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l. Marco Legal

A continuacién se hace mencion de las normativas que a nivel nacional estan vigentes y de acorde con
lo establecido en el presente documento que ha sido sometido a consideracion de la Honorable
Corporacién Municipal de Mercedes Ocotepeque para su discusion, modificacion y aprobacién.

Constitucion:
= Constitucién de la Republica de Honduras.
= Disposiciones Generales del Presupuesto de la Republica 2018
Leyes:
= Ley de Municipalidades y su Reglamento.
= Manual y Formas para la Rendicién de Cuentas Municipales Versién revisada y actualizada.
= Manual de Normas del Control Interno Tribunal Superior de Cuentas.
= Manual de Controles Internos Secretaria de Gobernacion y Justicia.
= Manual del Catélogo de Cuentas Municipales Secretaria de Gobernacion y Justicia Direccion
General de Asesoria y Asistencia Técnica Municipal.
Otros:
= Punto de Acta Municipal (Aprobado el Presente Manual)

Il. Simbologia
Para efectos de facilitar la comprension del presente Manual de Procedimientos se detalla la simbologia
que se estara utilizando en la demostracion de los procesos:

Inicio o Terminal - [

Operacion >

Decision o Alternativa -> <>

Conector -> Q

Documento -> |:|
—>

Direccion del Flujo -> T l
<7

Unidad Municipal > =l
=

a
Alcalde Municipal > ‘

<



Empleado

Gerente

Contribuyente

Beneficiario

Solicitante

Técnico MANVASEN

Comité de Compras y Contrataciones

Agencia Bancaria

TSC/SGJD




M. Organigrama Municipal
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Iv. Marco Estratégico

Mision:

“Somos un o6rgano de Gobierno y administracion del municipio, dotada de personalidad juridica de
derecho publico y cuya finalidad es lograr el bienestar de los habitantes, promover su desarrollo integral
y la reservacion del medio ambiente con las facultades otorgadas por la Constitucion de la Republica
y demas Leyes.”

(Art.14 de la Ley de Municipalidades)

Vision:
“Ser un Municipio con produccién sostenible de agua, con unidades productivas accediendo al
financiamiento y recursos humanos calificados segun las potencialidades”

Lineas estratégicas

Municipio con Produccidn Sostenible de Agua.

Municipio con Unidades Productivas Accediendo al Financiamiento.
Municipio con Recurso Humano calificado segun las potencialidades.

Objetivo: normatizar los procesos administrativos que ejecuta la Municipalidad de Mercedes por medio
de las unidades, a fin de facilitar el flujo de informacién y responsabilizar a los titulares acerca de cada
uno de los procesos.

V. Procedimientos
A continuacion se enlistan los procedimientos Financieros, humanos y materiales que se realizan en
la Municipalidad de Mercedes y en su defecto el proceso que se debe de seguir para su ejecucion:

Documentos Municipales

Plan de Arbitrios Municipal Anual

Anteproyecto del Presupuesto Municipal Anual

Presupuesto Ordinario Municipal Anual de Ingresos y Egresos
Plan de Inversion Municipal

Reglamentos y Manuales Municipales

Plan Operativo Anual

= & E @ E =E =

Tramites de Ingresos

Impuestos Municipales

Transferencias del Gobierno Central
Subsidios y Donaciones

Contribucién por Mejoras de Proyectos
Lotes de Terrenos

Apremio Administrativo

= = = = x 8 DN

Tramites de Egresos
Compromiso

Orden de Compra
Orden de Pago
Cheque Boucher

= = o8 ®



= = = B

o

Pago de Sueldos y Salarios

Inventario, Planta y Equipo Municipal
Adquisiciones de Equipo Nuevo Municipal.
Adquisicion de Inmuebles Municipales.
Traspaso de Inmuebles Municipales.
Descargo del Inventario Municipal.

Informes y Rendicion de Cuentas
Informe Rendicion de Cuentas Mensual, Trimestral y Semestral de Ingresos y Egresos.

6. Modificaciones Presupuestarias

Ampliacion, Traspaso, Disminucion Presupuestaria.

7. Viaticos y Gastos de Viaje

Solicitud y Liquidacién de Viaticos.



1) Documentos Municipales
Se le denomina asi a los documentos legales y oficiales que la Municipalidad aprueba en consenso con
el pleno de la Corporacién Municipal como 6rgano colegiado y deliberativo del Municipio, y que el Alcalde
Municipal como Administrador General del Municipio tiene la obligacion de sancionar conforme lo
establecido

Procedimiento 01
Procedimiento: Plan de Arbitrios Municipal Anual
Unidad que Ejecuta: Administracion Tributaria Municipal, Catastro Municipal, UMA, Direccion de Justicia y
Servicios Publicos y Secretaria.

Inicio

l

; Elaboracion de la Propuesta

1

""“"""AE.‘.Observaci ones\ \ Revicion y Analisis
L T——— S1ee: /
\ Alcalde Municipal /

“Discucion, Modicicaciony Aprobacion
Corporacion Municipal

S|

A

e sae NO

Socializacion
:mo:m]
Y

Publicacion
Gassta \'{_J:_wa]
Yy

Ejacucion / Sancion




Procedimiento 02

Procedimiento: Anteproyecto del Presupuesto Municipal

Unidad que Ejecuta: Contabilidad y Presupuesto, Tesoreria Municipal, Gerente administrativo, Control

Tributario, Justicia, Servicios publicosy UMA

Inicio

l

r Elaboracion de la Propuesta /

Sorrador Presupust
Municips _

Y

""'---;-Observacionesx\x"‘"”"'- \ Revicion y Analisis |
\ Alcalde Municipal /

Sorrador Prasupussio
Muiclps

“Biscucion, Modicicacion yAprobacioﬁ .
. Corporacion Municipal

Sorr30 PrasupuEn
Muicip®

Soreador Prasupusstd
Sorri Praz 5 o
Borradyx Prasupassid N o o S' Muns Jf__‘ _

Municipa

Puna 92 Azia




Procedimiento 03

Procedimiento: Presupuesto General Municipal de Ingresos y Egresos

Unidad que Ejecuta: Contabilidad y Presupuesto, Tesoreria Municipal, Gerente administrativo, Control
Tributario, Justicia, Servicios publicos, UMA y Catastro.

‘N

Inicio

| l

; Anteproyecto Presupuesto Municipal

\

Prasugussio Ordnzio
Mutcps

Observacionesx‘x’"“"" \ Revicion y Analisis
< o, Sire

\  Alcalde Municipal

SGg ,’ Prasupuesi Ordinaria
Moo
4

“ﬁ‘igcucién. ModicicacionyAprobacioﬁ . N
- Corporacion Municipal

Pragupuzsto Qedinarta

Mumcies
Socializacion
Y
Publicacion
G323 \@ =
Y

Ejacucion / Sancion
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Procedimiento 04

Procedimiento: Propuesta de Plan de Inversién Municipal

Unidad que Ejecuta: Alcalde, UDC, Proyectos Tesoreria, Presupuesto, Servicios Publicos, OMM y UMA.
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Comunidad ——

\_ Revision de los PDC’s /..'%»

5

= g /
\, Priorizacion por Zonas /——

Plan de Desarrollo
Comugi;_arior -

Planes Zonales

P \ / /’ \\\\
/ Recepcion \\\ P
it Nu e% _— " Analisis y Recepcion\'-\__s
\ ‘Soliciides “~._ Alcalde Municipal .
\. /, ~_ ‘ 2 P
‘:\ P "'\\7___ A/.__/"
- _,,—/7 BorradorP IM A _|
o - . .f/ S
— = =
Consolidacion
Borrador
PIMA
/ 3 s /" o NN :
s =3 TR

ol

Corporacion Municipal

(__4.---""f)i scucion, Modificacidny AprobaciorT T

<

NO =

Gaceta Municipal _|

-

Publicacion [«

l

PIMA |

Punto de Acta_|

Socializacion -

Cabildo AbiggoJ

Ejecucion
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Procedimiento 05

Procedimiento: Reglamentos y Manuales Municipales

Unidad que Ejecuta: Corporacion Municipal, Administracién Municipales,

Borrador Reglamento
0 Manuales

Elaboracion de la Propuesta f—b

N

) Entrega y Analisis
Alcalde Municipal

<_ Observaciones >

.
F

] NO Sl

< Observaciones > _—"Discucion, Modificaciény Aprobacion ——__

™~ b T Corporacion Municipal s

. /.
~ /

Punto de Acta

Reglamento |
o Manuales—

Socializacion

Publicacion Murales—_ -

Ejecucion
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Procedimiento 06

Procedimiento: Plan Operativo Anual

Unidad que Ejecuta: Todas las Unidades

. Elaboracion de la Propuesta /;-b

M A

P N Entrega y Analisis
<_ Observaciones > FIRE

N Alcalde Municipal

./"

l NO S||

I

Borrador PQ_AJ

N
/,- 5 ; = E h—
/ . N — fonee 4
S Observaciones P <..----""Discucién, Modificaciony Aprobacion ——__
K P Corporacion Municipal
. 7 — -

Sl

‘ NO

Punto de Acta

Plan Operativo Anual

Oficios y Nofificacién
Notiﬁcac_i_t_)_t_'lgs._
Ejecucion
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2) Tramites de Ingresos
Procedimiento 07

Procedimiento: Impuestos Municipales

Unidad que Ejecuta: Administracion Tributaria, Catastro Municipal, Servicios Publicos, Tesoreria

15




Plan de Arbitros Anual

~._Catastro Municipal -

Ba e Datos

v
Calculo
//\
a &
ﬁ/ Z
Contrijinyente A
No « » S| —
& i 7
____ Tesoreria

CaJa Fuerte L
p ) “Servidovi
m~ _Remt’:_g_ ,

. 1
1 Seimana

: Impresion gel Recibo
imerg wy

I

-
2

Contribuyente

Comprobante

Deposit/c P




Procedimiento 08
Procedimiento: Transferencias del Gobierno

Unidad que Ejecuta: Contabilidad y Presupuesto, Tesoreria Municipal

Presupuesto Ordinario

Municipal
Transferencias
Gobierno Central (T
l [”I P ﬂ <«+— Ingreso del Presupuesto
. ““._Modulo Presupuesto "
i
. Lrar a"! 7 Servidorl
= =]
Posteso de Libretas e
Tesoreria

Si

Registro de la Transferencia

IServido
v S
Modulo Presupuesto
Control de la Ejecucion Presupuestaria
“._Tesoreria Municipal
A IServidorl

Ejecucion de Ingresos y Egresos =

IS

A
Rendicion de Cuentas GL
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Procedimiento 09

Procedimiento: Subsidios y Donaciones

Unidad que Ejecuta: Contabilidad y Presupuesto, Tesoreria Municipal, Gestion de Proyectos

/."A- J\
", Cooperante » Convenio-Carta
\ £ ;‘"‘ Punto de Acta
9 ",‘/ s
..\‘:,ﬁ.. »_‘3‘,’/. - ____,l-f
Apertura de Cuenta Bancaria |
Y S N e
= Baea” , .

Posteso de Libretas
Tesoreria

s ""“--‘\
" Ampliacion Presupuestaria .. |
“~_Aprobada Corporacion Mpal. _—_*| "uniodeAdta

No Si
Modulo Presupuesto |,
Registra la Ampliacion
|Sewidor|
v ==]
pro— ==
B
=
. Tesoreria Municipal
Ejecucion de Ingresos y Egresos
Ejecucion de Proyectos
| IServidori
:
Rendicion de Cuentas GL

-
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Procedimiento 10

Procedimiento: Contribucion por Mejoras

Unidad que Ejecuta: Gestion de Proyectos, Tributacion, Tesoreria

| Acta Especial |

~

e .

A —»_Desicion 3

\ B9 >
5

Contribuyente

{ Plan de Pagos |

| FTTTTTT),

S

Contribuyente

2D Pl

=1

Banco

A |Servidor| |
Recle |—
. (= =]
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Procedimiento 11 (Quitar y Justificar)

Procedimiento: Adjudicacién de Derechos Municipales ( Lotes de Derecho)

Unidad que Ejecuta: Catastro, Secretaria, Justicia, Tributacién, Tesoreria.

Solicitud y
documentos
personales

Notificacion

==

., Recepciona Secretaria Municipal /

" .

AN

e
/

~
- .

-~ Analisis .
No -——— Alcalde o———»Si
. Municipal

Secretaria
Notifica el Acuerdo

A

[ R
_——YSecretaria

Vs R '____,-»-“'__--—..—-- B e
/.' ’\\.. ’—_____J_._--' B
e =
| Documentos o

\ Solicitados , Catrastro
) Revision de la Informacion
Enfrega del Lote de Terreno

Solicitante

20




Procedimiento 12

Procedimiento: Apremio Administrativo Municipal. ( por falta de pago)

Unidad que Ejecuta: Tributacion

Calculo

v

1er Requerimientoj

HIN
4 AN oA
§ | (R

No » Calculo

Contribuyente

Si
‘ 2do Requerimientoj

Tribjitario

Calculo

Tributario
Pago Efectivo

Contribuyente

Certificacion por Falta de PagcJ

»
:i:ributarlo Alcalde Municipal

Pago Efectivo Si No _@
'

de Via |

K, Judicial /
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3) Tramites de Egresos
Procedimiento 13

Procedimiento: Orden de Compra

Unidad que Ejecuta: Administracion

—  » 4 -

__Empleado

Solicitud

Administracion

-

>y -

Comite de Compras
y Contrataciones

No «—  Analisa la Solicitud » Si

f \
J \
| Observaciones .'
\ /

Comite de Compras
y Contrataciones

Analisa las
Cotizaciones

Verifica

Recepciona —_— Disponibilidad - No

Presupuestaria

Notificacion Aprobacion J

l

-~

¥
——

Administracion

A

CotizacioneSJ

Emite Orden de CompraJ

Nota: El procedimiento de Compra se realizara de acuerdo a la LCE:

[\

Empleado
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Procedimiento 14
Procedimiento: Compromiso de Pago Municipal.
Unidad que Ejecuta: Administracion

Orden de Compra

Emision de Orden de Compromiso

ervido

o
- !

5

Impresion del Compromiso 2l

23




Procedimiento 15

Procedimiento: Orden de Pago

Unidad que Ejecuta: Administracion

[eom———
Administracion

Orden de Compromiso

Beneficiario
Docﬁ:,',t:,f:cion .~ Administracién e
Soporte ‘~-\.\_\I\\\r1allsa y ReV|§i_//
No S‘i
Genera
Orden de Pago

Tesareria

Documentacion Soporte

Y
Orden de Pago

. &D!
L.

24



Procedimiento 16

Procedimiento: Cheque Boucher

Unidad que Ejecuta: Tesoreria

H £
et B

Administracion

ecepcion y Analisis
@ la Documentaciol

perviaed |

Generacion de
Cheque Boucher

B

T Impresion del Cheque Boucher
e y Recibo
Presupuesto Cheque Bouchery la
Documentacion Soporte
Tesoreria . P
Para Analizar y
Resolver las
Observaciones =
v
No «— Analisa y Revisa o S Fm.?::,'.?:;’g!?er

B

Alcalde Municipal

Firma el Boucher

No «—— Analisa ——®»S8i —® " ., 1 orizado”

.

Boeneficiano Firma

‘ " “Recibi Conforme” |[* rq

04—1 Entrega del Cheque Id
Beneficiario

Nota: Para el pago con cheque Boucher se realizara de acuerdo a la LCE.

25



Procedimiento 17

Procedimiento: Sueldos y Salarios

Unidad que Ejecuta: Gestion de Recursos Humanos

Gestion de
Recursos Humanos

Analisis de los
Registros de la
Jormada Laboral
“Reloj"

Envio de
Notificacionaes al Parsonal

Observaciones |

1

Elabaoracion de la Planilla
de Sueldos vy Salanos

T

s - I

Firma de Planilia
da Sueldos vy Salarios
"Elaborado'

Alcalde !unlclp-l
+

NO -

Firma de Planilia
de Sueldos vy Salarnos
“Autorizado"

Analisa —~ S1 —

Admlnl;traclén

NO - An&lisé_i

Emision de
Cheque Boucher

=

Banco

p—\

Analisa

Firma de Planilla
dea Sueldos y Salarios
"Pagado™

Deposito a las

Cuentas Bancarias Paersonales

==
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4) Inventario, Planta y Equipo Municipal

Procedimiento 18

Procedimiento: Adquisicion de Equipo Nuevo Municipal

Unidad que Ejecuta: Contabilidad Municipal

T

Administracion

Recepciona el
Equipo Nuevo

¥

Ingreso del Equipo al
Inventario Municipal

\ Asigna el Equipo
\ ala Unidad Municipal /‘

A 4

Entrega y Recepcion

de Equipo

27



Procedimiento 19

Procedimiento: Adquisicion de Bienes Inmuebles Municipales

Unidad que Ejecuta: Alcalde Municipal

Planteamiento de una
Necesidad/Proyecto

Notifica la DesiciénJ

No

Alcalde

Analisa y Vernfica Il
Presenta Peticion a la /
Corporacion Municlpal/

v

"~ Analiza y Autoriza

o0—_ Z
N 9 ‘lnlcnar Negociacion

Si

>

Convoca a la Comunidad |«
Establece Negociacion

Se presenta Negociacion
Ante la Corporacion Municipal

Ejecuta EI | o _
Acuerdo <4+— | Emite Punto de Actaj

ii Alcalde

Nota: El proceso de adquisicién de terrenos municipales se realizard de acuerdo alaley Bienes Nacionales del

28



‘ Estado.

Procedimiento 20

Procedimiento: Traspaso Bienes Inmuebles Municipales

Unidad que Ejecuta: Alcalde Municipal y Catastro Municipal

Catastrd Municipal

Registra Bienes Inmubles
Adquiridos a Favor de la Municipalidad

v
=y

P . 8 Alcalde Municipal
_«t-Secgztana TraBsi;::e a:qsar \ Presenta Casoala |
Estado t imaehia ) Corporacion Municipal /
"‘a,_ — ___/' Y l
Analisa y Acuerda »
No = » Si

Base de Datos
Catastro Municipal

Alcalde Municipal

Envia Punto de
Acta a la Entidad

N e

No————
Catastro Municipal

Registra Propiedad
a Favor de la Entidad

Nota: El proceso de traspaso de terrenos municipales se realizara de acuerdo alaley
Estado.

Bienes Nacionales del

29



Procedimiento 21

Procedimiento: Descargo de mobiliario y equipo de oficina, Municipal

Unidad que Ejecuta: Contabilidad.
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Solicitud o Necesidad

Alcalde Municipal

Presenta Caso a
Corporacion Municipal

Se Contrata Consultor

- e - /
——————» . Inicia Tramite /
.

" Analisay Emite
Resolucion

—Si —»

Consultor
Notifica a
la Municipalidad

Consultor
Notifica al TSC

31



5) Informes y Rendicion de Cuentas
Procedimiento 22

Procedimiento: Informe Rendicion de Cuentas Trimestral y Semestral de Ingresos y Egresos.

Unidad que Ejecuta: Contabilidad y Presupuesto-Tesoreria Municipal

\\\\ E:__; =1 ]
Contabilidad Tesoreria
y
Presupuesto
.

Sew:dor} Puntos de Acta

|

Coneccion

-
- Q-
en Linea SAMI

XY

ribunal Superior de Cuentas;.-_:'_"_'_:::-

NO Sl

Impresion del Documento

!

Informes -Trimestrales
‘ Firma de Dcocumentos }17 -Semestrales
-Anuales

i -:.ais%

Alcalde Municipal

v

‘ Entrega de Documentos |

Tribunal Supe[idr de Cuentas
Secretaria de Gobernacion
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6) Modificaciones Presupuestarias
Procedimiento 23

Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias.

Unidad que Ejecuta: Contabilidad y Presupuesto.

——

-

Contabilidad

y

@

Presupuesto

Prepara la
Modficacion Presupuesaria

-
Alcalde Municipal
< Rewvisa, Analiza y Valida
NO T
Propuesta
Modificacion Presupuesana
Modifica, Aprueba '
NO Sll
(N < Punto de Acla
S > Aprobado
Contabilidad '
Presupuesto
lServldorI
; | - Ingresa al Presupuesto
==
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7) Viaticos y Gastos de Viaje
Procedimiento 24

Procedimiento: Liquidacion de viaticos.

Unidad que Ejecuta: Administracion-Tesoreria

e

—b , \ -—b‘ Documentos Soponej

Solicitante

Adnim’Ti?a‘cion

Revisa y Analiza

> No la Documentacion
|
Si
Alcalde Municipal . l
No———| Firma Autorizacion g ] e
IS R
vz Administracion

e —

I:g‘gsg%:nrzggéan i | ’ Emite Compromiso
K B y Orden de Pago

No
y Emite Cheque
| e | ) > =
Tesoreria e
J
Si
Gerenle
" Revisa y Analiza A s I 1
Mo -_la Documentacion st r[l =
Alcalde Municipal Tesolrena
@— ’ \ ' «+——— Entrega de Chequej
Solicitante e
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VL. Vigencia: El presente manual de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad de
Mercedes Ocotepeque entra en vigencia a partir del 22 de febrero de 2016, hasta que se
modifique y sea aprobado por la Corporacion Municipal.

VII.  Aplicacion: El contenido del presente manual de procedimientos administrativos es de
obligatoria aplicacion y cumplimiento en cada una de las unidades municipales que
correspondan, ademas del Alcalde Municipal y la Honorable Corporacién Municipal. Y tendra
como ambito de aplicacion la Municipalidad de Mercedes Ocotepeque.

VIIl.  Anexos: Se adjunta el punto de Acta (Aprobacion del Presente documento) emitido por la
Honorable Corporacion Municipal.

CUMPLASE
Carlos Roberto Hernandez Xiomara Jeaneth Ulloa
Alcalde Municipal Secretaria Municipal
CORPORACION MUNICIPAL
Carlos Roberto Hernandez Sandra Maria Interiano
Alcalde Municipal Vice Alcaldesa Municipal
Sergio Antonio Soriano Elia Antonia Ventura
Regidor | Regidora Il
Rafael Ventura Juan Ramon Meléndez
Regidor llI Regidor IV
José Marel Mena Xiomara Jeaneth Ulloa
Regidor V Secretaria Municipal
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