Estructura Organica Planeacion y Rendicion Cuentas Finanzas Regulacion Participacion Ciudadana
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| Organigrama en formato PDF junto con la imagen Ambos documentos deben estar a colores.

Puede ser:

- Formato La Gaceta

- Documento firmado por Secretario/a Municipal
- Copia digital de la version de la AMHON

Resenia Historica del Municipio

| Manual de Pucstos y Funciones 6 documentos de cada Unidad, con sus Deben incluir ¢l Centificado del Punto de Acta donde fud
{respectivas firmas aprobado por la Corporacion,

1
| Articulo 13 de la Ley de Municipalidades con sus reformas

Para quc csté complcto, deben estar por lo menos:
| - Secretaria Municipal
. - , , - - Catastro
itados. {Listado de los servicios con sus respectivos procedimientos y requisitos que - .
P R RN . 4 - Justicia Municipal
08 ¥ Requisitos | debe cumplir un ciudadano para obtener dicho servicio. . .
'- - Control Tributario
- Unidad Municipal Ambiental

Solicitud de Informacién

| Formatos vacios que debe llenar el ciudadano No deben estar las Constancias, Permisos u otros documentos due la Municipalidad le entrega al Ciudad:

Deben incluir el Certificado del Punto de Acta donde fud
aprobado.

Plan de Arbitrios del Afio vigente

Actualizar el Apartado cada 3 meses segun lo indican los
Lincamientos ¢ incluir ¢l enlace a la pagina web del Instituto
de la Propicdad.

Cuadro indicado en los Lincamientos 6 en su defecto la Forma 09 de la

También deben incluir lo siguiente:

Cada Trimestre:

- Inventario de Mobiliario y Equipo 6
- Forma 09 de la Redicion de Cuentas
Anualmente:

- Listado de Proveedores

~ |- Registro de Ficrro de Herrar
|- Registro de Cartas de Venta
|- Registro de Dominis Plenos
|- Registro de Moto Sierras
‘| En drea de texto:

|- Nombre del OIP '
= |- Direccién de la Oficina
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|- Corrco Electronico Institucional
- Teléfono Fijo de la Municipalidad

Constancia de Nombramiento o Certificado del Punto de Acta del
{nombramicnto.

NOTAS GENERALES

1) Recordar en cambiar la fecha de actulizacion en el area de texto para cada Apartado; si no la tienen agregarla.
2} Todos los documentos deben contener el nombre, puesto, firma y scllos del responsable o responsables.

3) Para los reportes de SAMIL, lo anterior no es necesario.

4) Si no hay informacion de algin Apartado o tienen un inconveniente, subir una nota aclaratoria

£} Procurar que TODOS los documentos publicados estén en Ia orientacion correcta de lectura
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Apartado | 0 InformaclénaPu Jp TR ~ Qbservaciones

g \ | Puede ser:

- Reporte SAMI (para los que esten utilizado el sistema)

|- Informe Narrativo con todos los Proyectos, Inversiones y Objetivos por

S Unidades Administrativas
1 Plan de Desarrollo Municipal (PDM) activo

Si esta en desarrollo, publicar cada tres meses lo siguiente:

- Resumén de lo ejecutado en ese periodo 6

. "h". g\ vOo Anual
. | Incluir el Certificado del Punto de Acta donde el POA fue aprobado

por la Corporacion Municipal,
Una vez publicado el PDM, deben incluir el Certificado del Punto d
Acta donde fue aprobado por la Corporaciéon Municipal.

|- Certificado emitido por la Secretaria de Gobernacidn por ese periodo

| Si estén adscritos a ONCALE, deben publicar: Nota: Siempre incluir el enlace a Honducompras, aunque no esten

|- Reporte PACC generado por Honducompras adscritos.

{- Enlace al PACC de la Municipalidad en Honducompras

- Cuadro PACC aprobado por la Corporacién Municipal

’ Si no, los siguientes documentos:

|- Plan de Inversion Municipal del afio vigente

P'rcsupuﬁtn de Ingresos y Egresos aprobados por la Corporacion para el afto

" | vigente

| Puede ser:

~ |- Reportes SAMI (para los que esten utilizado el sistema):
* Programas y Proyectos

* Ejecucién de Proyectos

e R T T B e TS
5 '

|- Cuadros institucional con la informacién solicitada en los Lineamientos

8 Puede ser:
|- Reporte SAMI (para los que esten utilizado el sistema) 6
] * Reporte de Actividades
|- Mismos reportes de Programa y Proyecto 6

: {- Informe de Actividades por Unidad
b3S *}Ei; r‘h ;‘ ~ [Planillas a incluir:
Y Y, SR & TR |- Planilla de Empleados Permanentes (siempre)
F ,,.* ,::,J.;:-.zz; de Empleados | - Planilla de Pago de Dietas Regidores (siempre)
R By hegd J ~:- B |- Planilla de Empleados Temporales (eventual)
L N SR ~ |- Planilla de Jornales (eventual)
= |Cuadro de Compras Instituciénal con la siguiente informacion: Compras debe incluir:
|- Fecha de la Compra - Suministros de Oficina
|- Proveedor - Alimentos
- Detalle de la Compra - Mateniales de Construccion
{- Numero de Orden de Compra o Pago (segun sea ¢l caso) - Medicamentos
- Valor de la Compra - Mobiliario y Equipo (eventual)
|- Observaciones - Vehiculos (eventual)
{Junto al cuadro deben incuir los documentos de respaldo: - Repuestos

Deben utilizar la plantilla indicada en los Lineamientos. Revisa

siempre que en las Planillas Permanentes aparezcan el Alcalde
Vice-Alcalde; si no estan, publicar constancia indicando la razon.

= Orden de Compra 6 La informacion del Cuadro de Compras debe ir ordenada por:

-OrdcndePngoé - Orden de Compra 6
|- Factura - Fecha de Compra
|Si manejan Caja Chica, solo publicar el Cuadro de Compras

: Reportes SAMI que se pueden utilizar como sustitucién o como complemento:

|- Detalle de Transaccion por Periodo de Expedientes de Egresos Deben remarcar las compras e incluir las Ordenes de Compras

Nota: Siempre incluir el enlace a Honducompras, aunque no esten
adscritos.

|- Reposiciones del Fondo en Avance de Caja Chica (solo si utilizan Caja Chica

| Publicar cuadro de contratos con la siguiente informacion:

|- Nombre de la Persona o Empresa contratada

|- Tipo o Razon del Contrato

{- Fecha de Inicio del Contrato

_ |- Fecha de Finalizacién del Contrato |
|- Observaciones |

|E incluir copia digital de los contratos.

- |Deben publicar la informacién indicada en los Lineamientos. Si no manejan, Nota Aclaratoria,

|Cuadro de Concesiones Otorgadas con la siguiente informacion:

- Fecha de Otorgacion de Concesion

|- Nombre de Beneficiario

|- Nimero de Expediente

|- Tiempo de Duaracién de la Concesion

|- Fecha de Finalizacion de la Concesion

| Incluir Certificado del Punto de Acta donde fue aprobada la concesion
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| 2 | Para que esté completo, deben incluir:
| ‘ |- Permisos de Construccion
|- Permisos de Operacion
{Otros Permisos eventuales:
; - Permisos de Terraje

- Permisos de Destace

" - Cualquier otro que la Municipalidad maneje

Cuadro deben incluir la siguiente informacion:
- Fecha de Otorgamiento del Permiso

- Nombre del Beneficiario

- Tipo de Permiso

- Tiempo de Duracion

- Fecha de Incio

- Fecha de Finalizaci6on

- Observaciones (si es una reanudacion)
Cuadro deben incluir la siguiente informacion;

|
| |
L.____.___.__H_,J

[ A |Pueden ser:

|- Licencias otorgadas por ICF para Uso No Comercial (Alcaldia solo es enlace)|- Fecha de Otorgamiento del Permiso
{

|- Licencias de Baile (depende de cada Municipalidad) - Nombre del Beneficiario
|- Cualquier otro que la Municipalidad maneje - Tipo de Permiso
| - Tiempo de Duracién

- Fecha de Incio

- Fecha de Finalizacion

- Observaciones (si es reanudacion)




Puede ser:

- Reporte SAMI (para los que esten utilizado el sistema)
+ Ejecucion Presupuestaria de Ingresos por Periodo

- Reporte Rentistico de Ingresos

Publicar la informacion indicada en los Lineamientos.

\- ¥ oy

- Subastas de Obras

NOTAS GENERALES
1) Recordar en cambiar la (echa de actulizacion en el drea de texto para cada Apartado; si no la tienen agregarla.
2) Todos los documentos deben contener el nombre, puesto, firma y sellos del responsable o responsables,
3) Para los reportes de SAMI, lo anterior no es necesario,
4) Sino hay informacion de algin Apartado o tienen un inconveniente, subir una nota aclaratoria
S) Procorar que TODOS los documentos publicados estén en la orientacion correcia de lectura
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| Puede scr

|- Reporte SAMI (para los que esten utilizado el sistema):
| * Estado de Sitwacion Financiera del Ejercicio
- Balance General Institucional
%j Forma 12 de la Rendicion de Cuentas (si es trimestral)
| Puede ser:
|- Reporte SAMI (para los que esten utilizado el sistema):
* Estado de Rendimiento Financiero del Ejercicio
|- Estado de Resultados Institucional
|- Forma 11 de la Rendicidon de Cuentas (si es trimestral)
| Puede ser:
- Reportes SAMI (para los que esten utilizado el sistema);
| * Liquidacién Presupuestaria
* Ejecucion Presupuestaria de Ingresos por Periodo
- Liquidacion Presupuestania de Egresos Institucional
|- Liquidacién Presupuestaria de Ingresos Institucional
|- Forma 03 y 04 de la Rendicién de Cuentas (si es trimestral)
‘| Puede ser:
|- Reportes SAMI (para los que esten utilizado el sistema)
* Reporte Presupuesto Mensual
* Ejecucion Presupuestaria de Ingresos por Periodo
* Ejecucion de Egresos del Ejercicio
- Liquidacién Presupuestaria de Egresos Institucional
{- Liquidacion Presupuestaria de Ingresos Institucional
{- Formas 01 y 02 de la Rendicién de Cuentas (si es trimestral)
Informe de Rendicién de Cuentas enviado a Secretaria de Gobernacion del Ao
~ | Anterior.
| Puede ser:
- Cualquiera de los Siguientes Reportes SAMI (para los que esten utilizado el
sistema):
* Detalle de Transaccion por Periodo de Expediente de Ingresos
| o Tipo de Expediente: INGRESO TRANSFERENCIA
{* Libro Mayor Auxiliar de Cuentas
| 0 Cuentas: 5500
0 Cuentas: 6400
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|- Cuadro Institucional con la siguiente informacion: fecha de ingreso de
|transferencia, valor de la transferencia y procedencia de la transferencia.

|Si han recibido donaciones en especies, incluir cuadro institucional con el
siguiente detalle: fecha de recepcion, donante, detalle y cantidad de lo donado. |

| Puede ser:
|- Reportes SAMI (para los que esten utilizado el sistema):
* Ejecucion de Egresos del Ejercicio
* Reporte Gastos Mensuales

_‘- - Reporte Rentistico de Egresos Institucional

{- Incluir cuadro institucional con el gasto de combustibles mensual, el que debe
" |incluir la siguiente informacién: fecha de compra de combustible, placa y
|descripcion del vehiculo y detalle del uso del vehiculo,

| Publicar los cuadros indicados en los Lineamientos:
- Cuadro de Asignacion de Bienes de Uso

|- Cuadro de Mejoras y Mantenimientos de Infracstructura Municipal
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| Publicar la informacion indicada en los Lineamientos.

{Detalle de las Cuentas por Pagar, usando ¢l formato indicado en los
| Lineamientos.

‘I Deuday .It,r.“;‘..-:_, idad
j-.-J-—. S S [N R, S ——

NOTAS GENERALES

LoAntEnu I I ST r NS R e

[trimestralmente a Secretaria de Gobemacion,

e i ——— i —

M . 3
St la Municipahidad rcpnrta tnm:stralmcnlc sus Estados Financieros, debe

incluir nota aclaratoria en los meses que no hay publicacion

Si la Municipalidad reporta trimestralmente sus Estados Financieros, debe
incluir nota aclaratoria en los meses que no hay publicacion.,

Estos reportes son preferibles mensuales, pero si los estin presentando
trimestralmente, se debe incluir la nota aclaratoria en los meses que no hay
publicacion, El Informe de Rendicion de Cuentas a utilizar es el enviado
trimestralmente a Secretaria de Gobemacion.

Estos reportes son preferibles mensuales, pero si los estan presentando
trimestralmente, se debe incluir la nota aclaratoria en los meses que no hay
publicacion, El Informe de Rendicion de Cuentas a utilizar es el enviado

F

Informe debe contener las 14 Formas y la portada, preferiblemente con las
firmas.

Deben incluir todas las transferencias recibidas, ya sea de sector publico comno sector privado y este val

1) Recordar en cambiar la fecha de actulizacion en el drea de texto para cada Apartado; si no la tienen agregaria,
2) Todos los documentos deben contener el nombre, puesto, firma y sellos del responsable o responsables.

3) Para los reportes de SAMI, lo anterior no es necesario,

4) Sino hay informacion de algin Apartado o tenen un inconveniente, subir una nota aclaratoria

§) Procurar que TODOS los documentos publicados estén en la orientacién corvecta de lectura




— WformadenaPublier [ Obwoadons
- Ley chLmnclpnhdldﬁ y SUS Rtfnn'nu Todas las Leyes deben estar como aparecen en La Gaceta o in

Estructura Orgéanica Planeacion y Rendicion Cuentas Finanzas RLCHIIEMELEET Participacion Ciudadana

1- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica versiones emitidas por la AMHON, IAIP u otra Institucién Naciona

- Ley de la Carrera Administrativa Municipal 0 Secretaria de Estado. Si estd la Ley General del Trabajo, esta 4
|- Ley de Contratacion del Estado y sus Reformas acepta en cl formato que est¢.
|- Ley de Procedimiento Administrativo y sus Reformas

|- Ley de Compras Eficientes y Transparentes a Través de Medio Electronicos

|- Ley del Ente Regulador de los Servicios de Agua Potable y Sancamiento
|(ERSAPS)

|- Otras Leyes de Observancia Generalque afectan la operacion y
funcionamiento de la Municipalidad

|- Reglamento de Caja Chica Incluido con los Reglamentos Internos, debe ir el Centificado de

|- Reglamento de Viaticos Punto de Acta donde fue aprobado por la Corporacién Municipal,
- Lincamientos emitidos por ¢l [AIP
- Estatutos Laborales (s1 ienen)

|- Manua! de Transparencia, Rendicién de Cuentas y Acceso a la Informacién
para Juntas de Agua para Personas Facilitadoras (RAS-HON),

Otros Reglamentos internos de la Municipalidad.
Convenios o Acuerdos firmados por la Municipalidad con:
- Instituciones Nacionales
- Organismos de Cooperacidn

|- Empresas Nacionales

{- Cirulares Internas emitidas a todos los miembros de la Municipalidad

|- Ordcnanzas Municipales

- Decretos Legislativos que afectan a las Municipalidades Apantado debe estar actaulizado de forma tnmestral, usando las
{- Publicaciones de Instituciones que afectan a las Municipalidades, ¢). indicaciones en los Lincamientos. O sea, publicar en los meses de
Lineamientos de Archivos marzo, junio, septiembre y diciembre. Siempre incluir los enlaces a
|- Publicaciones de la Municipalidad en La Gaceta, ¢j. Aviso de Licitacién las paginas web de la ENAG y La Gaceta.
| Piblica

roco os P emtidos que atectan direcamente a tas Mumicpatoades.

| Convenios o Acuerdos firmados por la Municipalidad con:
- Asociaciones Locales
{- Juntas de Agua
- Patronatos
- | Actas Municipales Ordinanias y Extraordinarias en ¢l mes, se pueden presentar
Jde cualguicra de las siguientes formas:
|- Copia Integra de las Actas como estan en ¢l Libro de Actas
{- Resumen Ejecutivo emitido por ¢l Secretario/a Municipal
r - Certificados de los Puntos de Actas

No se aceptan memorandos entre Unidades.

NOTAS GENERALES
1) Recordar en cambiar la fecha de actulizacion en el drea de texto para cada Apartado; si no la tienen agregarla,
2) Todos los documentos deben conlener el nombre, puesto, firma v sellos del responsable o responsables.
3) Para los reportes de SAML lo anterior no es necesario.
4) Si po hay informacion de algiin Apartado o tienen un inconveniente, subir una nota aclaratoria
£) Procurar que TODOS los documentos publicados estén en la orientacién correcta de lectura
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—Apartado | Informacion s Publicar | Observaciones

bt e bloin b S : _ .
| i B Actas de los Cabildos Abiertos realizados en el afio, se pueden presentar de
{cualquiera de las siguientes formas:

{- Copia Integra de las Acta como estan en el Libro de Actas

|- Resumen Ejecutivo emitido por el Secretario’a Municipal

|- Centificados de los Puntos de Actas

| Adicionalmente deben publicar: las Invitaciones a los Cabildos y los Listados
de Participacion.

| Otros documentos que se pueden publicar:

{- Juramentaciones de Patronatos o Juntas de Agua

; - Eventos donde exista participacion directa con la Ciudadania

1En el Area de Texto debe estar el enlace a la Encuesta de Satisfaccion

Jpublicar cada 6 meses los resultados de dicha encuesta.
1

NOTAS GENERALES

1) Recordar en cambiar la fecha de actulizacion en el drea de texto para cada Apartado; si no Ia tienen agregarla,
2) Todos los documentos deben contener el nombre, puesto, firma y sellos del responsable o responsables,

3) Para los reportes de SAMI, lo anterior no es necesario.

4) Sino hay informacion de algin Apartado o tienen un inconveniente, subir una nota aclaratoria

) Procurar que TODOS los documentos publicados estén en la orientacién correcta de lectura

Participacion Ciudadana




