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REGLAMENTO PARA ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

LA ASOCIACION DE MUNICIPIOS DE HONDURAS (AMHON)

CONSIDERANDO: Que la Asociacion de Municipios de Honduras AMHON, es
una organizaciéon creada mediante Resolucion No 16-1962 del 11 de Abril de 1962
y Reformada mediante Resolucién No. 661-2005 del 4 de Junio del 2005, y que
establece en el articulo No. 1 como una asociacion con personalidad juridica
propia, sin fines de lucro, no partidista, conformada por todos las Municipalidades
de Honduras, con plena capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones,
con patrimonio propio y libre administracion de sus bienes.

CONSIDERANDO: Que son obijetivos de la Asociacion de Municipios de Honduras
los establecidos en su Articulo No. 5 de sus Estatutos, entre otros, inciso f.- que
establece: “Ser una organizacion dinamica, auto - sostenible, equitativa vy

transparente en la gestidn de sus actividades”.

CONSIDERANDO: Que de conformidad a los Estatutos, corresponde a la Junta
Directiva elaborar los reglamentos necesarios para el buen funcionamiento y
desarrollo de las actividades de la AMHON, y que en el uso de dichas atribuciones
segun acta No. 004 del 13 de julio de 2011, instruyo a la Direccion Ejecutiva para
la revisibn, mejora e implementacion del Reglamento para Adquisiciones y

contrataciones de la AMHON.

POR LO TANTO: En usos de sus atribuciones y aplicaciones establecidas en los

Estatutos.

ACUERDA APROBAR:
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“REGLAMENTO PARA ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
AMHON”.

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo No. 1. Objetivo General: Definir y establecer las normas, procesos y
procedimientos que regulen las adquisiciones de bienes muebles o inmuebles,
construcciones, suministros y servicios no personales, incluidas las consultorias
en el tiempo solicitado, en las cantidades requeridas, con la calidad especificada y
a un precio razonable para la AMHON, en base a la demanda por las distintas
actividades establecidas en el plan operativo anual y en el presupuesto de la
Asociacion de Municipios de Honduras AMHON con el fin de hacer eficiente y agil
el proceso de adquisiciones y contrataciones sin perjuicio de la preminencia de las
normas establecidas en los convenios de cooperacién tanto nacional como

internacional las cuales prevaleceran a las disposiciones del presente reglamento.
Articulo No. 2. Definiciones:

Bienes: Son los insumos, equipos, mobiliarios, maquinaria y otros activos
necesarios para el normal funcionamiento de la AMHON.

Calidad: Es la condicion necesaria que deben tener los productos o servicios para
satisfacer las necesidades de los usuarios en forma constante, de manera que se
cumplan las expectativas.

Compras: Proceso a traves del cual se gestiona y se obtienen del proveedor los

bienes o servicios requeridos.
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Servicios: Actividad a desarrollar por un proveedor, para satisfacer las

necesidades que demanda la AMHON.

Suministros: Entrega de uno o mas bienes muebles o la prestacion de un servicio

de una sola vez o de manera continuada y periédica.

Requisicion: Es el formato para solicitar bienes y servicios por parte de las
dependencias de la AMHON, detallando la cantidad, calidad y objeto del gasto.

Cotizacion: Es el procedimiento o método que utiliza la AMHON para solicitar
directamente a suplidores potenciales, ofertas de precios para la compra de

bienes y servicios.

Proveedor Unico: Es la persona natural o juridica que goza de una

representacion o distribucion exclusiva de productos o servicios determinados.

Términos de Referencia o Bases de Licitacion: Es el documento que especifica
al Proveedor, las caracteristicas basicas, reglas y condiciones de los bienes y

servicios que se requieren y que le servirdn para presentar su oferta.

Orden de Compra: Es el documento mediante el cual se compromete a la
adquisiciéon de bienes y servicios, detallando cantidades, caracteristicas, precios y

descripcion del servicio segun sea el caso

Orden de Pago: Es el documento oficial mediante el cual la AMHON autoriza la
emisidon del cheque o transferencia para pagar compromisos, previamente

contraidos.

Licitacion Publica: Procedimiento de seleccién de contratistas de obras, de
suministro de bienes o0 servicios, consistente en la invitacion publica a los

interesados que cumplan los requisitos previstos en los pliegos de condiciones,
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para que presenten sus ofertas por escrito; entre las cuales la AMHON decidira la

adjudicacioén del contrato.

Licitacion Privada: Procedimiento de seleccion de contratista de obras, de
suministros de bienes o servicios, consistente en la invitacion expresa y directa a
determinados oferentes calificados, para asegurar precios competitivos con el fin
de que presenten ofertas para la contratacion de obras o el suministro de bienes o

servicios ajustandose a las especificaciones, condiciones y términos requeridos.

Contratacion Directa: Procedimiento aplicable en las necesidades urgentes con
las justificaciones correspondientes debidamente aprobadas por la Direccion

Ejecutiva, o a las compras que por su cuantia no requiera cotizaciones.

Firmas Autorizadas: Es el registro oficial de los nombres y firmas del personal

ejecutivo delegado para la obtencidén de bienes y servicios.

Fondo Caja Chica: Son los recursos de disponibilidad inmediata para la

adquisiciéon de bienes y servicios de menor cuantia.

Comisién: Es la encargada de aplicar y velar por el estricto cumplimiento de las

normas y politicas para la adquisicion de bienes y servicios.

Registro de Proveedores: Es el listado de Proveedores de bienes y servicios
registrados y debidamente clasificados por actividad comercial.

Articulo No. 3. Capacidad para contratar. Conforme a lo establecido en Los
Estatutos de la AMHON se establece delegar a la Direccion Ejecutiva, la direccion
y administracion general de los bienes, las actuaciones y funciones de la

institucion quien conjuntamente con la Gerencia Financiera y Administrativa
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estableceran las acciones necesarias para el cumplimiento del presente
reglamento conforme a las normas y procedimientos aprobados por la Junta

Directiva.

Articulo No. 4. Para la aplicacion del articulo precedente y segun los montos
establecidos en los articulos 11, 12, 13, y 14 la Direccién Ejecutiva nombrara las
comisiones pertinentes para la evaluacion y recomendacion del o los proveedores
de bienes muebles o inmuebles, construcciones, suministros y servicios no
personales, incluidas las consultorias. Dichas comisiones deberan estar
integradas de manera impar (minimo tres, maximo cinco) por los representantes
de: la Gerencia Financiera y Administrativa, La Gerencia de Asesoria Legal
(ambas siempre presente en todas las comisiones), La Gerencia de Planificacion,
la Gerencia o La Unidad que tenga interés en el proceso, y un miembro de la
Junta Directiva o del Comité Ejecutivo cuando sea licitacion privada o publica. El

representante de la Auditoria Interna actuara en calidad de observador.

La Comision serd presidida por la Gerencia Financiera y Administrativa; y la
Gerencia Legal actuara como Secretario, procediendo de conformidad a los
siguientes pasos: a) Analizara las ofertas y recomendara la adquisicion del bien o
servicio, b) Levantara el acta correspondiente debiendo firmarla los participantes,
c) En los casos de licitacion privada o publica la adjudicacién debera ser aprobada

por la Direccién Ejecutiva.

La Gerencia Financiera y Administrativa, debera custodiar los expedientes de los
procesos de licitacion llevados a cabo por las comisiones, debiendo remitir copia

de dichos expedientes a la Direccién Ejecutiva y a la Gerencia de Asesoria Legal.

Articulo No. 5.- Previo a iniciar el proceso de compras y suministros la Gerencia

Administrativa y Financiera, debera planificar trimestralmente las compras de los
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bines y servicios, en base al plan operativo anual y presupuesto de cada
dependencia de la AMHON.

El proceso para las compras que estén debidamente presupuestados es el
siguiente: Aprobacion de la requisicidn, cotizacion o licitaciobn segun sea lo que

aplique, adjudicacion, orden de compra, recepcion, y tramite de pago.

CAPITULO II
DISPOSICIONES ESPECIALES.

Articulo No. 6.- Registro de los Proveedores: La Gerencia Financiera y
Administrativa, llevara un registro de proveedores (De bienes muebles, suministros
y servicios no personales, incluidas las consultorias) debidamente acreditados, y
clasificados de conformidad a las necesidades de mayor ejecucion de la AMHON,;
y que puedan cumplir con los requisitos de eficiencia, calidad y precio razonable.
Dicho registro debera actualizarse de conformidad a las condiciones de mercado.

Articulo No. 7.- Archivo de Expediente: Cada Gerencia o Unidad, tendra a cargo
el archivo de los expedientes de los proveedores y/o contratistas que han
prestado servicios en su area, el cual debera contener observaciones de la calidad

y eficiencia de los servicios prestados por estos.

Articulo No.8.- De los Servicios: La Oficina de Atencién al Agremiado, llevara un
registro especial actualizado de los hoteles, restaurantes y otros que brinden
servicios especificos de alojamiento, alimentacion y transportes, en todo el pais;
debiendo solicitarseles la comunicacion de los cambios de tarifas o de otras
condiciones que puedan influir en las decisiones de contrataciones. De todo lo
anterior brindara informes a la Gerencia Administrativa y Financiera, cuando ésta

lo solicite.
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Articulo No.9.- De las Compras: Todo proceso de adquisicion, compra o
suministro de bienes o servicios debera ser autorizado por la Direccion Ejecutiva
y/o la Gerencia Financiera y Administrativa. La Gerencia Administrativa Financiera
y Administrativa es la responsable de verificar que exista el soporte
correspondiente para llevar a cabo el tramite de pago a los proveedores, previo el

Visto Bueno de la Auditoria Interna.

Articulo No0.10.- Para la compra de bienes, suministros y servicios no personales
cuyo monto no sea mayor a seis mil lempiras (L. 6,000.00) incluyendo impuestos,

no se requerirdn cotizaciones.

Articulo No.11.- Para la compra de bienes, suministros y servicios no personales
cuyo monto se establezca en mas de seis mil lempiras (L.6,000.00) y hasta
sesenta mil lempiras incluyendo impuestos, (L.60,000.00) se requerira de dos (2)
cotizaciones escritas las cuales deberan contener: Nombre del Proveedor, Fecha
de emision, fecha de validez de la oferta, duraciébn de garantia (Cuando sea

pertinente), precio, condiciones de pago, tiempo de entrega, y procedencia.

Articulo No.12.- Para la compra de bienes, suministros y servicios no personales
cuyo monto sea mayor de sesenta mil lempiras (L.60,000.00) y hasta doscientos
mil lempiras incluyendo impuestos, (L.200,000.00) se requerira de tres
cotizaciones escritas las cuales deberan contener: Nombre del proveedor, fecha
de emision, fecha de validez de la oferta, duracion de garantia (cuando sea

pertinente), precio, condiciones de pago, tiempo de entrega, y procedencia.

Articulo No.13.- Para la compra de bienes, suministros y servicios no personales

cuyo monto sea mayor a doscientos mil lempiras (L. 200,000.00) y hasta
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seiscientos cincuenta mil lempiras incluyendo impuestos (L. 650,000.00) se

aplicara el proceso de Licitacion Privada.

Articulo No.14.- Para la compra de bienes, suministros y servicios no personales
cCuyo monto sea mayor a seiscientos cincuenta mil lempiras (L.650,000.00) se
aplicara el proceso de Licitacion Publica.

Articulo No. 15.- La contratacion de servicios de consultoria se llevara a cabo por
concurso y de conformidad a los montos establecidos en los articulos

precedentes.

Articulo No. 16.- Para la contratacion de obras se aplicaran los montos
establecidos en los articulos precedentes; y para la adquisicion de bienes
inmuebles se establecera un procedimiento especial el cual debera ser aprobado
por la Junta Directiva.

Articulo No.17.- De los Procedimientos para efectuar Compras: Para llevar a
cabo un proceso efectivo de compras se establece el siguiente procedimiento:

a) El interesado llena el documento denominado “Requisicion de Articulos”
Formulario AD-01, el que se encuentra en el Anexo No. 1. En donde detalla
fecha, cantidad, unidades, descripcién y propésito o destino del bien o
servicio.

b) El interesado, solicita la respectiva aprobacion de su Jefe Inmediato; al no
darse la aprobaciéon en el Formulario AD-01 se procedera a anularse.

c) Aprobada la Requisicion de Articulos se traslada al encargado de bodega
para comprobar la existencia o no de lo solicitado en los Inventarios de la
Asociacion.

d) El encargado de bodega, traslada la Requisicion de Articulos Formulario
AD-01 con la informacién completa de la existencia o inexistencia de lo

solicitado, a la Gerencia Financiera en donde se autorizara el otorgamiento
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de lo solicitado. De no existir en bodega de AMHON lo solicitado, y de ser
aprobado se verificara el Presupuesto para la adquisicion de lo solicitado.
De tratarse de compras establecidas a partir del articulo No. 11 del
presente reglamento, la Gerencia Financiera y Administrativa solicitara la
Autorizacion de la Direccidn Ejecutiva para efectuar la compra.

Se utilizara talonario de 6rdenes de Compra correlativamente numeradas
que constara de un original y tres Copias y deberan ser firmadas por la
Direccion Ejecutiva y el Gerente Financiero Administrativo. El original se
acompafara a la documentacion para la emisién del cheque; la primera
copia se trasladara a contabilidad para el Registro de Cuentas por Pagar; la
segunda copia se trasladara al encargado de emision de cheques, para
establecer el Registro de Cheques Pendientes y la tercera copia se
trasladara a la Gerencia Financiera Administrativa para el conocimiento de

los pagos pendientes de efectuarse.

Articulo No.18.- De los Requerimientos para efectuar desembolsos: Para

llevar a cabo un proceso de desembolso se establece el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

Verificar que toda la documentacibn sea original y esté completa,
debidamente autorizada y firmada por quien corresponda.

Todas las compras de bienes, servicios y obras a excepcion de los pagos
por caja chica o fondo rotatorio se cancelaran por medio de cheque.

Una vez emitido el cheque, el encargado de pagos sellara (utilizando tinta
roja) toda la documentacion de soporte con la leyenda “PAGADO AMHON?”.
El pago a los proveedores se hard una vez que sea recibida toda la
documentacion requerida.

Las personas autorizadas para la firma de cheques, no firmaran cheques en
blanco o al portador. Todas las chequeras en blanco (libretas), estaran bajo
la responsabilidad de la Gerencia Financiera y Administrativa, quien debera
vigilar su existencia.
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CAPITULO Il

PROHIBICIONES, SANCIONES Y VIGENCIA

Articulo No. 19.- Se prohibe la adquisicion o compra de bienes muebles,
suministros o0 equipo usado, salvo en casos especiales, conocidos, calificados,
evaluados por la Direccidn Ejecutiva y aprobado por la Junta Directiva de la

Asociacion.

Articulo No. 20.- Se prohibe el fraccionamiento de las compras de bienes y
servicios con el proposito de eludir o pretender eludir los procesos de cotizaciones
o de licitaciones, segun lo establecido en el presente reglamento.

Articulo No. 21.- El incumplimiento de lo establecido en el presente reglamento,
dard lugar a deducir responsabilidades directas a los empleados que se
determinen, ya sea en la recuperacién de los bienes o valores, o rectificacion de

los procedimientos no aplicados.

Articulo No. 22.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacion por la Junta Directiva, derogandose las disposiciones que sobre
la materia se hayan emitido con anterioridad, cualquier situacién no prevista en el
presente Reglamento seran resueltas mediante resoluciones que adopte la Junta

Directiva.
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