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REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 2 DE NOVIEMBRE DEL 2010

Seccion A Acuerdos y Leyes

No. 32,355

Secretaria de Estado

en los Despachos de

Trabajo y Seguridad
Social

(_  ACUERDONo.STSS-342-2010 =~ )

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO: Que de conformidad con la
Constitucion de la Repiblica, es facultad del Presidente
de la Repiblica, revisar y fijar el Salario Minimo, de
conformidad con la Ley, tomando en :?uenla las particulares
condiciones de cada region, el costo de vida, los sistemas
de remuneracion de las empresas y en general las
condiciones socio-econdmicas del pais, procurando
ofrecer al trabajador las condiciones minimas para llevar
una vida normal y al capital un beneficio equitativo de su
inversidn. %

CONSIDERANDO: Que es responsabilidad del
Gobierno de la Republica, mantener la tranquilidad y la
paz social, velar por el bienestar de los trabajadores y
adoptar las medidas que conduzcan a mejorar las

condiciones de vida de los hondurefios.

CONSIDERANDO: Que para los efectos de la fijacion
del salario minimo correspondiente al afio 2010, se
instald oportunamente la Comisidn del Salario Minimo,
con representantes de los sectores patronal, obrero y
publico, y pese a los esfuerzos realizados por alcanzar el
consenso entre los actores no se pudo lograr un acuerdo,
motivo por el cual el Presidente de la Repablica deviene

obligado a revisarlo y fijarlo.

CONSIDERANDO: Que a diciembre del afio dos mil

nueve, el grado de inflacion interanual alcanzd el 3.0%,

lo que hace imperativo restituir el poder adquisitivo del
salario minimo, para mejorar las condiciones de vida
de los trabajadores, sin dejar de tomar en cuenta, que la
economia nacional se ha visto impactada durante el
presente afio, como consecuencia de la crisis econdmica
v politica, y de los tltimos fendmenos naturales que ha
enfrentado el pais.

PORTANTO: En uso de sus facultades y en aplicacion
de los articulos N®, 128 numeral (5) y 245 numeral (42)
de la Constitucién de la Eepiblica 381, 382 y 614
reformado del Cadigo del Trabajo 1,2,20,21,35dela
Ley del Salario Minimo; 30 del Reglamento del Salario
Minimo; 118 y 119 de la Ley General de la
Administracion Pablica.

ACUERDA:

ARTICULO 1.-Fijar el salario minimo del primero
de enero al treinta y uno de agosto de dos mil diez, en
Cinco Mil Quinientos Lempiras mensuales (L5,500.00)
en el drea urbana y en Cuatro Mil Cincuenta v Cinco
Lempiras mensuales (L.4,055.00) en el drea rural, para
todas las actividades econdmicas, excepto para las

empresas adheridas a los regimenes ZOLI y Z1P.

ARTICULO 2.-Fijar el salario minimo que regira para
todos los campos de la actividad econdmica del pais, a
partir del uno de septiembre del dos mil diez, en la forma

siguiente:

a) Lasunidades productivas determinadas como micro y
pequeiias empresas que tengan deuno (01) a veinte (20)
trabajadores, mantendran el mismo salario minimo
fijado para el periodo del 01 de enero al 31 de agosto
de 2010, es decir, que si desarrollan sus actividades

en el drea urbana, serd de Cinco Mil Quinientos
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Lempiras Mensuales (L.5,500.00) equivalente a Ciento
Ochenta y Tres Lempiras con Treinta y Tres Centavos
(L.183.33) por jornada ordinaria diaria, v si
desarrollan sus actividades en el drea rural, sera de
Cuatro Mil Cincuenta y Cinco Lempiras Mensuales
(L.4,055.00), que equivale a Ciento Treinta y Cinco
Lempiras con Diecisiete Centavos (L.135.17) por

jornada ordinaria diaria.

Para las empresas o unidades productivas que tengan
de veinte (20) a cincuenta {50) trabajadores y que
desarrollen sus actividades en el area urbana, serd
de Cinco Mil Seiscientos Sese'nta y Cinco Lempiras
Mensuales (L.5,665.00), que equivale a un salario
diario por jornada ordinaria de Ciento Ochenta y
Ocho Lempiras con Ochenta y Tres Centavos
(L.188.83).

Para las empresas o unidades productivas que tengan
de veinte (20) a cincuenta (50) trabajadores y que
desarrollen sus actividades en el 4rea rural, sera de
Cuatro Mil Ciento Setenta v Seis Lempiras con
Sesenta y Cinco Centavos Mensuales (L.4,176.65),
fque equivale a un salario diario por jormada ordinaria
de Ciento Treinta y Nueve Lempiras con Veintidds
Centavos (L.139.22).

Para las empresas o unidades productivas que tengan
mas de cincuenta (50) trabajadores v que desarrollen
sus actividades en el Area urbana, serd de Cinco Mil
Ochocientos Ochenta vy Seis Lempiras Mensuales
(L.5,886.00), que equivale a un salario diario, por
jornada ordinaria de Ciento Moventa y Seis

Lempiras con Veinte Centavos (L.196.20).

Para las empresas o unidades productivas que tengan

mis de cincuenta (50) trabajadores y que desarrollen

g)

sus actividades en el drea rural, serd de Cuatro Mil
Trescientos Treinta y Nueve Lempiras con Cincuenta
Centavos (L.4,339.50), que equivale a un salario
diario por jornada ordinaria de Ciento Cuarenta y
Cuatro Lempiras con Sesenta y Cinco Centavos
(L.144.65).

Para las empresas que operan bajo los regimenes ZOLI-
ZIP, independientemente del area en donde
desarrollen sus actividades, el salario minimo sera
de Tres Mil Ochocientos Noventa y Cuatro Lempiras
con Sesenta Centavos Mensuales (L.3,894.60), que
equivale a un salario diario por jornada ordinaria de
Ciento Veintinueve Lempiras con Ochenta y Dos
Centavos (L.129.82).

Para las empresas o unidades productivas que aplican
los salarios minimos diferenciades o regionalizados
a que se refiere el Acuerdo Ejecutivo No. 001-STSS-
(7 de fecha 31 de enero de 2007, independientemente
del drea en donde desarrollen sus actividades, el
salario minimo serd de Dos Mil Novecientos
Ochenta y Dos Lempiras Mensuales (L.2,982.00), que
equivale a un salario diario por jornada ordinaria de
Noventa y Mueve Lempiras con Cuarenta Centavos
(L.99.40).

ARTICULO 3.- Sin perjuicio de lo dispuesto en los

literales a), b, y ¢) del articulo anterior, las empresas o

unidades productivas que tengan de uno (01) a cincuenta :

(50) trabajadores, un nivel de productividad que les permi

acumular méargenes de excedentes, una mayor inversion

: ; i A
en activos fijos, una adecuada relacién en cuantb a su,

capital de trabajo, una clara divisién del trabajo :,r.i
!

formalidad en sus registros contables y administratives, |
R

si desarrollan su actividad econdmica en el drea urbana

pagarén un salario minimo mensual de Cinco Mil |
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Ochocientos Ochenta y Seis Lempiras (L.5,886.00), que
equivale a un salario diario por jornada ordinaria de
Ciento Moventa y Seis Lempiras con Veinte Centavos
(L.196.20) v, si desarrollan su actividad econdmica en
el drea rural pagaran Cuatro Mil Ciento Setenta y Seis
Lempiras con Sesenta y Cinco Centavos Mensuales
(L.4,176.65), que equivale a un salario diario por jornada
ordinaria de Ciento Treinta y Nueve Lempiras con
Veintidds Centavos (1..139.22),

ARTICULO 4.- Se entiende que dentro del area
urbana; estin comprendidas aquellas empresas o unidades
productivas que operan dentro de las Areas urbanizadas
que estan fuera del casco urbano, de acuerdo a las
definiciones realizadas por el Instituto Hondurefio de la

Propiedad.

ARTICULO 5.- La Secretaria de Trabajo y Seguridad

Social, a traves de la Direccion General de Salarios y la

Inspeccion General del Trabajo, serdn responsables de
vigilar el estricto cumplimiento del pago del salario

minimo de acuerdo a las normas legales establecidas.

ARTICULO 6.- El presente Acuerdo deberi

publicarse en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del
Distrito Central, a los veintinueve dia del mes de octubre

del afio dos mil diez.

COMUNIQUESE,

PORFIRIO LOBO SOSA
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

FELICITO AVILA ORDONEZ
SECRETARIO DE ESTADO EN LOS DESPACHOS
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Secretaria de
Gobernacion y Justicia

(C__ ACUERDO MINISTERIAL Np. 7052010 )

Tegucigalpa, M.D.C., 11 de agosto del 2010

ELSECRETARIO DE ESTADO EN LOS
DESPACHOS DE GOBERNACION ¥ JUSTICIA

CONSIDERANDO: Que ¢l Benemérito Cuerpo de Bomberos
de Honduras, es una Institucién Desconcentrada de esta
Secretaria de Estado, de servicio piiblico, técnica, profesional y
de caricter permanente.

CONSIDERANDO: Que la Ley del Cuerpo de Bomberos
de la Repiblica establece que el Poder Ejecutivo a través de la
Secretaria de Estado en los Despachos de Gobemacidn y Justicia,
ernitird los reglamentos respectivos, para su correcta operatividad,

CONSIDERANDO: (lue mediante Acuerdo Ejecutivo de
fecha veintisiete de octubre del afio dos mil ocho (2008), el
Presidente de la Repiiblica en ejercicio de las atribuciones
encomendadas, aprobd el Replamento de Vidticos y otros pastos de
wvidje para funcionarios y empleados del Poder Ejecutivo, dejando
sin efecto el aprobade mediante Acuerdo Ejecutivo No. 0030-2003
de fecha diez de Febrero del afio dos mil tres (2003),

CONSIDERANDO: Que el presupuesto del Cuerpo de
Bomberos es muy limitado, por lo que se hace necesario implementar
medidas para optimizar los recursos econdmicos con los que cuenta
la Institucidn. ;

CONSIDERANDO: Que no es factible para el Cuerpo de
Bomberos el pagn de vidticos y otros gastos establecidos enlatabla:

vigenite; ya que deben de administrarse las finanzas de la Institucicn 44

dentro de un marco de racionalizacion, para lograr vnaeficiencia + '

en el manejo de los recursos asignados.

POR TANTO: El Sefior Secretario de Estadoen los Despachos
de Gobemacion y Justicia, en uso delas facultades de que st investido

yenaplicacion del articulo 118 de la Ley General de la Administracion
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ACUERDA:
Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE
VIAJE PARATODO ELPERSONALDEL CUERFO DE
BOMBEROS DE HONDURAS

CAPITULOI
CONCEPTOS GENERALES

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 Repiblica, para todo
el personal que conforma el Benementu Cuerpo de Bomberos
de Honduras,

Articulo 2.- Todos los miembros del Cuerpo de Bomberos,
tendrin derecho a que se les reconozean viaticos y otros gastos
de viaje, cuando sean autorizados a ausentarse de su domicilio
v permanecer en lugares dentro o fuera del pais para el
cumplimiento de una funcidn oficial.

Articulo 3.- Se prohibe la utilizacidn de pasajes en primera
clase dentro o fuera del pais, con excepcidn de aquellos casos en
que el viaje no implique ningiin gasto para el Cuerpo de Bomberos,

Articulo 4.- Los viajes se hardn por los medios y 1as rutas
méds directas y méds econdmicas, tomdndose en cuenta las
circunstancias, tiempo y urgencia de la misidn a realizar.- 5i
por preferencias personales el viajero escoge una alternativa
de mayor costo, el exceso de costos deberd de correr por su propia
cuenta,

Articulo 5.- El Cuerpo de Bomberos debera reducir sus
viajes al exterior a lo estrictamente necesario.

Articulo 6.- En los viajes al exterior, se deberd tratar de
seleccionar un hotel que esté lo més cercano posible al lugar
donde se celebran las reuniones de trabajo, siempre y cuando
resulte més favorable econdmicamente considerando el costo del

transporte local.

CAPITULOII
DEFINICIONES

Articulo 7.- Para los efectos del presente Reglamento se
entenderd por:

No. 32,355

a) Viajero: Cualquier miembro del Cuerpo de Bomberos,
va sea Oficial Superior, subaltemo o de escala inferior y
Personal Administrativo.

b} Vidticos: La cantidad que se le reconoce al viajero para
cubrir gastos de subsistencia cuando tenga que viajar en
una mision oficial, fuera del domicilio donde ejerce su
trabajo permanente.- Se entienden como gastos de
subsistencia: Alimentacidn, gastos de hospedaje, aseo de
ropa, propina, llamadas telefonicas privadas.

¢) Otros gastos de viaje: La asignacion de dinero al viajero,
para cubrir gastos directamente relacionados con el vigje
autorizado, tales como: 1) gastos de transporte hacia y
del aeropuerto, cuando se utilice la via aérea y hacia y de
la terminal de transporte , cuando sea por via terrestre; 2)
pago de impuestos de aeropuertos, 3) gastos en
combustible y lubricantes, repuestos, accesorios y
reparaciones menores, cuando se utilice un vehiculo
propiedad del Cuerpe de Bomberos; 4) gastos en
combustible, cuando se utilice un vehiculo propiedad del
viajero, previa autorizacidn superior, v 3) gastos en internet,
llamadas telefdnicas (fija o mowvil) y similares para tratar asunios
relacionados con el viaje.

CAPITULOII
DETERMINACION DE CATEGORIAS, ZONAS,
PERIODOS DE LAS MISIONES Y LIMITES PARA
VIATICOS

Articulo 8.- Para los efectos de este Reglamento, los vidticos se
asignardn en base a la escala jerdmquica de los miembros del Cuerpo
de Bomberos, zonas gengrificas y periodos de lamision, de acuerdo
alos siguiente:

a) Categorias
Categoria | Grupo Ocupacional Comprende
I Directivo Comandante y Sub Comandante
General.
I Ejeoutivo | Oficiales Superiores, y demés
miembros con sueldo mensual
igual o mayor a Lps. 22,000.00.
v Téenico Oficiales Superiores, subalternos | |
y demés miembroseon sueldo |
mensual entre Lps. 10,000.00a |
i Lps.21,999.00, <M
V(9| Personal | Todos los miembros de la nsti-
14 4 "!'i"[‘é-:nimydc tucitn con sueldo inferira
‘Apoyo | Lps. 10,000.00.
i

i
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b) Zonas Geogrificas 2) Fuera del Definicién de Zonas Geogrificas
Pais
1) Dentro del Definicion de Zonas Geogrificas ZU]E.!,_ 1 Centroamérica, Panama v Belice.
Pais ZONAZ América del Sur (exceptuando Argentina,
La Ceiba, Tela, Trujillo, Comayagua, Santa Brasil, Chile y Venezuela, que se clasifican
Rosa de Copédn, Copédn Ruinas, San Pedro enlaZonal).
Sula Puerto Cortés, Chobuteca, Denil, Tegucigalpa, ZONAZ Canada, Esmdng Unidos de }‘*Inrl.e Ammc.n,
ZONA 1 Puerto Lempira, La Esperanza, Roatén, La ﬁf&ﬁﬂ“w Brasil,
Paz, Gracias, Nueva Ocotepeque, Juticalpa,
Camﬂfémm Bmg:::ﬂ P ZONA 4 Europa y resto del mundo.
Amapala, Olanchito, Siguatepeque, Guanaja,| | C) Periodo de las Misioncs
Tocoa y El Progreso. a) Corto: Deunohastatreiniadias
Las cabeceras departamentale no incluidas b) Lago: Detreinta y un dias hasta sesenta dias.
ZONA2 enlaZonal y los siguientes lugares: El Parai- ¢) Paraperiodos mayores se pagard un estipendio mensual
s, Marcala, La Lima, Choloma, Potrerillos conformealo sefialado enel Articulo 17 deeste Reglamento,
{Cortés) y Villanueva,
ZONA 3 Resto de la Repiblica. 4 D) Viaticos
ZONA 4 Cenfroamérica, Panama y Belice. a) Dentro del Pais
Valores en Lempiras
Categoria Zona 1 Zona 2 Zona 3
Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo
Corto Largo Corto Largo Corto Largo
I Alimentacion: Alimentacion: Alimentacion Alimentacion Alimentacion Alimentacidn:
Lps. 350.00 Lps. 350.00 Lps. 350.00 Lps. 350.00 Lps. 300.00 Lps. 300.00
Hospedaje- Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje
Lps. 1,300.00 | Lps. 1,230.00 | Lps.1,050.00 Lps. 880.00 Lps. 850.00 Lps. 850.00
Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps.
1,650.00 1,150.00 1,400.00 1,230.00 1,150.00 1,150.00
I Alimentacidn: Alimentacidn: | Alimentacion Alimentacion Alimenlacién Alimentacion:
Lps. 350.00 Lps. 350.00 Lps. 300.00 Lps. 300.00 Lps. 300.00 Lps. 300.00
Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje
Lps. 1,050.00 | Lps. 990,00 Lps.850.00 Lps. 800.00 Lps. 600.00 Lps. 600.00
Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps.
1,400.00 1,340.00 1,150.00 1,100.00 900.00 900.00
v Alimentacion: Alimentacion: Alimentacion Alimentacion Alimentacion Alimentacion:
Lps. 350.00 Lps. 350.00 Lps. 350.00 Lps. 350.00 Lps. 250.00 Lps. 250.00
Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje
Lps. 800.00 Lps. 650.00 Lps.600.00 Lps. 700.00 Lps. 450.00 Lps. 400.00
Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps.
1,150.00 1,000.00 950.00 1,050.00 700.00 650.00
v Alimentacitn: Alimentacion: Alimentacion Alimentacion Alimentacidn Alimentacion:
Lps. 300.00 Lps. 300.00 Lps. 250.00 Lps. 240.00 Lps. 250.00 Lps. 240.00
Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje Hospedaje
Lps. 700.00 Lps. 600.00 Lps. 500.00 Lps. 450.00 Lps.400.00 Lps. 400.00
Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps. Total: Lps.
1,000.00 900.00 750.00 690.00 650.00 640.00
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2) Fuera del Pais
Valores en dolares para las Zonas 1,2 v 3 y valor en Euros para la Zona 4 (o su equivalente en dilares al cambio oficial).
Categoria Zona 1 Zona 2 Zona 3 Zona 4
Periodo | Periodo | Perfodo | FPeriodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo
Corto Largo Corto Largo Corto Largo Corto Largo
n 230.00 184.00 243,80 22540 317.40 294 40 317.40 294.40
1] 174.80 161,00 216.20 197.80 285.20 226,80 28520 26680
v 147.20 133.40 188.60 174.80 253.00 234.60 253.00 234.60
v 128.80 119.60 165.60 151.80 220.80 202.40 220,80 202.40
CAPITULO IV pondientes.- En el caso de combustible, previamente

PROCEDIMIENTOS GENERALES

-

Articulo 9.- Todo viaje dentro del pais serd previamente
autorizado por el Comandante General ¥ en casos de ausencia
de éste fuera del pais, por el Subcomandante General quien
asume por Ley la titularidad de la Institucidon, mediante firma
del formulario denominado *AUTORIZACION DE
VIATICOS" o su equivalente, en el cual se debe de indicar la
mision oficial y duracion del viaje.

Articulo 10.- Los viajes fuera del pais de cualquier miembro
del Cuerpo de Bomberos, deberan ser aprobados por Acuerdo
emitido por la Secretaria de Estado en los Despachos de
Gobernacidn y Justicia.- En los acuerdos se deberd indicar la
naturaleza de la mision y la duracion del viaje.

Articulo 11.- Las liquidaciones de los vidticos y otros gastos
de viaje s¢ haran obligatoriamente de conformidad a los
siguientes lineamientos:

a) Viaticos diarios de conformidad a los montos indicados en
este Reglamento:

» Para viajes al exterior es obligatorio presentar
comprobante de salida v entrada del pais de origen y
destino, ademas de los correspondientes codos de los
pases de abordaje del medio de transporte: avion,
autobis, fermocarrl, ete.

+ Para viajes al interior del pais es obligatorio presentar
la factura original del hotel, debidamente cancelada.

b) Transporte hacia y desde el aeropuerto.

¢) Impuestos de aeropuerto, presentando el recibo de pago.

d) Transporte local en el lugar visitado, indicando los detalles

de los gastos incurridos.

e) Gastos de llamadas oficiales, de telefonia fija o movil,
presentando comprobantes con las justificaciones del caso.

f) Gastos de movilizacidn en viajes dentro del pais: pasaje,
combustible, etc., presentando las facturas corres-

autorizado por la autoridad superior.
g) Otros gastos e imprevistos relacionados con la misidn oficial,
presentando los recibos correspondientes.

Articulo 12.- Los Funcionarios que autorizan viajes de
acuerdo a lo establecido en el articulo 9 y 10 del presente
Reglamento, también deberdn autorizar las ampliaciones de
tiempo que sean necesarias, para lo cual el viajero debera
presentar las justificaciones correspondientes.- Una vez
autorizada la ampliacién se podran oforgar los viaticos y otros
gastos de viaje adicionales.

Articulo 13.- Los vidticos ¥ otros gastos de viaje se
cancelaran anticipadamente por el tiempo completo que dure
la mision, salvo el caso del estipendio que establece el articulo
17 del presente reglamento, el cual se pagard mensualmente -
La Gerencia de Negocios procurard que dicho pago sea
recibido oportunamente por el viajero en el lugar donde realiza
el trabajo.

Articulo 14.- La asignacidn diaria de vidticos se contard
por cada noche que el viajero permanezca fuera de su domicilio
habitual .- Para computar los dias se reconocerd una suma
equivalente al veinticinco por ciento (25%) de la tarifa diada
de vidticos por el dia en que regrese a su sede.- Cuando el
viajero regrese el mismo dia que salid de su domicilio habitual,
se le reconoceri el veinticinco por ciento (25%) de la tarifa
diaria de viiticos, siempre y cuando haya estado fuera de su
residencia por un periodo minime de cuatro horas.

Articulo 15.- Una vez finalizada la mision, el viajero tendrd
un plazo maximo de cinco dias hibiles para presentar a la
Gerencia de Negocios, la liquidacién de vidticos recibidos.-
Todas las facturas o comprobantes que se presenten para
justificar los gastos deberdn ser originales, sin enmiendas,
tachaduras, ni borrones.- La Gerencia de Negocios serd responsable
de verificar que las liquidaciones, presentadas por el viajero,
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independientemente de su rango, cumplan con los requisitos

precitados, rechazando aquellas que no lo hagan, para su respectiva
comeccion.

A ningin viajero se le podran autorizar nuevos vidticos si
tuviere pendiente la liquidacion del viaje anterior que haya
efectuado.

Articulo 16.- Las devoluciones en efectivo de sobrantes
de vidticos y otros gastos de viaje, deberin registrarse en la
liquidacidn del viaje y enterarse a la Tesoreria General de la
Repiblica, mediante el Formulario PA-11 “RECUPERA-
CIOMES EN EFECTIVO™.- Si un viaje no es realizado, el viajero
devolverd el cheque de vidticos mediante el formulario PA-03
“ANULACION DE CHEQUE" o mediante la devolucidn en
efectivo que se establece anterionmente, en un término no mayor
de cineo (5) dias habiles después de recibido.-Bajo ningin
motivo los miembros del Cuerpo de BomBeros podréin utilizar
estos fondos para otros propdsitos.

Articulo 17.- Cuando la misidn encomendada requiera que
el viajero deba ausentarse de la sede permanente de su trabajo
por un término de entre sesenta y un (61) dias y doscientos
setenta (270) dias, en ¢l mismo o diferente lugar, se procedera
bajo el siguiente procedimiento:

a) Mo se reconocerin vidticos diarios, sino un estipendio

mensual, el cual serd equivalente al veinte por ciento (20%)
de la tarifa de vidticos del periodo largo en la zona
geogrifica que corresponda.

b) La Gerencia de Megocios de la dependencia respectiva,
hard los arreglos para encontrar facilidades de alojamiento
bajo arreglos extendidos, en tal forma de reducir el costo
del mismo en comparacion a lo que se tendria que pagar
utilizando las tarifas del periodo corto de la zona geogrifica que

corresponda.

CAPITULOV
RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 18.- Se prohibe el fraccionamiento de los periodos
de las misiones con el propdsito de eludir la correcta aplicacion
de la tabla de viticos a fin de favorecer a los viajeros.- Cuando
se compruebe un caso de fraccionamiento, la Gerencia de
Negocios formulara el reparo en el que se sefialard los ajustes
comrespondientes.

Articulo 19.- Se prohibe el pago de vidticos y otros gastos
de viaje a personas que aprovechando dias inhabiles se
trasladen a otros lugares para atender asuntos personales o en
vias de recreo.

Articulo 20.- Bajo ningtin coneepto se utilizardn los vidticos
o gastos de viaje para reconocer sobresueldos o
compensaciones a trabajos ordinarios o extraordinarios, tanto
¢l Funcionario que permita como el que reciba el pago serdn
solidariamente responsables por la comision de tales actos,
debiendo devolver los valores indebidamente percibidos, sin
perjuicio de la aplicacién de las sanciones que establece laley.

Articulo 21.- Cuando un viajero asista o participe en una
actividad donde los auspiciadores reconozean vidticos y gastos
de viaje, no deberdn cobrar €stos al gobierno, salvo que la
cantidad reconocida sea menor a los estipulados en este
Reglamento, en cuyo caso deberd presentaruna liquidacion por la
':h' m'a-

Articulo 22.- Solo se reconocerd un veinte por ciento
{20%) del viatico diario cuando la alimentacién y gastos de
hotel estén incluidos como parte de la mision, setenta y cinco
por ciento (75%) cuando no se reconozea el pago de hotel,

Articulo 23.- Bajo ninguna circunstancia deberd asignarse
vidticos por mayor nidmero de dias a los que realmente se requieren
para el desempeiio de la mision.

La contravencidn de este articule hard incurrir tanto al
viajero como al funcionario autorizante del viaje, en las
responsabilidades administrativas y penales correspondientes,
sin perjuicio de devolver las cantidades recibidas
indebidamente,

Articulo 24.- Todo informe v documentacidn presentada
por cualquier miembro del Cuerpo de Bomberos que hubiere
viajado en una misidn oficial, con los cuales se pretenda
justificar un gasto no efectuado o el incumplimiento al trabajo,
dara lugar al correspondiente reparo y a las sanciones que
establece la ley.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES VARIAS

Articulo 25.- Sin perjuicio de la responsabilidad penal o
administrativa en que incurriere, todo viajero estd en la
obligacion de devolver a la Tesoreria General de la Repiblica
los viiticos y gastos de viaje que haya recibido, en los siguientes
CAS0S:

a) Cuando se le compruebe que no realizd el viaje.
b) Cuando el viaje fue dedicado totalmente a actividades
diferentes a las que se le encomendaron.

Articulo 26.- Cuando cualquier dependencia del Estado
requiera los servicios de un miembro del Cuerpo de Bomberos
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para el cumplimiento de una mision fuera de su sede, todos los
gastos de viaje correrén por cuenta de la oficina que solicite los
servicios,

Articulo 27.- El viajero que utilice un vehiculo del Cuerpo
de Bomberos para efectuar un viaje, serd responsable por su
buen uso v deberd devolverlo en las mismas condiciones en
que lo recibid.- También serd responsable por cualquier
situacidn andmala que se presente durante el viaje, si ésta se
origina de un mal proceder o comportamiento indebido del
viajero.- No se permitira que viajen otras personas que no estén
relacionadas con la mision.

Si el viajero utiliza su propio vehiculo para efectuar Una mision
oficial, la dniea responsabilidad del Cuerpo de Bomberos serd
de reconocerle el gasto de combustible, debidamente autorizado
y comprobado, en que incurrid con motivo de la mision.

Articulo 28.- Las tarifas de vidticos especificadas en el
presente reglamento, son las cantidades maximas que pueden
reconocerse al personal del Cuerpo de Bomberos que salgaa
mision oficial fuera de su sede.

Los montos de vidticos por viajes al exterior se calcularin

multiplicando la tarifa diaria aplicable en délares americanos

vio Euros por el tipo de cambio en lempiras prevaleciente en
el sistema financiero nacional el dia que se elabore la respectiva
orden de pago.- El mismo tipo de cambio serd utilizado para
presentar las liquidaciones correspondientes.

Articulo 29.- Este Reglamento puede ser modificado en
cualquier tiempo, para adaptarlo a la realidad econdmica del
Cuerpo de Bomberos, siguiendo como base el Reglamento de
Viiticos del Poder Ejecutivo.

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha y
deberd ser publicado en el Diario Oficial La Gaceta,

En fe de lo cual se firma el presente Acuerdo Ministenial,
en la ciudad de Teguecigalpa, municipio del Distrito Central, a
los once (11} dias del mes de agosto del afio dos mil diez.

CARLOS AFRICO MADRID HART
SECRETARIO DE ESTADO EN LOS DESPACHOS DE
GOBERNACION Y JUSTICIA

PASTOR AGUILAR MALDONADO
SECRETARIO GENERAL

Secretaria de
Gobernacion y Justicia

T ACUERDO MINISTERIAL No.706-2010

Tegucigalpa, M.D.C., 11 de agosto del 2010

ELSECRETARIO DE ESTADO EN LOS
DESPACHOS DE GOBERNACIONY JUSTICIA

CONSIDERANDO: Que ¢l Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Honduras, es una Institucion Desconcentrada |
de esta Seeretaria de Estado, de servicio pablico, técnica,
profesional y de cardcter permanente.

CONSIDERANDO: Que la Ley del Cuerpo de Bomberos
de la Repiblica creada mediante Decreto N°. 294-93 establece
que el Poder Ejecutivo a través de la Secretaria de Estado en los
Despachos de Gobernacion y Justicia, emitird los reglamentos
respectivos, los cuales seran elaborados por el Cuerpo de
Bomberos de Honduras, para su correcta operatividad.

CONSIDERANDO: Que en concordancia con la Ley
de Contratacion del Estado, es de importancia la creacion de
disposiciones reglamentarias que regulen las compras y
sumninistros de la Institucién,

CONSIDERANDO: Que corresponde al Cuerpo de
Bomberos de Honduras emitir las normas reglamentarias
internas de administracidn que estime pertinente para el debido
cumplimiento de sus funciones,

POR TANTO: En uso de las facultades gue la Ley le

confiere:
ACUERDA:
Aprobar el siguiente:
IPRAS Y ¢ INISTROS
DEL BENEMERITO CUERFPO DE BOMBEROS DE
HONDURAS

ARTICULO 1.- OBJETIVO GENERAL.

1.- El objetivo de este reglamento es de promover:
transparencia, competencia, igualdad, agilidad y una mayor
flexibilidad al proceso de adquisicion debienes y servicios, que
permita a las instancias correspondientes, la obtencidn de
éstos, a precios razonables, con la calidad requerida y en el

momento oportuno.
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2.- Normar las relaciones comerciales y contractuales entre el
Cuerpo de Bomberos y sus proveedores sean estas
empresas nacionales, extranjeras y personas naturales o
juridicas de conformidad a la Ley de Contratacidn del
Estado y demas disposiciones aplicables.

3.- El presente reglamento establece disposiciones generales
v especificas, a las que estaran sujetas las operaciones
por concepto de adquisicion y suministros de bienes y
servicios al Cuerpo de Bomberos, sin perjuicio de lo que
establece la Ley de Confratacion del Estado.

ARTICULO 2.- DEFINICIONES.

Bienes: Son los insumaos, equipos, mobiliarios, maguinaria
¥ olros activos indispensables parael normal fincionamiento del
Cuerpo de Bomberos.

Calidad: Es satisfacer las necesidades de los usuvarios,
creando las condiciones necesanas para brindar consistente y
oportunamente los productos o servicios que cumplan o
excedan sus expectativas.

Comité de Compras: Es el drgano encargado de velar por el
estricto cumplimiento de las normas v politicas para la adquisicion de
bienes y servicios.

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

Contratacion Directa: Procedimiento aplicable en
situaciones de emergencia o en las demds situaciones de
excepeion’ previstas en el articulo 63 de la Ley de Contratacion
del Estado excluyendo los requenimientos formales de la licitacidn o
€l concurso,

Cotizacién: Es el proceso que utiliza el Cuerpo de
Bomberos para obtener precios en el mercado de los bienes y
servicios que demanda la Institucion, mediante el formato
establecido.

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

Fondo de Caja Chica: Son los recursos de disponibilidad
inmediata para la adquisicion de bienes y servicios de menor
cuantia.

Licitacién Privada: Procedimiento de seleccion de
contratistas de obras piblicas o de suministros de bienes o

servicios consistente en la invitacidn expresa y directa a
determinados oferentes calificados, en nimero suficiente para
asegurar precios competitivos y en ningan caso inferior a tres,
a fin de que presenten ofertas para la contratacidn de obras
piblicas o el suministro de bicnes o servicios ajustindose a las

especificaciones, condiciones y términos requeridos.

Licitacién Pablica: Procedimiento de seleccidn de
contratistas de obras pablicas o de suministros de bienes o
servicios, consistente en la invitacidn piblica a los interesados
que cumplan los requisitos previstos en la Ley y sus Reglamentos
para que sujetandose a los pliegos de condiciones, presenten
sus ofertas por escrito; entre las cuales el Cuerpo de Bomberos
de Honduras decidiri la adjudicacion del contrato, de acuerdo
con los criterios previstos en la Ley de Contratacidn del Estado y
demis leyes aplicables.

Orden de Compra: Es el documento oficial del Cuerpo
de Bomberos de Honduras, mediante el cual se compromete
y ordena la adquisicidn de bienes y servicios detallando
cantidades, descripcion y precios.

Orden de Pago: Es el documento oficial mediante el cual
el Cuerpo de Bomberos de Honduras autoriza la emisidn del
cheque para pagar compromisos previamente contraidos.

Orden de Servicio: Es el documento oficial del Cuerpo
de Bomberos de Honduras, mediante el cual se compromete
en la adquisicion de servicios detallando unidades, cantidad,
valores y descripcidn del servicio.

Proveedor iinico: La persona natural o juridica que goza
de una representacién o distribucién exchusiva, deun producto o
un servicio.

Registro de Proveedores: Esel listado de proveedores de
bienes y servicios registrados y debidamente clasificados por actividad
comercial, previo criterio de calificacion.

Requisicidn: Es el formato para solicitar bienes y servicios
por parte de los diferentes departamentos del Cuerpo de
Bomberos.

Resumen de Cotizaciones: Es el formulario que describe
las condiciones de las ofertas recibidas, especificando en primer
lugar al proveedor que presenta la mejor oferta en precio ¥
calidad (reparaciones, repuestos, mantenimiento, garantia,
tiempo de entrega y otros).

Servicios: Actividad a desarrollar por un proveedor, para
satisfacer las necesidades que demanda el Cuerpo de Bomberos.
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Suministros: Seccion mediante la cual se provee a los
diferentes departamentos los bienes y servicios solicitados.

Términos de Referencia o Bases de Licitacion: Es el
documento que especifica al proveedor las caracteristicas
bisicas, reglas y condiciones de los bienes y servicios por
suministrar y que le servirin para presentar su oferta.

ARTICULO 3.- ALCANCES.

Previo a iniciar el proceso de compras y suministros, se
deberd verificar la disponibilidad presupuestaria, este proceso
serealiza y se concreta al comprar el bien u obtener el servicio
solicitado por la dependencia interesada; las compras de
maobiliario, equipo asi como los gastos no rutinarios previo a
iniciar el proceso de compras serdn aprobados por el
Comandante General.

-
Las fases del proceso que se regulan en este Reglamento, son las

sipuientes:

a) Requisiciones
b} Calificacion de la requisicidn
c) Tramite:
¢. 1 Despacho de proveeduria
¢.2 Compra menor
¢.3 Compra mayor
¢.3.1 Cotizacion -
¢.3.2 Licitacidn Pablica y Privada
d) Adjudicacion -
e) Recepcidn
f) Liquidaciony Pago

ARTICULO 4.- DISPOSICIONES GENERALES

1.  El Departamento de Administracion es el inico autorizado
para realizar los trimites de compra de bienes y servicios
para las negociaciones con los proveedores y cuando las
circunstancias lo ameriten, podrin solicitar apoyo de
cardcler técnico especializado a otros departamentos de
la Institucidn.

2. Ningin otro funcionario o empleado estd autorizado para
adquirir por euenta del Cuerpo de Bomberos de Honduras,
articulos para uso de su dependencia.

3. Todos los oferentes de productos y/o servicios que
demande el Cuerpo de Bomberos de Honduras tendrdn
igualdad de oportunidades, sin embargo, serd requisito
ser inserito como proveedor en los registros que para tal
efecto lleve el Departamento de Administracion.

4. Encuanto a la contratacion de servicios por reparacion y
mantenimiento el Departamento de Administracion previas

cotizaciones o licitacion segin la Ley de Contratacidn
del Estado seleccionard y contratard personas o empresas
especializadas, para firmar contratos que garanticen el
mantenimiento preventivo y cormectivo,

En caso de compras de bienes y servicios por razones
tecnolagicas, representacion exclusiva o fabricante dnico,
se podrd efectuar 1a compra directa, luepo que se califique como
proveedor dnico, ¥ este sea aprobado por el Comandante
General tomando en consideracion lo establecidoenlaLey
de Contratacion del Estado.

Para los funcionarios y empleados que participen en el
proceso de adquisicidn de bienes y servicios, esta
prohibido recibir comisiones, invitaciones, regalos o
cualguier otro tipo de compensacion por negociaciones y
compras a cualguier proveedor actual o potencial, a findeno
comprometer la credibilidad y transparencia del proceso.

El Director del Departamento de Administracion previa
resolucion de la Comandancia General realizard las
inversiones de capilal, relacionadas con la adquisicion de
equipe deoficina, equipo de computo, software, mobiliaro y
otros.

Los activos fijos se comprarin cuando realmente sea
necesario y no estén disponible en existencia; en
circunstancias especiales se podrd rentar equipo de oficina.

Los distintos Departamentos del Cuerpo de Bomberos
solicitardn la adquisicion de activos de acuerdo a las
disponibilidades presupuestarias y necesidades reales
procurando la estandarizacion.

ARTICULO 5.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

Toda adquisicidn de bienes y servicios deberd solicitarse
por medio del Formulario de Requisicion pre numeradas,
el cual serda debidamente llenado y firmado por el
responsable del Departamento solicitante, indicando
detalladamente los requerimientos del bien o servicio
solicitado y si fuere el caso el codigo de identificacion del
articulo.

Serd responsabilidad del Departamento solicitante, previa
remision de la requisicion, verificarel codigo de identificacion
del articulo antes de solicitar un bien o servicio, con el fin de
mantener una adecuada administracidn del gasto y control de
existencia.

a) Clasificacidn de las Compras

Las compras se clasifican en mayores y menores. Las
COMpras menores su monto maximo es de hasta Tres Mil
Lempiras (L. 3,000.00) incluyendo el impuesto sobre
ventas y requieren de una cotizacion, se excluyen las
compras de accesorios y repuestos para los cuales, si se
requiere cotizacion aiin cuando sean compras menores.

Las compras efectuadas con cheques cuyo monto sea
mayor de un mil Lempiras (L.1,000.00) se realizarin a
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través de drdenes de compra y drdenes de servicio para
lo cual debera efectuarse las cotizaciones o licitaciones
publicas o privadas.

Registro de Proveedores.

El Departamento de Administracion mantendrd una base
de datos que contenga un registro de proveedores
debidamente acreditados y clasificados. Esta base de
datos deberd mantenerse permanentemente actualizada
y megjorada de conformidad a las exigencias del mercado,
avances tecnologicos y necesidades de nuevos productos
¥ servicios que requiera el Cuerpo de Bomberos de
Honduras, Asimismo, se debe mantener la confidencialidad de

lainformacion suplida por el proveedor.

El registro deberd contener como informacion basica:
Nombre o razdn social, direccion fisica y electronica,
teléfonos, actividad a que se dedica el proveedor, permiso
deoperacion, Registro Tributario Nagjonal.

De las cotizaciones.

En caso de cotizacién por fax o correo electronico,
posteriormente se deberdn adjuntar las cotizaciones originales
o copias de las mismas como evidencias de las cotizaciones
obtenidas, incluyendo caracteristicas de los productos
cotizados, condiciones de venta y otros servicios ofrecidos.

La decision de compra deberd considerar la calidad,
precio, plazo de entrega; adicionalmente en caso de

compra de equipo, se considerard también el respalds .

técnico, la garantia y el suministro de repuestos.

3) Las compras cuyos montos no excedan de Treinta Mil

4)

Lempiras (L. 30,000.00) deberdn efectuarse mediante
dos cotizaciones; para montos superiores a Treinta Mil
Lempiras (L. 30,000.00) y menores o iguales a Cien Mil
Lempiras (L. 100,000.00) se requeririn tres colizaciones.

Las cotizaciones se solicitarin con una vigencia de quince
(15) dias, donde se sostengan los precios y se garantice
la calidad, excelencia y se mantengan las condiciones de
la cotizacidn.

Licitaciones Piblicas o Privadas.

Para la adquisicion de bienes y servicios con montos entre
Cien Mil Lempiras (L. 100,000.00) y Doscientos
Cincuenta Mil Lempiras (L. 250,000.00) se procederd a
realizar una Licitacion Privada; para montos supeniores a
Doscientos Cincuenta Mil Lempiras (L. 250,000.00) se
requerird licitacion publica. Estos montos estardn sujetos
a los cambios que se den en las Disposiciones Generales

del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Repablica

Para efectuar el proceso de licitacién deberd contarse
con los términos de referencia o bases de licitacion

comespondiente.

e)

Para los términos de referencia o bases de Licitacion,
deberd cumplirse con lo establecido enla Ley de Contrataciin
del Estado.

Invitacidn a Licitar. La invitacion a presentar ofertas se
hara mediante avisos que se publicarin en el Diario Oficial
La Gaceta y por lo menos en un diario de circulacidn
nacional, con la frecuencia y anticipacidn que se determine
de acuerdo con la naturaleza e importancia de las
prestaciones objeto de la licitacidn; en las licitaciones de
obras piblicas, en todo caso, el plazo que medie entre la
invitacidn y la fecha de presentacion de ofertas, no serd
inferior a quince (15) dias calendario.- Si la licitacidn fuere
internacional, el aviso de precalificacion y el aviso de
invitacion a presentar ofertas se publicard también en el
extranjero.

Las ofertas deberin presentarse en sobre cerrado, en la
fecha indicada en el formulanio oficial y debidamente firmado
por el proveedor, v la apertura de la oferta se realizard en un
solo acto.

La apertura y analisis de las ofertas se harin de
conformidad a lo establecido en las bases de licitacion y la
Ley de Contratacion del Estado.

Concurso,

Para la adjudicacion de Contratos de Servicios Téenicos
(consultoria) se llevard a cabo pormedio de concurso, el
cual podrd ser privado o plblico segin el monto estimado del
contrato de acuerdo con lo que al efecto sefialen las
Disposiciones Generzales del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Repiblica, considerando la
idoneidad técnica, profesional y los demas requisitos
previstos en ¢l Reglamento de la Ley de Contratacidn
del Estado.

Orden de Compra.

El Cuerpo de Bomberos solamente podra comprome-
terse con los proveedores, por medio de drdenes de
compra.

Laorden de compra debera conlener una descripcion de los
bienes o servicios a adquirir, con sus valores corres-
pondientes, aplicacion del gastoy debidamente firmado
por los funcionarios autorizadas, adjuntando los
documentos de soporte correspondiente,

Los valores y cantidades consignadas en la orden de
compra, deben coincidir con los valores y cantidades
consignadas en la factura del proveedor.

ARTICULO 6.- AUTORIZACION, CLASIFICA-

CION Y MEDIO DE PAGO DE LAS COMPRAS.

1. Autorizacion de Compras.

La adquisicidn de bienes y senvicios serd autorizada de acuerdo
a los siguientes montos:
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MONTOS AUTORIZA MEDIO DE PAGO PROCEDIMIENTO
De Lps.0.01 Responsable de
| Hasta L. 1,000.00 Caja chica Efectivi Sin cotizacion
De Lps. 1,000.01 Comandancia
Hasta L.3,000.00 General Cheque Una cotizacion
De Lps. 3,000.01 Comandancia
Hasta L. 30,000.00 General Chexque Dios cotizaciones
De Lps. 30,000.01 Comandancia
Hasta L. 100,000.00 General Cheque Tres cotizaciones
De Lps. 100,000.01 Comandancia Licitacidn
hasta L.250,000.00 General Cheque Privada i
De Lps. 250,000.00 en Comandancia Cheque Licitacidn
adelante Creneral Publica

Los montos para la Licitacion Piblica y Licitacidn Privada
podrin variar de acuerdo a lo que se establezca en las
Disposiciones Generales del Presuppesto General de Ingresos
y Egresos de la Repiblica,

Sc exceptian la compra de accesorios y repuestos para
vehiculos, para lo cual se requeririn dos cotizaciones.

Fundamentadas en la Ley de Contratacién del Estado y su
Reglamento y Disposiciones Generales del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de la Repuiblica.

2. Medio de Pago. "
1. Los medios de pago para la cancelacién de las
obligaciones contraidas por la adquisicidn de bienes y
servicios se hard a través de;

*Efectivo o
*Cheque

2.En los casos en que el Cuerpo de Bomberos se
comprometa a otorgar anticipos sobre drdenes de compra
o contratos, €l proveedor deberd presentar una garantia
bancaria o fianza emitida por una institucion financiera
debidamente reconocida.

3. Para el tramite de pagos con cheques se requerirdn los
sigunientes documentos:
a) Cotizaciones
b) Facturas .
c) Ordenes de pago

ARTICULO 7.- COMITE DE COMPRAS

1. ElComité de Compras tiene por objeto velar por el estricto
cumplimiento de las normas, politicas y reglamentaciones
internas establecidas por el Cuerpo de Bomberos para la
adquisicion de bienes y servicios, en apego a la Ley de
Contratacidon del Estado y su Reglamento y las
Disposiciones Generales del Presupuesto de Ingresos y

Egresos dela Repiiblica.

2. El Comité de Compras estard integrado por el Director

Ejecutivo quien lo presidird el Director de Administracion
General, el Jefe de Departamento de Proyectos, el Jefe de
Departamento de Abastos y Suministros y el Jefe de
Departamento de Bienes Nacionales.

En la adquisicion de bienes y servicios, las ofertas serdn
analizadas en presencia del Comité de Compras en pleno
¥ con el representante de Auditoria Interna como
observador.

El Comité de Compras analizard las ofertas v recomendard
la adquisicion del bien o servicio, para lo cual levantard el
acta correspondiente, debiendo firmarla los participantes.
El Jefe de Departamento de Abastos y Suministros, actuard
como Secretario, convocard y custodiacd las actas y todala
documentacién pertinente,

. El Comité de Compras conocerd las ofertas de bienes y

servicios cuyo monto sea superior a los Treinta Mil
Lempiras (L.30,000.00).

ARTICULO 8.- FIRMAS AUTORIZADAS

. Toda requisicién deberd estar debidamente autorizada por

el titular del Departamento solicitante o funcionario
autorizade, en caso de ausencia delegara la autorizacién
al funcionaric encargado temporalmente. Por ningin
concepto se aceptarin requisiciones firmadas por
funcionarios o empleados no autorizados; para este proposito
senotificardn las firmas aulorizadas.

Subordinado a las resoluciones del Comité de Compras
en lo que corresponda, el Director de Administracion
General deberi suscribir 1as autorizaciones de las drdenes
de compra.

. El Departamento de Abastos y Suministros, custodiara el

catilogo actualizade de firmas autorizadas por cada
Departamento.
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ARTICULO 9.- FORMULARIOS

Los formularios de requisicidn, cotizaciones, resumen de
colizaciones ¥ orden de compra, son los documentos oficiales
que respaldan el proceso de adquisicidén de bienes y servicios.

ARTICULO 10.- ABASTOS Y SUMINISTROS

1. Mediante un sistema de inventario computarizado el
Departamento de Abastos v Suministros es el encargado
de la guarda, despacho, control y preservacion de la
papeleria y articulos de uso continuo en las operaciones
del Cuerpo de Bomberos ¥ los cuales le han sido
encomendados para su almacenamiento y entrega al resto
de los distintos Departamentos. :

2. Abastos y Suministros debera conservar los materiales
debidamente clasificados, segin el codigo del articulo y
en lugares adecuados para su ficil localizacidn dentro del
almacen,

3. Los materiales serdn controlados por medio de registros
especiales computarizados para cada uno de ellos, los
cuales serdn operados diariamente por el encargado de su
manejo, consignando en la misma los movimientos registrados,

4. A todo nuevo material que ingrese al Departamento de
Abastos y Suministros, se le asipnard un mimero especial de
control, clasificado segin su tipo,

5. Abastos y Suministros preparard un catilogo peneral de
bienes, el cual contendrd la informacidn necesaria para la
solicitud de los mismos por los distintos Departamentos de
la Institucion. Este catilogo deberd mantenerse actualizado.

6. Todos los materiales que ingresen o salgan de Abastos y
Suministros, deberdn encontrarse amparados con los
documentos de entrada v salida de las operaciones los
cuales deberdn estar debidarpente numerados en fogma
comelativa.

ARTICULO 11.- REVISIONES Y AUDITORIA

1. El Encargado de Abastos ¥ Suministros, efectuard
comprobaciones fisicas constantes de las existencias bajo
su responsabilidad, en forma tal que todos los articulos
hayan sido verificados en un periodo maximo de cuatro
meses. Adicional a lo anterior, efectuard un inventario
general de todos los materiales existentes al 31 de
diciembre de cada afio.

2. Los consumos de bienes deberin revisarse continuamernte,
para determinar el minimo y maximo que debe de haber en
existencia,

3. La Auditoria Interna del Cuerpo de Bomberos, deberd

- efectuar revisiones selectivas de los articulos, en forma
sorpresiva y por lo menos una vez cada tres meses,
Asimismo, participard en el inventario anual que se indica
en el ltimo parrafo del numeral uno que antecede,

4. Los materiales que no sean utilizados y se deterioren,
podran ser considerados obsoletos; en este caso, el encargado
de Abastos y Suministros y Auditoria Interna verificardn su
calidad de obsolescencia y procederin a su eliminacién
previa autorizacion de la Direccidn de Administracidn
General, levantando el acta de descargo correspondiente,
que deberi ser firmada por todos los representantes en el acto,
en caso de que el deterioro se origine por negligencia en &l
manejo y custodia de los materiales se deducirin las

responsabilidades que comespondan.

ARTICULO 12.- SOLICITUD DE REPOSICION DE
MATERIALES

1. Enelmomento quela existencia de cualquier material llegue
a su “punto de pedido”, el Encargado de Abastos v
Suministros debera solicitar la adquisicién del mismo al
encargado del Departamento de Administracidn,

2. La solicitud indicada en la norma anterior, se hard en
formulario especifico, el cual serd numerado en forma
correlativa; copia del mismo se archivard en un archivo de
“pendientes”. ]

3. Lasolicitud de reposicidn de materiales serd revisada por

= €l Departamento de Administracion, para verificar que se

ajuste alos niveles méximos predeterminados,

ARTICULO 13.- SOLICITUDES DE MATERIALES
EN EXISTENCIA

1. Los materiales serin solicitados por las dependencias,
utilizando para tal efecto el formulario de requisicion.

2. Estas requisiciones serd aprobadas por el jefe del
Departamento y serdn remitidas al Departamento de Abastos
y Surninistros para $u trimite,

3. Cada Departamento tendrd un nimero especial de
clasificacién, el cual deberd ser consignado en la
requisicion.

4. ElEncargado del Departamento de Abastos y Suministros,
numerara en forma correlativa todas las requisiciones que
son despachadas por dicha dependencia y las archivaré en
un archivo especial de control.

ARTICULO 14.- CONSUMO MENSUAL DE
MATERIAL

Diariamente Abastos y Suministros, deberd remitir al
Departamento de Administracidn, para su registro, un resumen
de todos los comprobantes de entrada y salida con su
respectiva requisicion, operados correlativamente y que fueron
despachadas y clasificadas en orden numérico, esto deberd estar

integrado al sisterna de computo,
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ARTICULO 15.- SISTEMA DE COSTO DE MATE-
RIALES

Las entradas de materiales se operardn al precio indicado por la
factura del proveedor, las salidas se calculardn al costo promedio.

ARTICULO 16.- FALTANTES DE EXISTENCIA

El Encargado del Departamento Abastos y Suministros es
el responsable de la existencia de materiales, Cualquier faltante
que se delecte en uno de ellos, deberd ser repuesto por dicho
encargado en forma fisica o deberd cancelar el valor del mismo,
usando como referencia el costo promedio.

El presente Reglamento entrar en vigeneia a partir de la fecha y
debera ser publicado en el Diario Oficial La Gaceta.

En fede lo cual, se firma el presente Acuerdo, en la ciudad de
Tegucigalpa, municipio del Distrito Central, g los once dias del mes
deagosto del afto dos mil diez.,

CARLOS AFRICO MADRID HART
SECERETARIO DE ESTADO EN LOS DESFACHOS DE
GOBERNACION Y JUSTICIA

PASTORAGUILAR MALDONADO
SECRETARIO GENERAL

Secretaria de
Gobernacion y Justicia

(  ACUERDO MINISTERIAL No. 7072010 = )

Tegucigalpa, M.D.C,, 11 de agosto del 2010

ELSECRETARIO DE ESTADO EN LOS DESPACHOS
DE GOBERNACION Y JUSTICIA

CONSIDERANDO: Que el Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Honduras, es una Institucidn Desconcentrada
de esta Secretaria de Estado, de servicio piblico, técnica,
profesional y de cardcter permanente.

CONSIDERANDO: Quela Ley del Cuerpo de Bomberos
de la Repiblica establece que el Poder Ejecutivo a través de la
Secretaria de Estado en los Despachos de Gobernacion y
Justicia, emitird los reglamentos respectivos, los cuales serdn
elaborados por el Cuerpo de Bomberos de Honduras, para
su correcta operatividad.

CONSIDERANDO: Quees necesariodisponer de los valores
en efectivo, en la cantidad y oportunidad debida, para satisfacer las
necesidades y pagos urgentes de valor reducido.

CONSIDERANDO: Que los recursos destinados a esta
clase de egresos requicren de una reglamentacidn que,
sujetindose a las leyes vigentes, permitan una agil, oportuna,
eficaz, efectiva y eficiente atencion a las necesidades, asi como un
adecuado control.

CONSIDERANDO: Que es necesario establecer los
procedimientos y la normativa para la aplicacién del Fondo de
Caja Chica, a fin de racionalizar, precautelar la custodia y
eficiente manejo de los desembolsos de este mecanismo de pago.

POR TANTO: El Sefior Secretario de Estado en los
Despachos de Gobernacidon y Justicia, enuso de las facultades de
que estd investido y en aplicacidn del articulo 118 dela Ley
General de la Administracidn Pablica.

ACUERDA:

Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO DE COMPRAS DE BRIENES
YSERVICIOS
POR CAJA CHICA DEL BENEMERITO CUERPO

EBOMBEROS DE HOND

CAPITULO 1
OBJETIVOS Y ALCANCES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene como objetivo
especifico, establecer los procedimientos necesarios para el
funcionamiento racional, eficaz y eficiente de los recursos
destinados a los fines para los cuales fue creado.

Articulo 2.- La aplicacion del presente Reglamento es
obligatorio para las Oficinas y Comandancias Regionales que
tienen autorizado el uso de caja chica.

Articulo 3.- Para la correcta comprension del presente
reglamento se entendera comeo:
a) Arqueo: Verificacion del Fondo de Caja Chica, a través
de su aplicacidn en el gasto, facturas, recibos, comprobantes
y saldo disponible.
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b) Objetivos del Reglamento Interno de Caja Chica: Definir
las normas, procedimientos y responsabilidad para la
aprobacicn, asignacion, administracion, descargo y control
de los fondos de cajas chicas en las dependencias
autorizadas por la Comandancia General de Bomberos.

¢} Caja Chica: Fondos fijos de recursos corrientes de moneda
nacional, que forma parte del presupuesto del Cuerpo de
Bomberos de Honduras, v en el caso de las Comandancia
Regionales de los fondos transferidos por las
municipalidades en concepto de tasa por servicio de
bomberos; y cuyo fin es ¢l de atender contingencias e
imprevistos emergentes de su funcionamiento operativo y
que corresponda a pagos en efectivo por gastos menores
y miscelineos exclusivamente.

CAPITULOII
DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA

Articulo 4.- El Fondo de Caja Chica, se utilizara
inicamente para cubrir gastos menores y ¢uyo importe no
exceda de los siguientes valores:

1) Para la Central de Bomberos en Tegucigalpa: SEIS MIL
LEMPIRAS EXACTOS (Lps. 6,000.00);

2)ZONA 1: CINCO MIL LEMPIRAS EXACTOS
{Lps. 5,000.00);

3) ZONA [I: CUATRO MIL LEMPIRAS EXACTOS
(Lps. 4,000.00);

4) ZONA 1II: TRES MIL LEMPIRAS EXACTOS
(Lps. 3,000.00).

Articulo 5.- Se entienden por gastos menores los siguientes:

a) Gastos de transporte y de alimentacion para el personal
que se encuentra en mision de trabajo, siempre que la labor
a realizarse por su urgencia asi lo justifique.

b) Porla compra de material pequefio, para la reparacion de
muebles ¥ equipos.

¢) Compra de repuestos para ¢l correcto funcionamiento de
las unidades del Cuerpo de Bomberos.

d) Por compra de equipo de oficina de uso frecuente y
extraordinario.

g} Servicios de comunicacidn, correo electronico, faxes y
fotocopias.

f) Poratenciones para reuniones oficiales de trabajo.

Cada compra a realizar por caja chica, no deberi de
exceder el diez por ciento (10%) del monto asignado.

Articulo 6.- Estdn autorizadas para el uso y administracion
de caja chica, las siguientes dependencias:

a) Comandancia General del Cuerpo de Bomberos de
Honduras.

b) Gerencia de Megocios del Cuerpo de Bomberos de
Honduras.

¢) Comandancias Regionales, previa autorizacidn por escrito
del Comandante General del Cuerpo de Bomberos.

Las Comandancias Regionales estan en la oblipacion de
liquidar los fondos de caja chica asignados, dentro de los
pardmetros establecidos en este Reglamento, teniendo que
rendir un informe mensual de su manejo a la Comandancia
General con copia a la Gerencia de Negocios y Auditoria Intema
del Cuerpo de Bomberos,

Articulo 7.- Se desempefiard como Administrador de Caja
Chica, el empleado designado en cada dependencia autonzada
para ¢l manejo de caja chica, quien tendrd asignada esa
responsabilidad.

El Administrador del Fondo de Caja Chica, es responsable
de las acciones que a é] directamente competen, por el manejo y

salvapuarda del fondo asignado.

Articulo 8.- Son funciones del Administrador de Caja Chica:

1) Administrar el Fondo de Caja Chica asignado, atendiendo
estrictamente el limite y concepto del gasto, a las
autorizaciones yd;més normas establecidas en el presente
reglamento.

2) Mantener en custodia el fondo asignado, con la seguridad
del caso y dentro de las instalaciones del Cuartel General
de Bomberos de Honduras o Comandancias Regionales
segin comresponda.

3) Exigiren cada documenio sustentatorio, figure el destino y
motivo del gasto realizado,

4) Otorgar las facilidades necesarias para la ¢jecucion de
arqueos por parte de las dreas pertinentes.

5) Verificar la consistencia de los comprobantes de respaldo
presentados para el descargo de los fondos de caja chica.

Articulo 9.- El manejo del fondo de caja chica, queda
condicionado a la observancia de los siguientes
procedimientos:
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1) El personal que solicita un bien o servicio de caja chica, lo
solicitara al responsable del manejo del fondo, a través de
una solicitud por escrito, se exceptia de esta disposicion
las dreas que manejan las cajas chicas autorizadas por la
Jefatura del Departamento.

2) Autorizada la solicitud del fondo, el personal solicitante
deberd rendir cuentas en un plazo no mayor al siguiente dia
hébil de recibido el fondo.

3) En caso de que el solicitante del fondo excede del plazo
fijado en el numeral que antecede para rendir cuenta, el
Administrador del Fondo de Caja Chica informara
directamente al Jefe de Personal, para que el importe sea
deducido del salario del empleado del Cuerpo de
Bomberos, sin perjuicio de la sancién que pudiera
aplicarsele.

4) El responsable del fondo una vez presentados los
comprobantes por el solicitante, procederd a estampar ¢l
sello de cancelado en los documentos o recibos, los que
deberin de contener la siguiente informacidon:

a) Mhamero de recibo o factura.

b) Fecha

¢} Razdn Social o nombre del establecimiento o persona que
presto el servicio,

d) Concepto del gasto

e) Cantidad =

5) Para las compras que se realicen con vendedores que no
emiten facturas o recibos se elaborard un formulario, en
donde se deberan de registrar los datos generales indicados
en el numeral anterior.

) Cuando las facturas y otros comprobantes contengan vicios
de nulidad, tales como raspaduras, enmiendas,
alteraciones, afadiduras dudosas en la fecha, monto,
nombre o sellos, no serin reconocidos para efectos de
liquidacidn, por tanto los tenedores de estos fondos,
tendrin la obligacion de reintegrar los montos erogados
no sujetos a reembolso, en un plazo maximo de tres dias
hibiles, a partir de la fecha en que se produjo el rechazo del
reembolso. '

Articulo 10.- Para efectuar la liquidacion del fondo de
caja chica, el encargado sumari los comprobantes definitivos
que sustenten el gasto, para hacer la operacion contable
respectiva, comprobantes que serdn verificados previamente
por el Superior Jerfirquico correspondiente, quien deberd de
firmar cada uno de los comprobantes o recibos.- El dinero
que resultare restante de la operacion contable realizada sera
depositada en la Cuenta General que mantiene la institucién en el
Banco Central de Honduras.

Articulo 11.- Para la reposicin de fondos fijos de caja
chica, se debera seguir el siguiente procedimiento:

a) El responsable del manejo del fondo, con la finalidad de
cubrir los requerimientos en forma oportuna, podrd solicitar
el reembolso, cuando su ejecucion haya alcanzado un nivel
miximo equivalente al 0% del fondo asignado.

b) Para el reembolso correspondiente, el responsable debera
efectuar la solicitud de reembolso dela cuenta equivalente al
monto gastado,

c) Esobligacidn del Administrador del Fondo de Caja Chica
garantizar la veracidad y legalidad de los documentos, que
sustentan el reembolso bajo su responsabilidad.

CAPITULO III
DE LA CAUCION Y CIERRE DE LA CAJA CHICA

Articulo 12.- Para los Administradores de Caja Chica, es
obligacidn rendir caucién, como lo establece la Ley v Reglamento
del Tribunal Superior de Cuentas.

Articulo 13.- Serin causales para el cierre o suspension de caja
chica, los siguientes: a) Cuando en su manejo se hayan
desvirtuado los objetivos de su creacion.

b) Por disposicién de la Comandancia General del Cuerpo
de Bomberos de Honduras,

CAPITULOIV
DEL CONTROL INTERNO

Articulo 14.- E]l Departamento de Auditoria Interna, tendra
la obligacion y responsabilidad de practicar arqueo mensual
ordinario y el arqueo extraordinario de cardcter sorpresivo y
selectivo, elaborando el informe en el cual se consignard su
conformidad o inconformidad, informes que serdn remitidos a
la Comandancia General y Tribunal Superior de Cuentas, para su
informacion y toma de decisiones.

CAFITULOV
PROHIBICIONES

Articulo 15.- Queda terminantemente prohibido:
a) Lautilizacidn de los fondos de caja chica en pastos ajenos

a su especifico fin, préstamos a empleados u otras personas
ajenas a la Instilucion, canje de cheques con fecha adelantada.
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