MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora
Email municipalidad mi ail.com
R.U.C. N° 80023643-2
Villa Ygatimi - Canindeya - Paraguay

RESOLUCION SCI N° 16/2022.-
Villa Ygatimi, 19 de agosto de 2022.-

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS” (VERSION 2), DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE VILLA YGATIMI.----cnm-ommmmnemnee

VISTO: La propuesta presentada por el Equipo Técnico del Mecip.

CONSIDERANDO: Que, la Ley Organica Municipal N° 3966/10, art. 15, CAPITULO 3, De las
Funciones Municipales, refiere a las Potestades de la Municipalidad: “...a. dictar y ejecutar
ordenanzas, reglamentos y resoluciones...”

Que, la Resolucion de la Contraloria General de la Republica N° 337/2016 “POR LA CUAL SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY — MECIP 2015”, en la parte resolutiva establece: “...Art. 3° Impulsar la adopcién
efectiva de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015, por parte de
las instituciones sujetas a sus supervision, mediante actividades pertinentes con las instancias
correspondientes, a los efectos de coordinar y armonizar las normas de caracter conceptual,
metodoldgico, evaluacion y mejora del Sistema de Control Interno de las instituciones publicas”.----

Que, el Art. 51 de la ley N°. 3966/2010 Organica Municipal establece entre otras cosas como
Deberes y Atribuciones del Intendente a) ejercer la representacion legal de la municipal e)
administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la municipalidad, de
acuerdo con el presupuesto b) promulgar ordenanzas y resoluciones, cumplirias y reglamentarlas,
0 en su caso, vetarla; -

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE VILLA YGATIMI, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES QUE LE
CONCEDE LA LEY;

RESUELVE:

Art. 1) APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, Versién 2, del Sistema de Control

Interno de la Municipalidad de Villa Ygatimi, conforme a lo establecido en el anexo de la presente
Resolucién

Art. 2) Comunicar a quienes corresponda, registrar y archivar.

MARTINEZ

unicipal

Secretario Municipal
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Establecer mediante el analisis, el

Srden del dia a trat | Eer dals Presidente Peticiones o
’ orden del dia a tratar en la sesio ! :

1 Establecer orden del dia e . - Junta circunstancias N/A
Junta Municipal, segun las peticiones Municipal esbablaidas
ocircunstancias

CONVOCAR o o
* REUNION Convocar a reunion ordinaria o o residarite NiieriBics
5 extraordinaria de la Junta Municipal, it Nota de .

2 Convocar a reunion ; 4 s de B Fack u convocataria -
mediante la notificacion de la fechay Municipal Municipal
hora de reunion, con el orden del dia
Iniciar la reunién de la Junta Municipal
segUn cudrum, teniendo en cuenta el St ——

1 Realizarreunién numero de miembros presentes. En Municipal i N/A
ANALIZAR caso de no reunir el cuérum necesario,
- TEMAS no se llevara a cabo la reunidn
Desarrollar el orden del dia mediante R

2 Analizar orden del dia el analisis y discucién de cada uno de Municipal Acta de reunion N/A
los puntos
Macionar por una determinada ore

1 Mocionar y votar decisidn sobre el orden del diay Musligal Acta de reunion N/A
someter a votacion a la plenaria

gEic;:IVEZL Resolver el 6rden del dia tratado,
3 ;! e finalizando su discusion con la unia
o 2 Resolver temas resolucion respectiva o posponiendo PR Acta de reunion N/A
la finalizacion para someterlo a
consulta técnica o juridica
Dependencia
Secretario Mota g pérea o '
: sy Comunicar la desicion finalizada a Memorando
1 Comunicar desicién ; Junta ; persona
e quien corresponda Municipal adjuntando o
St Resolucion
COMUNICAR corresponda
' RESOLUCION Confirmar la firmeza de la Resolucion Dependencia,
por inexistencias de recursos Junta areao

2 Confirmar Resolucion interpuestos, debido al término del - Resolucion firme  persona
plazo para el ejercicio de dicha quien
derecho corresponda

Establecer tema

Establecer mediante el analisis, el
tema de insteres operativo

Memorando de

L : 1 ik j . Intendente peticién con N/A
e adminsitrativo, segin las peticiones o s
: ANALIZAR circunstancias
TEMA Analizar tema sequn las
; documentaciones anexadas, aspectos Fun ntacid
2 Analizartema x : iy P Intendente = ° Hamete N/A
normativos, consideracion y n
fundamentacion correspondiente
Resolver tema del cual se trata,
- Gabie finalizando su anélisis con la
RESOLVER 4 . . o
2 TEMA : 1 Resolvertemas resolucion respectiva o posponiendo Intendente Resolucién N/A
i la finalizacién para someterlo a
consulta técnica o juridica
N L Comunicar la desicidn finalizada a Secretaria  Memorando con
1 Comunicar desicion . ) N/A
quien corresponda General Resolucin
ﬁar enez

lntend te
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Confirmar la firmeza de la Resolucion Dependencia,
s por inexistencias de recursos areao
COMUNICAR > Confirmar Resolucién interpuestos, debido al término del Intendente  Resolucién firme  persona
RESOLUCION plazo para el ejercicio de dicho quien
. derecho i  corresponda
; o= Realizar el seguimiento a las areas o .
Realizar seguimiento de . Directores de
; personas afectadas o involucradas con ; Memorando Decano
resolucidn areas

la resolucién

icardo Gimenez
Intendente

Secretarin General




Diagnosticar los objetivos

. i i jeti Direcci ;
1 DIAGNOSTICAR 1 Puag.;no?ticar Vo ghjeuiuns institucionales que sean coherentes FECEON  pianilla Informe N/A
TaE ~ institucionales S . B Mecip
con la misién y vision de la institucion.
CONSOUDAR : ; ., Consolidar la informacién obtenidade  Direccién
: : Informe N/A
INFORMACION Consolidarlas informacion | 4icerantes areas. Mecip
¥ : Actualizar los ejes estratégicos
e e conforme al cronograma de trabajo . ) i
i i i j j Direccién Equipo Meci
ACTUALIZAR 2 Actual‘lz?ryajustar s con la participacion de toda la Laea Proyecto de PEI (} P p B
R T estrategicos L oo . Mecip - Intendente
o - comunidad académica y posterior
e : consoli informacion.
~ PRESENTAR
- PARALA ., Presentar el proyecto Presentar el proyecto parasu Direccion Proyecto Final it
APROBACION ~ actualizado aprobacién y posterior homologacion Mecip de PEI
_PEI |
o : : e Informe Anual
:Egll:lllzh:l::'::o i, S izar | lvacié Supervizar la evaluacion del PEl de Direcciéon  de Avance de la PR,
7 Sl B e e forma anual. Mecip Implementacion

indicadores.

DEL PEI del PEI
Solicitar [as necesidades de recursos a
las distintas dependencias, teniendo
ot : Responsable "
e ; en cuanta las actividades a realizar 3 Directores de
1 Solicitar necesidades Hartiodelata. il dubiers del Sistemade  Memorando A
ESTABLECER eniIp Gelane; S CURICEREINSEE . conpolintemo i
. PLANIFICACIO concorc?ante con el Plan Estratégico
N Institucional. .
_ Consolidar la informacion obtenida de i i
A — o las diferentes areas, re las e s
2 Consolidar informacién il I ,soble @ ; del Sistemade Borrador POA Ir;:en.de_ntle
ivi .a esarealizary el presupuesto /o 1\ o unicipa
reguerido.
Aprobar el Plan Operativo Anual de la
Municipalidad, previo analisis de las T F;eslpc‘msable
: APR i 1 Aprobar POA actividades consignadas y el :.*Iﬁ:ic?nar Resolucién ;ei':;izla
B et ROBAR presupuesto establecido para su g
: PLANIFICACIO ejecucion e
N ANUAL "
o i i Socializar el POA a las distintas ResOnkable Servidores
2 Socializar POA dependenciasyala comunidad del Sistema de h;:rr::;a:vdc;f Publicos /
P Y ) Control Interno 9 " Comunidad
Realizar el seguimiento sobre el grado  Responsable Planilla
1 Realizar seguimiento de ejecucidn de las actividades y del Sistema de Se aur::n.ia n‘: N/A
REALIZAR presupuestos utilizados. Controllntemo = 2-miento
SEGUIMIENTO Evaluar la ejecucién de las actividades " i e % T
" ejecutadas por los servidores public A il
2 Evaluar cumplimiento Jconsi narpl’os A pf 95 del Sistema de ejecucion del I::enf:le.ntle
Y 9 ados, CoNTOrMe @ -, v/ Interno POA RIPS

Realizar la convocatoria a los

Responsable

Memorando /

integrantes del Equipo Mecip, Sistema de Correo Equipo Mecip
designados por Resolucién Municipal. ControlInterno  Electrénico
Ricardo Gi nez

Intend

te
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REURION Verificar los temas a ser tratasos en el Responsable Bomadorde
2 Verificar temas orden del dia, conforme a necesidades  Sistema de Acta N/A
de revision o ajustes. Control Interno
Exponer los temas a ser tratados ante
| t los efectos de la Respanssble Borrador de
1 Exponer temas o3 prese:n es,.a o F,e d Sistema de ol Equipo Mecip
aprobacién o insersion de otros temas .y varn o
a tratar.
Responsable
2 EJECUE:‘R Analizart Analizar los temas tratados y Sistpema de Borrador de Equipo Mecip
mas -
REUM) i consignarlo en el borrador de Acta. Cactral Fitawio Acta
e e e sl
_ Resolver Iqs‘ temas tratados, mediante . _ S
- 3 Resolver temas la aprobacion de cada uno de los Equipo Mecip ks N/A
puntos.
it Elevar los resultados a la maxima
' COMUNICAR | autoridad de la !nstltucuon, alos Relsponsable ‘ P
RESULT. DOS 2 Elevar resultados efectos de consignarlos en la Sistema de Acta Mecip Monicipal
BN Resolucién Municipal, conforme Control Interno

corresponda.

—_—

difusidon

analisis realizado, la pertinenciay los

destinatarios

? ; Memorando,
e : Intendente, Nota
GENERARY - Generar y remitir informacién por Directores, 1) Director de
4 : Generary remitir . ; s Resolucion, iy
REMITIR ! i parte de Intendente, funcionarios o funcionarios o : Comunicacio
MACION informacion bli | piblicaen Convenio, o utro i
INFORMACION publico en genera IS GG
1 : general :
virtual
Analizar contexto de Analizar el contenido y contextodela  Directorde Planilla de N/A
informacion informacion Informacién  informaciones
; ' . Observar la pertinencia de comunicar
Determinar pertinenciade p et . Director de Planilla de
2 i la informacioén recibida, determinando : ’ : N/A
comunicacion 5 : Informaciéon  informaciones
: si es 0 no oportuno comunicar
ADMINISTRAR o ; - : " ; Sov— .
R Determinar destinatario ~ Determinar el o los destinatariosdela  Director de Planilla de
INFORMACION 3 A ;) . i o : : ) ; N/A
on 2 de informacién informacion recibida y analizada Informacién informaciones "
o 2 Determinar el medio y forma de
Determinar medio y forma comunicacién o difusion mas ) 1
R ; Director de Planilla de
- 4 de comunicacioén o oportuno, teniendo en cuenta el ; : ; N/A
Informacién  informaciones

Remitir informacién al area,
departamento o encargado de
difusion de la informacion, para la

Coordinacién
de Informacion

Memorando con

Dependencia
o encargado

1 Remitir informacion i e de la difusion
: toma de razén o para la difusién, y anexo s
COMUNICAR O teniendo en cuenta el medioy modo ~ Comunicacion ifarmacidn
3 DIFUNDIR de comunicacion
INFORMACION e

Coordinacién

Seguimiento de Remitir el reporte o evidencia de la En_cargédo de Memorando con de iz
2 ity G 2 " la difusion de la Informacion y
informacion difusién de la informacion : ) anexo SN
informacion Comunicacid

n

PROVEER

1 'F_ORM_L_I__LARD -. 1 Facilitar formularios

Facilitar formularios de Sugerencia,

Queja o Denuncia, mediante papel en Dlrecr'l,un Eie
) i L , Comunicacion
un en lugar visible o disponible via 7
e Informacién

_pagina web Institucional

Formulario en
papel o pagina
web
Institucional

Publico en
general

At /7

icardo Giméhez
Intende
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Calle Panchits Lopez ¢/ Mcal. Francisco 5. Lopea y Corva Cora

Completar el formulario con los
campos obligatorios como: nombre y

. ’ Formulario en
apellido, nimero de documento de - L.
: 5 P ; < ; Publicoen  papel o pagina
1 Completar formulario identidad, teléfono, tipo de pedido, qeneral web N/A
RECEPCIONAR Lelaci-én .clon la llntendenua,. | Institucional
: ; 2 ional:
SUGERENCIA, escr:p;l:n gs | campo opciona
| L correo. ronico. . :
QUEJA 0 Depositar formulario completado en el Buzon de
DE“UNCI_A- : Buzé6n de Sugerencias, Quejas 0 Sugerencias,
: . Depositar o enviar Denuncias, a ser ubicado en lugar PUblico en Quejas o NJA
* formulario completado visible y cercano a los formularios, o general Denuncias o
enviar via web Institucional siguiedo pagina _WEb
los pasos requeridos '"“'“fc"’"a'
Recolectar los formularios del Buzén Buzén de
i . : Sugerencias,
de Sugerencias, Quejas o Denuncias, o ] -
! : ; e e Director de Quejas o
1 Recolectar o revisar revisar lo remitido en la pagina web. Snmunlcacitn  Deporcisi N/A
En ambos casos, la revision sera de pégina web
| manera diaria Institucional
ANALIZAR Analizar los datos del remitente y Ia
- SUGERENCIA, informacién contenida en la '
QUEJAO descripcion, para la admision y Plamlla.:e
DENUNCIA | . , . posterior canalizacion. En caso de que TEcepcion
e Analizar sugerencia, queja | e T Directorde  administraciony e
o denuncia d 5,”9_'3 SR que"?_o Al Comunicacién  comunicacion
andnima, se debera ingualmente dala
procesar, pero se eximira de Informacion
responsabilidad a la Institucidn ante
o eventualidades =
Rt Remitir la sugerencia, queja o lnt:l:e: gtE'
SUGERENCIA,  Remitir sugerencia, queja : g ros) Directorde  Memorando con
1 . denuncia al &rea o departamento que s departament
QUEJAO o denuncia Comunicacién anexo
'ﬂENUNCIA : corresponda oque
ihd corresponda
Planificar la realizacion del Acto de Intendente - Sactitait
o iy ' . retaria
1 Planificar acto Rendicidn de Cuentas y establecerla  Directoresde  Plan de Trabajo Gkl
fecha y hora de ejecucion. Area i i
i Solicitar las informaciones a ser
PLANIFICAR W i
ACTO. : incluidas en la Rendicion de Cuentas a
i1 . las dreas requeridas, conforme alo 1 irecci
: - 2 Solicitar documentaciones e ! Secretania  \temorandum  Deciones0
establecido en el Manual de General Jefaturas
Comunicacion e Infromacion, en la
seccion de Rendicién de Cuentas.
Socializar a la comunidad en general,

e por medio d.e los medios de Circular - P4gina ¢ i
COMUNICAR comunicacion, la realizacion del Acto Web - Redes SeuRidad
'REALIZ.AC'ION A Socializar la realizacion del de Rendicion de Cuentas, sefialando Direccion de Sociales - e;gjir;ir::
DE AC‘l‘d Acto principalmente el dia y la hora, como ~ Comunicacién  Invitacién a i

;i : Comunicacio
también la forma en que pueden medios de i,
participar con las preguntas el Comunicacion
auditorio
Comunidad
Exponer en forma oral y visual la Intendente - P Ton,?s en general -
1 Exponer rendicién Rendicion de Cuentas Institucionala  Directores de F")It:\:?o::: " Medios de
I I -
los presentes. Area Reportes Comunicacid
n
Brindar el espacio para las preguntas y Comiunidad
: Tomas
: = ; ; respon . .
'REALIZAR ) Brindar espacio de in dﬁ:ari?:iinmlsr =2 I';IO FNgEE ér'\te:tdentz fotograficas - i g:neral
. Ll indi ;
B RENDICIONDE ~ preguntas " o elrn 0 0 medio en que |reA;raes £ Eiinacioness CMe 195 de”
CUENTAS seran etT idas las respuestas Reportes omurr:lcacm
o E concretas.
Extraer la percepcion de lo que ha sido
el Acto de Rendicién de Cuentas, i Fom’mlacliczj de
] . e . tendente - Encuestade  Participantes
o mediante la provisién de un formulario - P
3 Extraer percepcién de acto P Directoresde  Percepcidnde de Rendicion
- en la que se pregunte sobre la A i
- 2 rea Rendicionde  de Cuentas
satisfaccion del acto en si, como del Ciiritas

contenide del mismo.

%{(k el
R(car 0 Giménez
Intendente

cretario General
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Realizar la publicacion de los Comunidad
. resultados del Ax':tc-; de Rendicion de Direcciénde  Pégina Web - en geperal -
1 Publicar resultados Cue'ntaé, en la Pagina VIVeb Cotiliicscibh Redusseeisles MedIO.S de. :
PUBLICAR Instn?'uc:onal, redels soFlales, como en Comunicacio
4 RESULTADOS " ____medios de comunicacion. LIS
: - Informar de la realizacién y los Intendente - Eiiad
2 Informar resultados resultados de la Rendicion de Cuentas  Directores de Nota el
a los 6rganos respectivos de control. Area

"REMITIR

Remitir instrumento de Evaluacion de

. NECESIDADES
DE b

+ . i . ; Direcciéon d Me dum  Funcionarios 4
INSTRUMENTO  Remitir instrumento de Desempefio y Potencial, sequn oo o e o
1 ‘E e luacid i Tog Furic] : Talento con Instrumento Directores -
BE: o evaluacion cc.:rrespon a a los Funcionarios y P diEvaliselén:  Intenidente
EVALUACION Directivos.
' ' Observar los aspectos solicitados en el —) i i
Ihitiiartode evaliacion, segor Funcionario-  Formulario de Servidor
: 1 Aplicar Evaluacion d icar| ! | g = Directivo - Evaluacién de Publico
: LorrEapar .a Y a_p lcar' g e\.:a agEny Intendente Desempeifio evaluado
3 APLICAR sea al funcionario o directivo.
EVALUACION Asentar el acuerdo mediante la i ¥
. " o Formulariode Direccion de
consignacion de las firmas por parte Evaluadoy ;
2 Asentar acuerdo i Evaluacion de Talento
del evaluador y evaluado, y remitir Evaluador -
N, Desempefio Humano
para la consolidacion de resultados.
oo Direccién de  Informe final de
- Verificar los resultados y hacer la
: 1 Consolidar resultados onsolidacion de | it Talento Evaluacion de N/A
: COMUNICAR ¢ SCIENLCE o8 RS Humano Desempefio B
RESULTADOS . Elevar informe de los resultados Digecciéride; Informis final e Intendente
2 Elevar informe d -3 ! Talento Evaluacion de i
arrojados a la Maxima Autoridad. - Municipal
Humano Desemperio
Establecer el Plan de Mejoras Direccién de
: ’ Individual, conforme a las Talento Acta de Plan de
i -1 Establecer Plan de Mejoras i Eval
ESTABLECER ) observaciones generadas en las Humano [ Mejoras o)
4 PLANDE evaluaciones. Equipo Mecip
MEJORAS Adjuntar los resultados de las Direcci6n de
2 Adjuntar resultados evaluaciones, en los legajos de los Talento Legajos N/A
funcionarios. Humano
Saar sl Dependencia
e SR v Remitir formulari Direccion de
SOLICITAR  * Remitirencuestas EGNLL IO ulario de.encHestas de Talento  Memorandum s
. necesidades de capacitacion. P con Encuesta  institucionale

Formular las necesidades de

-

CAPACITACION ropriisrEolidis capacitacion referente a la Dependencia Memacrandum D'fl?c'mn de
dependencia o cargo del cual Institucional  con Encuesta Ha g
pertenece. e
Consolidar las encuentas de
. . S Direccion de Proyecto d
. necesid yec.de
1 Consolidar encuestas s e e Talento Plan de N/A
por los encargados de las o
WIS Humano Capacitacion
dependencias institucionales.
_ S s Analizar la pertinencia de las g i
PLANIFICAR 2 Analizar peticiones FEuciones He capaciiaciones Dl:;:m: dE PTC;\IIEC:’ ¢ N
- . realizados por los encargad iy s W
2 QPAC”ACFDN A P gados de Humano Capacitacién
ES dareas.
AT R Verificar la disponibilidad i
Verificar disponibilidad LS U T Direccién d N
presupuestaria A 9 Administrativa EESHERESE /A
P— capacitaciones .
d . Realizar la planificacion de las Rirgesionde. . Froyectode
4 Planificar capacitaciones
P capacitaciones. s Pla? ae . sl
— — - Humano Capacitacion
. e . nalizar la distribucion de recursos a
_ o N Analizar distribucién de el b Proyecto de
: : e ser otorgado a los solicitantes para el Intendente Pl N/A
APROBAR e costeo de la capacitacion. esolcion
e Aprobar plan de Aprobar el plan de capacitacién del
3 PLANDE oy carnceici it P Intendente Resolucién N/A
T L SR pacitacion personal solicitante.

[ "r%{g%/‘éé‘z%

intendente




RN NININ ‘Remitir Resolucion de aprobacion del "Direccién de |
3 Remitir Resolucion plan de capacitacion a los efectos de Intendente Resolucién Talento
su cumplimiento Humano
: Realizar la confirmacidn de la Direccion de
: REAL]ﬁAR 1 Confirmar participacién ~ capacitacién de manera previa al Funcionario ~ Memorandum  Talento
4 caba - : inicio. s S e LR
- CAPACITACION =iy e Realizar la capacitacion durante los Eircleiniia Planilla de N/A
# : 2 1 ca Itacl , n z . :
: e dias y horarios establecidos. Asistencia
REMITIR Remitir la constancia o certificado de o
ONSTANCIA  Remitir constancia o finalizacién de la capacitacién, a los Mememadior  Diteedonde
el : € . SLChl de adi IP N g del Funcionario  con Constancia Talento
DE : certificado efectos de adjuntarlo en el legajo de o Certificado Wi
FINALIZACION personal.

; ; Comunicar los horarios de trabajo Direccién de :
Comunicar horario de 1 : . Servidores
: establecidos, asi como los descansos Talento Comunicado i
trabajo A - Publicos
7 y legales y permisos permitidos. Humano
) Establecer los medios de control de” - h
; : Establacer insdiossie s asistencia, sea mediante la marcacién _Direccidn de  Reloj Biométrico
F . m jaiif i L ) T LT e o e ”
ESTABLECER B2 o ?;e ; ) en el reloj biométrico, o por medio de Talento / Planilla de N/A
1 CONTROL DE ROt la firma de planillas, segin Humano Asistencia
AS!STENCIA. corresponda. -
Reporte de
Obierdatonda Extraer los datos del reloj biométicoo  Direcciénde  asistencia del
s de la planilla de asistencia y Talento Reloj Biomético N/A
1 .
RESER justificaciones presentadas. Humano [ Planilla de
Asistencia
" Verificar horario de Verificar el horario de asistencia del Dl:;.:::ode Informe de NIA
; asistencia del personal Servidor PUblico. asistencia
§ e N Humano ]
VERIFICAR Cotejar la asistencia del personal,
2 s . st .
ASISTENCIA mediante la comparacion del horario  Direccion de g oo il
2 Cotejar asistencia asignado, los trabajos especiales, Talento . N/A
justificaciones, y el reloj biomético o Humano
planilla q$ as'ﬂg%i%.
eportar los resultados de la
asistencia de los servidores publicos a
la Maxima Autoridad. En caso de Direccion de
Reportar resultados de ) -
1 .p ! detectar el incumplimiento en los Talento Infs‘::rme Fle Intenfi?nte
asistencia s ¥ s asistencia Municipal
REPORTAR horarios de trabajo, solicitar la Humano
3 INFORME justificacion o aplicar las medidas
! TR e MU S 07 2 [a1:11 ) (- A — .
Coritiicar atsentis Comunic-ar la ausencia injustificada al  Direccién de Servidor
injlistificads personal infractor, a los efectos de la Talento Memorandum Publico
aplicacion de las medidas pertinentes. Humano infractor

Sl Solicitar el asesoramiento juridico,
SOLICITAR - : sobre algin tema que implicare la Intendente /
ASISTENCIA Solicitar Asesoramiento ; ST Asesor
= -NCIA R asistencia técnica sobre aspectos Directoresde  Memorandum
- JURIDI Juridico : Juridico
_ ICA normativos, relacionados a la areas
. Municipali
Observar las argumentaciones, la Borrador
1 Analizar pedido viabilidad del pedido y las Asesor Juridico  Dictamen N/A
documentaciones anexadas. Juridico

Ricardo

v

Intend

T

Giléne?
te



Elaborar el Dictamen Juridico,
mediante la consignacion de los

g';:::::: - documentos adjuntados, hacer la
S : invocacion de las normas a ser tenidas i Dictamen
s 2 Elaborar Dictamen ; s Asesor Juridico i N/A
en cuenta, realizar el analisis y Juridico
interpretacion, emitir la opinion y
consignar la firma al pie del
dacumento
‘ Remitir el Dictamen Juridico a la '&T;Sg:ﬁ
3xi ri ireccion i Dictamen y
3 ek 1 Remitir Dictamen Ma_xl.ma AutoridadaalaD - Asesor Juridico ' ,a, Director de
DICTAMEN solicitante, para la prosecucion de los Juridico Area
demas tramites. solicitante

Establecer las necesidades conforme a
las peticiones de construcciones o

Plan Anual de

ejecucion de la compra de bienes o la
prestacion del servicio.

iy - S s Encargado . Intendente
PLANIFICAR 1 Establecer necesidades mantenimientos solicitados, sea por la voc Contrataciones - Municipal
1 e comunidad o responsables de &reas de PAC
LLAMADOS e
la institucion.
Verificar y aprobar el Plan Anual de  Intendente V é;cargaélgw
2 Aprobar PAC . Resolucion
P Contrataciones. Municipal uoc
Establecer el llamado a licitacion, de T
los bienes o servicios solicitados, E - ND'(ECCIT;
1 Establecer Llamado conforme al formato establecido por ncJégc © PAC CG::Z::ci:n
la Direccion Nacional de es Publicas
, REALIZAR Contrataciones Publicas.
LLAMADO Publicar el llamado a licitacién de
bienes o servicios, consignando . d Padina Web bli
2 Publicar Llamado principalmente el tipo de bien o m;j‘rjgca 2 ag[;:lacp ; P;e::;n
servicio, el monto a ser adjudicado y
los plazos de ejecucidn.
Recepcionar las ofertas recibidas, . 4
. 1 Recepcionar ofertas conforme al pliego de bases y nCJégg ©  MesadeEntrada N/A
EVALUAR condiciones establecido.
POSTULANTES Anallizar las ofertas recepcionadas,
L analizar ofertas mediante la comparacion de los datos ~ Comité de cka Intendente
consignados por cada uno de los Evaluacién Municipal
P
oferentes.
Adjudicar llamado a la mejora oferta, insard
1 Adjudicar Llamado conforme al informe proveido por el Eﬁ:ic?n: Resolucién N/A
Comité de Evaluacién. P
ADJUDICAR A - -
* GANADOR Co_mumcar al oferente ganador, la
i adjudicacion correspondiete, a los
2 Comunicar adjudicacion  efectos de la coordinacién de la I:}:enfﬂ?nte Nota / Correo O.fen.ante
unicipal Adjudicado

L

Intendente

%MW
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez ¢/ Mcal. Francisco 5. Lopez y Cerro Cora

RUC N° 500236422
Villa Yatimei — Caninbeyis — Parag

Presentar los documentos pertinentes
para la adquisicion del inmueble
arrendado, mediante la consignacion
de los datos completos del solicitante
y del inmueble; se deberd adjuntar la
copia de la Resolucion Municipal JM
de Arrendamiento, copia de Cédula de
Identidad, Planos del Inmueble con la

Carpeta con

Encargado

Arrendatario
¥ Premniacdscomentos firma del arrendatario, Informe Pericial ‘ documentos  Area Catastro
del Agrimensor, Impuesto Municipal
por Arrendamiento al dia, copia de la
Patente y Registro del Profesional
Agrimensor (registrado en la
: : Municipalidad de Santani), y Copia
SOLICITAR Digital del Plano Georeferenciado
1 ADQUISICION (€.D)
_DE INMUE-B_L-E Preparar la solicitud para Adquisicion
o de Inmueble Arrendado a ser Nota de Solicid
- presentado ante la Junta Municipal; Encargado  condocumentos  Mesade
2 Preparar solicitud ; ) ;
luego se registra el ingreso oficial de AreaCatastro  presentados Entrada
los documentos mediante Mesa de anexos
2 Entrada.
Realizar la Liquidacion de la Solicitud Cédigo de
3 Realizar liquidacion de Adquisicion de Inmueble (Compra Liquidador  Liquidacidnen  Solicitante
Directa de Inmueble). Sistema SIAXP
7 Realizar el Pago por Solicitud de
" . LA Comprobante ;
4 Pagar por solicitud Compra Directa, conforme a la Solicitante e Fais Caja
‘ Liquidacion emitida. .
s o Remitir la contrasefia de solicitud,
Remitir contrasefa de ; % Mesa de
5 - consistente en el NUmero de Contrasefia Solicitante
solicitud . Entrada
Expediente
Verificar todos los documentos & d Acta de
1 Verificar documentos generados en la solicitud, para su nCAGAN0 o misibnaMesa o2 de
; i Area Catastro Entrada
posterior remisidn a Mesa de Entrada. de Entrada
Preparar la remision a la Junta
Municipal, mediante la confeccién de
L | i i
% PrapaEAF FerISIon a Nota (denomlnaslo Mensaje), en el Mesa de Proyecto de Niesiidaren
REMITIR cual se detalla el Nomero de Entrada Mensaje
250 Expediente, el Objeto de la solicitud, el
EXPEDIENTE 2
- : Nombre del Solicitante y la fecha.
Consignar las firmas del Intendente L:te'fd.e"tle
3 Consignar firmas Municipal y el Secretario General en el Snicpa Mensaje Mesa de
"Mensaje" preparado A Esterdh
e PISH General
= ) Mesa de
: « Pemitir Expediente Remitir el Expediente c?p el Mensaje Mesa de Mensajecon  Entradade
firmado a la Junta Municipal Entrada Expediente Junta
Municipal
_ . Comisién de
3 Analizar el Expediente por parte dela  Planificacién, Firma Plenaria
1 Analizar Expediente Comisién de Planificacién, Urbanismo  Urbanismoy  consignada en Junta
y Ordenamiento Territorial. Ordenamiento Mensaje Municipal
9 Terdtorial. ...~ -8

icardo Gifnénez
fntend_e, te




MUNICIPALIDAD DE VILILA DE YGATIMI
Calle Hw ¢/ Mcal. Francicos 5. Lopez y Cerra Cora

R.LC N° 50023643-2
Villa Ydatimi - Canindeyu — Paraguay

" Analizar la solictudy la aprobacién de  Mesade -
- e soud yaRp Junta Resoluciondela  Entradade
. : 2 Aprobar solicitud la Comisidn, a los efectos de resolver Municipal Junta Municipal Jiika
APRGRE la aprobacién final de la solicitud. Municipal
3 SOLICITUDDE ... .. . e e
ADQUISICION Remitir la Resolucién Junta Municipal Eth:Z:ze Ard czleglstro Mesa de
A 3 Remitir aprobacion de aprobacion de solicitud de Compra orita Esedient Entrada'
Directa de inmueble arrendado. Municipal aprobado. Intendencia
Remitir el Expediente al Area de
el o S I Sk ; Mesade . -
4 Remitir a Liquidacion Liquidacién a los efectos del archivo Eritesda Archivo Liquidacion
de los documentos de aprobacion
Realizar el Pago por la adquisicién del
Inmueble arrendado (Compra Directa), ) Comprobante .
i Caja
# Ragatporanaterenci conforme a lo establecido en la Afukents de Pago =
Resolucion de la Junta Municipal.
Remitir los documentos, previo sello
, Remitir documentos para de la Intendencia Municipal de: Encargado  Documentos . oo
homologacion Resolucion Junta Municipal de Area Catastro sellados
Aprobacién, Planc e Informe Pericial.
ADQUIRIR Realizar la homologacion de la
» INMUEBLE Resolucién de aprobacién de Junta Intendente
; Municipal sobre la adquisicidn de Municipal - Documentos ¢
5 . rea Catastro
3 Homolagar|a gprbacion inmueble, mediante: Homologacion Secretario ~ Homologados
de la Resolucién Junta Municipal, General
Plano e Informe Pericial.
Entregar los documentos al
adjudicado del inmueble
" Enf:regar documentos a antenc.;rmente arrer?dado, para su v Catsig Acta de Retiro Adljidicads
adjudicado posterior procesamiento en la de documentos
Direccion Nacional de Catastroy
Registros Publicos de la Propiedad.
 COMUNICAR Comunicar Comunicar el fraccionamiento del Adgquirente de gog,'a dfe TItUI.o Liquidacia
1 FRACCIONAMIE 1 fraccionamiento de inmueble, conforme a los titulos y inmueble / sl Squisaciony
. : . o Contrato caja
NTO inmueble planos actualizados. Escribano Dol
: ; Sistema
: ; ! Realizar iquidaci
1 Registrar Fraccionamiento ¢ - prit r.eglstro ,del e : L'qu'da,c'én Y Inmobiliario N/A
fraccionamiento o inmueble existente. Caja :
 REGISTRAR N Actualizar superficie dActL:allza;Ia supe;flct.e Ptz entasn Liquidacion y Siste.r!ﬁa.
2 FRACCIONAMIE * matriz de algun desprendimjento de Caja lr;notyl_lanlo N/A
NTO - inmueble. e unicipa
- Actualizar el nUmero de padrén nuevo, e Sistema
3 Actualziar Padrén conforme a la desigancién realizada tqunc:lt:on Y Inmobiliario N/A
por la Direccion Nacional de Catastro. : Municipal
Recepcionar el pago del Impuesto
y Inmobiliario, conforme al valor fiscal
Recepcionar pago de designad A Liquidacién y Contribuyent
Impuesto esignado, sea inmueble rural o Caia Factura .
RECEPCIONAR urbano, conforme a la ubicacion y el
e tipo de calle que tenaa. ‘ S VW, _ "
- _ Verifi e o N Sistema
2 Registrar pago i I.a actualaz'aclén d.?l U.ltlmo L|QU|daF|én Y Inmobiliario N/A
pago del impuesto inmobiliario. Caja i
Municipal
Realizar la Liquidacion en concepto de louiidacts ereudiiad o
; 1 Realizar Liquidacién ingresos por impuesto inmobiliario, icasony Gierme clatio por Adm"_'"strac'é
i 5 2 o Caja Arancel ny Finanzas
REALIZAR mediante el cierre diario.
DEPOSITO ; ;
- : - . - Realizar el depésito de los ingresospor Boetnge Banco
Realizar depdsito de . . . Administracion Depdsito / Cierre 5
2 . inmpuesto inmobiliario en el Banco ) . Nacional de
ingresos : y Finanzas diario por
: / Nacional de Fomento. Arancel Fomento

F. %7
Secretario General

i al

Intendepte




MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Mc'-d::“lj-te} Mcal. Francizco 5. Lopez y Cerra Cora

R.LC N° S0023643-2
Villa Ydatinsi — Canindeyu

Solicitar el Registro de Conducir,

1 Solicitar Registro i - Contribuyente N/A
mencionando la cateqoria desea. 0 e
: Otorgar lista de requisitos para el
_ Registro de Conducir, consistente en:
: Certificado de Vida y Residencia
- SOLICH AR Policial; Tipificaciényde1 Grupo
1 REGISTRO DE il e Funcionario ’ .
: - Sanguineo; Constancia médica de " A Copia de Contribuyent
CONDUCIR 2 Otorgar requisitos : 2 z ; Municipal de g5
e vista y oido; y Fotocopia de Cédula de Transito Requisitos e
Identidad. Para el caso de la
Renovacion, se necesita la Constancia
meédica de vista y oido; y la Fotocopia
de Cédula
Entregar todos los requisitos al Requisitos para  Funcionario
1 Entregar requisitos funcionario para su posterior Contribuyente  Registrode  Municipal de
» evaluacién. Conducir Transito
Realizar la Evaluacién Teodrica Funcionario Hola de St
! oy 2 Realizar evaluacién consistente en conocimientos de Municipal de Evalaj.lacién o d
L EVALUAR A Reqlas y Normas de Trénsito. Trénsito
SOLICITANTE Firmar la "Declaracion Jurada de B
Padecimiento de Afecciones y/o Dfda:c;o" o
\ ; Adicciones" para la obtencion de la : e S
3 Firmar compromiso Licencia de Conducit:. consistenieen Contribuyente  Padecimiento  Municipal de
i de Afecciones Transito
37 peguni:s sobre diferentes aspectos ylo Adicciones
dela salu
Realizar la verificacion en el Sistema . Sis;ema '.je la
; s : : . dela Agencia Nacional de Transi HRGamAre GRACI
1 Verificar Vida y Residencia 9 2 T Slto’y Municipalde ~ Nacional de N/A
Seguro Vial (Sistema de OPACI) para Trinsito Trnsitoy
. determinar el lugar de residencia. Seguro Vial
Actualizar los datos del contribuyente
en caso de que en el Sistema de
M Funcionario
s ‘Actishizardoras OPACI se encontraren datos distintos. P——— Correo Responsable
Para el efecto, se remitira mediante Transito Electrénico de OPACI
. correo electrénico los datos actuales al
VERIFICAR responsable de la OPACI.
DATOS i L . )
Registrar los datos en el Sistema de
OPACI, referente a: Grupo Sanguineo;  Funcionario
3 Registrar datos en Sistema Categoria de Conductor; Fotografia Municipalde  Sistema OPACI N/A
(sacar presencialmente la captura Transito
fotrografica); y la Firma digital.
T O "~ Cargarel NUmero de Expediente del R
Carnet Pre Impreso expedido por la o
Cargar datos en Carnet Pre Agencia Nacional de Transito y ;unqclmalr;o ;
Impreso Seguridad Vial, en el Sistema OPACI, ‘_:_:;:':fm 8 s GRAC B
como parte de los datos del
Contribuvente.
Imprimir la Licencia de Conducir en el e E 4
uncionario arnet de
1 Imprimir Licencia Carriet Pre Ifnpreso, con_forme 2k Municipal de Licencia de N/A
datos proveidos por el Sistema RUT Transito e
s il OPACI.
Archivar todos los documentos
remitidos por el Contribuyente, con la i ibi
. Evaluaciony.el Compromisa uncionario  Biblioratos con
2 Archivar documentos Y g P ; 50 !rmado, Municipal de nimero de N/A
conforme al nUmero de licencia Transito Hesticia
S expedido por el Sistema OPACI, :
% PROCESAR ordenando en biblioratos.
i"_CENq-A Cargar los siguientes datos en el e
Procesar datos enforma  Sistema Interno: NOmero de Carnet; ;';'J:?:"jr:; Sistema Interno N/A
interna Numero de C.1. del Contribunete; T éngito de Transito
Categoria de la Licencia.
ey




MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI
elllcﬁldlhc:.:pnq'm Francisco S. Lopez y Cerro Cora

R.U.C. N* 800236432
Villa Vatimi ~ Canindeyis ~ Paragusy

NUmero de

vehiculo.

Realizar Iz;nihi'quidacﬁig;:n relacién al Funcionario )
. O ; o . Contribuyent
4 Realizar liquidacion monto que debera pagar el Municipal de Codigo de .
contribuyente. Transito Liquidacion
Realizar el pago en caja conforme a la ) Comprobante .
Realizar pago A : Contribuyente Caja
% SRRl AT Liquidacién brindada. i de pago .
ENTREGAR Ersvanar Lidrct Entregar la Licencia de Conducir —— Copiadel Contribuyent
1
: LICENCIA ' g procesada. ’ Comprobante e
. SOLICITAR Verifi isit V|er1f|car|oz reqUIfs-itosl n S p.a 'ra Eonbibovente Formulariode Departament
HABILITACION * Verificar requisitos el proceso de confeccién o renovacion y Requisitos o de Trénsito
de la Habilitacién de Vehiculos.
Verificar tanto las condiciones del
- ; vehiculo, como también las Responsable  Informe de
% Nenficarvehicula documentaciones respaldatorias del Transito Verificacion Wi
INSPECCIONAR m",;fme Aclonsseap
VEHICULO sy . -
: Emitir el informe de la inspeccién y las .
: s s Responsable Informede  Contribuyent
2 Emitir Informe condiciones documentales del I o
i Trénsito Verificacion e

1 Presentar documentos

CONFIRMAR
* souiciTup

Presentar los documentos
respaldatorios, conforme a los
requisitos proveidos al Contribuyente.

Departament

Contribuyente Mesa de Entrad énsi
SOHIRUYSIE SMCsaUE bt e Tiintitn

Abonar en concepto de arancel por la

2 Pagar arancel solicitud de confeccidn o renovacién  Contribuyente Boleta de Pago Caja
de la Habilitacion Vehicular.
Verificar la documentacién presentada Documentos del
s Narifieardissoraentas porel contnbuyente: refer.ente a: y Depart?m.ento VEl:IICUl!:'U,'de N/A
documentos del vehiculo, inspeccién de Transito  verificacién y
Tl realizada y pago de arancel abonado. pago.
CONFECCIONA - R - s
: : Confeccionar la habilitacién del
i . ’ . vehiculo, con los datos precisos del Departamento Carmetde
HABILITACION 2 Confeccionar habilitacién Rk - P : Habilitacion N/A
_ vehiculo, contribuyente y plazo de de Trénsito ;
. . Vehicular
vigencia. _
e Carnet de :
3 Entregar carnet Entr.egar el carnetl de Habilitacion Depart?mgnto Habilitacign  COMtribuyent
Vehicular al contribuyente. de Transito Vehloular e

w1,
-icgt/do GimeneZ
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ M-m&ml&mh

R.L.C. & 500236432
Villa Ygatimi — Canindeya — Paraguay

Realizar la solicitud por parte de una
Comision debidamente reconocida por
la Municipalidad, mediante nota
adjuntando la copia de
Reconocimiento, para la ejecucion de
alguna obra sobre: Puente,
Alcantarillado, Carga de Ripio, Camino e
e . o e TS a - kegistro
£ ; - Enripiado con corddn de hormigan, Comisidn 9 Mesa de
. 1 Solicitar ejecucién de obra SO o de Mesa de Entrad
SOLICITAR Empedrados, Canal Fluvial a cielo solicitante = ntrada
* OBRA v abierto, Perfilada con Motoniveladora,
' o Contruccion de Caminos, ya sea en
zona urbana o caminos rurales; asi
también, solicitar la construccién o
reparacion de obras edilicias, como:
escuelas, colegios, hospitales, plazas,
etc.
. ) Remitir el Pedido a la Intendenciaalos  Mesade Registro de :
2 Remitir pedido ) o Intendencia
efectos de su estudio. Entrada Remision
: : Analizar el pedido planteado de Director d
1 Analizar pedido sircin dF:;‘ e P Intendente  Nota de Peticion |r;brt;rs .
| u
Verificar in situ el lugar de pedido de Sitdetsea ¥
2 Verificarlugar de trabajo  obra a los efectos de su posterior o e N/A
andlisis Obras fotograficas
VERIFICAR e | Preparar las lespecaﬂcacnones técnicas
e Preparar especificaciones  de los materiales, planos e insumos Director de i
DIDO vt , : Informe técnico  Intendente
técnicas que seran necesarios para la obra Obras
solicitada. i .
. . —_— Verificar la di ibili
Verificar disponibilidad arla dI.SpOI"IIblhdad Administraci6
) presupuestaria a los efectos de Intendente  Informe técnico
presupuestaria i o i . n-U.0.C.
verificar la factibilidad de la ejecucidn.
Empresa
T Remitir las espeCIflcaciones técnicasa  Directorde  Especificaciones Tercerizada
la empresa tercerizada. Obras Técnicas encargada de
obra
: Etnpogt Informe de
2 Blecucibn da Obrs Ejecut‘arla Fvbra co'nfc?rme alas Tercerizada Ejecucién de NIA
especificaciones técnicas. encargada de obr
EJECUTAR i obra e L IS
OBRA Realizar la verificacion de la obra ; Informe de
3 Verificacién de Obra fi | ificaci Blsctor e iecucio
conforme a las especificaciones y el sl Ejecucionde  Intendente
. Plazoprevisto. i
Realizar la entrega de la obra por parte Empreas
' 4 Entregar obra de Ia. gmpresa ejecutora ala Tercerizada Informe de i AEALS
Municipalidad, previo control de los encargada de Entrega de Obra
miembros de la Comision solicitante. obra
ENTREGAR ; Realizar el acto de entrega de la obra : e
Sy 2 Realizaractodeentrega  solicitada y terminada, a los miembros  Intendente X onf'a_f oo
de la Comisidn solicitante. vlografieas:  Slicikame

w1/ 1

Ricardo Gimeénez
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Hl.ml*zcgmms.i"puy&m&q:

R.LC N 500236432
Villa ¥gatinsi ~ Camindeya ~

Solicitar el aporte para ayuda

rendicion de cuentas posterior.

Z : Consejo de
s econdmica en cuanto a salud, previa Intendente
1 Solicitar aporte bR ot | desti Salud/ Mota Municipal
consignacion del motivo y el destino Rty
VERIFICAR concreto de los gastos. - sl
* NECESIDAD Verificar las necesidades consignadas
. i y los motivos expuestos en la solicitud  Intendente Direccion
2 Verificar necesidad : ; : . i Nota SR
y derivar al rea Financiera para la Municipal Financiera
verificacion del presupuesto.
Verificar el presupuesto econdmico de ;
Verifi + 12 Munici ?’d dp | fackog el Direccion Informe de Intendente
1 Verificar presupuesto a Municipalidad a los efec os de la Fiii e S Manlclgal
_ elaboracion del pago. il
Aprobar el pago en concepto de
PRESUPUESTA aporte para el Consejo de Salud o
2 . .
RMONTO ciudadano solicitante, conforme al ”
e : Intendente Resolucion
2 Aprobar aporte analisis previo sobre el monto o, - NJA
. ) ) Municipal Municipal
consignado y los motivos descriptos
en la solicitud, asi como la verificacion
del presupuesto Municipal.
Entregar el aporte econémico, sea en )
: i Intendente  Constancia de -
1 Entregar aporte efectivo o cheque, en forme personal Municipal —— Beneficiario
5 TIIREGAR al salicitante o al Consejo de Salud. 2
Consignar la recepcion de la entrega Constanciad Direccié
2 Consignar entrega del aporte, a los efectos de la BepeRcians oo anaase  Blineceidn
Entrega Financiera

Solicitar el mantenimiento de los

especios publicos, como calles, plazas, Ciudadania/ Areade
1 Solicitar mantenimiento  espacios de recreacidn u otro lugar de Maxima M Notald Medio
7 o 3 . emorando
VERIFICAR concurrencia comunitaria, mediantela  Autoridad Ambiente
1 NECESIDAD limpieza de los mismos o arreglo.
Verificar la solicitud de i “ ”
2 Viificar solicitud ma.ntem.n:uento, med|_ante !a Area de Medio T N/A
verificacién de la pertinencia del Ambiente
pedido vy la viavilidad del mismo.
Verificar [as distintas solicitudes, a los
efectos de constatar el orden de
prioridad y la pertinencia de los
Verificar solicitudes o mismos. Pare el efecto, se derivard al  Area de Medio P’
necesidades area Financiera, como de TTHH, a los Ambiente L PIA
PLANIFICAR :fecto.s de prel.-supuestahr el recurso
2 MANTENIMIEN inanciero y el recurso humano
T0 ____T@SDECTIVAMENt e, -
Planificar la ejecucucion del Area ge Medio
. . L e 4 Ambiente / Personal de
2 Planificar mantenimiento m,ﬂnfemm'cnm de |?s CSPBC.'OS Talento b e limpieza /
publicos, sea a través de la limpieza o trabajo
| Humano / Area arreglo
el arreglo. : i
Financiera
ar 0
Intend




MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchite Lapez ¢/ Mcal. Francizco S. Lopez y Cerro Cora
Email

R.U.C N* 500236432
Villa Ydatimi — Canindeyi ~

~ EJECUTAR
3 MANTENIMIEN
TO

Ejecutar el mantenimiento o arreglo

. i Personal de
. o de los espacios publicos, conformealo =" Orden de
1 Realizar mantenimiento i ? limpieza / ; N/A
planificado, dentro del periodo sireglo Trabajo
establecido.
Areade
Medio
. i Personal de Ambiente /
) CARE Consignar el avance y la culminacién S Orden de
2 Consignar ejecucion vivadelall I limpieza / Trabajo Talento
respectiva de la limpeza o arreglo. Sirigl Hurtaio f
Area
Financiera

Solicitar la asistencia ambiental, sobre

aspectos relacionados a los recursos Area de
SOLICITAR 1 Solicitar asistencia naturales que se encuentren en Ciudadania Nota Medio
ASISTENCIA espacios pUblicos, o conforme a la Ambiente
AMBIENTAL necesidad, en espacios privados.
; 5 Verificar la pertinencia de la solicitud ~ Area de Medio
2 Verificar solicitud X p " ) Informe N/A
de asistencia ambiental. Ambiente
Verificar la totalidad de solicitudes o
Verificar solicitudes o necesidades de asistencia ambiental, a Area de Medio
x f 3 Informe N/A
necesidades los efectos de establecer el orden de Ambiente
IR i i nn i
- PLANIFICAR 2. ; : :
2 : Planificar la asistencia ambiental,
ASISTENCIA ] et e Organismos
: mediante la consignacion de los ) g g
y ; ; : 5 . Area de Medio de asistencia
2 Planificar asistencia plazos y forma de ejecucidn, previa y Informe T
lichud ds asi . Ambiente técnica
50l |c1tlud e asistencia técnia a otros aribiartal
organismos, conforme a necesidad.
Ejecutar la asistencia ambiental,
conforme a lo planificado, sea con el :
: : : i Area de Medio
: 1 Realizar asistencia personal municipal o representantes ) Informe NJA
EJECUTAR . [ S Ambiente
3 : de organismos de asistencia técnica
ASISTENGIA. __ambiental. o e ot E
; . iz Consignar los trabajos de asistencia Area de Medio
2 Consignar ejecucion " ) ) Informe N/A
ambiental realziada. Ambiente
o Informar sobre la asistencia realizada, Intendente
INFORMAR alos efectos de tener el registro y et Informe de Municipal /
4 ASISTENCIA 1 Informar asistencia realizar el seguimiento frvllarte Asistencia Organismo
correspondiente, sobre el impacto Ambiental Técnico
generado a futuro Ambiental

Secretario Ge

Bael

neral

-

Z
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| RECEPTOR

EJECUTAR
* FORMACION

formacion artistica o cultural.

Realizar la formacion artistica o

; Inform
cultural, conforme a lo planificado y e‘de
. A Area Cultural Formacién
los recursos financieros y humanos e
Artistica

disponibles.

Establecer tipo de Establecer el tipo de formacién Intendente
1 s Sl Area Cultural Informe o
formacion artistica o cultural a ser desarrollada. Municipal
Verificar los recursos econémicos y Ingepdants | .
" h " Area Cultural / Planilla de
ESTABLECER 2 Verificar recursos humanos disponibles para emprender L Faici N/A
21RO RS Bfomsconanies: fosvies
FORMACION Establecer alianzas estratégicas en
caso de necesidad, a los efectos de Entidad /
- . Intendente / p y
3 Establecer alianzas obtener recursos, instructores, krea Culiural Convenio Instituto
espacios fisicos, etc., para la ejecucion externo
de la formacion artistica.
Planificar la formacion artistica o S
cultural a ser ejecutado, conforme al anaos
PLANIFICAR % - . 3 ejecucion de
2 1 Planificar formacion recurso financiera y humano Area Cultural - N/A
FORMACION ) ) . o Formacién
dls!)o.mble, y al tipo de disciplina Artlstics
artistica o cultural.
Promocionar la formacion artistica o
cultural a ser desarrollada, en los
diferentes medios de comunicacion
PROMOCIONA . i Rl n b presde - :
3 : 1 Promocionar formacion  externa de la Institucién (Pagina Web, Comunicacién/ Publicaciones ~ Comunidad
R FORMACION ; b %
redes sociales), como también, en los rea Cultural
distintos medios de comunicacion de
la zona.
Realizar la inscripcion de los —
s . o ade
1 Inscribir interesados interesados a participaren la Area Cultural A N/A
Inscripcion

Intendente
Municipal

W

icardo G
Intend

ol

Establecer tipo de Establecer el tipo de formacién . Intendente
1 - : Area Deportiva Informe e
. formacion deportiva a ser desarrollada. P .....°. .- W
Verificar los recursos econémicos y Alnte;dente.l tanil
2 Verificar recursos humanos disponibles para emprender rea‘, Aerz:mva Frarallade N/A
3 . recurs
ESTABLECER la formacién deportlva. Finsindiara N
1 TIPO DE . . < S e NN
FORMACION Establecer allanzas estratégicas en
caso de necesidad, a los efectos de Entidad /
£ I . 4 Intendente / : :
3 Establecer alianzas obtener recursos, instructores, Keaia Dbratl Convenio Instituto
. . . Iy va
espacios fisicos, etc., para la ejecucién . externo
de la formacidn deportiva.
Planificar la formacion deportiva a ser Planilla de
PLANIFICAR : ejecutado, conforme al recurso ejecucidn de
2 - 1 Planificar formacion : gt 5 : Area Deporti d : N/A
FORMACION financiera y humano disponible, y al POV Formacion b
tipo de disciplina deportiva. Deportiva
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Promocionar la formacién deportiva a
ser desarrollada, en los diferentes

disponibles.

PROMOCIONA _ y mec?ms‘crle cor'm_mlcacnon externade la Are.a de. ' . ‘
3 ~ .1 Promocionar formacion Institucion (Pagina Web, redes Comunicacién/ Publicaciones  Comunidad
R FORMACION X 5 A ;
: _ sociales), como también, en los rea Deportiva
distintos medios de comunicacion de
la zona.
; Realizar la inscripcion de los B
oy ; — . anilla de
1 Inscribir interesados interesados a participar en la Area Deportiva iHscHipaidn N/A
JEECOTAR. _TormadiBndeporing, . e
FORMACION Realizar la formacion deportiva, ol
. » conforme a lo planificado y los ’ " Intendente
2 Ejecutar formacion g ; Area Deportiva ~ Formacion -
recursos financieros y humanos Bepcivs Municipal
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Conformar los integrantes del Comité

Interesados en

/' 1 Verificar presupuesto

a¥ier Mendoza Bael
Secretario General

__ejecucion de la asistencia.

Acta de
1 Conformar integrantes mediante la reunion en Asamblea conformar Agsrrblea
dentro de la comunidad. Comite .. N TN
- Yenfisr s decumentanighes Secretariade Notay Planilla Representant
2 Verifficar documentos presentadadas conforme alos Addcuitirs, deNesosian, #HeComhé
requisitos establecidos. Tpoa wlle
Presentar mediante Nota de solicitud
las siguientes documentaciones para
el Reconocimiento del Comité: Acta de
4 CONFORMAR Asamblea N° 1 para el caso del primer
CO_MHE : reconocimiento, copia de cédula de
i i autenticada y actualizada de .
- ;dentlc:%d ddel : Yb Representante  Registro de
3 Presentar solicitud a totalidad de los miembros g del Comité  Mesa de Entrada
directivos; para el caso de renovacion,
Acta de Asamblea, Ultima Resolucion
Municipal de Reconocimiento y copia
de cédula de identidad autenticaday
actualizada de todos los miembros
directivos.
Verificar los datos de miembros e
e ; ode
directivos y las documentaciones e
gt s Mesa de Resolucion de
1 Verificar documentacién  anexadas a los efectos de preparar el g
i i Entrada Reconocimiento
VERIFICAR Proyecto de Resolucidn de de Comisitn
2 DOCUMENTACI ... ... ... Aprobacion. o el S, BB SO |
ON Proyecto de
Remitir el Proyecto de Resolucion de Mg Resolucion de
g YV esa ae i ¥
2 Remitir Proyecto Rerconocimiento con los anexos Entrada Reconocimiento Intendencia
pertinentes. de Comisidn con
los Anexos
Resolucién de
o Aprobar el Reconocimiento o imi
1 Aprobar Reconocimiento P iz 53 Intendente Reconocm?u'ento Mesaide
Renovacion de Comité. oRenovaciénde  Entrada.
Abonar el arancel pertinente por el
3 APRORAR 2 Abonar arancel Reconocimiento opRenovacié: revia Papressitane Boleta de Pago Caj
COMITE SR Rl del Comité o 9 il
' liquidacion del monto a pagar.
Entregar la Resolucién de e Libro de
3 Entregar Reconocimiento  Reconocimiento o de Renovacion de i v Reg'_Stm Qe RePresent.an.t
i Entrada salida de e del Comité
Comité al representante.
documento
Solicitar la asistencia técnica por parte
= . . del Comité i i fe ité
3 Sl asistainiii : mité, pre\.lua consignacion del Comités Nt Intendente
motivo y el destino concreto en caso locales Municipal
de que hubiere desembolso.
1 Verificar las necesidades consignad
NECESIDAD . e
y los motivos expuestos en la solicitud i i
o - y derivar al &rea correspondiente; asi Intendente Rirpesion
2 Verificar necesidad > A ; i ! - Nota correspondie
mismo, derivar al drea Financierapara  Municipal B
la verificacién del presupuesto en caso
de necesidad.
Verificar el presupuesto econdmico de B ok 4
la Municipalidad a los efectos de |a sl ane.ce Iribacacienste
Financiera

desembolso

Municipal
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Aprobar el pago en conceptode

PRESUPUESTA aporte para el Comité solicitante,
2 e i
R MONTO conforme al analisis previo sobre el :
. i Intendente Resolucién
2 Aprobar aporte monto consignado y los motivos G 2l N/A
A e : Municipal Municipal
descriptos en la solicitud, asi como la
verificacion del presupuesto
Municipal.
Ejecutar la asistencia técnica Area
, ; : = - ' Informe de )
1 Ejecutar asistencia solicitada, conforme a lo peticionado y correspondient S Comités
lazos establecidos en la planificacion. e
, EJECUTAR 7 A PRlEERG
ASISTENCIA Realizar el sequimiento de la A
; - asistencia técnica brindada, a los ted - Informe de Intendente
2 Realizar seguimiento 1 correspondient ) . g
efectos de la evaluacion de los A asistencia Municipal
resultados generados.

R@aﬁr 0 Gi%m:z

Intendepte
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RESPONSABL _ MEDIO DE

EMISION

 mecarron

Solicitar la asistencia por parte del

70 : - ciudadano, previa consignacion del Civdadano Intendente
1 Solicitar asistencia : : lici Nota Municipal
motivo y el destino concreto en caso solicitante unicip
- ~de que hubiere desembolso. =t
VERIFICAR Verificar las necesidades consignadas
i NECESIDAD y los motivos expuestos en la solicitud Bireccién
, derivar al area correspondiente; asi Intendente i
2 Verificar necesidad e : e icial Nota correspondie
mismo, derivar al area Financierapara ~ Municipa nte
la verificacidn del presupuesto en caso
de necesidad.
ifi conomico de
F lVerlflca.r_eI [[:o:je:s:pl:estc:ce boi i Direccién Informe de Intendente
1 Verificar presupuesto a! Mun.llupa ida a‘ 0s e.ec osdela Fifshtiers dasambolso Municipal
_ejecuciondelaasistencia. . i,
Aprobar el pago en concepto de
PRESUPUESTA aporte para el ciudadano solicitante,
2 L5 5
R MONTO conforme al analisis previo sobre el -
. N Intendente Resolucién
2 Aprobar aporte monto consignado y los motivos o i N/A
: - 2 Municipal Municipal
descriptos en la solicitud, asi como la
verificacion del presupuesto
Munici
Ejecutar la asistencia solicitada, Area Planilla de Clodaiing
1 Ejecutar asistencia conforme a lo peticionado, mediante  correspondient  Entrega de salicitarita
Aport
, EJECUTAR ; I;egrlwl;r:rc;;gzlzﬁ);ﬁtodela S Wit T s hporte e
ASISTENCIA ) . .g Area Planilla de
: - asistencia brindada, a los efectos de la , Intendente
2 Realizar sequimiento e correspondient  Entrega de "
evaluacion de los resultados Municipal
e Aporte
generados.
[SUB PROCESO:
Comunicar a medios de comunicacién & i i
1 Comunicar Inscripcion la disponibilidad de la Inscripcién para ESPONSAVIe b blicaciones itoe
» Tercera Edad mayores
adultos mayores sobre la Pension.
g REALIZAR Realizar la inscripcion a Audultos Planilla de
INSCRIPCION mayores, mediante la recepcién de Inscripcion -
2 Realizar Inscripcion £apia Clle Cédu ,a de Identlda‘d Responsable Const.anma de Adultos
Actualizado, nimero de teléfonodela TerceraEdad  Registro de mayores
persona y nimero de teléfono de Adultos
referencia por cualquier eventualidad. Mayores
Responsable Planilla de
Eoncolidarditasds Consol‘ldar los datos de mscrlpc:on.en Tercsra Edad- Consolidada de
By la planilla a los efectos de la posterior ~ Presidentede  Registros del
inscripcion i gl
remision. laJunta Ministerio de
, REMITIR ;:“?':" ':;‘:;'"'ast d‘:.sznsz"d?dz de Nota - Planilla
istro inisterio de Hacienda, a Consolidada de
PLANILLA o d E n | inisteri
2 Remitir Planilla los efectos de la toma de Epensatle Registros del M'm#em i
Tercera Edad Hacienda

- 3 Realizar depuracion

conocimientos y los tramites del
.Censo.

Realizar la depuracion de los
inscriptos.

/

Ric

Ministerio de
Hacienda

4}
ard%i
Inten

Ministerio de

Hacienda

Planillade

Inscriptos
depurado

i

ene

te

Responsable
Tercera Edad
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Ministerio de

Comunicar apertura de
cuenta

Banco Nacional de Fomento.
Comunicar a los beneficiarios la
apertura de cuenta a los efectos del
retiro de la tarjeta bancaria.

Tercera Edad

’ Coordinar la fecha del Censo, Hacienda - Correo
1 Coordinar fecha : : e
designacion de encargado de Censo. ~ Responsable  Electronico
Realizar el censo en forma personal a
los Adultos Mayores en sus domicilios
. declarados, bajo el acompafiamiento  Ministerio de Planilla de
2 Realizar censo +
del Responsable de Tercera Edad, Hacienda Censo
: quien realiza una nota de conclusion
REALIZAR e R | € 7 A FIET TR R - o e e R
CENSO Remitir lista de Remitir la lista de adjudicados de la Ministerio de Planilade  Responsable
adjudicados Pension para Adultos Mayores. Hacienda Adjudicados  Tercera Edad
Solicitar las documentaciones a los )
T ; Responsable Planilla de
-~ : adjudicados, como fotocopia de C.I., - _—
4 Solicitar documentaciones ia de Vida v Residenci de Tercera Recepciénde  Beneficiarios
Constancnla e Viday Resi er:nua, y Edad e —
Declaracion Jurada de Pension.
S — —— i T e T
Remtir documentos Remitir documentos solicitados al Fepansane Notaconlos  Ministerio de
5 ik Sy : : de Tercera 3
solicitados Ministerio de Hacienda Edad documentos Hacienda
Comunicar la inscripcion oficial de los
, Comunicar inscripcién de  baneficiarios en los registros del Ministerio de Correo Responsable
beneficiario Ministerio de Hacienda y solicitar la Hacienda Electrénico  Tercera Edad
estion bancaria.
GEST]ONAR . S— - T :gl. S m..'..ﬂ.m.m. s i d i R e o a5 o A SRS YL PR UL LN
e estionar la apertura de cuenta Nota - Planilla Banco
P 2 Gestionar cuenta bancaria bancaria de Ioz beneficiarios en el HEzpopssble oficial c!el Nacional de
BANCARIA Tercera Edad

Beneficiarios

Medios de
Comunicacién

Responsable

Fomento.

Beneficiarios

Solicitar la asistencia, sobre aspectos
SOLICITAR 1 Solicitar asistencia relacionados a derechos del menorde  Ciudadania Nota Reég;‘;:?le
1 ASISTENCIA A edad, o conforme a la necesidad.
oL T —— erificar la Pertmenc:a elasolicitud  Responsable P NIA
de asistencia al menor. CODENI
Verificar la totalidad de solicitudes o
Verificar solicitudes o necesidades de asistencia a menores  Responsable .
necesidades de edad, a los efectos de establecer el CODENI (emme e
_ orden de trabajo.
PLANIEIGAR. st 1 sttt s i s S e 5725585 e e e
2 o '
ASISTENCIA Planificar al menor de edad, mediante
la consignacion de los plazos y forma Organismos
2 Planificar asistencia de ejecucidn, previa solicitud de RESDORiALYe Informe fend
e AT . CODENI técnica del
asistencia tecnia a otros organismos,
i menor
conforme a necesidad.
Ejecutar la asistencia al menor,
conforme a lo planificado y a las
: 2 ; normativas referentes a las Responsabl .
1 Realizar asistencia P e
3 FIECUTAL : atribuciones del Responsable del CODENI b B
ASISTENCIA CODENI y sobre los derechos del
L e, . menorasistido. sy n o Pl N
2’ Gonsignar ejecucién Consignar los tr.abajos de asistencia Responsable Informe N/A
del menor realziada. CODENI
; Informar sobre la asistencia realizada, Intendente
INFORMAR alos efectos de tener el registro y Informe de - nicipal/
4 ASISTENCIA 1 Informar asistencia realizar el seguimiento Recsg?é;?le Asistencia al Ofga.msmo
REALIZADA correspondiente, sobre el impacto menor Lrenicorle
: derechos del
: generado a futuro.
menor

Mendoza Bael
Sacretario General

i

,//(%’dé{i nez

icard

Intendente
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1 Cobrar tributo

Recibir dinero en concepto de tributo

sistema de caja

de caja

1 il _estipulado Contribuyente Dlnerr.a 5 Caja
DINERO Controlardinare Controlar los billetes y el monto efectivo
2
P recibido
. . Ingresar usuario y contrasefia del ;
| Caja
1 Acceder al sistema de caja sistema de caja j Erl el Ok
Cargar los datos personales del ,
t | abonante Caja
EMITIR > CArGRranlasoalAhGRANIE sbonrita. o :
COMPROBANTE
3 Imprimir recibo de dinero dOr%zr:z; tmpres:on postm L Ia carga Caja Recibo de Pago N/A
4 Firmar recibo ::::23;:;:32; re<:|bo enel orlglnal y Caja Recibode Pago  Alumno
Clasificar billetes seqin ~ Separar los billetes y monedas seqin Caja
1
CUSTODIAR valores _suvalor N/A N/A
DINERO 2 Custodiar dinero Guardar en caja con !os medtos de Caja
seguridad correspondiente
COTEJAR . . Clasificary fontar brllf:tES segun su . RS
DINERO Y " 1 Realizar arqueo de caja valor y cotejar con el informe del Caja dncan
COMPROBANT Sistéma de caja. iy ||
E DE INGRESO '2 Cotejarrecib ' Cotejar los recibos con el infome de Caja Recibo y sistema

Verificar los compromisos contraidos,

—_

%mz

rdo Gi nez
Intendente

5 . i . G Planilla de
. Verificar compromisos en cuanto a servidores publicos, Direccién verificacion de N/A
: : Hlirres
contraidos p.roveedolres y ap?r'tes realizados a la inanciera abligaciones
ciudadania y comités.
ELABORAR Eng d :
: LIQUIDACION aforar a |Iqut', acion para los ?agos,
PARA PAGO conforme Z ru Iro Fresup:estarlo,
- A ara pago de salarios, en forma i
Elaborar liquidacion de parapeg ! Direccidn 3 Pilanlll.a'de Intendente
2 mensual y sobre los aportes y gt liquidacién de =
pago Financiera Municipal
proveedores, conforme a los plazos pagos
establecidos, transferencia de recursos
y disponibilidad presupuestaria.
1 Verificar Plan de Caja Verificar el Plan de Caja aprobado [?|recc_|on Plan de Caja N/A
e Financiera
T T e hobigdindepege B —
OBLIGACION . el g . Direccidn G
2 Registrar Obligacion conforme a las transferencias de T Integrado de N/A
Financiera d
recursos. Contabilidad
Elaborar la orden de pago de acuerdo Ete",cdier:j
: - ; un
+ Elaborar Orden de Pago  a la verificacién de los recursos propios Direlcc?én Orden de Pago NJA
3 ORDENAR y las transferencias recibidas. Finscices
i Verlﬂcarlas documentauones Direccién Bacmeaios fo
2 Verificar Orden de Pago s la Orden de N/A
respaldarorias de la Orden de Pago. Financiera Pitio
Proceder al pago a servidores 1 S‘f;.idm
publicos, proveedores y terceros por Direccién & equ.el i i
1 Efectuar pago ot ia ibid & Hediien Financiera depdsito Froveedor /
EFECTUAR s rerllm e . docaiciched bancario Terceros por
PAGO . B i iR N - e
Registrar el egreso conforme a la e Sistema
2 Registrar pago Orden de Pago, en el Sistema Financiera Integrado de N/A
Integrado de Contabiliad. Contabilidad
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VERIFICAR Verificar requerimientos Verificar los requerimientos solicitados B
1 REQUERIMIEN 2 , que por la Contraloria General de la - lidag  'Normativas N/A
segun normativa [ Contabilida
TOS Republica.
Elaborar el informe de Rendicién de
Cuentas, mediante la impresion de los
dato registrados en el
ELABORAR Elab Inf Sist scml'lttablesd gdl Contabilidad Encargado de Informe N/A
2 INFORME 1 Elaborar Informe istema Integrado e_ o‘n abilidad, Contabiliad Contable
conforma a los requerimientos
solicitados por la Contraloria General
de la Republica.
Loy e 0 Secretaria
. .. Elaborar nota de solicitud de remisién
1 Elaborar nota de remisidon del Inf S fencicite de Bt General | Nota N/A
elInforme de Rendicién de Cuentas. | o\
3 INFORME Remitir el Informe de Rendicién de Nota con .
j . Contraloria
- Cuentas a la Contraloria Generaldela  Intendente Infrome de
2 Remitir Informe S i . L, General de la
j Republica, en tiempo y forma Municipal Rendicion de Republica
establecidos. Cuentas

Realizar la verificacion de los bienes

Verificar los bienes institucionales, mediante la _ Planilla de
i i X . Patrimonio _ N/A
institucionales observacion de oficio o a pedido del Verificacion
VERIFICAR . TeSpONSable de drea. y e
BIENES y 2 Identificar las fallas o dafios de los it Planilla de
2 Identificar fallas o dafios : ; S Patrimonio N N/A
il= " bienes, segun sus caracteristicas. Verificacion y
5 Informar sobre los dafios hallados del N Direccion
3 Informar fallas o dafios s Patrimonio Memorando : .
bien. Financiera

Verificar técnicamente de oficio o por .
Técnico Planilla de

1 Verificar dafio o falla medio de técnico especializado, el o A N/A
. o especialista Verificacion
W, S = bien daiado o con falla. e I et
Realizar diagndstico en base a la Fact;.lra c'TEd_';D
) verificacion técnica, a los efectos de Técnico condescripeion i reccion
2 Elevar diagndstico .
: REPARAR 9 infarmar la utilidad o no del bien especialista detalla;ia del Financiera
BIENES afectado o dafiad e iy
oilaiiin e _realizar,
Ejecutar la reparacidn del bien Fact:ra aredito
: a1 afectado, conforme a la disponibili Técni e ireccio
3 Ejecutar reparacion vl P dad eenico detalladadel  Dreccion
presupuestaria y en base a lo especialista e Financiera
establecido en el diagndstico. SR
! Controlar periodicamente la . P,‘am"a, d =
1 Controlar bien A } Patrimonio  designacion de N/A
utilizacion correcta de los bienes. bi
MANTENER e —— st b= ] _ bienes
Limpiar periodocamente los bienes,
BIENES : E " Planilla de
-y N conforme al tipo de bien y Servicios i
2 Limpiar bienes = : cumplimiento N/A
caracteristica, a los efectos de evitar Generales delimjsless
deterioro de los mismos.

icardo Giménez
Intendente
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Conformar la Comisidn de Seleccién "
. nade
i para el puesto de Auditor Internodela Intendente
1 Conformar Comisidn S i o Talento Memorando il
Municipalidad, con la justificacion de Humana Municipa
Establecer el periodo de convocatoria
: Establecer periodo de y de los demas procesos, en relacién al  Comision de Acta N/A
= CONV_OCARA Concurso concurso publico para el cargo de Seleccion
SELECCION Auditor Interno.
Pagina Web
2 . Direccion de Institucional;  Profesionales
. ; Publicar la convocatoria del concurso ) ;i
3 Publicar convocatoria Iasslaceidi de Autiter it Talento Redes Sociales; aspirantes de
para la seleccion ge Auditor Interno. Humano Medios de la comunidad
Comunicacion.
Recepcionar las carpetas de los Libro de Mesa
. ostulantes, previa verificacion de las Mesa de de Entrada
1 Recepcionar postulantes  © P oy : o ! N/A
documentaciones solicitadas y el perfil ~ Entrada Carpetas de
RECEPCIONAR oo ___requerido. A e—— RS |
2 2 i .
POSTULANTES Remitir las documentaciones Libro de Mesa
o recepcionadas de los postulantes a la Mesa de deEntrada/  Comisién de
2 Remitir documentos e e b
Comisién de Seleccidn, a los efectos Entrada Carpeta de Seleccion
de la prosecucién de los tramites. Postulantes
Verificar las documentaciones
resentadas por los postulantes misién de
- 1 Evaluar documentos P 2R p Sl co o Acta N/A
observando los requisitos solicitados Seleccion
_parasvadmision.
Convocar a los postulantes admitidos,  Direccién de
o ! Postulantes
2 Convocar a postulantes a los efectos de la evaluacion a los Talento Comunicado At
mismos en las fechas establecidas. Humano
W L }On&monar e
3 POSTULANTES ; instrumentos de evaluacion, mediante cuestionarios Comisiénde  Instrumentos de NJA
- evalilaciia relacionados al cargo de Auditor Seleccion Evaluacion
e INTEPNO, i -
Aplicar las evaluaciones a los .
postulantes admitidos, consistentes CoIE Acta /
. " i 3 omision de
4 Aplicar evaluaciones en pruebas escritas, de aptitudes y Selec:'o'n Instrumentos de N/A
competencias; igualmente, aplicar las Evaluacién
entrevistas a los evaluados.
: Elevar los resultados a la Maxi isid
1 Comunicar resultados : 8 G I com'm_n - Memorando Inten‘df:nte
patondad e Bglergen T T Municipal |
ADJUDICAR Verificar las documentaciones
4 : i Direccion de
GANADOR 5 Aifjudicar s:ganador respaldatorias del proceso de Intendente Resolucién Telants
seleccion y adjudicar al ganador del Municipal Municipal T
CONCurso.
CONVOCAR A Convocar al postulante ganador del e
; POSTULANTE Convocar a postulante concurso, a los efectos de la induccién D':;‘:::Ode Planilla de Postulante
SELECCIONAD seleccionado pertinente del Puesto de Auditor Hilitiing Induccién ganador
o] Interno Municipal.

[SUBPROCESO:  GESTION DE CONTROL INTERNO

1 Analizar guia MECIP

DIAGNOSTICA
RIECEN

2 Llenar formato MECIP

Analizar guia MECIP sobre riesgos

Henarformato MECIPsobreriesgos  auditora

[

¥y 'mz/j
Ricardo GimgneZ"

F
Ol’mi.:ItO N,’A
_Mecip

Intendente
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1 ) ) Analizar resultado de riesgos ~~ Interna Formato
INSTITUCIONA 3 Analizar resultado ; i o ; N/A
L b OOONIOOS e lnstitucionall  Medp G
: . Identificar riesgos institucionales para Formato
4 ldentificar riesgos gos instty P E N/A
cargar en el formato MECIP Mecip
Analizar guia MECIP sobre elaboracion Formato
1 Analizar guia MECIP s ) N/A
gu! ) del Flan Anual de Auditoria Mecip ;
Cargar formato MECIP del Plan Anual
de Auditoria, cuyos departamentos Formato
2 Cargar formato MECIP fe MR, ’; dél:l):‘lrt di Meci N/A
PREPARAR uero'n'e'ncont.ra os débiles mediante 5 o ecip
2 PLAN ANUAL ___ ehandlistsderiesgos ~ ntena
DE AUDITORIA Cargar los obj Institucional Fetaaio
3 Cargar los objetivos departamentos que van a ser 5 N/A
. . : Mecip
... Aauditados en period ol O o,
: Cargarca Formato
Cargar cantidad de horas ; i3 i N/A
. CROTENOT  serdestinadasa cada auditoria _ Mecp "
. Cargar periodo de |as auditorias Formato
Cargar periodo A ! N/A
2 ks incluidas en el Plan Anual Mecip J
Cargar MEcanisiG o Cargar mecanismo o técnicas que van
Y denleas a 5e.r uti'llzados al momento de la Rudiorta Manual Mecip N/A
auditoria
A A3 1 0. 08 . o= |nterna A e
Preparar memorandum  Prepararel memorandum para elevar indilitcng]
2 para elevar proyectode  ei proyecto de auditariaa lasecretaria o0 09" Memorandum Intendencia
- auditoria general de lainstitucién. S
APROBAR e ! Anafllsrs del Frt?zec:z.de e.zfjdl‘;orlia Proyect?:dPlan -
3 PLAN ANUAL 3 Estudio del proyecto c.on orrr;eal\ a. i e.n I.I'CBCIOn elos An:.a ,E /
DE AUDITORIA .......nesqos de la institucion. Auditoria .
5 Intendente ) S
o S 2 Resolucion  Auditoria
" Aprobacion de la Maxima Autoridad i
4 Aprobacion del proyecto e ! Intendencia Interna
por acto administrativo. <5 R
Municipal  Institucional
e - Socializarel Plan de Auditoriaconlos  Auditoria e
Socializar Plan de i Direcciones
Sy encargados de las Direcciones o Interna Memorandum
Auditoria o o Jefaturas
_Jefaturas afectadas. Institucional
Establecer identificacion, con la
ESTABLECER 1 Estableceridentificacién  finalidad de hacer conocer la Auditoria
1 IDENTIFICACIO ol institucion, el drea a serauditada. ~~ Interna
N Establecer alcance, a los efectos de Institucional
2 Establecer alcance ket [rmsibdp i anditan
eterminar el periodo de auditoria. Copiadelas  Legajode
Anotar las revisiones hechas en el . S,
ng : Observaciones  Auditoria
1 Anotar las revisiones papel de trabajos, a los efectos de oy
! g . Auditoria
, EVIDENCIAR " recolectar evidencias. Fiieg
AUDITORIA Subrayar observaciones, con la esal il
z Subrayar observaciones  finalidad de cargar después en la hoja MRS
de hallazgo.
Establecer identificacion, con la
ESTABLECER 1 Estableceridentificacion  finalidad de hacer conocer la Auditoria
3 IDENTIFICACIO  institucion, el dreaaserauditada.  Interna
N ' - Estable I fe UG
5 Ectalilcer alcatica stableFer a canc_e, alose c.tos 'de Institucional
determinar el periodo de auditoria.
Escribir observacion/es en la hoja de
e 2 hallazgo, con la intencién de preparar
1 Describir observacion/es : X . :
_ f la recomendacion a la Maxima Hoja de Area
Z SNSRI . - -1 [P Hallazgos  Auditada
ASENTAR Comunicar observacidn/es alfla Auditoria
4 OBSERVACION s Comunicarla director/ra del 4rea, sometido al Interna
ES observacion/es proceso de auditoria, a los efectos que  Institucional
-....hagasvudescargo.
Recibir descargos, a los efectos de sus
3 Recibir descargos analisis y posterior elaboracién de la
hoja de hallazgo definitivo.
ESTABLECER Describir antecedente, con la A
y . I - rea que lo
1 Determinar el antecedente intencidn de presentar la auditoria en realiza
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- Describir el enfoque que se le dicala

1 Determinar enfoque auaitoria, con la finalidad de conocer
] i el procedimiento a aplicar. —
DETERMINAR Describir limitaciones o no, que se Auditoria Kt
2 ELALCANCEDE : Determinar limitaciones  tuvo al momento de practicar la Interna Aistordsdy
MIDIOR _ - ”g!._l_t_;l!;o.rl.a. e e Insurucional Informe Final Director del
Describir objetivos, en base a normas
: i i ; PR . Area
3 Determinar objetivos legales aplicables a la direccién objeto g
Lok Auditada
de auditoria.
Describir resultado de evaluacion del
: e sistema de control interno (MECIP), o
, 1 Describir resultado o d Auditoria
DESARROLLAR exponiendo la efectividad o no, del
Interna
INFORME mismo. s
ot et e B AT e S 2 " |ﬂ5t|tUC|Ona]
o -5 Describir recomendacidn, conforme
2 Describir recomendacién :
las observaciones encontradas.
Preparar informe mediante
1 Preparar el informe memorandum, para elevar informe o
REMITIR P ! A ad Auditoria
Inal a la Maxima Autoridad. .
INFORME Elevar el informe a la Maxima Insti:sri:n | Brancom Intinda
2 Elevar informe Autoridad, con copia a la direccién del clona

drea auditada.

icardo Giménez

Intendente




