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MANUAL DEL PROCESO DE APROBACION DE REGLAMENTOS Y MANUALES

PROCESO DE APROBACIOI{ DE REOI.AUEITTO§ Y UAISUALES

OB'ETIVO DDL UAIÍUAL

Establecer un mecanismo de control que pueda ordenar los procedimientos para

Ia elaboración, sociabilización y aprobación de reglamentos y manuales; poder

ldc¡d.icr¡ todo lo quc h.c. L aufclgrttdrd y lu di$rootar lst¡¡¡rtrcloac¡
qrr. rtrd.¡ dcrtro dc l¡ dl¡áolc¡ Ad¡bLtsrtt?. , Gcsaoc¡¡l para ejercer

controles más eficaces por una parte y por otra satisfacer de una mejor manera

las necesidades y expectaüvas de los contribuyentes haciendo bien las cosas en

cada uno de los componentes de Ia cadena de valor.

BASE LE,GAL

AI,CAIICD Y APLICACIóT

El presente manual describe o muestrá lo concer¡iente a toóo p¡occao dc

cl¡bor¡clóa, ¡ocf¡bilf¡¡ctóa y.prob..Cárl {¿ rn¡'.'-tc¡ y rcalerootor prre cl
b¡c¡ ft¡¡cloa¡alc¡to dc l,e auolct¡nltded de Omoa cumpliendo con la
normativa legal ügente que se requiere por parte del el Estado de Honduras.

Los procedimientos básicos contenidos en este documento son de aplicación

Darle estricto cumplimiento a lo establecido en la l*y de Municipalidades y su
Reglamento Arttculo 12.A dc L Autosoaí. üustctprl ,7 .E tr o.tuLdo. l¡cl.o
7l la facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de
funcionamiento, de acuerdo con la realidad y necesidades municipales; Arüculo
14 obJ.tleo. dc le Ioalctpdld.d t¡ctro 4 utiliear la planif cación para
alcanzar el desarrollo integral del municipio; A¡tlculo 23 frcult¡do¡ dc l¡
CorporrclóD fualclpel hct o 4l Emitir los reglamentos y manuales para e1

buen funcionamiento de la municipalidad. frrco RCCtor .tGl C6tsol l¡tcrao
Ir¡.tltr¡ctoad ¡c lo¡ Rccurro¡ $úbllco¡ llcuc¡do AdElat ts.tbo lf'.OOU2ür9;
füco RÉctor dc h AEütorl¡ latcr¡¡ Acsc¡do Adr¡tr¡lrtt tilo IP.(xX!/2OOfr.
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l^a Unidad de auditoria intema, tendrá ta
cumplimiento de estos procedimientos.

respousabilidad de vigilar el

OrICIrtAA ¡TVOL¡'CRADAA DI IL DROCIAO

Esquema de los departamentos que participan en la er,aboración, sociabilización y
aprobación de reglamentos y Eanuales que realice Ia municipalidad de Ornoa.

r' Las unidades ejecutoras.
r' Comisión Administrativa (esta estará integrada por los Regidores de l,a

comisión correspondiente y funcionarios municipales)
r' Corporación Municipal

DE§CR¡BCIÓ.r DE ACTIVIDAI'E§ POR CADA DEPETDETCIA OT'E
III?ERI'IEIÍIII DII EL PROCESO:

-+ PROCESO DD APROBACIOII DE RTCUIXETTOS Y UA¡ÍUALES.

Unld.ades elecuto¡as:

Son los Departamentos y/o Unidades que, por iniciativá propia, a soücirud del
alcalde Municipal, por disposición de la Corporación Municipal o a solicirud de
algún patrofiato o comunidad, elaboran el borrador de un reglamento o manual
pa¡a orde¡ar algún procedimiento; una vez elaborado el borrador del mismo la
unidad ejecutora (Departamento o unidad) enviara una nota a.r arcátde municipal
pa¡a que nombre los rcgidor€s que participaran en la d.iscusión y socialización del
borrador del manua.l o rcgla.Eento a discutirse para ser aprobado por la
Corporacién Municipal.
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@, c 
^cla A drrtl nl,f¡v,flrr' :

una vez discutido y socia¡izado er borrador del manual o reglamento por r.á
comisión este deberá enüarse a ra Gerencia Adminbtrativa quien procederá a
realizar el análisis técnico y legal de! borrador en un periodo máximo de una
ser.ana de iguar manera llevará er contr.r y scguimicnto de loE fGgramentos y
manueles aprobados y en pnoceso. E t, luaga un or¡art muy lmrr¡flnta an arf
ptoc.lo ya gn *r{ L a¡tc.Oada ala ttdañ at asf¿btactñten¡e. d. tü procasos gt,.
t. aryuabn Nt modlo ah t g/,,mantotr y m,,¡,uals.

Corporqclón tunlclpa L.

una vez sociabilieados ros r€gramentos y manuares la comisión compuesta por
los regidores que participaron, la Gercncia administrativa y los funcionarios
Municipales hanán del conocimiento ar alcalde municipal para que este teme see
parte de la agenda de ra sesiones de corporación y la comisión pueda discutirlos
en conjunto con los demás miembros de la corporación municipal para su
aprobación dicha aprobación de regramentos y manuales no podrá ser en máxirno
de tres sesiones de corporación.

Ac¡cncla Adnlnbttatt¡¿g,:

Aprobados los reglamentos y manuales por la Corporación Municipal l,a Cerencia
Administrativa hará der conocimicnto dc todos ros funcionarios y empteados de la
administración municipal para scr puestoú en práctica.

con la aprobación de este manual la Municipatidad tendrá una visión siEtemática
de los asuntos de su competencia y en esa medida ta gestión sc desarrollará bajo
estándares y se obtendrán ma],ores niveles de eficacia, eficiencia y efectiüdad. De
ígual manera se podrá identiñcar la cadena de r¡alor y eso permitirá ra toma de
decisiones estratégicas frente a tos ¡etoa que supone el Muoicipio de Omoa.

I
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Dicho manual de procedimienros entra en vigencia ur¡a vez sea aprobado por ta
corporación mun¡cipal

ñ;::.

I

\



Ofta

MT:I§ICI P,,{LIDAD DE O}IOA,
CORTÉS. HONDI-'RAS C.A.

Tel. 2658-91 47-2ó58-91 -49
i; marl mur,.-c: palidadomoal0l l,,ii g:rnail com

l:rq r:J,, rir' \r ll:,r'
CERTTFTCACIÓN

La Infrascrita Secretaria Municipal de este téfmino, en uso de las facultades que la Ley' le
confiere por medio de [a presente CERTIFICA: El Punto No.7, inciro A), del ACTA
!io.0S2022.- Sesión Ordinaria celebrada por la Honorable Corporación Municipal de Omoa.
Cortes. en el Salón de Sesiones de la Municipalidad, el día Jueves l0 de marzo del año 2022,
siendo la l:30 P.M., presidida por el Alcalde Municipal Sr. Ricardo Alvarado Escobar. Vice-
Alcalde Municipal Sr, Leonardo Serrano Portillo y la asistencia de las Regidoras ¡- Regrdores.
según su orden: Sra. Sinia Carolina Zaldivar Rodríguea Sra. Nul'ia Lizzcth Lópz Lnarez-
Sr. Carlos Edmundo Riera Riera, Sr. Edwin Alexis Cáceres, Sr¿. Mewis Celina López
Moeses, Sr. José Luis Mejia Serrano, Sr. Olban Rolando Guardado Reyes, Sr. Junior Edgardo
Madrid.- Con [a asistencia del Asesor Legal Municipal Abog. Vicente Gerardo Ortega Lazo.
(LEXFIRMA) - Todo ante la inFascrita Secretaria Municipal que da fe Edith Yolanda Ortiz
Cruz.- El Señor Alcalde Municipal declaró abierla la Sesión, la Secretaria Municipal dio a
conocer la Agenda a desarrollar:
1,2J,456 y 7.- Intenención del Lic. Ricardo López, (consultor), solicitando la Aprobación
de A) *Reglamentos 

1' Manuales Intemos. Reglamento de Viátrcos*: MANUAL DEL
PROCESO APROBACION DE REGLAIúENTOS Y MANUALAS, con el objetrvo de
establecer un mecanismo de control que pueda ordenar los procedimientos para la
elaboración, socialización y aprobación & Reglamentos !, Manuales; @er identificar todo
lo que hace la municipalidad y las diferentes interrelaciones que su{an denúo de la dinámica
administrativa y general para ejercer controles m¡ís eficaces v satisfacer de una mejor manera
las necesidades !' expectativ¿s de los contribulentes haciendo bien las cosas en cada uno de
los componentes. BASE LEGAL: Darle estricto cumplimiento a lo establecido en la I.ev de
Municipalidades y su Reglamento Articulo l2-A de la Autonomia Municipal I sus
postulados inciso 7) la facultad para crear su propia estn¡ctr¡ra administratita ¡' forma de
t'uncionamiento. de acuerdo con la rcali¡l¡d y necesidades municipales: Articulo 14 objetivos
de la Municipalidad inciso 7) utilizar la planificación para alcanzar el desarrollo int€ral del
municipiol Articulo 25 faculra&s de la Corporación Municipal inciso 4) Emitir los
reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la municipalidad. Marco Rector del
Control Interno lnstitucional se los Recursos Públicos Acuerdo Administrativo No.00l 2009:
Marco Rector de la Auditoria lntema Acuerdo Administrativo N".003,,2009. ALCANCE Y
APLICACÚN: El presente mant¡al describe o muestra lo concerniente a rodo proceso de
elaboración. sociabilización _v- aprobación de manuales 1' reglamentos para el buen
funcionamiento de la municipalidad de Omoa cumpliendo con la normatiya legal vigente que
se requiere por parte del el Estado de Honduras. Los procedimientos básicos contenidos en
este documento son de aplicación obligatoria par¿ todas las dependencias de la
Municipalidad, así como a todo funcionario o empleado autoriz4do para elaborar reglamentos
v manuales de todo tipo. La Unidad de atditoria intema, tendrá la responsabilidad de r.igilar
el cumplimiento de estos procedimientos. OFICINAS INVOLUCRADAS EN EL
PROCESO. Esquema de los departamentos que participan en la elaboración. sociabiliz¡ción
y aprobación de reglamentos y manuales que realice la municipalidad de Omoa. [¿s unrdades
ejecutoras, Comisión Administratir,¿ (esta estará integrada por los Regidores de la comísión
correspondiente y funcionarios municiples), Corporación Municipal. Descripcion de
actividades por cada dependencia que intervienen en el proceso. Unidades ejecutoras Son
los Depanamentos vro Unidades que, por iniciativa propi4 a solicitud del alcalde Municipal,
por disposición de la Corporación Municipal o a solicifud de algun patronato o comunidad,
elabora¡ el borrador de un reglamento o manual para ordenar algun procedimiento; una vez
elaborado el borrador del mismo la unirled ejecutora (Departamento o Unidad) enüara una
nota al alcalde municipal Fra que nombre los regidores que participaran en la discusión y.

socialización del borrador del manual o reglamento a discüirse para ser aprobado por Ia
Corporación Municipal. Aquí inicia el proceso de sociabilización de los borradores de
reslamentos 1, manuales. Gerencia Administrativa: lJna vez discutido y socializado el
borrador del manual o reglamento por La Comisión este debeÉ envia¡se a la Gerencia
Administrativa quien procedeni a ralizar el análisis tecnico y legal del borrador en
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periodo máximo de una sernana de igual manera llevará el control y seguimiento de los

reglamentos y manuales aprobados ]-' en proceso- Esta juega un papel muf importante en este

proceso ya que será la encargada de lidera¡ el establecimiento de los procesos que se aprueben

por medio de reglamentos y manuales. Corporación Municipal: Una vez sociabilizados los

reglamentos y manuales la comisién compuesta por los regidores que paniciparon, la

Gerencia a&ninistr¿tira y los funcionarios Municipales harán del conocimiento al alcalde

municipal para que este tema sea parte de la agenda de la sesiones de Corporación y la
comisión pueda discutirlos en conjunto con los demás miembros de la corporación municipal
para su aprobación dicha aprobación de reglamenlos ¡* manuales no podrá ser en máxrmo de

¡res sesiones de corporación. Gerencia Administrativa: Aprobados los reglamentos y
manuales por la Corporación Municipal la Gerencia Administrativa hará del conocimiento
de todos los funcionarios y empleados de la administración municipal para ser puestos en

pnictica. Con la aprobación de este manual la Municipalidad tendrá una visión sistemática
de los asuntos de su competencia y'en esa medida la gestión se desarrollará bajo estiindares
y se obtendrán mal,ores niveles de eficacia, eficiencia y efectividad. De igual manera se podrá

identificar la cadena de valor l eso permitirá la toma de decisiones estratégicas f¡ente a los
retos que supone el Municipio & Omoa. Dicho manual de procedimientos entra en vigencia
una vez sea aproMdo por la Corporación Municipal. l¿ Honorable Corporación Municipal
por unanimidad de votos ACUERDA: Dar por aprobado el MANUAL DEL PROCESO
APROBACION DE REGLAMENTOS Y MANUALAS, consta de 4 lolios útiles sellados
por [a secretaria municipal que da fe.

15.- No habiendo nada m¡is que tratar se dio por terminada la Sesión, siendo las 7:20 P.M.,
Firma y Sello del Señor Alcalde Municipal ¡'de los Señores Regidores (as) segun su orden y
asistencia, Firma y Sello de la Secretaria Municipal que da Fe.-
Extendida en Omoa. Cortes. a los treinta dias del mes de I año Dos \lil \-eintidós.

ED
Secretaria Municipal

c.c.a
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