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MUNICIPALIDAD DE VALLE DE ANGELES
REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS
Y OTROS GASTOS DE VIAJE

CONSIDERANDO: Que la Ley de Municipalidades en su articulo doce concede Aﬁtonomia

Municipal a todas las municipalidades del Pafs.

Considerando: Que el articulo cuarenta y tres de la Ley de Municipalidades concede al

alcalde la administracién general y representacion legal de la municipalidad.

CONSIDERANDO: Que este Reglamento tiene como propdsito regular el otorgamiento de
vidticos y otros gastos de viaje , dentro y fuera del pais, y que permita a los Miembros de
la corporacién municipal, funcionarios y empleados municipales se les asigne Gastos para

viajar de acuerdo con la categoria y posicidn que ostentan ;

CONSIDERANDO: Que el mencionado Reglamento es un instrumento para ia

transparencia administrativa de la municipalidad de Valle de Angeles y que contribuird con

la administracién de esta municipalidad .

CONSIDERANDO: Que corresponde a la Corporacién Municipal emitir las normas

reglamentarias internas de administracién que estime pertinente para el debido

cumplimiento de sus funciones,

POR TANTO:

La corporacién Municipal de Vallg de Angeles, Departamento de Francisco Morazan, con

fundamento en las facultades gue le confiere La Ley de Municipalidades

RESUELVE:

Aprobar el siguiente

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS Y OTROS
GASTOS DE VIAJE DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
VALLE DE ANGELES



AN

ARTICULO 1.- El presente reglamento establece las normas y procedimientos para
determinar y delimitar el pago de viaticos y otros gastos de viaje dentro y fuera de la
Republica, para los funcionarios y empleados de |a municipalidad de Valle de Angeles, sus

empresas, comités o consejosy comisiones hombradas.

ARTICULO 2.- Los funcionarios y empleados de la municipalidad de Valle de Angeles
tendran derecho a que se les reconozcan vidticos y otros gastos de viaje, cuando sean
autorizados a ausentarse de su domicilio y permanecer en lugares dentro y fuera del pais,
para el cumplimiento de una misién oficial. También se les reconoceran vidticos y otros
gastos de viaje, a las personas particulares que en casos especiales, que debidamente
justificados sean designados mediante acta firmada por la Corporacién Municipal, para el
desempefio de un trabajo o misién oficial fuera del domicilio ¢ lugar donde comunmente

reside, durante un tiempo determinado.

ARTICULO 3.- Se prohibe la utilizacién de pasajes en primera clase o clase ejecutiva para
viajes dentro y fuera del pais, con excepcidn de aquellos casos en que el viaje no implique
ningln gasto para la Municipalidad previa autorizacion del Alcalde Municipal o Vice-

Alcalde segtin corresponda.

ARTICULO 4.- Los viajes se harén por los medios y las rutas mas directas y mas
econdémicas. Tomandose en cuenta las circunstancias, tiempo y urgencia de la misién a

realizar. Si por preferencias personales el viajero escoge una alternativa de mayor costo, el

exceso en costos deberd ser por propia cuenta.

ARTICULG 5.- La Municipalidad de Valle de Angeles debera reducir sus viajes al exterior

a los estrictamente necesario. No podran viajar mas de dos empleados o funcionarios de

la misma municipalidad en un mismo viaje, para atender el mismo asunto.

ARTICULO 6.- OBJETIVO GENERAL

Regular el otorgamiento de vidticos, gastos de viaje dentro y fuera del pafs que permita a

los miembros de la corporacién Municipal, funcionarios y empleados de la municipalidad,

viajar con la categoria que la posicién amerita y con la imagen que la municipalidad

requiere para el cumplimiento de la misién institucional.




ARTICULO 7.- CONCEPTOS L

Para los fines del presente Reglamento, los siguientes términos tendrén el SIERIEL

a continuacién se exprasa.

a. VIATICOS:

Cantidad de dinero que se asigna diariamente, para cubrir gastos de permanencia cua
tengan que viajar y permanecer fuera de su sede en funcién de un trabajo o misién oficial.

ndo

Se entendera por “gastos de permanencia”, el hospedaje y alimentacién.

b. TABLA DE VIATICOS:
Cuadro donde se definen categorias, montos, zonas geogréficas y duracion del viaje.

c. GASTOS VIAJE:
Cantidad de dinero que se asigna a miembros de la corporacién municipal funcionarios,

empleados permanentes y/o eventuales para cubrir gastos relacionados con el objetivo
del viaje como ser: Transporte, Lla madas telefénicas, uso de internet, otros relacionados.

ARTICULO 8.- GASTOS QUE SE RECONOCEN

a. Sereconocerd a los viajeros, los gastos incurridos en el pago de taxi para traslado de

su casa de habitacion a la terminal de transporte, de ésta al hotel y viceversa y la

movilizacién durante la mision.
b. El pago de impuestos migratorios, previa presentacién de sus comprobantes.

c. Gastos de combustibles y lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones

menores. Cuando se utilice un vehiculo propiedad de la municipalidad , deberan

presentarse las facturas correspo ndientes.

ARTICULG 9.- GASTOS DE PASAJES.

Son los gastos en que se incurre de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha del
viaje, incluyendo los impuestos correspondientes previa presentaciéon de sus

comprobantes, de acuerdo al medio de transporte utilizado.

ARTICULO 10.- VEHICULO PROPIO.

Cuando el funcionario o empleado utilice el vehiculo de su propiedad para un viaje oficial
autorizado por el Alcalde , se le reconocerd el valor de cinco lempiras (L.5.00) por
kilémetro recorrido para cubrir gastos de combustible y depreciacion; en este caso, ia
municipaiidad no asume ninguna responsabilidad por dafios © robo de vehiculos de

propiedad privada.



La municipalidad elaborara un listado con las distancias.

ARTICULO 11.- VIAJES AL EXTERIOR.
Seran reconocidos los gastos relacionados con la visa y pago de impuestos, siempre que

éstos sean requeridos para el viaje en cuestion.

Comunicaciones. Asimismo, se reembolsarén, siempre y cuando sean necesarios para el

cumplimiento de la misién, los gastos por comunicaciones postales, llamadas telefonicas,

fotocopias, faxes y envio de télex, mediante la presentacién de recibos.

Gastos de Inscripcién. Asimismo, se reembolsaran, siempre y cuando los autorice el
alcalde los gastos de inscripcion y/o participacion en seminarios, congresos, efc.

ARTICULO 12.- TABLADE VIATICOS
Cuadro donde se definen categorias, montos, zonas geograficas y duracion del viaje.

El procedimiento para otorgar vidticos y otros gastos de viaje comprende:
a. Llenar solicitud explicando lugar, propésito, fecha o periodo de viaje debidamente

autorizada por el alcalde Municipal.

b, Presentarla en administracién y presentarse a firmar recibo y recibir cheque por el
valor que le corresponda.
c. Al regresar de la misiény a mas tardar c

de gastos y un informe resumido de la mision.

inco dias debe presentar los comprobantes

ARTICULO 13. DISPOSICIONES GENERALES

Este Reglamento aplica a;
a) Personasque tienen una relacién de trabajo permanente o temporal.
la Municipalidad.

b) Contratistas que realicen un trabajo de duracién determinada con
haran por

ARTICULO 14.- Los viajes de los miembros y personal de la Municipalidad se
rsonal el

y rutas mds directas, segurasy econdmicas, si por preferencia pe
pia cuenta.

los medios

viajero escoge una alternativa de mayor costo, el exceso debera ser por su pro

ARTICULO 15.- En casos calificados se le reconocerén viaticos y gastos de viaje 2

funcionarios y empleados de otras instituciones nacionales o internacionales que

eventualmente participen en giras de trabajo. Las asignaciones se haran en base al

presente Reglamento.




ARTICULO 16.- Los Miembros , funcionarios y empleados en los viajes oficiales deberan
hospedarse en lugares que ademas de dar seguridad, correspondan a la categoria v

dignidad del cargo que ostentan.

ARTICULO 17.- ANTICIPOS POR VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE

Programacion de Viajes

a. Cada Jefatura deberd contemplar en su POA la programacién trimestral de viajes del
personal de su area en funcién de los objetivos, metas y presupuesto, la cual deberd ser
aprobada por el Alcalde Municipal .

b. A efecto que la Administracién realice los tramites que corresponda, se debera
presentar el formulario para Viaticos y Otros Gastos de Viaje debidamente autorizado

para los viajes dentro'y fuera del pais, por lo menos con tres dias habiles de anticipacidn.

ARTICULO 18.- VIAJES DENTRO Y FUERA DEL PA[S
a. En las misiones dentro y fuera del pais, el nimero de integrantes en cada viaje se
limitara a lo estrictamente necesario de acuerdo a la naturaleza de la mision, su

importanciay la complejidad del asunto que motiva el viaje.

b. La duracién del viaje se limitard al tiempo necesario y exclusivamente a los dias que

demanda el cumplimiento de la misién oficial.

¢. Queda prohibido a funcionarios, empleados © contratistas, desviarse de la ruta

aprobada para atender asuntos personales o ajenos al objetivo del viaje.

d. El viajero que injustificadamente abandone el lugar de destino de la gira sin la
lido con el desarrollo de las

autorizacién previa del superior inmediato, o que haya incump
probacién, a

actividades o tareas previstas en el plan de gira, sera obligado, previa su com
reintegrar los valores recibidos por concepto de vidticos y otros gastos de viaje, sin
perjuicio de otras responsabilidades que procedieren de conformidad con la ley

ARTICULO 19.- La responsabilidad del cumplimiento vy vigilancia de esta disposicién

estara a cargo del jefe inmediato y del jefe de mision segun el caso.

ARTICULO 20.- No se reconocerd pago complementario de viaticos y otros gastos de

viaje, sin la autorizacién previa del superior inmediato, por e
previsto en el plan de gira, cuando por causas no justificadas o por negligencia atribuidas

| tiempo que exceda a lo

2| funcicnario o empleado, se haya uti

cumplimiento de la misién encomendada.




ARTILULO 21.- INFORMES DE VIAJE
Todos los miembros de la corporacion municipal, funcionarios, empleados permanentes,

contratistas o personal que eventualmente presten sus servicios a la Municipalidad a
excepcion del alcalde y vice-alcalde , deberan presentar a la jefatura correspondiente un
informe-resumen, segun formato, el cual debera adjuntarse 2 la liquidaciop Lespectiva

conteniendo como minimo:

a) Nombre del lugar(es) visitado(s)

b) Propésito del viaje:

¢) Nombrey cargo de la(s) persona(s) entrevistada(s)
d) Resumen de los resultados obtenidos _
Lo anterior no reemplaza la obligacion que tiene todo funcionario, empleado o contratista
r a su respectiva jefatura, un informe detallado de actividades realizadas vy

de presenta
resultados obtenidos.

ARTICULO 22.- CATEGORIAS JERARQUICAS, ZONAS GEOGRAFICAS, PER{ODOS DE

LAS MISIONES
Para la aplicacion del presente Reglamento, los viaticos y gastos de viaje se

proporcionaran de conformidad a lo siguiente:

CATEGORIAS Y ESCALAS JERARQUICAS

Categorias Descripcion

I Alcalde y vicealcalde

il Miembros corporacién municipal

narios municipales

] Funcioc

v Empleados y otros

ARTICULO 23.- ZONAS GEOGRAFICAS DENTRO DEL PAIS

Zona I: Comprende los Departamentos de Islas de la Bahia, Gracias a Dios, Tegucigalpa,
Comayagua, San Pedro Sula, Puerto Cortés, La Lima, Juticalpa, Catacamas, El Progreso,
Olanchito, Tela, La Ceiba, Trujillo, Tocoa, Santa Rosa de Copén, Copan Ruinas, Cholutecs,

San Lorenzoy Danii.



Zona ll. Comprende las ciudades cabeceras departamentales no comprendidas en la zona

| y Siguatepeque y Omoa.
Zona I: Comprende los municipios del resto del pais
Zona IV: Aldeas y caserios del municipio de Valle de Angeles

ARTICULO 24.- ZONAS GEOGRAFICAS FUERA DEL PAIS
Zona l:Africa, Asia, Oceania, Europa, Canada, Estados Uni

Suramérica y el Caribe.
Zona II: Centroamérica, Panama vy Belice

ARTICULO 25.- PERIODOS DE LA MISION
Los viaticos se pagaran de acuerdo al tiempo de duracién de la gira, segln Tabla I,

clasificandose en:

Perfodo Corto: De uno (1) hasta treinta (30) dias
Periodo Largo: De treintayun (31) dias en adelante

Se prohibe el fraccionamiento del tiempo de duracion de las misiones con el propdsito de

eludir la correcta aplicacion de la tabla de viaticos; asimismo, cuando por razones

debidamente justificadas sea necesario ampliar la duracion de la misma, esto serd posible

previa justificacion y aprobacién de la autoridad competente; la Municipalidad podra

solicitar constancias de estadia a las instituciones o personas visitadas, cuando asi lo

considere necesario.

ARTICULO 26.- AUTORIZACION SOBRE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE
Los viajes seran autorizados de acuerdo con el siguiente ordenamiento:

a. Los viajes dentro y fuera del pais para todas las categorias seran autorizados por el
Alcalde Municipal. <& C'"""P""”""‘“‘"’;‘ mpl

b. Los viajes dentro del pais solo podran ser autorizados por el alcalde.

ARTICULO 27.- TRANSPORTE

Para viajes por la via terrestre e
arreglos previos con el Departamento de Administracion

disponibilidad de vehiculo segun la naturaleza del viaje

incluyendo la programacion de la gira.

n los que se requiera vehiculo oficial, deberd hacerse
General, a fin de asegurarse la
para la fecha requerida,



ARTICULO 28.- PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO DE VIATICOS

+

Los viaticos se calcularan en base a las categorias jerarquicas, zonas geogra
de la mision y las tablas de vidticos | y Il del presente Reglamento.

ARTICULG 26.- LOS VIATICOS SE CALCULARAN ASI:

a. La asignacion diaria de los viaticos, se computara por cada noche que el viajero
permanezca fuera de su sede en asuntos oficiales y por el ultimo dia de viaje se
reconocera una suma equivalente 2l cincuenta por ciento (50%) de Ia tarifa diaria;

b. Para viajes oficiales realizados en el mismo dia sin que impliquen permanencia de una

noche fuera del casco urbano, se reconoceran el 50% del viatico asignado.

ARTICULO 30.- La asignacion diaria de los viaticos, se contaré por cada noche que el
viajero permanezca fuera de su domicilio habitual, para computar los dias se reconocera

el equivalente al 50% de |a tarifa diaria en el diaenel que el viajero regrese a su sede.

ARTICULO 31.- Cuando se trate de invitaciones de parte de gobiernos, instituciones y
organismos para participar en actividades oficiales dentro o fuera del pais, con gastos

pagados menores a los establecidos, se pagard el complemento conforme al presente

Reglamento.

ionales en los cuales se provea
| treinta por ciento (30%) de los

ARTICULO 32.- Para los viajes nacionales o internac
alojamiento y alimentacion, al viajero se le reconocera e
viaticos; si se provee alojamiento se reconocera el cuarenta por ciento (40%), si se provee

alimentacidn un sesenta por ciento (60%) de los viaticos.

ARTICULO 33.- PROCEDIMIENTOS PARA LIQUIDACION
xcepcién a quien se le haya otorgado vidticos, deberd presentar a la

Toda persona sin e
dias habiles de su regreso, la liquidacién en el

Administracién dentro de los cinco (5)
formulario “Orden de Liquidacién” (Excepto el Alcalde).

Aquellos viajeros que por motivos de asignacion inmediata de otro trabajo, vacaciones o

licencias, no liquiden en el plazo previsto, deberan hacerlo dentro de los cinco (5) dias
habiles del reintegro a sus labores.
En el formulario original de la Ord

por el Jefe Inmediatoy se presentara la liguidacién en Tesoreria.

en de Viaticos Y Liquidacién debidamente autorizado

ARTICULQO 34.- Si al momento de liquidar resulta
Municipalidad, el mismo debera depositarse en la cuenta de la municipalidad , adjuntando



el comprobante de depdsito respectivo en la liguidacién, en caso que el saldo resultare a
favor del empleado, se procederd a su cancelaciéon mediante los procedimientos

aprobados para este fin.

ARTICULO 35.- A ningun funcionario, empleado o contratista que tenga una liquidacion

pendiente, se le autorizarédn nuevos anticipos de viaticos o gastos de viaje.

ARTICULO 36.- La liquidacién de vidticos y otros gastos de viaje se hara en el formulario
correspondiente, de la siguiente manera:

a. Laliquidacién debera ser firmada por el viajero y por quien autorizé la liquidacién.

b. Cuando se trate de viajes al exterior, deberd adjuntarse los codos de los pases de
abordar, copia del diploma o certificado de participacion cuando aplique y recibo de pago

de inscripcidn, si fuere el caso, cuando aplique.

Estos comprobantes no deberén presentar borrones, tachaduras, ni indicios de alteracion.

ARTICULO 37.- VIAJESNO REALIZADOS
Si después de aprobada la autorizacién de viaje, éste no se realiza por cualquier motivo,

los funcionarios, empleados o contratistas devolveran en un plazo maximo de tres (3) dias
hibiles contados a partir de la fecha de cancelacion del viaje, los valores recibidos en
concepto de anticipos en la misma forma, excepto los gastos en gue e haya incurrido y no

recuperable con relacién al viaje, usando el formulario correspondiente .

ARTICULO 38.- Si después de iniciadas las labores, el funcionario, empleado o contratista

interrumpiere una mision de trabajo por caso fortuito o fuerza mayor, se le rec'onocerén

los viaticos proporcionados al tiempo transcurrido.

ARTICULO 369. DISPOSICIONES ESPECIALES Y SANCIONES
ticos o gastos de viaje se utilizaran

Bajo ningun concepto, circunstancia o situacion los via
bajos ordinarios o extraordinarios;

para reconocer sobresueldos, o compensacion por tra

ol funcionario que autorice y ei empieado que recipiere serd
biere lugar, sin perjuicio de devolver

responsable por ia comision
de tales actos y se les aplicaran las sanciones a que hu
los valores indebidamente percibidos.

pleado o contratista, la Municipalidad le

ARTICULO 40.- Cuando a un funcionario, em
uado

asighe un vehiculo para realizar una misién oficial, debera asegurarse dw
s . U S Sl
AR L3

s

del mismo.




ARTICULOC 41.

Las tablas para la asignacion de viaticos, consignadas en el presente reglamento, estaran sujetas a

una revision periédica a efecto de ajustarlas al costo en cada zona geogréafica.

ARTICULO 42. Los boletos aéreos se deberan comprar por la opcion que resufte mas economica

para la municipalidad.
ARTICULO 43.
Vigencia:

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién, y debe ser

publicado por medio de carteles y otros en el ambito local.

APROBADO:

ACTA No. 40 de la Sesidn de Ordinaria, del diecisiete de mayo del dos mil once

Dado en el Palacio Municipal de Valle de Angeles, F.M., el dieciocho de mayo del dos mil once.
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l,f""’*"i}jx" ‘ j ﬁ _

Regidor ercero %aw@mto






TABLA 1: VIATICOS POR DIA PARA MISIONES DENTRO DEL PAIS

(Valor en Lempiras)

Categorfa  Escala ZONAI ZONA N

| Alcalde y Vice alcalde 2,500.00¢"  1,500.00
Miembros de la

Il . . 1,500.00 900.00
‘corporacion mumcrpal ’

I FunCIonarlos Y. Jefes 1,000.00 .. 600 00

A l Empleados y otros 600.00 500.00

PERIODO

CORTO: De uno (1) hasta treinta (30) dias
LARGO: De treinta y un (31) dias en adelante

DEL PAIS
(Valor en Délares)
; Z- Fu ol ar o_s o .
Categoria | uncionariesy © ZONAI . ZONAI
' ‘ Empleados ;
I Alcalde Y vuce alcalde . 300 OO 200 OO
0 Miembros Corporacién 250.00 150.00
MunICIpal _ s
1] Funcnonaruos yJefes 150.00 100.00 -
v Empleadosyotros 10000 7500

ZONAN ~ ZONAIV

100000 €50.00
800.00 ¢ 500.00 .
50000 300.00

- 40000 20000

400.00

TABLA No. 2: VIATICOS POR DIA PARA MISIONES FUERA



. NUMERO
ORDEN - ANTICIPO Y LIQUIDACION DE VIAJE

NOMBRE DEL VIAJERC CARGO DEPARTAMENTO
MEDIO DE TRANSPORTE FECHA A.M. P.M.
SALIDA
REGRESO
= |
DURACION (DIAS) |

LUGARES A VISITAR

PROPOSITO DEL VIAJE
f

ZONA GEOGRAFICA CATEGORIA ORDEN DE TRABAJO
VIATICOS |
-
CONCEPTO ASIGNACION Dlas ANTICIPO pias LIQUIDACION DIFERENCIA cODIGO DEL GASTO
VIATICOS
COMBUSTIBLE
IMPUESTO
OTROS GASTOS
TOTAL
FIRMA AUTORIZADA VIAJE
+  LIQUIDACION .
ITINERARIO DE VIAJE
SALIDA FECHA HORA [ LLEGADA FECHA HORA
COMPROBANTE DETALLE DE GASTOS REEMBOLSADOS MONTO J
|
|
|

FIRMA AUTORIZADA

FECHA FIRMA EMPLEADO

= EL ANTICIPO DEBE LIQUIDARSE EN EL PLAZO ESTIPULADO PARA TAL EFECTO Y CON LOS COMIPROBANTES RESPECTIVOS,
CONTRARIO SE DEDUCIRA DEL SUELDO A TRAVES DE PLANILLA.






MUNICIPALIDAD DE VALLE DE ANGELES
REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

CONSIDERANDO: Que la Ley de Municipalidades en su articulo doce concede Autonomia

Municipal a todas las municipalidades del Pais.

CONSIDERANDO:
Que el articulo cuarenta y tres de la Ley de Municipalidades concede al alcalde la
administracién general y representacion legal de la municipalidad.

CONSIDERANDO: Que corresponde a la Corporacion Municipal — emitir las normas
reglamentarias internas de administracién que estime pertinente para el debido

cumplimiento de sus funciones,

POR TANTO:

La Corporacién Municipal de Valle de Angeles, Departamento de Francisco Morazan, con

RESUELVE:

Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS



ARTICULO 1.- OBJETIVO GENERAL N
a. El objetivo de este Reglamento es el de promover la transparencia, c‘cinjn.ﬁ“'
igualdad, agilidad y eficiencia en el proceso de adquisicién de bienes y servicios, que
permita la obtencién de éstos, a precios razonables, con la calidad requerida y en el

momento oportunc.
b. El presente Reglamento establece disposiciones generales y especificas a las que

estardn sujetas las operaciones por concepto de adquisicién y suministro de bienes vy
servicios, sin perjuicio de lo que establece la Ley de Contratacion del Estado.

ARTICULO 2.- DEFINICIONES

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

Compras: Proceso a través del cual se gestiona y se obtienen del proveedor los bienes o
servicios requeridos.

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

Servicios: Actividad a desarrollar por un proveedor, para satisfacer las necesidades que
demanda la Municipalidad.

Proveeduria: Es el lugar donde se almacenan los productos e insumos que estan a

disposicién de las diferentes dependencias de la Municipalidad .

Suministros: Entrega de uno o mas bienes muebles o la prestacién de un servicio de una
sola vez o de manera continuada y periédica.

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

Cotizacién: Es el procedimiento o método que utiliza la Municipalidad  para solicitar
ofertas de precios para la compra de bienes v

Proveedor Unico: Es la persona natural o juridica que goza de una representacién o
distribucién exclusiva de productos o servicios determinados.

Resumen de Cotizaciones: Es el formularic que describe las ofertas recibidas

especificando en primer lugar, al Proveedor que presenta la mejor oferta en precio y

calidad (reparaciones, repuestos, mantenimiento, garantia, tiempo de entrega y otros).



Términos de Referencia o Bases de Licitacion: Es el documento qué#;;é;yéc' Ay
rVitlossae s

Proveedor, las caracteristicas basicas, reglas y condiciones de los bienes y se

requiereny que le serviran para presentar su oferta.

Orden de Compra y de Servicios: Es el documento oficial de la Municipalidad mediante el
cual se compromete a la adquisicion de bienes y servicios, detallando cantidades,

caracteristicas, preciosy descripcion del servicio seglin sea el caso.

Orden de Pago: Es el documento oficial mediante el cual la Municipalidad autoriza la
emisién del cheque o transferencia para pagar compromisos, previamente contraidos.

Licitacion Pablica: Procedimiento de seleccion de contratista de obras, de suministro de
bienes o servicios, consistente en la invitacion plblica a los interesados que cumplan los
requisitos previstos en la Ley de Contratacién de Estado y sus Reglamentos, para que
sujetdndose a los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas por escrito; entre las

cuales la Municipalidad decidira la adjudicacién del contrato.

Licitacién 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, en nimero suficiente para asegurar precios competitivos y en ningln caso
superior a tres, a fin de que presenten ofertas para la contratacion de obras publicas o el
suministro de bienes o servicios ajustdndose a las especificaciones, condiciones y términos
requeridos.

Contratacion Directa: Procedimiento aplicable en situaciones de emergencia o en las
demas situaciones de excepcidn previstas en el Articulo 63 de la Ley de Contratacion del
Estado, excluyendo los requerimientos formales de la licitacién o el concurso.

Firmas Autorizadas: Es el registro oficial de los nombres y firmas de funcionarios
delegados de la municipalidad para la obtencién de bienes y servicios. .

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

bienes y servicios de menor cuantia.

ARTICULO 3.- ALCANCES
Pravio a iniciar el nroceso de compras v suministros, la Administracion, debera planificar

las compras trimestrales de los bienes y servicios, en base al Plan Operativo Anual y

presupuesto aprobado.
Las compras deberan realizarse mediante los procedimientos establecidos en la Ley de

Contratacién del Estado y su Reglamento, una vez calificado cada caso.

ARTICULQ 4.- DISPOSICIONES GENERALES

a. El Departamento de Administracion o quien realice sus funciones
autorizado para compra de bienes y servicios y negociaciones con los proveedores;

es el Unico
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especializado a otras dependencias o personas empleadas por la municipalidad . w
b. Ningun otro funcionario o empleado podrd adquirir por cuenta de la Municipalidad,

bienes o servicios para uso en su dependencia.

c. En casos calificados, la Administracidn coordinard la gestién de compra con la
dependencia involucrada, a efecto de asegurar

d. la provision de los productos o servicios con la calidad y tiempo requeridos.

e. La Administracion podra contratar a personas o empresas especializadas para las
reparaciones © mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a la Ley de

Contratacion del Estado.

f.El Administrador sera responsable de llevar los controles de requisiciones y existencias,
asimismo llevar los documentos y registros propios del proceso de ingreso y distribucion
de hienes y servicios.

g. En caso de compras de bienes y servicios, se podra efectuar la compra directa por
razones tecnolégicas, representacion exclusiva o proveedor Unico; luego que se califique y
documente el caso.

h. Serd responsabilidad de Contabilidad efectuar la aplicacién del renglén del gasto antes
de solicitar un bien o servicio con el fin de mantener una adecuada administracién del
presupuesto y control de existencias.

i. Para los funcionarios y empleados de la Municipalidad que puedan influir en el proceso
de adquisicién, estd prohibido recibir comisiones, invitaciones, regalos o cualquier otro
tipo de compensacién por negociaciones y compras a cualquier proveedor actual o
potencial, a fin de no comprometer la credibilidad y transparencia del proceso.

ARTICULO 5.- CLASIFICACIONES DE LAS COMPRAS.
a. Las compras se clasifican en mayores y menores. El monto médximo de las compras

menores es de hasta TRES MIL LEMPIRAS L.3,000.00) incluyendo el impuesto sobre ventas
y se compraran en efectivo por medio de caja chica.

b. Las Compras mayores son los que exceden de TRES MIL LEMPIRAS (L.3,000.00)

incluyendo impuesto sobre ventas, deberan efectuarse a través de cheques o

transferencia, con su respectiva orden de compra , para lo cual deberdn efectuarse las
cotizaciones o licitaciones publicas o privadas segin la Ley de Contratacién del Estado.

ARTICULO 6.- REGISTROS DE PROVEEDORES.
a. La Administracion mantendréd una base de datos que contenga un registro de

proveedores debidamente acreditados y clasificados. Esta base de datos deberd
ac zada y mejorada de conformidad a las exigencias

ogicos y neceSIdades de nuevos productos y servicios que
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requiera la Municipalidad . Asimismo se debe mantener la confidencialid
informacién suplida por el proveedor. \ﬁ___ﬂ_
k. La Administracion deberd asegurar al menos tres proveedores por cada bien o
servicio que demanda la Municipalidad , debiendo contener como informacién basica:
Nombre o razén social, direcciones, teléfonos, actividad a que se dedica el proveedor,

o

o

permiso de operacidn, Registro Tributario Nacional.
c. Este registro de proveedores debera consultarse para elaborar las invitaciones a cotizar
entendiéndose que enire mas proveedores sean invitados se asegura la seleccidén de

mejores opciones.

ARTICULO 7.- Los proveedores podran ser excluidos del registro por incumplimiento de
las condiciones de compra establecidas en los contratos, cierre del negocio u otras

razones de mérito. La exclusidn serd autorizada por el la Administracién

ARTICULQO 8.- DE LAS COTIZACIONES.
a. Las cotizaciones deberdn presentarse mediante el formulario oficial debidamente

firmado v sellado.
b. En caso de cotizaciones por fax o correo electrdnico, se deberan fotocopiar o imprimir

las mismas como evidencia de haber sido recibidas.

ARTICULO S.- En el caso de compras o contratacidén de servicios especializados, deberan
adjuntarse a la invitacién a cotizar los términos de referencia o especificaciones técnicas
de los servicios o bienes a adquirir. La decisién de compra debera considerar la calidad,
precioy plazo de entrega; adicionalmente, en el caso de compra de equipo, se considerara

también el respaldo técnico, la garantia y el suministro de repuestos.

ARTICULQO 10.- Para compras de hasta TRES MIL LEMPIRAS (L.3,000.00) incluyendo el
impuesto sobre ventas, que se realicen mediante cheque o transferencia, se requiere la

orden de compray dos cotizacion.

ARTICULO 11.- Las compras mayores de TRES MIL LEMPIRAS (L.3,000.00) hasta
CINCUENTA MIL LEMPIRAS (L.50,000.00), incluyendo impuesto sobre ventas, se realizaran

a través de érdenes de compra y requieren dos (2) cotizaciones.

ARTICULO 12.- Las compras superiores de CINCUENTA MIL LEMPIRAS {L.50,000.00)
hasta CIENTO SETENTA MIL LEMPIRAS {(L.170,000.00), se realizardn a través de ordenes de

cormnpra o de seivicios y requieren tres (3) cotizaciones.
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ARTICULO 13.- No se requerird licitacidn para los proyectos de inversién Ill‘é\ a.c.ja
por administracién, ni los contratos cuyo monto sea inferior a los OC\ Q?ELE}T;EE}
CINCUENTA MIL LEMPIRAS (L.850,000.00) ni garantia de cumplimiento de contrato
cuando no exceda de OCHENTA Y CINCO MIL LEMPIRAS (L.85,000.00).
Los montos anteriores seran aplicables a los contratos de consultoria.

La excepcidn de garantia no rige para los contratos que prevean adelanto de fondos.

ARTICULG 14.- Para contratos de obras publicas, cuyo monto sea igual o superior a UN

MILLON SETECIENTOS MIL LEMPIRAS (L.1,700,000.00), tendrdn como exigencia la
licitacién publica. Para montos iguales a OCHOCIENTOS CINCUENTA MIL LEMPIRAS

(L.850,000.00) y menores a UN MILLON SETECIENTOS MIL LEMPIRAS (L.1,700,000.00)

debera seguirse el procedimiento de licitacién privada.
Los montos anteriores seran aplicables también a los contratos de consultoria.

ARTICULO 15.- Se prohibe el fraccionamiento de las compras de bienes y servicios con el
propdsito de eludir o pretender eludir los procesos de cotizaciones, segln lo establece el

presente Reglamento.

ARTICULQ 16.- Los montos considerados para las compras estan en funcién de lo que
actualmente se estipula en las Disposiciones Generales del Presupuesto de Ingresos y
Egresos de la RepUblica. Queda asi entendido, que cuando estos montos se modifiquen

en las disposiciones antes mencionadas, la  Administracion de la Municipalidad

procederd de oficio a efectuar los ajustes pertinentes, librando Ila comunicacion .

respectiva.

ARTICULO 17.- Los procesos de licitacién, concursos y suministros deberdn ejecutarse en
estricto cumplimiento a lo establecido en fa Ley de Contratacién del Estado.

ARTICULOQ 18.- ORDEN DE COMPRA
a. La orden de compra deberd contener una descripcion de los bienes, o servicios a

adquirir, con sus valores correspondientes, aplicacion del gasto y debidamente firmado
por los funcionarios autorizados; el original se le entrega al proveedor, quien la presentara

para efectos de tramite de pago.
b. Los valores y cantidades consignadas en la orden de compra deben coincidir con
e

valores y cantidades consignadas en la factura del proveedor.

-~
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ARTICULD 19. CONTROL DE EXISTENCIAS:

Administracién procura levar control de existencias mediante un sistema de inventario

computarizado debera clasificar los materiales.

ARTICULO 20. SISTEMA DE COSTOS DE MATERIALES:

Las entradas de materiales se operaran al precio indicado por la factura del proveedor, las salidas

se calcularan al costo promedio.

ARTICULO 21. VIGENCIA!

El presente reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por la Corporacion

Municipal, se publicaréd por carteles y otros en el dmbito local.

APROBADO: ACTA No. 40 de la sesién Ordinaria del diecisiete de mayo del dos mil once.

Dado en el Palacio Municipal de Valle de Angeles, F.M., a dieciocho de mayo del afio dos mil once.
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MUNICIPALIDAD DE VALLE DE ANGELES
REGLAMENTO DE CAJA CHICA

CONSIDERANDO: Que la Ley de Municipalidades en su articulo doce concede Autonomia

Municipal a todas las municipalidades de! Pafs.

CONSIDERANDO: Que el articulo cuarenta y tres de la Ley de Municipalidades concede al

alcalde la administracién general y representacién legal de la municipalidad.

CONSIDERANDO: Que es necesario tener un instrumento que permita la compra de

bienes y servicios de manera &gil y expedita, ademds de ser transparente para la gestion

administrativa de la municipalidad.

CONSIDERANDO: Que corresponde a la Municipalidad emitir las normas reglamentarias

internas de administracién que estime pertinente para el debido cumplimiento de sus

funciones,
POR TANTO:

La corporacion Municipal de Valle de Angeles, Departamento de Francisco Morazan, con

fundamento en las facultades que le confiere La Ley de Municipalidades

RESUELVE:

Aprobar el siguiente

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DE
VALLE DE ANGELES

ARTICULO 1.- OBJETIVO GENERAL



Crear un fondo exclusivo para la adquisicién de bienes o servicios de menor cuantia o de

cardcter urgente.

ARTICULG 2.- MONTOS
Se constituye este fondo de gastos menores por Lps. 10,000.00 (Diez mil lempiras exactos)

mensuales o guincenales.

Con este fondo, se atenderan pagos en efectivo para la compra de bienes y servicios hasta
por un moento de: TRESCIENTOS LEMPIRAS (L. 300.00) incluyendo el impuesto sobre

ventas.

ARTICULO 3. SOLICITUD Y AUTORIZACION
Las solicitudes para las compras de bienes y servicios efectuadas con fondos de Caja Chica

serdn autorizadas por el Alcalde Municipal. No serd necesario cotizacién, pero sf

requeriran la factura o recibo por la compra del bien o servicio como constancia de la

erogacion,

ARTICULG 4.- FRACCIONAMIENTO DE LAS COMPRAS
No se permite el fraccionamiento de la compra de bienes y servicios para fines de

enmarcarlo en el limite maximo autorizado con fondos de Caja Chica.

ARTICULO 5.- ASIGNACION PROVISIONAL DE FONDOS Y SU LIQUIDACION.
Cuando se entreguen fondos a un empleado de la Municipalidad para la compra de

bienes y servicios {inclusive pasajes de buses y taxis) cuyo importe se desconoce, por el
anticipo el empleado receptor firmara un vale provisional, el que debera ser liquidado

posteriormente.

Todos los vales provisionales deben ser liquidados en el transcurso de cinco dias habiles
mediante la presentacién del comprobante definitivo o devolviendo de inmediato los
fondos no utilizados. La no devolucion de estos fondos daré lugar a aplicar una sancidn.

ARTICULO 6.- DOCUMENTOS DE SOPORTE
Los pagos que se efectlen a través del fondo de Caja Chica deberdn ser amparados con

facturas, recibos u otros comprobantes originales que justifiquen la erogacion del
efectivo; cuando el caso lo amerite los mismos deben tener la identificacion del firmante
receptor del pago mediante la anotacidon del ndmero de la Tarjeta de Identidad y su

obantes que evidencien alteracicnes. o
i - .!':--..*‘ =
ARTICULO 7.- USO DE LOSFONDOS é e

. .
nombre completo. No tendrdn validez comp




se podran usar para cambiar cheques personales, atender anticipos, préstamos o g?fds‘:

%y

no oficiales.

ARTICULO 8.- PERIODO DE VIGENCIA DE LOS COMPROBANTES
Las fechas de los comprobantes que respaldan las erogaciones deben estar comprendi
dentro del mes que se solicita el reembolso. Los reembolsos correspondientes a gastos del
mes anterior seran presentados en un tiempo maximo de cinco (5) dias habiles del mes

siguiente.

ARTICULG 9.- REEMBOLSOS DE CAJA CHICA
Para la reposicion del fondo de caja chica, el encargado del mismo presentarad un detalle

de los pagos en un formulario llamado Reembolso de Caja Chica, debiendo adjuntar los
soportes (facturas y/o recibos) correspondientes, procediendo a solicitar el nuevo

reembolso, cuando este reglamento lo determine ( cada mes o quincena)

ARTICULO 10. VERIFICACION DE DOCUMENTOS SOPORTE
Para el trdmite del reembolso el encargado deberd verificar que la suma de los

documentos soporte (facturas, recibos, etc.), sea igual al total solicitado y que las
requisiciones o solicitudes estén debidamente autorizadas y aprobadas. Dichos
documentos deberan cumplir con los requisitos de legalidad, estar codificados y

valorizados, correctamente.

ARTICULO 11. REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS SOPORTE
Los documentos de soporte utilizados en el reembolso, deberdn llevar un sello de
"Pagada" y numero del cheque con que fue reembolsado, a fin de evitar que los mismos

puedan ser cobrados nuevamente.

ARTICULG 12.- GASTOS POR ALIMENTOS Y BEBIDAS
Se autoriza la utilizacién del fondo de Caja Chica, previo visto bueno del Alcalde, para la

compra de alimentos y bebidas al personal que labore en horas extraordinarias, en
jornadas cuya hora de salida de la oficina sea después de las 7:30 p.m. o en jornadas
diurnas en dias sabados, domingos y feriados, con un limite maximo de CINCUENTA

LEMPIRAS (L.50.00), por persona y tiempo de comida.

ARTICULO 13.- ASIGNACION CODIGO DEL GASTO
El encargado del fondo de Caja Chica, codificara todos los comprobantes con el propésito

de que se registre contablemente en ia partida presupuestaria el gasto correspondiente.
ARTICULO 14.- FACTURAS Y COMPROBANTES



Las Facturas o comprobantes que comprendan mas de un rubro de gastos deberan desglosarse
por cada concepto de gasto a efecto de afectar la cuenta de cada rubro.

ARTICULO 15. Argueo fondo de caja chica:

El encargado de contabilidad u otro persona la que el Alcalde o Tesorero designe efectuara los

arqueos de Caja Chica asi:

e (Cada vez que se solicite un reembolso
e Elditimo de cada mes

¢ Al cierre de cada afio fiscal

e Cuando se considere conveniente.

ARTICULO 16, INICIO DE OPERACIONES DE CAJA CHICA

Para iniciar a operar la Caja Chica se haré emitiendo un cheque a nombre del responsable de Caja
Chica, quien lo cambiaréd y mantendra en efectivo para hacer el uso correspondiente de este
fondo. El Cheque inicial tendrd como documentacion de soporte la certificacion del Punto de Acta
donde se aprobé el reglamento y uso, mas la designacion descrita del Alcalde que sera el

responsable de administrar Ja Caja Chica autorizada.

ARTICULO 17: LA LIQUIDACION:

La liquidacién final o periédica de Caja Chica contendra el detalle de facturas y depdsitos que
demuestran el balance de valores y gastos realizados por el monto total de que se creo.

ARTICULO 19. VIGENCIA Y DEROGACION:

El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacién por la Corporacién Municipal
y se publicara por carteles y otros en el dmbito local.

APROBADO: ACTA No. 40 de la sesién Ordinaria del diecisiete de mayo del dos mil once.

Dado en e} Palacio Municipal de Valle de Angeles, F.M,, al dieciocho*de mayo del afio dos mil once.

Corporacion MMunicipal de Valle de /ngeles, 7. /.







MUNICIPALIDAD DE VALLE DE ANGELES
DEPARTAMENTO DE FRANCISCO MORAZAN

VALE DE CAJA CHICA

Vale por L.

Recibi del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad de Valle de Angeles, Departamento de

Francisco Morazan, la cantidad de L.

para:

de 200 __.

Valle de Angeles, Francisco Morazan, de

Firma
Recibe

Firma
Entrega



MUNICIPALIDAD DE VALLE DE ANGELES
ARQUEO DE CAJA CHICA

1. LugaryFecha:
2. Responsable:

3. Detalle de Efectivo NdGmero ! Cantidad

~a) Billetesde: L. _..100: L

— /5.00 : ; I
- o 10.00 - B B -
e 20.00 e ——
o 50.00 IR O
o - 100.00 o
N | ([ | B
SUMA L.
__b) Monedasde: ... 0o =
L . 0i0: ot o
A 020 [
050
SUMA
. 4. Otros:

__a) Comprobantes oo b

by vales
c) Diferencias (sobrantes o faltantes) .

- 5. TOTAL GENERAL L

El efectivo y demas comprobantes se revisaron y fueron devueltos integros, tal como
aparecen en el detalle que antecede.

Responsable del Fondo:

Revisado por




MUNICIPALIDAD DE VALLE DE ANGELES
DEPARTAMENTO DE FRANCISCO MORAZAN

RECIBO POR L.

Recibi de! Fondo de Caja Chica de la Municipalidad de Valle de Angeles, Departamento de

Francisco Morazan, la cantidad de (L. ),
para gastos por concepto de

Valle de Angeles, Francisco Morazan., de de 20 ___.

Nombre Firma

Numero de Identidad

Autorizado por:



