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INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION
: DEL MAGISTERIO

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE FONDO

ROTATORIO Y CAJACHICADELINSTITUTO NACTO-
NAL DE PREVISION DEL MAGISTERIO. INPREMA.

CAPITULOI
FINES Y OBJETIVOS

ARTICULO 1: El presente Reglamento tiene como finalidad
regular 1a administracion, autorizacion, asignacion, reembolso y
liquidacién del Fondo Rotatorio y Caja Chica el Instituto Nacional
de Previsidn del Magisterio.

ARTICULO 2: El presente Reglameiito tiene como objetivo
mantener un proceso y control adecuado en el cual los funcionarios

. y empleados de EL INSTITUTO, administren ¢l Fondo Rotatorio
y Caja Chica, siguiendo las normas y procedimientos de

conformidad a lo establecido en los Articulos 262 de la

Constitucion de la Repiblica y 54 de la Ley General de la
Administracion Pablica; Ley del Instituto Nacional de Prevision
del Magisterio, Articulo 11 inciso g) del Reglamento Interno del

Directorio del INPREMA y el presente Reglamento. .

CAPITULOII
DE LA DEFINICION DE TERMINOS

ARTICULO 3: Para los efectos del presente Reglamento, se
entiende por: Fondo Rotatorio: Es un fondo asignado para realizar
determinados pagos y consiste en depositar en el Banco Central
de Honduras o en otra Institucion Bancaria que se designe al
efecto,uni'undn a nombre del Instituto Nacional de Prevision del
Magisterio, identificando el proposito especifico y la(s) persona
(5) /o dependencia (s) que serdn responsables de la administracion
del mismo. Caja Chica: Es un fondo constituido a partir de un
Fondo Rotatorio o directamente, con el objeto de atender la
adquisicion de bienes y pagos de servicios de menor valor, cuya
asignacion serd fijada por el Directorio del Instituto Nacional de
Prevision del Magisterio. Administrador del Fondo: El Jefe del
Depaﬁamento Administrativo de EL INSTITUTO, serd el
responsable de la administracién del Fondo Rotatorio y Caja
Chica, quien podra delegar su manejo en otro funcionario o
empleado, siempre bajo su responsabilidad.

CAPITULOII
DE LAASIGNACION Y AUTORIZACION DEL
FONDOROTATORIOY CAJACHICA

ARTICULO 4: La constitucién del Fondo Rotatorio y Caja
Chica, serd asignado mediante la aprobacion del Directorio de
EL INSTITUTO, por Resolucion que emitird a solicitud de la
Secretaria Ejecutiva,

ARTICULO 5: Para que se autorice ¢l Fondo Rotatorio y de
Caja Chica, serd necesario que ¢l Departamento Administrativo
presente por escrito ante la Secretaria Ejecutiva, la correspondiente
solicitud acompariada de 1a disponibilidad presupuestaria emitida
por el Departamento de Planificacion y Presupuesto y con la
debida justificacitn para la apertura del fondo.

ARTICULO 6: Los fondos asignados y autorizados como
Fondo Rotatorio, podrin ser colocados en el Banco Central de
Honduras o en otra institucion bancaria, autorizada por la Secretaria
Ejecutiva. *

ARTICULO 7: Los fondos de Caja Chica serdn manejados
en efective, directamente por el Jefe del Departamento
Administrativo o por el funcionario o empleado debidamente
autorizado por él.

. ARTICULO 8: En cumplimiento con el presente Reglamento,

la Secretaria Ejecutiva comunicard la Resolucidn emitida por el
Directorio de EL INSTITUTO, al Jefe del Departamento
Administrativo sobre la cuantia, ya sea por Fondo Rotatorio o

- Caja Chica, asimismo se le hard del conpcimiento que serd el

iinico responsable por la administracidn de los mismos.

CAPITULOIV
* DE LOS MONTOS POR FONDO ROTATORIO Y
CAJA CHICA

. ARTICULO 9: El Fondo Rotatorio asignado para la Oficina
Principal de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central, esde -

Treinta Mil Lempiras (L. 30,000.00) como limite méiximo; para
las Oficinas Regjonales de EL INSTITUTO, un valor méximo de
Diez Mil Lempiras (L. 10,000.00) por Regional.

ARTICULO 10: El fondo de Caja Chica asignado para la
Oficina Principal de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central,
es de Doce Mil Lempiras (L. 12,000.00) como limite méximo;

E. N



Secciin B Awisos Legales

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M.D.C., 17 DE DICIEMBRE DEL 2010 No. 32,394

para las Oficinas Regionales de EL INSTITUTO un valor maximao
de Tres Mil Lempiras (L. 3,000.00) por Regional.

ARTICULO 11: La cuantia del fondo rotatorio y de caja chica, .

deberéin estar en relacién directa con las metas y objetivos

establecidos, a efecto de cubrir los posibles gastos que se

consideren necesarios del drea interesada, para coadyuvar con el
desarrollo de las actividades Institucionales.

CAPITULOV
" DELA ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATORIOY CAJACHICA

ARTICULO 12: El funcionario o empleado responsable de la
administracion del Fondo Rotatorio y de Caja Chica, deberd
curnplir los requisitos siguientes: a) Rendir fianza a favor de EL
INSTITUTO en atencion a la cuantia de los valores asighados;
b) Registrar su firma en el Banco en el cual se deposite el fondao.
c) Cumplir los demds requisitos que establece la ley o los
reglamentos especiales,

ARTICULO 13: Cuando un funcionario o empleado por su
responsabilidad esté obligado a rendir caucidn o fianza por razén
del cargo que desempefian, no serd necesaria nueva fianza para

la asignacién y manejo del Fondo Rotario o Caja Chica. Encaso

que no tenga fianza, deberd tramitarla para garantizar la gestidn
del Fondo Rotario o Caja Chica. Sin la rendicidn de fianza no se
podri asignar Fondo Rotatorio o Caja Chica a ningin funcienario
o empleado.

ARTICULO 14: El Fondo Rotatorio deberd ser administrado,
de acuerdo a los procedimientos y a las normas establecidas en el
presente Reglamento,

ARTICULO 15: Todo pago emitido por la adquisicién deun’

bien o un servicio, deberd efectuarse por medio de cheque,
procediendo en su oportunidad el responsable del Fondo, a

solicitar los reembolsos por los pagos realizados, elaborando la

solicitud cuando se mantenga un saldo equivalente al 30% del
monto del Fondo, a efecto de que el mismo siga cumpliendo
ininterrumpidamente el propésito para el cual fue creado,

ARTICULO 16: El responsable de la Caja Chica, la
administrard siguiendo los procedimientos y las normas
establecidas en este Reglamento, efectuando los pagos
directamente en efectivo, procediendo en su oportunidad a solicitar
o realizar los correspondientes reembolsos por los pagos

efectuados, elaborando la solicitud respectiva cuando mantenga
un saldo equivalente al 30% del monto del Fondo de Caja Chica.

ARTICULO 17: El Responsable del Fondo Rotatorio, podrd
realizar erogaciones en cada transaccidn hasta por un monto
maximo de TRES MIL LEMPIRAS EXACTOS (L. 3,000.00),
sin cotizaciones, siendo personalmente responsable por las
erogaciones directas.

ARTICULO 18: El Responsable del Fondo de Caja Chica,
podri realizar erogaciones en cada transaccién hasta por un
monto miximo de QUINIENTOS LEMPIRAS EXACTOS
(L. 500.00), sin cotizaciones, siendo personalmente responsable
por las erogaciones directas.

CAPITULO VI
REQUISITOS ¥ CONDICIONES PARA LAS
EROGACIONES DE LOS FONDOS

ARTICULO 19: Todo gﬂsib realizado mediante el Fondo
Rotatorio, deberd ser pagado con chequé autorizado por el

_ funcionano o empleado responsable, y emitido a favor de persona

natural o juridica, debiendo acreditarse los siguientes
comprobantes:

a)Factura(s) original(es) dela compra del bien servicio;
b} Recibos en original(es);

) Oficio de solicitud del suministro del bien o servicio;

d) Acta de Recepcidn de los bienes o servicios adquiridos,
extendida por la persona avtorizada para su recepeion o
comprobante de ingreso al almacén.

f) En los casos que proceda: Cotizaciones ¥ Resumen de
Cotizacidn.

ARTICULO 20: Todo gasto del Fondo de Caja Chica se
realizard en efectivo y deberd estar respaldado por: Una solicitud
de pago por Caja Chica y/o una solicitud de compra, recibo(s) '

y/o factura(s); de no ser posible la obtencidn de estos tltimos
por su dificultad y naturaleza del gasto, el responsable del fondo -
llenard un formulario tipo «Comprobante de Gastos Intermoss, v
obtendrd la firma de la Jefatura del Departamento que autoriza gl -
pago y el visto bueno de la Jefatura del Departamento
Administrativo.-

ARTICULO 21: Para la implementacictn del Fondo Rotatorio,
deberan utilizarse clasificaciones de cuentas contables y
presupuestarias del gasto.-Los responsables del Fondo Rotatorio
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deberan s.ﬁllcitar del Departamento de Contabilidad, mayor
ilustraciéon de los cddigos de las cuentas a utilizar.

ARTICULO 22: El Responsable del Fondo Rotatorio emitird
cheque a favor de proveedores que suministren servicios no
personales, materiales, equipos y otros, pero en ningln caso podra
emitir cheques a su favor o al portador para pagar a terceros,
salvo para el Fondo de Caja Chica que serd por un monto en el
rango mdximo no mayor de DOCE MIL LEMPIRAS EXACTOS
(L. 12,000.00) para la Oficina Principal de Tegucigalpa, municipio
del Distrito Central y de TRES MIL LEMPIRAS EXACTOS
(L.3,000.00) para las Oficinas Regionales.

ARTICULO 23: La Jefatura del Departamento Administrativo
emitird cheque del Fondo Rotario a favor de proveedores que
suministren servicios no personales, materiales, equipos y otros,
pero en ninglin caso podra emitir cheques o a su favor para pagar
a terceros o al portador, salvo para el Sub Fondo o Caja Chica
que serd por un monto en el rango méxime no mayor de DOCE
MIL LEMPIRAS EXACTOS (L. 12,000.00) para la oficina
principal de Tegucigalpa municipio del Distnto Central y de TRES
MIL LEMPIRAS (L. 3,000.00) para las regionales.- ;

ARTICULO 24: Los reembolsas del Fondo Rotatorio y FDIIdE
de Caja Chica, se solicitarin mediante orden de pago
debidamente firmada, conla documentacion soporte que exigen
los procedimientos administrativos vigentes, la cual serd revisada
por el Departamento de Planificacion y Presupuesto para control
presupuestario y su registro respectivo por el Departamento de

Contabilidad. ' .
CAPITULO VII
DE LA CONCILIACION Y LIQUIDACION DEL
FONDO

ARTICULO 25: El Responsable de la administracién del
Fondo Rotatorio, deberd mantener una cuenta comente del mismeo,
debiendo elaborar y remitir al Departamento de Contabilidad,
conciliaciones al término de solicitar el reembolso de gastos.-

ARTICULO 26: Cuando un funcionario o empleado
responsable del manejo y custodia del Fondo Rotatorio o Fondo
de Caja Chica, sea separado de su cargo, la Secretaria Ejecutiva
ordenard la liquidacion inmediata de dichos fondos y se dard aviso
al Banco Depositario para efectuar la cancelacion o el cambio de
firmas,

14 CAPITULO VIII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 27: Antes de realizar una compra por medio del
Fondo Rotatorio o Caja Chica, deberd verificarse la existencia
del material o bien a adquirir, a fin de consumir las existencias del
inventario.

ARTICULO 28: Las adquisiciones debienes y/ o mvici;us,
estardn sujetas a las restricciones que al afecto emita la Secretaria
Ejecutiva de ELINSTITUTO.

ARTICULO 29: Queda estrictamente prohibido a funcionarios
yempleados de EL INSTITUTOQ intervenir en la compra de bienes
0 servicios, recibir cualguier clase de didivas, comisiones, regalos

"o cualquier otro tipo de retribuciones por el cumplimiento de

atribuciones propias de su cargo.

ARTICULO 30: Las oficinas regionales de EL INSTITUTO,
efectuarin las contrataciones :,fadqmslmmmdﬂmnfﬂnmdadcm
lo establecido en el preseénte Reglamento.

ARTiCULU 31: El Fondo Rotatorio o Caja Chica, serd utilizado
para alender necesidades propias de EL INSTITUTO, cualguier
otro destino de los recursos seri sancionado de conformidad con
la Ley, sin perjuicio del reintegro de los fondos utilizados con
fines ajenos a la institucion.

ARTiCULO 32: La Auditoria Interna de EL INSTITUTO,
estd obligada a gjercer una estricta supervision y vigilanciaen la
aplicacion del presente Reglamento, informando al Directorio por

L conducto de la Secretaria Ejecutiva dé los resultados ubtfmldns

en cada Auditoria o inspeccidn.

CAPITULOIX
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 33: Cualquicr modificacién al presente

Reglamento, debera ser aprobada porel Directorio del Instituto
Macional de Prevision del Magisterio

ARTICULQ 34: El presente Reglamento entrard en vigencia a
partir de su aprobacion por el Directorio del Instituto Nacional
de Prevision del Magisterio, y su -ruhhmén en el Diario Oficial
La Gaceta. le]-’MFLASE

Aprobado mediante RESOLUCION No. 4459-1531-2010 del
6 de octubre del 2010.

17 D. 2010.
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INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION
; DEL MAGISTERIO

REGLAMENTO DEL INSTITUTONACIONAL DE PREVISION
DELMAGISTERIO PARA LAS CONTRATACIONES,
ADQUISICIONES Y
“SUMINISTRODE BIENES Y SERVICIOS FOR

CONTRATACION DIRECTA SEGUN ELMONTOAPROBADO .

EN LAS DISPOSICIONES VIGENTES DEL PRESUPUESTO
GENERAL DE INGRESOS DE LA REPUBLICA DE HONDURAS.

CAFITULOI
FINES Y ORJIETIVOS

Articulo |: El presente Reglamento tiene como finalidad establecer
los procedimientos de busqueda, seleccidn, negociacion,
contratacion, adguisicidén v recepecion-de las obras, bienes y
servicios que ¢l INPREMA conirate dffectamente dentro de los
montos aprobados para tal fin por las Disposiciones Generales del
Prespuesto de la Repablica vigentes para el presente afio fiscal.

Articulo 2: El presente Reglamento tiene como objetivo establecer
los mecanismos para el manejo eficiente y transparente del proceso
de compras de bienes y servicios,

CAPITULO L
DE LA DEFINICION DE TERMINOS

Articulo 3; Para los efectos del presente Reglamento se éntiende pdr:

A) COMPFRADOR: El responsable de realizar las compras del
Institute Nacional de Previsién del Magisterio (INFREMA), que
serd el Jefe del Departamento Administrativo,

B) PROVEEDOR.: Cualquier persona natural ¢ juridica que provea
o pucda proveer al Instituto Nacional de Prevision del Magisterio
(INPREMA), los bienes o servicios que la InstituciOn requiera.

C) CATALOGO DE PROVEEDORES: Es el archivo donde se
encuentra regisirada toda la documentacion de los proveedores
de EL INSTITUTO.

D) COMISION TECNICA ADIUDICADORA DE
COTIZACIONES: Es ¢l drgano técnico integrado por el Secretario
o Subsecretario Ejecutivo, Jefe del Departamento de Planificacidn
¥ F:r:supucstu, Jefe del Departamento Administrativo, Jefe del
Departamento Legal; un observador de Auditoria Interna.

E) URGENCIA: Circunstancias imprevistas que, sin tener la
calificacién de emergencia, requieren atencion expedita para no
entorpecer la p;reslachfrn normal de los servicios piblicos,
determinando, en su caso, la procedencia de la Licitacién privada
sepiin lo dispone la Ley de Contratacidn del Estado y su Reglamento.

F) RECEFTOR: Empleado designado por EL INSTITUTO, para
recibir los bienes, suministros o servicios.

G) NOTA DE PEDIDO: Oficio emitido por aguella dependencia o
departamento que requiere algin bien o servicio,

H) SOLICITUD DE CﬁT[ZA{.‘[f}INé Solicitud que es enviada por
el Departamento Administrativo a los diferentes proveedores del
bien o servicio a comprar, con sus respectivas especificaciones,

‘haciendo uso del formato original de EL INSTITUTO. En esta

solicitud debe establecerse claramente: Nombre completo del
proveedor, razén o denominacion social, cantidad (es),
especificaciones de los bienes o servicios a adquirir, precio unitario
y total, firma, sello y lugar v fecha.-Este documento debe ser
presentado a la Jefatra del Departamento Administrativo en sobre
sellado quien lo presentara a la Cemision Técnica Adjudicadora de
Cotizaciones.

1} ACTA DE APERTURA DE COTIZACIONES: Documento que
se levanta al momento de realizar la apertura de las cotizaciones,
en la cual se establece el nombre de los asistentes, fecha, hora ¥
lugar de la sesidn, descripeitn de los bienes o servicios por adguirir,
precios, cantidades y nombre del proveedor adjudicado, firma y sello
de los miembros de la Comision. :

J) ORDEN DE COMPRA: Es el documento emitide por el
Departamento Administrativo en el cual se solicita al proveedor el
suministro de los bienes o servicios requeridos previo al cumplimiento
de los requisitos establecidos legalmente.

K) ORDEN DE PAGO: Es el documento administrativo mediante el
cual se solicita la emisién del cheque para cancelar los suministros de
bienes y servicios recibidos, con cargo a la asignacidn presupuestaria
del departamento que hizo la solicitud.-

L) ACTA DE RECEPCION DE RECIBIDO: Documento emitido por
el solicitante del bien o servicio recibido, elaborado por un
Representante del Departamento Administrative en el cual se
especifica haber recibido el bien o servicio de conformidad a lo
solicitado.

LL) NOTA DE ASIGNACION: Formulario en el cual se detalla el
bien o servicio solicitado, precio, cantidades, fecha, nombre del
empleado y departamento al gue sera asignado.

M) LICITANTE: Toda persona natural o juridica que participe en las
licitaciones de EL INSTITUTO.

N) BASES DE LICITACION O PLIEGO DE CONDICIONES: Es el
documento que incluye la informacién necesaria para que los
interesados puedan formular vilidamente sus ofertas, su contenido
incluird las reglas especiales de procedimiento, los requisitos de las
ofertas y los plazos, también incluira el objeto, las especificaciones
técnicas v las condiciones generales y especiales de contratacion
segiin se dispongan reglamentariamente!

N) LICITACION PUBLICA: Procedimiento de seleccion de
contratistas de obras piblicas o de suministros de bienes o
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servicios consistente en la invitacion piblica a los interesados que
cumplan los requisitos previstos en la Ley de Contratacidn del
Estado y su Reglamento para que sujetindose a los plicgos de
condiciones presenten sus ofertas por escrito, enire las cuales el
drgano responsable de la Contratacidn decidird la adjudicacion del
contrato de acuerdo a los criterios previstos en la Ley.

0) LICITACION PRIVADA: Procedimiento de seleccidn de
contratista de obras piblicas o de suministros de bienes o servicios,
consistente en la invitacidn expresa y directa a determinados
oferentes calificados en nimero suficientes para asegurar precios
competitivos y en ningin caso inferior a tres, a fin de que presenten
ofertas para la contratacidén de obras piblicas o el suminisiro de
bienes o servicios ajustindose a las espac:lﬁcacmnes. condiciones
¥ términos requeridos.

P} GARANTIA DE MANTENIMIENTO DE OFERTA: Respaldo
provisional que presenta el licitade con el propdsito de asegurarle
al Instituto Nacional de Prevision del Ma.gi.stc:iﬂ (INPREMA), que
habri de sostener su oferta durante todo el proceso de la licitacidn,
equivalente al 2% por lo menos del monto total ofertado,

Q) GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: Respaldo del Licitador con
el cual le asegura al Instituto Nacional de Prevision del Magisterio
(INFREMA) que cumplird con los términos del contrato; se
establecerd segln la naturaleza y monto ‘del contrato atendiendo
los lineamientos de la Ley de Contratacién del Estado y su
Reglamento. La Garantia de Cumplimiento estara vigente hasta
tres meses del plazo previsto para la ejegucion de la obra o la

entrega del suministro. .

R) CAJA CHICA: Fondo reembolsable con el propsito de realizar
compras de bienes o servicios de menor cuantia asignado para la
Oficina, principal de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central,
es de Treinta Mil Lempiras (L.30,000.00) como limite miximo;
para las Oficinas Regionales de EL INSTITUTO, un valor miximo
de Diez Mil Lempiras (L.10,000.00) por Regional.

5) PROVEEDOR UNICO: Cuando existe solamente una persona
natural o juridica que pueda suministrar el servicio o bien solicitado.

CAPITULO III
DELPROCEDIMIENTO DE LAS COMPRAS Y SUMINISTRO
DE BIENES Y SERVICIOS

Aticulo 4: La adquisicién de bienes y servicios de EL INSTITUTO,
se regulard por la Constitucién de la Repiblica, Ley de Contratacidn
del Estado, Ley General del Presupuesto, Ley General de la
Administracion Pdblica, Ley del Instituto Nacional de Prevision del
Magisterio, Reglamento de la Ley de Contratacidn del Estado,
Reglamento de la Ley del Presupuesto, sus disposiciones Generales y
sus Normas Técnicas, €l presente Reglamento y cealgquier otra ley
aplicable.

Articylo 5; La contratacidn y/o adquisicion de un bien o servicio, se
efectuard exclusivamente en el marco de la planificacidn anual y la
adecuada programacidn. Realizindose solamente si surge de una
necesidad comprobada y enmarcada dentro de los intereses y
prioridades de EL INSTITUTO; para realizar la compra de un bien o
servicio, se verificard primeramente que exista disponibilidad de
fondos en el presupuesto”™.

Articulo 6: Dentro del marco de a legislacidn vigente toda soliciud
de un bien o servicio deberd contener como minimo los siguientes datos:

i. Descripcion de los bienes y/o servicios requerides (RLCE art. 80).

ii. Especificaciones técnicas del suministro, sin referencia a marcas
o modelos especificos, salvo que se trate de la adquisicion de
materiales para mantenimiento o repuestos de equipo ya existente.
(LCE art. 23, RLCE art. £0). g

iii. Mecesidades a satisfacer con el suministro (RLCE art. 80).

iv. Fundamento, en su caso, de las razones que justifiquen la adquisicidn
de bienes con caracteristicas czpeciales, diferentes de los que
cominmente se coticen en plazo o se fabriquen en el pais o que |

signifiquen restringir la concurrencia de los oferentes por su elevada
calidad ¥ tecnologia; (RLCE am. 80).

v. Estimacion presupuestaria del costo para el suministro (LCE art.

23, RI-CE art. §0).

vi. Tipo de fondos con los que se realizard la adguisicion del bien o
servicio, codificacién contable, estructura presupuestaria a afectar
¥ de ser posible la aprobacién de la misma. (LCE art. 23, RI-CE
art.80).

vii. Fecha de entrega del bien o fechas pa.n:ualas de entrega del bien o
servicio, (LCE art. 23).

En ese sentido se sugiere establecer dentro del reglamento el
contenido minimo de lz solicitud,

an!g;lg_]'_ La Ley de Contratacion del Estado establece que no es
necesario estar inscrito en ¢l Registro de Proveedores de ONCAE para
celebrar contratos con la Administracidn, cuye monio no necesite
licitacién o concurso. Por esta razdn es que en funcién de las buenas
pricticas el requisito de estar inscrito no deberia convertirse en una
limitante para participar en los procesos de seleccidn; sin embargo
se podria solicitar al oferente seleccionado su inseripeion en el registro
de proveedores de INPREMA.

Articulo 8: Las cotizaciones deben ser presentadas en sobres sellados
al Departamento Administrativo de EL INSTITUTO, con la firma y
sello de las personas responsables de su emisidn, a su vez las mismas
deberdn contener todos los detalles de lo solicitado, sin manchas,
bomrones ni raspaduras. '
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Articulo 93 Al tener disponibles las cotizaciones, el Secretario de
la Comision Técnica, deberdn invitar a los demas miembroz de la
Comisidn para realizar la apertura de los sobres que contienen las
cofizaciones.

Articulo 10; No serd necesaria la emision de drdenes de compra para
pago de gastos por alenciones, publicidad o propaganda, vidlicos y
otros gastos de viaje y cualquier otro gasto similar que por su
naturaleza no requiera la emisidn de este documentao,

Articulo 11: En todos los contratos que celebre la Institucion se
deberd establecer una multa en caso de incumplimiento del plazo; el
valor de la misma serd el correspondiente a la tabla aprobada para tal
fin en el Reglamento de las Disposiciones Generales del Presupuesto
vigentes para el presente afio fiscal.™

CAPITULO IV
DELOS PROVEEDORES

Artieule 12: El Departamento Administrative deberd mantener
debidamente actualizado, un registro de los proveedores, con sus
direcciones, teléfonos, correos electrénicos, permisos de operacion
vigente, Registro Tributario, y el nombre completo de sus
representantes legales; en el caso de las compaiiias constructoras,
el Instituto realizard un proceso de pre-calificacion anual o por
grupos de contratos ajustindose a las regulaciones que para tal efecto
va establece la Ley de Contratacidn del Estado™,

Artienlo 13: Ampliar la participacidn de proveedores para que se

garanticen mejores ofertas derivadas de la competencia. Estos |

proveedores deberdn ser-de reconocida honorabilidad y
responsabilidad, misma que debe ser acreditada mediante cartas de
recomendacion.

Articulp 14; Ademis de los proveedores que EL INSTITUTO tiene
regisirados, la Comisién Téenica deberd utilizar los listados. de
proveedores de la OMCAE.

CAPITULOV
DELACONSTITUCION Y ATRIBUCIONES DE LA
COMISION TECNICA DEADQUISICIONES Y SUMINISTRO
DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 15: La Comisién Técnica de Adquisiciones y Suministro de
Bienes y Servicios, estard integrada por los siguientes miembros:

a) El Secretario Ejecufive o en su defecto el Subsecretario Ejecutivo;
b) El Jefe del Departamento Administrativo;

€] El Jefe del Departamento Legal,

d) El Jefe del Departamento de Planificacién y Presupuesto;

e) El Jefe de Auditoria Intema como Observador: El Secretario
Ejecutivo o en su defecto el Subsecretario Ejecutivo, presidira la
Comisién y el Jefe del Departamento Administrative actuard como
Secretario,

Articulo 16: A las sesiones de la Comision, podrd ser invitado el
Jefe del Departamento que solicita la compra, con el propdsito de

justificar el por que de la misma, Una vez escuchado sus puntos de
wvista, podra retirarse de la sesidn.

- Articulo 17: Los miembros de la Comisidn Técnica de Adquisiciones

¥ Suministro de Bienes y Scrvicios, tendrd las siguientes
atribuciones:
a) Celebrar sesidn cuando sea convocada por el Presidente;

b) Discutir, analizar y aprobar las cotizaciones para la adquisicion de

_ Bienes y Servicios;

[

¢) Velar por el cumplimiento de las disposiciones inherentes a la
Institucidn y dictar las medidas conducentes para transparentar
los procesos de compras.

Articulo 18: La Comisién Téenica de Adquisiciones y Suministro de
Bienes vy Servicios, se reunird semanalmente con el propdsito de

* llevar a cabo la apertura y andlisis de las cotizaciones, para determinar

lo que a su juicio y con base en los principios de Eficiencia,
Publicidad, Transparencia, [gualdad y Libre Competencia, sea mis
conveniente para los intereses del Instituto.

Articulo 19:'En cada reunidn de trabajo se levantard el Acta de
Apertura de Cotizaciones, en la cuzl se dejard constancia de las
colizaciones aperturadas y analizadas.

Articulo 20: Es responsabilidad de loz miembros de la Comision
Técnica, revisar las cotizaciones, aprobando con su firma las

" cotizaciones ganadoras ¥ elaborar ¢l Acta correspondiente a la cual

se anexard un resumen de las cotizaciones participantes.

Articulo 21, El Secretario estd cn la obligacidn de notificar a los
proveedores participantes, sobre las ofertas aceptadas yfo rechazadas,
agradeciéndoles ademds su participacicn.

Articulo 22, Esta misma Comisidn Técnica serd la responsable del
manejo de las Licitaciones en general,

CAPITULO LI
DE LAS LICITACIONES

Articule 23, La Comisién Técnica serd la responsable de las
Licitaciones y actuard como Comisidn Evaluadora a la vez,
teniendo como obligacion elaborar laz bases de licitacion de los
bienes o servicios a adquirir a través de esta modalidad, para tal
efecto pedira la colaberacidn del Departamento solicitante, para
obtener la informacidn técnica necesaria ¢ incorporarla en los
pliegos de condiciones.

Articulo 24: Las Bases de Licitacidn se prepararin de acuerdo a
las disposiciones contenidas en la Constitucion de la Repablica,
Ley de Contratacidn del Estado, Ley General de Presupuesto, Ley
General de la Administracion Piblica, Ley del Instituto Nacional
de Prevision del Magisterio, Reglamento de la Ley de Contratacion
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del Estado, Reglamento de la Ley de Presupuesto, sus Disposicipnes
Generales y sus Nonmas Técnicas, el presente Reglamento y cualquier
otra Ley aplicable.

Articulo 25: La Comision Técnica, deberd elaborar un cronograma
de actividades de todo el proceso de la licitacién con las fechas
probables, desde la elaboracidn de las bases de licitacion hasta su
culminacion, el cual deberd ser conocido por el Directorio de El
Instituto ¥ los participantes, ' )

Articulo 26: Una vez elaboradas las Bases de Licitacion, la Comision -

Técnica someterd las migmas a discusién v aprobacion del
Directorio de EL- INSTITUTO, a través de un Informe Técnico,
el cual serd remitido al Secretario Ejecutivo para la presentacion
ante el Organo Superior. :

Articulo 27: Cuando las Bases de la Licitacidn hayan sido
aprobadas, por el Directorio de El Instituto, el aviso de Licitacion
Piiblica serd publicado en el Diario Oficial la Gaceta ¥ por lo menos
en une o mis diarios de circulacidon nacional durante dos dias
hibiles, consecutivos o alternos, poniendo disposicion la Licitacion.

ﬂﬂ[‘l‘.ﬂ.‘ll&l Es obligacion del Departamento Administratiw; llevar
un expediente de todos los procesos de contratacion y adquisicidn,
asi como la eustodia del mismo. Y mantenerlos disponibles para efectos
de verificacion de los Organos de Control Interno v Externo.

Articulo 29: Para los efectos de aplicacion de los articulos 38, 61 y
63 numeral 3, de la Ley de Contratacion del Estado y Tas
Disposiciones Generales del Presupuesto de Ingresos v Egresos de
la Repiiblica, los organismos del sector pitblico que deban celebrar

contratos de obras pablicas cuyo monto sea igoal o superior al |

Millén Ochocientos Mil Lempiras (L. 1,800,000.00), tendrin como
exigencia la Licitacion Pablica. Para montos iguales a Novecientos
Mil Lempiras (L. 900,000.00) ¥ menores a Un Millan Ochocientos
Mil Lempiras (L. 1,800,000.00), debera seguir €l procedimiento de
Licitacidn Privada,

Articule 30; Mo se requerird Licitacion para los proyectos de
inversiones llevados a cabo por la Administracién ni los contratos
cuyo monto sea inferior a Novecientos Mil Lempiras (L. 900,000,00),

ni garantia de cumplimiento de contrato cuando no exceda de Ochenta
¥ Cineo Mil Lempiras (L. £5,000.00). La excepcidn de la garantia no |

rige para log contratos que prevean adelanto de fondos. Los montos
anteriores serdn aplicables también a los contratos de consulioria.

Articule 31; Los contratos ¥y suministro de bienes y servicios
requieren licitacidn Piablica, cuando el monto supere los
Cuatrocientos Cincuenta Mil Lempiras (L. 450,000.00) ¥ Licitacion
Privada cuando exceda de Ciento Ochenta Mil Lempiras (L.
180,000.00).

ﬂrlli:ulg_u 32: Sin perjuicio de las normas que a tal efecto emita la
" Oficina Mormativa de Contratacién y Adquisiciones, las compras

cuyo monto no exceda los Cincuenta y Tres Mil Lempiras
(L. 53,000.00), deberén efectuarse mediante dos (2) cotizaciones
de Proveedores no relacionades entre si.- Para montos supericres
al citado y hasta Ciento Ochenta Mil Lempiras (L. 180,000.00), se
requerirdn como minimo tres (3) cotizaciones, las que serdn
revisadas por la Comisidn Tecnica,

Articulo 33: Los articulos 29, 30, 31 v 32 del presente Reglamento,
estardn sujetos a modificaciones de acuerdo a las Disposiciones
Generales del Presupuesto de Ingresos v Eeresos de la Repiablica,
de conformidad al pericdo fiscal.

. Articulo 34; Al realizar la apertura de las ofertas, la Comisidn Técnica

analizard los aspectos legales, técnicos y financieros, de acuerdo a
las Bases de Licitacidn o pliege de condiciones.

Articulo 35: Analizadas todas las ofertas, la Comision Técnica v
evaluadora enviard el Acta de Recomendacidon de Adjudicacion al
sefior Secretario Ejecutive para que éste a su vez la someta al
Directorio de El Instituto, pare su respectivo anilisis y aprobacion.

Articulo 36: Una vez aprobada y emitida la Resolucidn para la
Adjudicacion de la Licitacion de parte del Directorio de El Instituto,
la Administracion deberd comunicar de inmediato ¥ por escrito, el
resultado de la misma a todos los oferentes que participaron en el
proceso.

Articule 37: Concluide el procezo de Licitacidn y adjudicada la misma,
el Departamento Administrativo deberd proceder a elaborar el
respectivo contrato, consignando en el mismo, todos los conceptos
que se estipularon en ¢l pliego de condiciones o bases de licitacidn.

Articulo 38: El Departamento Administrative enviard al Sefior
Secretatio Ejecutivo el contrato firmado, para que sea rémitido al
Directorio de El Instituto para su conocimiento.

Articulo 39: Para la aplicacion en lo. relativo a los contratos y
demés tramites no contemplados en el presente R:glar.ntntu, 1
debera observar lo estipulado en la Constitucion de la Repiblica,
Ley de Contratacidn del Estado, Ley General del Presupuesto, Ley
General de la Administracion Pablica, Ley del Tribunal Superior de
Cuentas, Ley del Instituto Nacional de Previsién del Magisterio,
Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado, Reglamento de
la Ley del Presupuesta, sus disposiciones Generales y sus Normas
Técnicas, el presente Reglamento, Pliego de Condiciones o Bases
de Licitacién, que rijan cada procedimiento de contratacion y
cualquier otra ley aplicable. f

Articulo 40; La Comisidn Técnica procederd declarar desierta o
fracasada una licitacion, segin comresponda, en los casos que
establece la Ley de Contratacion del Estado articulo 57 ¥ en el
Reglamento de la LCE articulos 172, 173 ¥ 174, informando de lo
actuado al Directorio del Instituto,
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CAPITULO VI
DE LA RECEPCION Y CUSTODIA DE LOS BIENES Y
SERVICIOS

Articulo 41, El Departamente Administrative tendrd la
tesponsabilidad de la recepeidn, custodia y registro de todos los
materiales y bienes adquiridos, los que deberd mantener en el
Almacén Central bajo condiciones dptimas para evitar el deterioro
y mal use de los suministros, nombrando para ello un responsable
directo como Encargade del Almacén.

Artieulo 42; Fl Encargado del Almacén, recibird los bienes adquiridos
mediarite un Acta de Recepeidn, especificando las condiciones en
que fueran recibidas.

Articulo 43: El Encargado del Almacén es el responsable de la
guarda, custedia y de mantener los registros de las existencias de
materiales al dia, con el propésito de brindar informacién
actualizada, que sirva a los solicitantes de materiales de manera
oportuna e inmediata sobre las existencias, y hacer del conocimiento
del Jefe del Departamento Administrativo las necesidades de compra
de materiales, evitando asi las compras no programadas ¢
interrupciones que produzcan o p'uedan producir consecuencias
negativas en los servicios que presta la Institucién.

Articulo 44: Para salvapuardar los intereses de la Institucion, se
prohibe la adquisicidn de materiales y equipos usados, asimismo
aquellos materiales ¥y equipos de los cuales existan indicios
racionales de que por haber permanecido largos periodos
almacenados, sean obsoletos ¥ no rednan condiciones de uso
aptimo. f

-

Articulo 45: El Encargado del Almacén, serd el responsable que los

proveedares cumplan con las entregas, de acuerdo a las
especificaciones contenidas en la Orden de Compra respectiva.
b

Articulo 46: El Departamento Administrativo, deberd realizar
revisiones fisicas de manera periddica del cumplimiento del presente
Reglamento y de los inventarios, con el fin de mantener el control
del funcionamientt del Almacén Central.

CAPITULO VI1II
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 47: El funcionario, empleado o persona particular que
falsificare, contrate, negociare o alterare documentos relacionados
con la compra o cnnlrata.':iﬁn, con ¢l fin de obiener beneficios
personales para si o terceros, incurrird en responsabilidad penal,
civil ¥ administrativa; debiendo resarcir a EL INSTITUTO valores
que &ste hubiere desembolsado o dejado de percibir, asi como los
dafios o perjuicios que de tal accidn u omisidn resultaren.

Articulo 48: Queda estrictamente prohibido a zmp]eadbs ¥
funcignarios de EL INSTITUTCO, intervenir en la compra de bienes

o servicios, recibir cualguier clase de dadivas, comisiones, regalos
o cualquier otro tipo de retribuciones por su gestién administrativa
en su cargo. :

Articulo 49: Al formalizar un contrato, se debé asegurar que el
valor quede debidamente reservade de conformidad con la
asignacion presupuestaria programada con el ejercicio fiscal de
cada afio.

Articulp 50: Para la aplicacion en [o relative a los contratos y
demas tramites no contemplados en el presente Reglamento, sc
deberd pbservar lo estipulado en la Constitucidn de la Repiblica,
Ley de Contratacion del Estado, Ley General del Presupuesto, Ley
General de 1a Administracion Pdblica, Ley del Institute Nacional
de Prevision del Magisterio, Reglamento de la Ley de Contratacion
del Estado, Reglamento de la Ley del Presupuesto, sus disposiciones
Generales y sus Normas Técnicas, el presente Reglamento y
cualquier otra ley aplicable. i

Articulo 51; En caso de que la gjecucién de un contrato u orden
de compra sea retrasada por caso fortvito o fuerza mayor, el
contratista o proveedor dara aviso escrite inmediato de tales causas
y una explicacidon de la probable duracidn del retraso o
impedimento.- El incumplimienta total o parcial por parte del
oferente adjedicado de las obligaciones que le correspondan de
no serd considerado como
incumplimiento, si se atribuye a fuerza mayor o caso fortuito
debidamente justificado a juicio de EL INSTITUTO.

acuerdo con el contrato,

Articula 52; Para efectos del articulo anterior, se entenderd por
fuerza mayor o caso fortuito, todo acontecimiento que no ha podido
preverse o que, previsto no ha podido resistirse ¥ que impide cl
exacto cumplimiento de las obligaciones contractuales, tales como:
catistrofes provocadas por fendmenos naturales, accidentes,
huelgas, guerras, revoluciones o sediciones, riaufragio e incendios,

(CAPITULOIX

DE LAS DISPOSICIONES ESPECIALES

Articulo 53; Coalquier modificacion al presente.Reglamento, deberd
ser aprobada por el Directoric del Instituto Nacional de Prevision
del Magisterio. y

Articulo 54: El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de
su aprobaciéa por el Directorio del Instituto Nacional de Previsidn
del Magisterio y su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.
GACETA. CUMPLASE.

Aprobadoe en RESOLUCION No, 4460-1531-2010 de fecha 6 de
octubre del afo dos mil diez {2010,

17 D. 2010.

E. KA



