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MISION: Propiciar el desarrollo productive, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestién eficiente y transparente.

RESOLUCION SCI N° 17/2024.-
Villa Ygatimi, 19 de agosto de 2024.-

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (VERSION 3)” DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE VILLA YGATIMI.-

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, igualmente 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, cumplirlas y reglamentarias,
0 en su caso, vetarla j) efectuar adquisiciones, contratar obras y servicios, llamar a licitacion
publica o concurso de ofertas y realizar las adjudicaciones...”;

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. 2° Instar a las instituciones
sujetas a la supervision de la Contraloria General de la Republica, la adopcion 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...".

Que, la necesidad de actualizar el Manual de Procedimientos, a los efectos de determinar los
pasos a seguir para la ejecucion de los Procesos.

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

RESUELVE:

Art. 1) APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (VERSION 3), de la Municipalidad de
Villa Ygatimi, conforme al Anexo de la presente Resolucion.---

Art. 2) COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar.

/,\ﬁma’zz// 7

e FERNA 0 JABIER MENDOZA B. [‘t’ RICARDO GIMENE ART NEZ
\ : Secretario General P ' Intendente Mynicipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (Version 3)

AREA MISIONAL
MACRO PROCESO: GESTION DE SALUD
PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA EN SALUD
SUB PROCESO: GESTION DE APOYO A ENTIDADES DE SALUD
MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMISION RECEPTOR
Solicitar el aporte para ayuda "
1 Solicitar economica en cuanto a salud, Co;;i’gfe Nota Intendente
aporte previa consignacion del motivo y diadadania Municipal
el destino concreto de los gastos.
1 VERIFICAR
NECESIDAD Verificar las necesidades
i consignadas y los motivos X o
2 :{:Crg':iz; d expuestos en la solicitud y derivar mﬁzi?”: Nota F?;r::gilg;
al area Financiera para la P
verificacion del presupuesto.
Verificar el presupuesto
1 Verificar econémico de la Municipalidad a Direccion Informe de Intendente
presupuesto los efectos de la elaboracion del Financiera desembolso Municipal
! ago.
1. ASISTENCIA EN i . bare) d
SALUD ELABORAR probar el pago en concepto de
2 PRESUPUESTO apqrte para el Consejo de Salud
DEL MONTO o ciudadano solicitante, conforme
2 Aprobar al andlisis previo sobre el monto Intendente Resolucién N/A
aporte consignado y los motivos Municipal Municipal
descriptos en la solicitud, asi
como la verificacién del
presupuesto Municipal.
Entregar el aporte econdmico,
1 Entregar sea en efectivo o cheque, en Intendente Constancia de Beneficiari
aporte forme personal al solicitante o al Municipal Entrega SHENEAN0
3 ENTREGAR Consejo de Salud.
APORTE
Consignar la recepcion de la
Consignar entrega del aporte, a los efectos e s Constancia de | Direccion
2 entrega de la rendicion de cuentas Reneficirie Entrega Financiera
posterior.
MACRO PROCESO: DESARROLLO PRODUCTIVO
PROCESO: APOYO A COMITES
SUB PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA A COMITES
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE 'W-DIODE  RecEPTOR
Conformar los integrantes del
1 Qonformar Comité mediante |a reunion en Interesados en Acta de
1. integrantes Asamb_lea dentro de la conformar Comité | Asamblea =
RECONOCIMIENT | 1 CONFORMAR comunidad.
O DE COMITES COWNEE ‘ -
Vrificar Verificar las documentaciones Secretaita d Nota y R
2 yocumentos | Présentadas conforme a los A 5 a::a - Planilla de epresentam
requisitos establecidos. gricultura Verificacion | © €l Comité
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora

Email munici

lidadygatimi
R.U.C. N° 80023643-2

ail.com

Villa Ygatimi - Canindeya - Paraguay

MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Presentar mediante Nota de
solicitud las siguientes
documentaciones para el
Reconocimiento del Comité: Acta
de Asamblea N° 1 para el caso
del primer reconocimiento, copia
de cédula de identidad

Presentar autenticada y actualizada de la Representante R“eﬂglstro de
= : : s 2 esa de N/A
solicitud totalidad de los miembros del Comité Entrada
directivos; para el caso de
renovacion, Acta de Asamblea,
ultima Resolucion Municipal de
Reconocimiento y copia de
cédula de identidad autenticada y
actualizada de todos los
miembros directivos.
Verificar los datos de miembros F';royectol -
: i : esolucién
Verificar directivos y las documentaciones de
1 documentacié | anexadas a los efectos de Mesa de Entrada Basenosiis N/A
n preparar 'el Proyecto de. nto de
VERIFICAR Resolucién de Aprobacion. Comisién
2 %%CUMENTAC Proyecto de
Resolucion
Remitir Remitir el Proyecto de Resolucion de o ‘
Proyecto de Reconocimiento con los Mesa de Entrada | Reconocimie | Intendencia
anexos pertinentes. nto de
Comision con
los Anexos
Resolucion
Aprobar A s
. probar el Reconocimiento o de Mesa de
1 E{)econommlen Renovacion de Comite. Intendente Reconocimie Entrada.
nto
Abonar el arancel pertinente por
APROBAR Abonar el Reconocimiento o Renovacion, | Representante Boleta de Cai
3 COMITE arancel previa liquidacion del monto a del Comiteé Pago A
pagar.
Entregar Entregar la Resolucion de Libro de
3 Reconocimien | Reconocimiento o de Renovacion | Mesa de Entrada Regi_stro de Representgnt
to de Comité al representante. salida de e del Comite
documento
Solicitar la asistencia técnica por
- parte del Comité, previa
1 :.:ilslct:gr?::ia consignacién del motivo y el Comités locales Nota Intendente
destino concreto en caso de que Municipal
hubiere desembolso.
1 VERIFICAR Verificar las necesidades
NECESIDAD consignadas y los motivos
expuestos en la solicitud y derivar ; o
Verificar al area correspondiente; asi Intendente Direccion
necesidad mismo, derivar al area Financiera Municipal M coHespandie
para la verificacion del nte
2. ASISTENCIA A presupuesto en caso de
COMITES necesidad.
Verificar el presupuesto
Verificar economico de la Municipalidad a Direccion Informe de Intendente
presupuesto los efectos de la ejecucion de la Financiera desembolso Municipal
asistencia.
ELABORAR Aprobar el page en concepto de
2 SEE:g:$§STO aporte para el Comité solicitante,
conforme al analisis previo sobre o
g Aprdbar el monto consignado y los tenclarits Reselugicn N/A
Lz molivos descriptos en |a saliciiud, Municipal Municipal
asi como la verificacion del
presupuesto Municipal.
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Ejecutar |a asistencia técnica
Ejecutar solicitada, conforme a lo Area Informe de -
* . =y . . 5 r Comités
asistencia peticionado y plazos establecidos | correspondiente asistencia
5 EJECUTAR en la planificacion.
ASISTENCIA
Realizar el sequimiento de la ’
Realizar asistencia técnica brindada, a los Area Informe de Intendente
seguimiento efectos de la evaluacion de los correspondiente asistencia Municipal
resultados generados.
MACRO PROCESO: GESTION DE OBRAS
PROCESO: GESTION DE OBRAS COMUNITARIAS
SUB PROCESO: GESTION DE OBRAS EDILICIAS Y VIALES
MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMISION RECEPTOR
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, Alcantariliado, Carga de
Solicitar Ripio, Camino Enripiado con Nota -
i Ssvcsride cordon de hormigon, Comisién Registro de Mesa de
ojbra Empedrados, Canal Fluvial a solicitante Mesa de Entrada
4 SOLICITAR cielo abierto, Perfilada con Entrada
OBRA Motoniveladora, o Construccion
de Caminos, ya sea en zona
urbana o caminos rurales; asi
también, solicitar la construccion
o reparacién de obras edilicias,
como: escuelas, colegios,
hospitales, plazas, etc.
Remitir Remitir el Pedido a la Intendencia Registro de .
2 pedido a los efectos de su estudio. Mesa de Entrade Remision Intendencia
1 Anallizar Analizar el pedido planteado de Hiteridgte Nota de Director de
1. EJECUCION DE pedido ejecucion de obra. Peticién Obras
OBRAS EDILICIAS
Y VIALES : Verificar in situ el lugar de pedido
2 :ilzrll:';c;arjlougar de obra a los efectos de su Director de Obras f tTO'T.'?.S N/A
posterior analisis. Qlograncas
2 VERIFICAR Preparar Preparar las especificaciones
PEDIDO 3 es Zc:iﬂ —_— técnicas de los materiales, planos | . Informe
0 eg e c:icals e insumos que serdn necesarios | Drector de Obras técnico Intendente
para la cbra solicitada.
V_eriﬂcar Verificar la disponibilidad
4 dlsponibilidad_ presupuestaria a los efectos de intandente Informe Administracio
presupuestari | verificar la factibilidad de la técnico n-UO.C.
a ejecucion.
Remitir Remitir las especificaciones e ; - Emprgsa
1 especificacio | técnicas a la empresa Director de Obras | =SPecificacio | Tercerizada
B tercerizada. nes Técnicas | encargada de
5 EJECUTAR obra
OBRA
_ Empresa Info d
» Ejecucién de | Ejecutar la obra conforme a las Tercerizada NS08
especilicaciones ecnicas. enoargada de E’““C'r"a” de N/A
obra

A
&Nt

Intence
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Varificagién Realizar la verificacion de la obra Informe de
3 d 6b 5 conforme a las especificaciones y | Director de Obras | Ejecuciéon de | Intendente
Ry el plazo previsto. Obra
Realizar la entrega de la obra por
parte de la empresa ejecutora a ngéizza Informe de
4 Entregar obra | la Municipalidad, previo control Entrega de Intendente
de los miembros de la Comision enca(n;%?ga de Obra
solicitante,
Realizar el acto de entrega de la L
4 ENTREGAR 1 Realizar acto | obra solicitada y terminada, a los Intendente Tomas Comision
OBRA de entrega miembros de la Comisién fotograficas solicitante
solicitante.
MACRO PROCESO: ORDENAMIENTO TERRITORIAL
PROCESO: DELIMITACION TERRITORIAL
SUB PROCESO: LOTEAMIENTO RURAL Y URBAJO
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA  METODOS RESPONSABLE MEDIODE  RECEPTOR
Presentar los documentos
pertinentes para la adquisicion
del inmueble arrendado,
mediante la consignacion de los
datos completos del solicitante y
del inmueble; se debera adjuntar
la copia de la Resolucién
Municipal JM de Arrendamiento,
Presentar copia de Cédula de |dentidad, Arrapistaite Carpetacon | Encargado
documentos | Planos del Inmueble con la firma documentos | Area Catastro
del arrendatario, Informe Pericial
del Agrimensor, Impuesto
Municipal por Arrendamiento al
dia, copia de la Patente y
Registro del Profesional
Agrimensor (registrado en la
Municipalidad), y Copia Digital del
Plano Georeferenciado (C.D.)
SOLICITAR
_ 1 ADQUISICION Preparar la solicitud para
1. ADJUDICACION DE INMUEBLE Adquisicion de Inmueble Nota de
EN VENTA DE Arrendado a ser presentado ante A Solicitud con
INMUEBLE 2 Pr.le_pl? rzr la Junta Municipaﬁ; luego se Encargado Area documentos e
ARRENDADO Solicry registra el ingreso oficial de los Catastro presentados Entrada
documentos mediante Mesa de anexos
Entrada.
Realizar la Liquidacion de la 7
, Realizar | Solicitud de Adquisicion de -y _Codigo de .
liquidacién | Inmueble (Compra Directa de Hidader Liquidacionen | Solictante
Inmueble). Sistema
Realizar el Pago per Solicitud de
4 E;?caitru%or Compra Directa, conforme a la Solicitante Cogwp;obante Caja
Liquidacién emitida. SEEHO
Remitir Remitir la contrasefia de solicitud, M d
5 contrasefia | consistente en el Nimero de Eﬁ:: d : Contrasefia Solicitante
de solicitud | Expediente
) Verificar todos los documentos Acta de
2 REMITIR 1 Verificar generados en la solicitud, para su | Encargado Area remision a Mesa de
EXPEDIENTE documentos | posterior remisién a Mesa de Catastro Mesa de Entrada
Entrada. Entrada

# W

ZIRicardo ;
4 \ntendenfe
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Preparar la remision a la Junta
Municipal, mediante la confeccién
de la Nota (denominado
2 Preparar | yensaje) enelcualse detallael | ovage | | moneg. | Imtendencia
: Numero de Expediente, el Objeto
de la solicitud, el Nombre del
Solicitante y la fecha.
Consignar las firmas del Intendente
3 Consignar Intendente Municipal y el Municipal - Mensaje Mesa de
firmas Secretario General en el Secretario Entrada
"Mensaje" preparado., General
. . Mesa de
; | -
4 Remitir ﬁzr:;t::lﬁﬁ:‘zgg'zqt:ﬁm: Mesa de Mensaje con Entrada de
Expediente | = 2 ; Entrada Expediente Junta
unicipa Municipal
Analizar el Expediente por parte Fﬁgm;?éggag: Firma
1 Analizar de la Comision de Planiﬁcacidn, i may y‘ consignada en Pienari_a: 'Junta
Expediente ?;?:gzzo y Ordenamiento Ordanationts Mensaje Municipal
’ Territorial.
Analizar la solicitud y la 2 Mesa de
2 Aprobar aprobacién de la Comision, a los Jiirita Misnizisal ReT:i:&czg de Entrada de
solicitud efectos de resolver la aprobacion P s Junta
APROBAR final de | licitud Municipal P
3 SOLICITUD DE Vi sl |1 P
ADQUISICION Remitir la Resolucién Junta —— Acta de Rk 4
3 Remitir Municipal de aprobacion de Entrada:de Registro con Entrada
aprobacion | solicitud de Compra Directa de Jiinita Muhicioai el Expediente Intandericis
inmueble arrendado. P aprobado.
Remitir el Expediente al Area de
Remitir a Liguidacion a los efectos del Mesa de : TR
4 Liquidacién | archivo de los documentos de Entrada Arehivo Liquidacion
aprobacién
Realizar el Pago por la
Pagar por adquisicion del Inmueble CamBrabant
1 transferenci | arrendado (Compra Directa), Adquirente o d pl;o e Caja
a conforme a lo establecido en la giriin ia
Resolucién de la Junta Municipal.
Remitir Remitir los documentos, previo
documentos | sello de la Intendencia Municipal £ do.A D
2 para de: Resolucion Junta Municipal s e oGumetes Intendencia
P Catastro sellad
homologaci | de Aprobacion, Plano e Informe L
on Pericial.
Realizar la homologacion de la
ADQUIR L :
4 INM?.:{EB:.RE Resolucién de aprobacion de Intendent
Homologar | Junta Municipal sobre la I\;I‘u?'l?ciegle DBeumert
3 la , adql._usicién de inmueble, Secretzrio Homlcjnlo dos Area Catastro
aprobacion | mediante: Homologacién de la p ; wacios
Resolucion Junta Municipal, aneie
Plano e Informe Pericial.
Entregar los documentos al
Entregar adjuqicado del inmueble '
documentos anterlqrmente arren_dado. para su Acta de Retiro
4 a posterior procesamiento en la Area Catastro de Adjudicado
—_— Direccion Nacional de Catastro y documentos
adjudicado | pagistros Pablicos de la
Propiedad.
; Copia de
COMUNICAR fcr::::?:?onr:g::i Comunicar el fraccionamiento del | Adquirente de Titulo de T
1 FRACCIONAMIE |1 ento de inmueble, conforme a los titulos y inmueble / Trasferencia o LIqmdaqon y
2. REGISTRO DE NTO - planos actualizados. Escribano Contrato aaja
LOTES RURALES I B e RS A Privado
Y URBANOS . i E———— :
REGISTRAR Registrar Realizar el registro del nuevo Liquidacié Sistema
2 FRACCIONAMIE |1 Fraccionami | fraccionamiento o inmueble ‘q“'ca,c"’“ Y| Inmobiliario N/A
NTO ento existente. aja Municipal

/

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico ﬁ social del distrito.
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Actualizar Actualizar la superficie matriz en Liauidacian Sistema
2 superficie caso de algun desprendimiento q Caia y Inmobiliario N/A
matriz de inmueble, ) Municipal
Actualizar el nimero de padron Siiterria
3 Actualizar nuevo, conforme a la designacion |  Liquidacion y Inmobiliario N/A
Padrén realizada por la Direccién Caja Municipal
Nacional de Catastro.
Recepcionar el pago del
. Impuesto Inmobiliario, conforme
1 Raecgrac;onar al valor fiscal designado, sea Liquidacion y Factuia Contribuyente
RECEPCIONAR lpmguesto inmueble rural o urbano, Caja
3 PAGO P conforme a la ubicacién y el tipo
de calle que tenga.
‘ Verificar la actualizacion del R — Sistema
2 REGSURT | jitimo pago del impuesto Liauidacion ¥ | inmabiliario N/A
pag inmobiliario. ' Municipal
Realizar la Liquidacion en
1 Realizar concepto de ingresos por Liquidacion y Cierre diario | Administracion
Liguidacion | impuesto inmobiliario, mediante Caja por Arancel y Finanzas
el cierre diario.
4 EE{P\(IS%#F; Realizar Realizar el depdsito de los Boleta de Banco
2 debosits dé ingresos por impuesto Administracion y Deposito / Nacional 45
i F;esos inmobiliario en el Banco Nacional Finanzas Cierre diario Earaiits
ng de Fomento. por Arancel
PROCESO: ORDENAMIENTO DE TRANSITO
SUB PROCESO: EXPEDICION DE DOCUMENTACIONES DE TRANSITO
Solicitar Solicitar el Registro de Conducir, ;
Registro mencionando la categoria desea. Centribuyenta N BifAs
Otorgar lista de requisitos para el
Registro de Conducir,
consistente en; Certificado de
SOLICITAR Vida y Residencia Policial;
1 REGISTRO DE Tipificacion del Grupo Euncionaric
CONDUCIR Otorgar Sanguineo; Constancia médica il Copia de .
4 requisitos de vista y oido; y Fotocopia de ML_srr;I:I:piatl de Requisitos Contribuyente
Cédula de Identidad. Para el il
caso de la Renovacion, se
necesita la Constancia médica
de vista y oido; y la Fotocopia de
Cédula.
Entregar Entrt_agar todos los requisitos al Requisitos Funcionario
1. EMISION 1 requisitos funcionario para su posterior Contribuyente | para Registro | Municipal de
REGISTRO DE evaluacion. de Conducir Transito
CONDUCIR
Reaiizar Reali_zar la Evaluacion Tedrica Funcionario Hoia d
2 L aluacion | Consistente en conocimientos de | Municipal de £ °|Ja .‘Z Contribuyente
, EVALUARA Reglas y Normas de Transito. Transito valuacion
SOLICITANTE Firmar la "Declaracion Jurada de Declaracion
Padecimiento de Afecciones y/o Jurada de
Eiffiar Adicciones" para la obtencion de Padecimiento | Funcionario
3 compromiso la Licencia de Conducir., Contribuyente de Municipal de
consistente en 37 peguntas Afecciones Transito
sobre diferentes aspectos de la ylo
salud. Adicciones
Realizar |a verificacion en el Sistema de la
VERIFICAR Verificar Sistema de la Agencia Nacional Funcionario Agencia
3 DATOS 1 Vldq y de' Transito y Seguro Vial Municipal de Nacional de N/A
Residencia (Sistema de OPACI) para Transito Transito y
determinar el lugar de residencia. Seguro Vial

P i

VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdmico y social del distrito.
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Actualizar los datos del
contribuyente en caso de que en
el Sistema de OPACI se ; ;
2 Actualizar encontraren datos distintos. Para ;ﬂ:?é?pf:goe Correc_) Responsable
datos el efecto, se remitira mediante : Electrénico de OPACI
A Transito
correo electronico los datos
actuales al responsable de la
OPACI.
Registrar los datos en el Sistema
. de OPACI, referente a: Grupo ; A
3 cl?etgustr?]r Sanguineo; Categoria de n:ﬂ:?é?p';alréz Sistema N/A
S?S?;:a Conductor; Fotografia (sacar Transito OPACI
presencialmente la captura
fotogréafica); y la Firma digital.
Cargar el Numero de Expediente
del Carnet Pre Impreso expedido . .
p C:rcgi;a:nc;attos por la Agencia Nacional de 532%?";’&% Sistema o
E, Ia . Transito y Seguridad Vial, en el Tra'niito OPACI
re IMpreso | gistema OPACI, como parte de
los datos del Contribuyente.
| e Imprlinglr la l;lgemila de (;onduclr Funcionario Carnet de
§ Jmeamir Ol B awhres - T e Municipal de Licencia de N/A
Licencia conforme a los datos proveidos Fransito Conducir
por el Sistema RUT OPACI,
Archivar todos los documentos
remitidos por el Contribuyente,
Archivar con la Evaluacion y el Funcionario Biblioratos
2 d ocu|r\:'1ent -, Compromiso firmado, conforme Municipal de con numero N/A
al nimero de licencia expedido Transito de licencia.
por el Sistema OPACI,
" PROCESAR ordenando en Biblioratos.
LICENCIA Cargar los siguientes datos en el
Procesar Sistema Interno: Numero de Funcionario Sistema
3 datosen Carnet; Numero de C.I. del Municipal de Internc de N/A
forma interna | Contribuyente; Categoria de la Transito Transito
Licencia.
Realizar Realizar la liquidacion en Funcionario Numero de
4 liquidacion relacién al monto que debera Municipal de Cédigo de Contribuyente
pagar el contribuyente. Transito Liquidacién
i Realizar el pago en caja
5 P conforme a la Liquidacion Contribuyente e i Caja
pago brindada. de pago
ENTREGAR Entregar Entregar la Licencia de Conducir . Copia del :
5 LICENCIA 1 Licencia procesada. Cajero Comprobante Gontribuyete
Verificar los requisitos
1 SOLICITAR 1 Verificar necesarios para el proceso de Conttibuyeits Formulario de | Departamento
HARBILITACION requisitos confeccidn o renovacion de la Y Requisitos de Transito
Habilitacion de Vehiculos.
Verificar tanto las condiciones
1 Verificar del vehiculo, como también las Responsable Informe de N/A
I INSPECCIONAR vehiculo gg::;rif;?:;acuones respaldatorias Transito Verificacion
VEHICULO it
2. EMISION DE Emitir Emitir el informe de la inspeccion Resiaiisable Iriforma de
HABILITACION DE 2 (FfsiTiiG y las condiciones documentales Tfén sito Verificacién Contribuyente
VEHICULOS del vehiculo.
Presentar los documentos
Presentar respaldatorios, conforme a los : Mesa de Departamento
! documentos | requisitos proveidos al Contribuyente Entrada de Transito
3 CONFIRMAR Contribuyente.
SoLIcITuD Abonar en concepto de arancel
Pagar por la solicitud de confeccién o : Boleta de ;
2 arancel renovacién de la Habilitaciéon Contribuyente Pago Caja
Vehicular.

VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicias con un enfoque en el desarrolio econémico y social del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de Jos habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Verificar la totalidad de
Verificar solicitudes o necesidades de ; :
solicitudes o | asistencia ambiental, a los Ar?mdb? el\:teedeo Informe N/A
necesidades | efectos de establecer el orden de
trabajo.
2 PLANIFICAR Planificar | Prm— biental
ASISTENCIA A Hear SARSNEY Sruve ek Organismos
mediante la consignacién de los _ de
Planificar plazos y forma de ejecucion, Area de Medio Infore asistencia
asistencia previa solicitud de asistencia Ambiente TEERICE
técnica a otros organismos, SmBiantEl
conforme a necesidad.
Ejecutar la asistencia ambiental,
. conforme a lo planificado, sea ;
s;:t"::cri = con el personal municipal o Ariamc::; en:tee ki Informe N/A
3 EJECUTAR representantes de organismos de
ASISTENCIA asistencia técnica ambiental.
Consignar Consignar los trabajos de Area de Medio Informe N/A
ejecucion asistencia ambiental realizada. Ambiente
Informar sobre la asistencia intentierite
realizada, a los efectos de tener H3
d ; ; Infi d Municipal /
4 :us;g.?;?gm Informar el registro y realizar el Area dg- Medio R;;{Zﬁci: Orl::]ain,igmo
REALIZADA asistencia seguimiento correspondiente, Ambiente Ambierital TEGRIEH
sobre el impacto generado a Ambiental
futuro.
MACROPROCESO DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
PROCESO: ASISTENCIA A ADULTOS MAYORES
SUB PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA A ADULTOS MAYORES
Comunicar a medios de
Comunicar comunicacion la disponibilidad de Responsable Publicaciongs Adultos
Inscripcion la Inscripcién para adultos Tercera Edad mayores
mayores sobre la Pension.
Realizar la inscripcion a Adultos ;
REALIZAR : ; Planilla de
T INSCRIPCION rgyores, mediadle 18 recebonin AATpEISH
Realizar A?:tﬁ:ll)i:zaa dg nUr:ez:o ge t:lre":;ogo Responsable Constancia de Adultos
Inscripcion d ! 3 Tercera Edad Registro de mayores
e la persona y numero de Adultos
telefono de referencia por M
cualquier eventualidad. ayores
Planilla de
Consolidar Consolidar los datos de Respanaable Consolidada
R ; Tercera Edad -
datos de inscripcién en la planilla a los Prasidants da s de Registros N/A
inscripcion efectos de la posterior remision. Jiirits Munlcioal del Ministerio
pal. de Hacienda
AT 5 REMITIR Remitirlla Planilla de Consolidada Nota - Planilla
Bl R 2 pLANILLA Remitir :‘:geesf‘;ﬂg;“:f'ggf:g:; Responsable Sm;f"“.dfda Ministerio de
; i e Registros .
POSTULANTES A Planita toma de conocimientos y los Tercera Edad del Ministerio Hacignda
PENSION tramites del Censo. de Hacienda
Realizar Realizar la depuracion de los Ministerio de T'a”"'.’a de Resporssble
depuracion inscriptos. Hacienda dnes:l:gtg: Tz:jc:ga
A Ministerio de
; Coordinar la fecha del Censo A
Coordinar ; : : Hacienda - Correo
fecha dceesr'.;ggacmn de encargado de Responsable Electrénico L
‘ Tercera Edad
Realizar el censo en forma
REALIZAR personal a los Adultos Mayores
3 : en sus domicilios declarados, TSI '
CENSO Realizar : = Ministerio de Planilla de
censo i s Hacienda Censo NA
quien realiza una nota de
conclusion de censo.
g:m't'r lista RemitirAIa lista de adjudicados de Ministerio de Planilla de Re_ls_gsgs r&;bte
adjudicados la Pension para Adultos Mayores. Adjudicados Edad

— .

Hacienda
OR ‘\.( /
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Solicitar las documentaciones a
Solicitar los adjudicados, como fotocopia Planilla de
documentaci | de C.l., Constancia de Vida y R?:E:e'::agcl;ge Recepcion de | Beneficiarios
ones Residencia, y Declaracion Jurada Documentos
de Pension.
?em’t” —_— Remitir documentos solicitados al | Responsable de Nota con los | Ministerio de
sglci;;?;ZDS Ministerio de Hacienda Tercera Edad documentos Hacienda
) Comunicar la inscripcion oficial
Comunicar P
> NS de los beneficiarios en los S Responsable
IRagripeion registros del Ministerio de Mirfistario ds Carin Tercera
de : iy - Hacienda Electronico
benclicisria Hacienda y solicitar la gestion Edad
GESTIONAR bancans: .
4 CUENTA Gestionar Gestionar la apertura de cuenta Responsable Nota - Planilla Banco
BANCARIA cuenta bancaria de los beneficiarios en Tercara Edad oficial de Nacional de
bancaria el Banco Nacional de Fomento. Beneficiarios Fomento.
Comunicar Comunicar a los beneficiarios la ’
apertura de | apertura de cuenta a los efectos ?:;2?:?? ali C cr:nnﬁgrg?:ai?é i Beneficiarios
cuenta del retiro de la tarjeta bancaria.
PROCESO: GESTION DE MEDIACION
SUB PROCESO: GESTION DE PROTECCION A MENORES
Solicitar la asistencia, sobre
Solicitar aspectos relacionados a - i Responsable
SOLICITAR asistencia derechos del menor de edad, o Ciudadania Nota CODENI
1 ASISTENCIA A conforme a la necesidad.
MENOR - ; ; ;
Verificar Verificar la pertinencia de la Responsable Irifaiia N/A
solicitud solicitud de asistencia al menor. CODENI
Verificar la totalidad de
Verificar solicitudes o necesidades de Resbonsable
solicitudes o | asistencia a menores de edad, a ECSDHESI Informe N/A
necesidades | los efectos de establecer el orden
de trabajo.
2 PLANIFICAR -
ASISTENCIA Planificar al menor de edad,
mediante la consignacion de los Organismos
Ple_lniﬁcalr plazos y forma de ejecucién, Responsable I BT de asistencia
1. ASISTENCIA A asistencia previa solicitud de asistencia CODENI oIme tecnica del
MENORES técnica a otros organismos, menor
conforme a necesidad.
Ejecutar la asistencia al menor,
conforme a lo planificado y a las
Realizar normativas referentes a las Responsable Inf
EJECUTAR asistencia | atribuciones del Responsable del CODENI SR ks
3 ASISTENCIA CODENI y sobre los derechos del
menor asistido.
Consignar Consignar los trabajos de Responsable
ejecucion asistencia del menor realizado. CODENI Informe N/A
Infofmar sobre |a asistencia Intendente
INFORMA realuzgda, a los efectos de tener Municipal /
4 ASIS"I?ENCRIA Inf_ormar el registro y realizar el Responsable In_forme_de Organismo
REALIZADA asistencia seguimiento correspondiente, CODENI Rsweienciaal Tecnico de
sobre el impacto generado a fsmor derechos del
futuro. menor
PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA COMUNITARIA
SUB PROCESO: GESTION DE AYUDA COMUNITARIA
Solic}tar la asistencia por parte
1. ASISTENCIA VERIFICAR Solicitar del ciudadano, previa Gi
1 : iy . iudadano Intendente
COMUNIT : : consignacion del motivo y el s Nota -
NITARIA NECESIDAD asistencia desting concreto en caso de qie solicitante Municipal
hubiere desembolso.

Ricardo Gii

Intendedie

w7

nenez

VISION: Ser una Institucicn reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productive, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Verificar las necesidades
consignadas y los motivos

expuestos en la solicitud y derivar Di :

; : : : ireccion
Verificar al area correspondiente; asi Intendente Nota correspondie
necesidad mismo, derivar al area Financiera Municipal nte

para la verificacion del
presupuesto en caso de
necesidad.
Verificar el presupuesto
Verificar econdmico de la Municipalidad a Direccién Informe de Intendente
presupuesto | los efectos de la ejecucion de la Financiera desembolso Municipal
asistencia.
PRESUPUESTAR Aprobar el pago en concepto de
2 aporte para el ciudadano
MONTO solicitante, conforme al analisis
Aprobar ; ! - Intendente Resolucion
previo sobre el monto consignado = it N/A
aporte y los motivos descriptos en la Munisipal Municpal
solicitud, asi como la verificacién
del presupuesto Municipal.
: Ejecutar la asistencia solicitada, Planilla de s
Eé?sct‘::éia corforme 4 lo peticionado, corre? roer‘:“diente Entrega de ggjlg:?tgi?:
mediante la entrega del aporte. P Aporte
3 EJECUTAR
ASISTENCIA Realizar el seguimiento de la Planilla de
Realizar asistencia brindada, a los efectos Area Entreaade Intendente
seguimiento | de la evaluacion de los resultados | correspondiente A grte Municipal
generados. P

MACRO PROCESO: FOMENTO CULTURAL Y DEPORTIVO

PROCESO: FOMENTO CULTURAL

SUB PROCESO: CAPACITACION CULTURAL

PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RespoNsaBLE 'WEDIOOE  RecepTOR
Establecer Establecer el tipo de formacion I d
tipo de artistica o cultural a ser Area Cultural Informe nten~ gnte
formacion | desarrollada. Municipal

. Verificar los recursos econdmicos Intendente / .
Verificar : :
ESTABLECER roeurens y humanos disponibles para Area Cultural / p';:'”a de N/A
1 TIPODE emprender la formacién artistica. | Area Financiera fealieos
FORMACION Establecer alianzas estratégicas
en caso de necesidad, a los s
Establecer efectos de obtener recursos, Intendente / ; Em“.jad /
alianzas instructores, espacios fisicos, Area Cultural Convenio Instituto
etc., para la ejecucién de la externo
formacion artistica.
Planificar la formacién artistica o Planilla de
, PLANIFICAR Plariificar c:.rltural a s;r ejecutado, conforme L elacucion de
1. FORMAGION FORMACION formacion al recurso nanqem y hym.an.o Area Cultural Formaeion N/A
-RT disponible, y al tipo de disciplina Fil
ARTISTICA artistica o cultural. Artistica
Promocionar la formacion
artistica o cultural a ser
desarrollada, en los diferentes A
3 PROMOCIONAR Promocionar | medios de comunicacion externa reads _ )
FORMACION formacién | de la Institucion (Pagina Web, Comunicacion / | Publicaciones | Comunidad
redes sociales), como también, Area Cultural
en los distintos medios de
comunicacion de la zona.
" Realizar la inscripcion de los
Inscribir ; pnk i
interesados | INteresados a participar en la Area Cultural I'?:g;i';ac%i N/A
|+ s L '
FORMAC' N . macion artistica o
Ejecutar cultural, conforme a lo planificado ; Informe.qe Intendente
formacion y los recursos financieros y TSR Sl FE';FE:.C'OH Municipal
istica

humanos disponibles.

(el |
‘ Ricm-m; I\,;“\'\ 2NeL
/  Intende

te

/

al

VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y scér'af del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

PROCESO: FOMENTO DEPORTIVO
SUB PROCESO: FOMENTO DEPORTIVO
Establecer . ;
1 tipo de Sstamgcer ol t'p; de forlrnguén Area Deportiva Informe ImenFigntT:
s eportiva a ser desarrollada. unicipa
Verificar los recursos economicos
2 Verificar y humanos disponibles para Argeggeg:ﬁja / Planilla de N/A
ESTABLECER recursos emprender la formacion f Finpanciera recursos
1 TIPO DE deportiva.
FORMACION Establecer alianzas estrategicas
en caso de necesidad, a los Entidad /
Establecer efectos de obtener recursos, Intendente / ; :
3 == : SEns y Convenio Instituto
alianzas instructores, espacios fisicos, Area Deportiva externo
etc., para la ejecucion de la
formacién deportiva,
Planificar la formacion deportiva a )
S Planilla de
- ser ejecutado, conforme al ] ;
PLANIFICAR Planificar : ; ; ejecucién de
1. FORMACION |2 FORMACION | " formacion | Ecs0 Inanciio ¥ Btand, | Area Deporiva | Fomacion A
DEPORTIVA deportiva. Deportiva
Promocionar la formacién
deportiva a ser desarrollada, en
los diferentes medios de Aiag da
PROMOCIONAR Promocionar | comunicacion externa de la 2 S T )
3 FORMACION | ' formacion | Institucion (Pégina Web, redes | Gomupicacion /| Publicaciones | Gomunidad
sociales), como también, en los P
distintos medios de comunicacion
de la zona.
= Realizar la inscripcion de los .
3 :rr:fecrfelggdos interesados a participar en la Area Deportiva IFr: ianrlilla Id?_l N/A
formacion deportiva. SETipEG
4 EJECUTAR - g
FORMACION Realizar |la formacion deportiva, inforie de
Ejecutar conforme a lo planificado y los ; . . Intendente
2 formacion | recursos financieros y humanos | ~\rea Deportiva F[?rma;'\?" Municipal
disponibles. eporiva

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdémico y social del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

AREA ESTRATEGICA
MACRO PROCESO:  GESTION DE CONDUCCION POLITICA Y OPERATIVA
PROCESO: CONDUCCION INSTITUCIONAL
SUB PROCESO: GESTION DE CONDUCCION POLITICA
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE 'WDIODE  RECEPTOR
Establecer mediante el analisis,
Establecer | el orden del dia a tratar en la ’ Peticiones o
orden del sesion de la Junta Municipal, Preiﬁ?‘?é?p;fma circunstancias N/A
dia segun las peticiones o establecidas
CONVOCAR circunstancias
REUNION Convocar a reunion ordinaria o
Convocar a extra‘o.rdmana c!e la Junta Presidente Junta Nota de Mierkras
elniEn Municipal, mediante la Municipal EaRbEs Junta
notificacion de la fecha y hora de Municipal
reunion, con el orden del dia
Iniciar la reunién de la Junta
Municipal segtin quérum,
Realizar teniendo en cuenta el nimero de i Planilla de
reunion miembros presentes, En caso de <uribs Municipal asistencia NIA
ANALIZAR no reunir el quérum necesario, no
TEMAS se llevara a cabo la reunién
Analizar Desarrollar el orden del dia Acta de
1. RESULUCION orden del mediante el analisis y discusion Junta Municipal CBURINA N/A
JUNTA dia de cada uno de los puntos
MUNICIPAL . Mocionar por una determinada
vMoct:ca::'onar Y| decision sobre el orden del dia y Junta Municipal ﬁ:ﬁigﬁ N/A
someter a votacién a la plenaria
RESOLVER Resglver el ordgn de! 'dIa tratado,
ORDEN DEL DiA finalizando su discusion con la
Resolver resolucion respectiva o Junita Muricioal Acta de N/A
temas posponiendo la finalizacion para 3 Gpe reunion
someterlo a consulta técnica o
juridica
Nota o Dependencia,
Comunicar | Comunicar la decision finalizada | Secretario Junta | Memorando arsa 0
decision a quien corresponda Municipal adjuntando pers;o::a
COMUNICAR Resolucion corr%i;?onda
RESOLUCION Confirmar la firmeza de la Dependencia,
s Resolucion por inexistencias de - area o
Conflrmar recursos interpuestos, debido al Junta Municipal Res_olucnon persocna
Resolucién g o S firme H
termino del plazo para el ejercicio quien
de dicho derecho corresponda
SUB PROCESO: GESTION DE CONDUCCION OPERATIVA
Establecer mediante el analisis, M
Establecer | el tema de interés operativo , emorando
tema administrativo, segun las ntendente de peticion N/A
peticiones o circunstancias camanexas
ANALIZAR TEMA Analizar tema segun las
: documentaciones anexadas
Analizar : u Fundamentaci
1. RESOLUCION tema aspe_ctos ng'rrnatsvos‘ 3 Intendente B N/A
INTENDENCIA conSIderacpn y fundamentacion
correspondiente
Resolver tema del cual se trata,
finalizando su analisis con la
RESOLVER Resolver resolucion respectiva o :
TEMA lemas pooponicnde la finalizacion para Intendente Resolucion N/A
someterlo a consulta técnica o
juridica
A\ “)
& M s (2T o f
(= Ricardo LITPENSe
%\\ 4 Intendghte
‘: .".‘ ‘/

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y soc.v‘af del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, inediante la gestion eficiente y transparente.

1 Corm_micar Comunicar la decisién finalizada Secretaria Men::%r:ndo N/A
decision a quien corresponda General Resolucin
Confirmar la firmeza de la Dependencia,
Resolucion por inexistencias de a area o
COMUNICAR 2 Conﬁrm_a'r recursos interpuestos, debido al Intendente Resshein persona
3 Resolucidn : ] firme :
RESOLUCION término del plazo para el ejercicio quien
de dicho derecho corresponda
Realizar : o
e Realizar el seguimiento a las "
3 jggu'm'emo areas o personas afectadas o D"e::g;ess 98 | Memorando | Intendente
redlicién involucradas con la resolucion
MACRO PROCESO: GESTION DE CONTROL Y COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE CONTROL INTERNO
SUB PROCESO: GESTION DE PLANIFICACION
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE '-DLOOF  RECEPTOR
Diagnosticar | Diagnosticar los objetivos
los objetivos | institucionales que sean ; i g Planilla
1 DIAGNOSTICAR |1 institucional | coherentes con la misién y vision Diraccion Mecp Informe N/A
es de la institucion,
Consolidar ; ; Vi
CONSOLIDAR Consolidar la informacion . y ]
2 INFORMACION 1 :ﬁfsormacién obtenida de las diferentes areas. Direccién Mecip L .
Actualizar los ejes estratégicos
: forme al cronograma de
1. PLAN Actualizar y ~iije Letanii: ) )
ESTRATEGICO 3 ACTUALIZAR 1 ajustar ejes irabgjo ‘6an Ia‘pamc.lpac_lon_ de Direccion Mecip Froyscode | Eduiga Medip
INSTITUCIONAL estratégicos toda la comunidad académica y PEI - Intendente
: posterior consolidacion de la
informacidn.
PRESENTAR Presentar el | Presentar el proyecto para su
PARA LA - ) . - ) i
4 APROBACION 1 proyecto aprobacion y posterior Direccion Mecip ProgéectSElI:mal Intendente
PEI actualizado | homologacion €
Informe Anual
5 ggebllﬁghﬁ.lb 1 zuper\nsar Supervisar la evaluacion del PEI DI i6n Meci de Avance de
g N de: forirm ainital. ireccion Mecip la § Intendente
evaluacion Implementacié
n del PEI
Solicitar las necesidades de
recursos a las distintas
¥ dependencias, teniendo en Responsable del
Solicitar X ! p ‘
i hésosididens cuanta las actividades a realizar Sistema de Memorando DnreActores de
dentro del afo, el cual debera ser | Control Interno IHas
4 ESTABLECER concordante con el Plan
PLANIFICACION Estratégico Institucional.
Consolidar la informacién Bisshonsabiedil
Consolidar | obtenida de las diferentes areas, . Intendente
£ informacién | sobre las actividades a realizar y Sistema de SO Municipal
el presupuesto requerido. Contral Intemo
PLAN Aprobar el Plan Operativo Anual
2:5?:‘"\’0 Aprobar de la Municipalidad, previo | d Responsable
1 POA analisis de las actividades R,:e”. '.amf Resolucion del Sistema
APROBAR consignadas y el presupuesto Unicpa de Control
2 PLANIFICACION establecido para su ejecucion. Interno
ANUAL
, Socializar | Socializar el POA a las distintas | RESPONSable del | vy, angq /| Servidores
POA dependencias y a la comunidad e i Pagina Web Puglicos /
) Control Interno Comunidad
Realizar el seguimiento sobre el R ble del
3 REALIZAR 1 Realizar grado de ejecucion de las egp(:nsa ; o Planilla de
SEGUIMIENTO seguimiento | actividades y presupuestos alama oo Seguimiento NA
YP P Control Interno g
utilizados.
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MUNICIPALIDAD DE VILLA DE YGATIMI

Calle Panchito Lopez e/ Mcal. Francisco S. Lopez y Cerro Cora

MISION: Propiciar el desarrollo productive, social y humano de los habitantes de/ distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Evaluar la ejecucion de las
Evaluar actividades ejecutadas por los Responsable del Informe de Iftendents
2 cumplimient | servidores publicos y consignar Sistema de ejecucion del Municipal
o} los resultados, conforme a Control Interno POA
indicadores.
SUB PROCESO: APLICACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Realizar la convocatoria a los
| s 2 - Responsable Memorando /
1 Realizar integrantes del Equipo N_Iecnp. Sis?ema de Comen Equipo Mecip
convocatoria | designados por Resolucion Control intarmo Electaiics
1 CONVOCAR A Municipal.
REUNION Verificar los temas a ser tratados
2 Verificar en el orden del dia, conforme a R;:Eeon::aﬂe Borrador de N/A
temas necesidades de revision o Control Intemo Acta
ajustes.
Exponer los temas a ser tratados
" Exponer ante los presentes, a los efectos Rseiz:mnsable Borrador de , .
st d o3 ema de Equipo Mecip
1. ACTAS temas de la aprobacion o insercién de Sontrol Intemo Acta
SISTEMA DE otros temas a tratar.
ﬁg-:;':,con' 2 EJECUTAR Anaiizar Analizar los temas tratados y Responsable Bitadorde
REUNION 2 tornas consignarlo en el borrador de Sistema de Hota Equipo Mecip
Acta. Control Interno
Resolver los temas tratados,
3 gerﬁg;ver mediante la aprobacion de cada Equipo Mecip B°":;Zr de N/A
uno de los puntos.
Elevar los resultados a la maxima
autoridad de la institucion, a los Responsable
3 ggg&g:egs 1 Eg::; a5 efectos de consignarlos en la Sistema de Acta Mecip lmﬁgi?n;?
Resolucién Municipal, conforme Control Interno P
corresponda.
PROCESO: GESTION DE COMUNICACION
SUB PROCESO: GESTION DE COMUNICACION PUBLICA
Memorando,
Intendente, Nota,
GENERARY Generar y Generar y remitir informacion por Directores, Resolucién, Director d
1 REMITIR 1 remitir parte de Intendente, funcionarios funcionarios o Convenio, u c Tecol %
INFORMACION informacién | o publico en general publico en otro medio Gl sl
general escrito o
virtual
Anali : . )
1 Cg:t;zx?; 45 Analizar el contenido y contexto Director de Planilla de N/A
informacion de la informacion Informacion informaciones
Determinar : ;
pertinencia ?féﬁﬁiéﬁfﬁ?é?il‘ﬂ%ﬁe Director d Planilla d
2 de s i : e anilia ae
comunicacit recibida, determinando si es o no Informacion informaciones N/A
1. PUBLICACION n CpRIRG.SounIce:
DE 2 ADMINISTRAR Determi
h nar :
INFORMACIONES INFORMACION ; ; Determinar el o los destinatarios . .
3 {estintanc | ge ia informacion recibida y Dithetorde | FPlanilace N/A
e analizada Informacion informaciones
informacion
Determinar | Determinar el medio y forma de
medio y comunicacion o difusion mas Director d Plani
4 formade | oportuno, teniendo en cuenta el e | e N/A
comunicacié | analisis realizado, |a pertinencia y cAcRm malIamenes
n o difusion | los destinatarios
Remitir informacién al area, Bependsndia
departamento o encargadec de o
COMUNICA = = ¢ 2
3 DIFUNDIR RO 4 Remitir difusion de la informacion, para la Clc:‘ ?;(::12:2:82 de | Memorando é’ e'nc;;ga%o
INFORMAGION informacion ron:‘a de razén o para la diflugién, CDI’TIUIIIL‘.GCID}{I con anexo e aUE|I;le' n
teniendo en cuenta el medio y Tifofmacion

modo de comunicacion

2 RiC

i \r.u,—l"udl: 8

aroon

Giménez

o

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdmico y social del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrolio productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi coma brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

- Coordinacion
2 dSegmmlento Remitir el reporte o evidencia de Ez;f];?g:%:?ala Memorando de
: F‘; - la difusion de la informacion infarmaician con anexo Informacion y
EHRacEn Comunicacion
SUB PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA
Facilitar formularios de :
= g . . - Formulario en
PROVEER Facilitar Sugerencia, Queja o Denuncia, Direccion de papel 0 pagina | Publico en
FORMULARIO 1 tormularics mediante papel en un en lugar Comunicacion e wok general
visible o disponible via pagina Informacion ihetitucional
web Institucional
Completar el formulario con los
campos obligatorios como:
nombre y apellido, numero de Formulario en
1 Completar documento de identidad, teléfono, Publico en papel o pagina N/A
formulario tipo de pedido, relacion con la general web
Intendencia, descripcion y el Institucional
RECEPCIONAR campo opcional: correo
gﬂgfﬁ%ﬂcm- electronico
DENUNCIA Deposnar'formulano completado Buzdrida
: en el Buzén de Sugerencias, .
Depositar o : : Sugerencias,
; Quejas o Denuncias, a ser o :
enviar : 2 Publico en Quejas o
2 ; ubicado en lugar visible y cercano : N/A
formulario lari e e general Denuncias o
1. SEGUIMIENTO completado alos formu arios, o enviar via pagina web
DE web Institucional siguiendo los [stitucional
SUGERENCIAS, pasos requeridos
QUEJAS O Recolectar los formularios del Buzon de
DENUNCIAS Buzoén de Sugerencias, Quejas o Sugerencias,
1 Recolectar o | Denuncias, o revisar o remitido Director de Quejas o N/A
revisar en la pagina web. En ambos Comunicacion Denuncias o
casos, la revision sera de manera pagina web
ian Institucional
ANALIZAR L .
Analizar los datos del remitente y
SUGERENCIA, : : : ;
QUEJA O la |nfo_rm_ac|On contenldaleln la Plamlla_ F!e
DENUNCIA Analizai descrtpcsén, para Ia) admision y recepcion,
Saoarends posterior canalizacién. En caso Director de administracion
2 ug' . ' | de que la sugerencia, queja o Comunicacion N/A
genjuncia denuncia sea anonima, se debera comunicacion
igualmente procesar, pero se de la
eximira de responsabilidad a la Informacion
Institucién ante eventualidades
HESIVAN Remitir Remitir la sugerencia, queja o Int:p:: gte,
SUGERENCIA, sugerencia, . : g Director de Memorando
QUEJA O 1 queja o denuncia al area o departamento Comiinicacion oGh aheio departamento
DENUNCIA denuncia que:corresponda qEe
corresponda
Planificar la realizacion del Acto Intandente
1 Planificar de Rendicion de Cuentas y Ditadiarss d-e Plan de Secretaria
acto establecer la fecha y hora de Area Trabajo General
ejecucion.
PLANIFICAR Solicitar las informaciones a ser
ACTO incluidas en la Rendicion de
Solicitar Cuentas a las areas requeridas, Secretari Di :
2 documentaci | conforme a lo establecido en el gc ?r'la Memorandum |‘rjec;cutones Q
ones Manual de Comunicacion e grera elawras
2. RENDI.QGN DE Informacion, en la seccién de
CUENTAS Rendicién de Cuentas.
Socializar a la comunidad en
general, por medio de los medios Circular -
de comunicacion, la realizaciéon Pagina Web - c idad
COMUNICAR Socializar la | del Acto de Rendicion de o Redes g al
REALIZACION 1 realizacion | Cuentas, sefialando COJ:fﬁ!ch-?n Sociales - e!\?l g;"erg g
DE ACTO del Acto principalmente el dia y la hora, e Invitacion a c e .Eé
como también la forma en que medios de e
pueden participar con las Comunicacién
preguntas el auditorio.

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econdrﬁico y social del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medic ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

respectivos de control.

Exponer Expopgzr en forma oral y visual la Iptendente - fotg;;org;ﬁ:sas ) g:;eunn;?;d_
1 A Rendicién de Cuentas Directores de : 3 .
rendicicn Institucional a los presentes Area Flimacionss - | Madios s
P ' Reportes Comunicacion
Brindar el espacio para las
: preguntas y responder las Tomas Comunidad
REALIZAR 2 S;E:;; e mismas al momento o indicar el E',?::&gfgée d; fqtograﬁcas - | ‘en gqneral -
3 RENDICION DE preguntas mop"\ento o medio en que seran i Filmaciones - Mednqs dg
CUENTAS emitidas las respuestas Reportes Comunicacién
concretas.
Extraer la percepcion de lo que
ha sido el Acto de Rendicion de Formulario de
Extraer Cuentas, mediante la provision Intendente - Encuesta de | Participantes
3 percepcion | de un formulario en la que se Directores de Percepcion de | de Rendicion
de acto pregunte sobre la satisfaccion del Area Rendicion de | de Cuentas
acto en si, como del contenido Cuentas
del mismo.
Realizar la publicacion de los
resultados del Acto de Rendicion Paaina Web - Comunidad
1 Publicar de Cuentas, en la Pagina Web Direccion de gRedes en general -
resultados Institucional, redes sociales, Comunicacion saBlafes Medios de
PUBLICAR como en medios de Comunicacion
4 RESULTADOS comunicacion.
e Informar de la In=.-aR|izadcic'm y los (ARG - )
nformar resultades de la Rendicion de : Organos de
2 resultados Cuentas a los drganos DlrecAlg:s de hola gontrol

SIRicardo Girmg
intendente

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

AREA DE APOYO

MACRO PROCESO:

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

PROCESO: GESTION FINANCIERA
SUB PROCESO: GESTION DE INGRESOS ECONOMICOS
MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMISION RECEPTOR
1 Cobrar Recibir dinero en concepto de ‘
PERCIBIR tributo tributo estipulado Contribuyente D;?:crt?vin Caja
DINERO 5 Controlar Controlar los billetes y el monto
dinero recibido
Acceder al .
TR Ingresar usuario y contrasefa del Caja
: sistema de caja :
caja Sistema de N/A
Cargar Cargar los datos personales del 4
2 datos del aboiame P Caja
2 EMITIR abonante
COMPROBANTE imi )
3 Irrencﬁggnge Ordenar impresion posterior a la Caja Recibo de N/A
dinero carga de datos Pago
1. COBRO DE : ; ; 3
Firmar Firmar y sellar recibo, en el ; Recibo de
TRIBUTOS ¢ recibo original y los duplicados S Pago AlUMAD.
Clasificar
1 billetes Separar los billetes y monedas Caja
segun segun su valor
CUSTODIAR
3 DINERO valores N/A N/A
2 Custodiar Cuardar en caja con los medios Caia
dinero de seguridad correspondiente I
Realizar Clasificar y contar billetes segun -
COTEJAR 1 arqueoc de su valor y cotejar con el informe Caja Info d”:g;.';ano
4 DINERO Y caja del sistema de caja. | N/A
COMPROBANTE Recibo
DE INGRESOQO 5 Cotejar Cotejar los recibos con el informe Cais ity ge
recibo de sistema de caja I ;
caja
SUB PROCESO: GESTION DE EGRESOS ECONOMICOS
Verificar los compromisos
Verificar centraidos, en cuanto a Direccién Planilla de
1 compromiso | servidores publicos, proveedores Elianciars verificacion de N/A
s contraidos | y aportes realizados a la obligaciones
ciudadania y comités.
ELABORAR Elaborar la liquidacion para los
LIQUIDACION pagos, conforme al rubro
PARA PAGO presupuestario; para pago de
Elaborar salarios, en forma mensual y N Planilla de
L nxcan 2 liquidacion | sobre los aportes y proveedores, ,Ei’::r?gi':g liquidacion de 'R‘Ate”.d?m?
SEREC s de pago conforme a los plazos pagos L
D establecidos, transferencia de
PUBLICOS, ; -
recursos y disponibilidad
PROVEEDORES Y presupuestaria.
TERCEROS POR Verfoar
ASISTENCIA Verificar el Plan de Caja Direccion .
1 glgn da aprobado. Financiera Plande Caja Wi
ASENTARO aja
OBLIGACION ; Registrar la obligacion de pago, : - Sistema
2 ggﬁgggﬂ conforme a las transferencias de F?:::gg; Integrado de N/A
recursos. Contabilidad
Elaborar Elaborar la arden da page des Intendants
ORDENAR i Ordande acuerdo a la verificacion de los Municipal / Orden de N/A
PAGO P recursos propios y las Direccién Pago
ago X L 7 |
transferencias recibidas. Financiera

i = Ricarce Gime
Intendene

=
VISION: Ser una Insrftucmn reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarroflo economico y s}géian' del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrolio productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Verificar Verificar las documentaciones Direccién Documentos
2 Orden de respaldatorias de la Orden de Einbneiara de la Orden de N/A
Pago Pago. Pago
P ABral - Servidor
IDCEef i paye B SAlVIGates - Cheque / Publico /
Efectuar publicos, proveedores y terceros Direccion e P d
- or asistencia recibida, sea en Financiera deposito roveedor /
EFECTUAR = ghe ue o deposito bar{cario hancare Tereeoe pior
PAGO q P ) asistencia
- Registrar el egreso conforme a la : o Sistema
2 R:géstrar Orden de Pago, en el Sistema F[i)rllraer?gi"ejpa Integrado de N/A
pag Integrado de Contabilidad. Contabilidad
SUB PROCESO: INFORMES FINANCIEROS
Verificar . .
VERIFICAR Fa Verificar los requerimientos
REQUERIMIENT |1 requenrment solicitados por la Contraloria Encarga_d_o de Normativas N/A
0os 0s segun General de la Republica Contabilidad
normativa P '
Elaborar el informe de Rendicion
de Cuentas, mediante la
impresion de los datos contables
ELABORAR 1 Elaborar registrados en el Sistema Encargado de Informe N/A
INFORME Informe Integrado de Contabilidad, Contabilidad Contable
1. INFORME DE b e rimientos
RENDICION DE conforme a los requerimiento
CUENTAS solicitados por la Contraloria
General de la Replblica.
Elaborar Elaborar nota de solicitud de Secretaria
1 nota de remision del Informe de General / Nota N/A
remision Rendicion de Cuentas. Intendente
REMITIR
INFORME Remitir el Informe de Rendicion Nota con Borirdiofia
5 Remitir de Cuentas a la Contraloria Intendente Informe de General de |a
Informe General de la Republica, en Municipal Rendicion de Repiblica
tiempo y forma establecidos. Cuentas P
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUB PROCESO: ADMINISTRACION DE BIENES
' Verificar los | Realizar la verificacion de los
bienes bienes institucionales, mediante i : Planilla de
L institucional | la observacién de oficio 0 a e Verificacion i i
es pedido del responsable de area.
;ﬁg};‘SCAR |dentificar Identificar las fallas o dafios de Planilla d
2 fallas o los bienes, segun sus Patrimonio Y a.?' 82 N/A
dafos caracteristicas. eniicackan
Informar Informar sobre los dafios Direccio
: ; ion
s hallados del bien. Patimonlo | Memorands | oo cir
Verificar técnicamente de oficio o
1 Verificar por medio de técnico Técnico Planilla de N/A
1 dafo o falla | especializado, el bien dafado o especialista Verificacion
MANTENIMIENTO con falla.
DE BIENES Factura
INSTITUCIONALES Realizar diagnéstico en base a la crédito con
5 E_Ievar , verificacion técnica, a los efectos Técnico descripcion Direccion
REPARAR diagndstico | de informar la utilidad o no del especialista detallada del Financiera
BIENES bien afectado o dafado. trabajo a
realizar.
Ejecutar la reparacion del bien ngitura
Ejecutar afectado, conforme a la Thori gre 19 con o
3 reparacien | disponibilidad presupuestaria y " ec?:l:iot 4 ?Sﬁngcugnl F'IIECC.I ¢
en base a lo establecido en el e g aba b naneisha
diagnéstico. trabajo a
realizar,
MANTENER 4 Controiar Controlar periodicamente |a Bl d""ﬁ““"’ ‘.’g -
BIENES bien utilizacion correcta de los bienes. S i e i

T

Zzﬂé,?%

alCo

Intendaeine

’.

/

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econér%o y social del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Limpiar periodicamente los Planilla de
Limpiar bienes, conforme al tipo de bien y Servicios e
; T cumplimiento N/A
bienes caracteristica, a los efectos de Generales de limpieza
evitar deterioro de los mismos.
MACROPROCESO:  GESTION DE PERSONAS
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
SUB PROCESO: DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
REMITIR Remitir Remitir instrumento de Memg:)anndum Flncionaiios
instrumento | Evaluacion de Desempefio y Direccion de ‘
INSTRUMENTO 1 ; ; Instrumento | - Directores -
DE EVALUACION de Potencial, segun corresponda a Talento Humano de Intandente
evaluacion los Funcionarios y Directivos. Evaluagion
Observar los aspectos solicitados :
Aplicar en el instrumento de evaluacidn, Funcionario - FE‘:;;‘::ZQ%:E Servidor
1 EVANAGISH segun corresponda y aplicar la Directivo - de Publico
evaluacién, sea al funcionario o Intendente evaluado
Desempefio
APLICAR directivo.
EVALUACION Asentar el acuerdo mediante la EBrIEHG da
consignacion de las firmas por = Direccion de
2 2232:3; parte del evaluador y evaluado, y ?ﬂﬁ;ﬂ%? Evalg:cuon Talento
remitir para la consolidacion de Humano
resultados. Besempeiin
1. EVALUACION Informe final
DE DESEMPENO , ) de
1 Consolidar | Verificar los resultados y hacer la Direccion de Evaluacién N/A
resultados consolidacion de los mismos. Talento Humano v ge
COMUNICAR Desempeiio
RESULTADOS Informe final
2 Elevar Elevar informe de los resultados Direccion de E aich'dn Intendente
informe arrojados a la Maxima Autoridad. | Talento Humano ¥ ;e : Municipal
Desempeio
Establecer el Plan de Mejoras LRy
1 Els:ﬁbdlzcer Individual, conforme a las Ta::e)‘r:f:ﬂz';ﬂgio / Acta de Plan Evaliado
ESTABLECER Mejoras obslerva_clones generadas en las Equipo Mecip de Mejoras
PLAN DE evaluaciones.
MEJORAS . i
2 Adjuntar szj-zl;:;acirolzzsre:ﬁItgg?:gda?c:: 5de Blresclon de Legajos N/A
resultados 168 funcionarilos. Talento Humano
. Dependencia
1 Remitir Remitir formulario de encuestas Direccion de Memorandum s
SOLICITAR encuestas de necesidades de capacitacion. | Talento Humano | con Encuesta | institucionale
NECESIDADES s
o . Formular las necesidades de
CAPACITACION 2 Forp_wlar capacitacib_n referente a la Dependencia Memeorandum Dia:?ctcién de
solicitudes | dependencia o cargo del cual Institucional con Encuesta Ante
pertenece. Humano
Consolidar las encuestas de
2.C ) :
Y F::a:ggﬁléﬂ 1 Consolidar necesidades de capacitacion Direccion de Proyecto de
encuestas remitidos por los encargados de Talento Humano c PIE"? de . N/A
las dependencias institucionales. apacitacion
Analizar la pertinencia de las
zk?":g:'?:gON 5 Analizar peticiones de capacitaciones Direccion de | " royecto de
peticiones realizados por los encargados de | Talento Humano Plan_ de_' Lol
ES SraEg. Capacitacion
Verificar
. disponibilida | Verificar la di_sponibilidad Direccién
BrEsupUGst . | Eepaataconss n erearles | paimnistreuve [Merernduny|  NJAA
ria

VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémicg’ y social del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

_las medidas pertinentes.

E;E:;'E;:;i 5 Realizar la planificacion de las Direccion de Prg}{ae:t;)ede N/A
= capacitaciones. Talento Humano Capacitacion
Analizar Analizar |a distribucion de
e recursos a ser otorgado a los Proyecto de /
g:trr;%t?s%g solicitantes para el costeo de la Intendeste Resolucion N/A
capacitacion.
APROBAR PLAN Aprabar S p—

3 DE plan de Aprobar el plan de capacitacion Intendente Resolucion N/A
CAPACITACION capacitacion del perenal sollcaania.

Remitir Remitir Resolucién de aprobacién Direccién de
Recolucion | 8¢l plan de capacitacin a los Intendente Resolucion Talento
efectos de su cumplimiento Humano

Confirmar Realizar la confirmacion de la Direccion de
AHGBEGIER capacitacién de manera previa al Funcionario Memaorandum Talento

4 REALIZAR RArHGI inicio. Humano

CAPACITACION

Realizar Realizar la capacitacion durante ; ; Planilla de

capacitacion | los dias y horarios establecidos. FunRignann Asistencia NIA
REMITIR o Remitir la constancia o certificado Memorandum : .

5 CONSTANCIA E:r?s“tta:rn das de finalizacién de la capacitacion, Biincionario con D'T.?::;g? ode
DE ) certificado | 2 los efectos de adjuntarlo en el Constancia o Hianans
FINALIZACION legajo del personal. Certificado

SUB PROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
; Comunicar los horarios de trabajo
Sggﬁg'ggr establecidos, asi como los Direccion de Comunicado Servidores
trabiais descansos legales y permisos Talento Humano Publicos
! permitidos.
Establecer los medios de control
Establecer ; : " Reloj
ESTABLECER medios de ii?;alztig?lceli gf:e;;e&':::;:; o Direccion de Biomeétrico / N/A
1 CONTROL DE control Qe o por madio de I firma de ' | Talento Humano Planilla de
ASISTENCIA asistencia | oi-hillas, seguin corresponda, Asistencia
Reporte de
Obtener E.xtraer_los datos del rgloj asistencia del
dites 86 biométrico o de la planilla de Direccion de Reloj N/A
asislendia asistencia y justificaciones Talento Humano | Biométrico /
presentadas. Planilla de
Verif Asistencia
erificar
1. CONTROL DE ho_rario c!e Verificar el horario de asistencia Direccion de Informe de
ASISTENCIA gs:stencaa | del Servidor Publico. Talento Humano asistencia NA
el persona
2 VERIFICAR Cotejar la asistencia del personal,
ASISTENCIA mediante la comparacion del
Cotejar horario asignado, los trabajos Direccion de Informe de
asistencia espgc!ales. j_ustiﬂcaciones. y el Talento Humano asistencia HiR
reloj biométrico o planilla de
asistencia.
Reportar los resultados de |a
asistencia de los servidores
Reportar . :
ublicos a la Maxima Autoridad. . .
;Zsultados Sorsahdlsndanatng Direccionde | Informe de | Intendente
REPORTAR st incumplimiento en los horarios de Talento Humano asistencia Municipal
3 INFORME trabajo, solicitar la justificacion o
aplicar las medidas pertinentes.
: Comunicar la ausencia
Com inaipali . i
aus :n:car injustificada al personal infractor, Direccion de Servidor
s .fc - a los efectos de la aplicacion de Talento Humano Memorandum .PUb“CO
m;uf.tl |c_ada infractor

VISION: Ser una Institucién reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrolio econémico y soclal del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Conformar la Comision de

1 Conformar | Seleccién para el puesto Direccion de KR aRds Intendente
Comision vacantes de la Municipalidad, con | Talento Humano Municipal
la justificacion de la convocatoria.
Establecer el periodo de
Establecer convocatoria y de los demas Comision de
2 periodo de < " Acta N/A
procesos, en relacion al concurso Seleccion
1 CONVOCAR A CONcurso bl | S
SELECCION puglico para el cargo v a8,
Pagina Web
Institucional;
Publicar Publicar la convocatoria del Direccién de Redes Profesionales
3 convocatori | concurso para la seleccion Talente Humano Sociales; aspirantes de
a personal para el cargo vacante. Medios de la comunidad
Comunicacio
n.
; Libro de
Recepcionar las carpetas de los Masa de
Recepcionar | postulantes, previa verificacion de
1 postulantes | las documentaciones solicitadas Masa de Entrada CE:::;?:: tl;e B
y el perfil requerido.
2 RECEPCIONAR Postulantes.
POSTULANTES Remitir las documentaciones Libro de
i recepcionadas de los postulantes Mesa de =
2 dRc?g:lrt\:—entos a la Comisién de Seleccion, a los | Mesa de Entrada Entrada / ng;':;g%ge
efectos de la prosecucién de los Carpeta de
tramites. Postulantes
Verificar las documentaciones
1. SELECCION Evaluar presentadas por los postulantes, Comision de
1 = 4 Acta N/A
DEL PERSONAL documentos | observando los requisitos Seleccién
solicitados para su admision.
Convecar a los postulantes
2 Convocar a | admitidos, a los efectos de la Direccion de Cominicade Postulantes
postulantes | evaluacién a los mismos en las Talento Humano Admitidos
fechas establecidas.
5 EVALUAR E°”fe°°'°”a Confeccionar los instrumentos de e
POSTULANTES 3 instrumento evaluacion, mediante Comision de 4o N/A
cuestionarios relacionados al Seleccion 4
s de t Evaluacion
evaluacion | €argo vacante.
Aplicar las evaluaciones a los
' postulantes admitidos, Acta/
Aplicar : s s o3y
2 avalasione consistentes en pruebas escritas, Comision de Instrumentos N/A
s de aptitudes y competencias; Seleccion de
igualmente, aplicar las entrevistas Evaluacién
a los evaluados.
Comunicar | Elevar los resultados a la Maxima Comision de Intendente
1 resultados | Autoridad. Seleccion Memorando | w nicipal
4 a.gﬂfggaﬂ Verificar las documentaciones Di ion d
, Adjudicara | respaldatorias del proceso de Intendente Resolucion |r_r_3c:|cr nae
ganador seleccion y adjudicar al ganador Municipal Municipal Ha enta
del concurso. umano
CONVOCAR A Convocar a | Convocar al postulante ganador _ y .
5 POSTULANTE 1 postulante Qel cancurso, a los efectos de la Direccion de Planilla de Postulante
SELECCIONADO seleccionad | induccion pertinente del Puesto Talento Humano Induccién ganador
o vacante.
MACROPROCESO:  GESTION JURIDICA Y DE CONTRATACIONES
PROCESO: GESTION JURIDICA
SUB PROCESO: ASESORIA JURIDICA
Solicitar el asesoramiento
SOLICITAR Solicitar juridico, sobre algun tema que Intendente /
. DIC N ol s
lanIlnTég N 1 ASISTENCIA 1 Asesoramie | implicare la asistencia técnica Directores de Memorandum f\s[eds_or
TR JURIDICA nto Juridico | sobre aspectos normativos, areas =i
relacionados a la Municipalidad.

VISION: Ser una Institucidn reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrolio economico y social del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, sacial y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y reqular el ordenamiento territorial, mediante la gestion eficiente y transparente.

Hnalizar Observar las argumentaciones, la Borrador
1 odide viabilidad del pedido y las Asesor Juridico Dictamen N/A
P documentaciones anexadas. Juridico
Elaborar el Dictamen Juridico,
ELABORAR mediante la consignacion de los
DICTAMEN documentos adjuntados, hacer la
Elaborar invocacion de las normas a ser o s Dictamen
2 Dictamen tenidas en cuenta, realizar el Asesor Juridico Juridico NiA
analisis y interpretacién, emitir la
opinién y consignar la firma al pie
del documento.
Remitir el Dictamen Juridico a la Intendente
i Maxima Autoridad o a la : Municipal /
gIECMf]Z;IIREN 1 gﬁ:g:r':e - Direccion solicitante, para la Asesor Juridico I?J'ﬁia;:‘;n Director de
prosecucion de los demas Area
tramites. solicitante
PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
SUB PROCESO: GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS
Establecer las necesidades
conforme a las peticiones de Plan Anual
Establecer ; S
: construcciones o mantenimientos de Intendente
PLANIFICAR gecesuiade solicitados, sea por la comunidad Encegana Uoc Contratacion Municipal
LLAMADOS o responsables de areas de la es - PAC
institucion.
Aprobar Verificar y aprobar el Plan Anual Intendente i Encargado
2 PAC de Contrataciones. Municipal Resolugion uocC
Establecer el llamado a licitacion,
de los bienes o servicios Direccian
Establecer | solicitados, conforme al formato Nacional de
Llamado establecido por la Direccién Encargado LUOC PAC Contratacion
Nacional de Contrataciones es Publicas
REALIZAR Publicas.
LLAMADO Publicar el llamado a licitacién de
bienes o servicios, consignando
Publicar principalmente el tipo de bien o Pagina Web Publico en
Llamado servicio, el monto a ser Encargado UOC DNCP General
1. LLAMADOS A adjudicado y los plazos de
LICITACION ejecucion.
. Recepcionar las ofertas recibidas,
stceer{:ac;ona conforme al pliego de bases y Encargado UOC I\é‘letsa ge N/A
condiciones establecido. fitraca
EVALUAR -
POSTULANTES Analizar las ofertas
’ recepcionadas, mediante la .
2 Afna:tllzar comgaracién de los datos Camile .d.e Acta Interdents
olenas consignados por cada uno de los Evaluacion Municipal
oferentes.
Adjudicar llamado a la mejora
Adjudicar oferta, conforme al informe Intendente :
Llamado proveido por el Comité de Municipal Resalucion A
Evaluacion.
ADJUDICAR A Comunicar al oferente ganador,
GANADOR Eomuriear la adjudicacién correspondiente,
S i los efectos de la coordinacion Intendente Of s
2 ad a J > | erente
ﬁ judicaicio dg la ejecucion de la compra de Municipal DRl ore Adjudicado
bienes o la prestacion del
servicio.
MACRO PROCESO:  GESTION DE AUDITORIA
PROCESO: GESTION DE AUDITORIA
SUB PROCESO: GESTION DE CONTROL INTERNO
1. PLANEACION DIAGNOSTICAR Analizar Analizar guia MECIP sobre Auditoria Interna Manual
DE AUDITORIA RIESGO E riesgos Institucional Mecip A

4

guia MECIP

’ RiC:

Intenden

(simgnes

el

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar setvicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito,
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacién y
medio ambiente, y regular el ordenarniento territoriai, mediante la gestion eficiente y transparente.

INSTITUCIONAL Llenar Llenar formato MECIP sobre Formato
2 formato Gaaras Mecip N/A
MECIP e
3 Analizar Analizar resultado de riesgos Formato N/A
resultado obtenidos Mecip
4 Identificar Identificar riesgos institucionales Formato N/A
riesgos para cargar en el formato MECIP Mecip
) Analizar guia MECIP sobre
1 AS?;I:;!;CIP elaboracion del Plan Anual de F&r:::ia;o N/A
g Auditoria
Cargar formato MECIP del Plan
Cargar Anual de Auditoria, cuyos
2 formato departamentos fueron F&rg?éc N/A
MECIP encontrados débiles mediante el
andlisis de riesgos
PREPARAR g Auditoria Interna
2 FLoMAHEALOE Cargar los objetivos de los Institucional
AUDITORIA Cargar los 9 ) Formato
3 obletives departamentos que van a ser Mecip N/A
) auditados en periodo fiscal
Cargar Cargar cantidad de horas, que Formats
4 cantidad de | van a ser destinadas a cada Meci N/A
S Fe ecip
horas auditoria
5 Cargar Cargar periodo de las auditorias Formato N/A
periodo incluidas en el Plan Anual Mecip
Cargar Cargar mecanismo o técnicas Manual
1 mecanismo | gue van a ser utilizados al Meci N/A
o técnicas momento de la auditoria P
Preparar Auditoria Interna
memorandu | Preparar el memorandum para Institucional
m para elevar el proyecto de auditaria a :
& elevar la secretaria general de la Merranduny | -lstendencia
proyecto de | institucion.
APROBAR PLAN | auditoria
3 ANUAL DE Estudio del Analisis del proyecto de auditoria Proyecto
AUDITORIA 3 RS conforme a la identificacién de los Plan Anual N/A
PRy riesgos de la institucion. de Auditoria
Intendente ] -
4 Aprobacion | Aprobacién de la Maxima l]: te::é:ﬂgir; ﬁl;:i:ﬁ]ga
del proyecto | Autoridad por acto administrativo. Municipal institucional
Socializar Socializar el Plan de Auditoria
5 Plan de con los encargados de las Auditoria Interna Memarandam Direcciones o
Auditoria Direcciones o Jefaturas Institucional Jefaturas
afectadas.
Establecer | Establecer identificacién, con la
1 identificacié | finalidad de hacer conocer la
4 ESTABLECER n institucion, el area a ser auditada. | Auditoria Interna ‘
IDENTIFICACION Estabilacer Establecer alcance, a los efectos Institucional 1
i A ) |
2 e de c!etermmar el periodo de Copia de las Lensiod
auditoria. Observacione gajo de
Anotar las revisiones hechas en < Auditoria
Anotar las :
1 sEvigioies el papel de trabajos, a los efectos
2 EVIDENCIAR de recolectar evidencias. Auditoria Interna
AUDITORIA Subrayar Subrayar observaciones, con la Institucional
2. EJECUCION DE 2 observacion | finalidad de cargar despues en la
AUDITORIA es hoja de hallazgo.
Establecer Establecer identificacion, con la
1 identificacié | finalidad de hacer conocer la
3 ESTABLECER n institucién, el area a ser auditada. | Auditoria Interna
IDENTIFICACION = b acer Establecer alcance, a los efectos Institucional
2 gicance gﬁ d‘ff;ﬁ;’.m“a' el periodo de H';’ﬁ{:a‘gﬁs Area Auditada
i Escribir observacién/es en la hoja
4 ggggL?IiClONE 1 ng::\'g;ién de hallazgo, con la intencién de Auditoria Interna
s Jos preparar la recomendacion a la Institucional

Maxima Autoridad.

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo economico y éocia! del distrito.
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MISION: Propiciar el desarrollo productivo, social y humano de los habitantes del distrito, asi como brindar asistencia en la salud, educacion y
medio ambiente, y regular el ordenamiento territorial, mediante la gestién eficiente y transparente.

3. INFORME DE
AUDITORIA

Comunicar | Comunicar observacion/es al/la
2 la director/ra del area, sometido al
observacion | proceso de auditeria, a los
les efectos que haga su descargo.
Recibir descargos, a los efectos
3 Recibir de sus analisis y posterior
descargos | elaboracion de la hoja de
hallazgo definitivo.
ESTABLECER Determinar | Describir antecedente, con la
EL 1 el intencién de presentar la Ar?:;i:z o
ANTECEDENTE antecedente | auditeria en proceso.

DETERMINAR EL

1 Determinar
enfoque

Describir el enfoque gue se le dio
a la auditoria, con la finalidad de
conocer el procedimiento a
aplicar.

Describir limitaciones o no, que

Auditoria Interna

ALCANCE DE Determinar A R .
AUDITORIA 2 limitaciones se tuvp al momento de practicar Institucional Mémma
Ia auditoria. . Autaridad /
Informe Final :
) bir obieti b Director del
Beterminar escribir objetivos, en base a Area Auditada
3 obletivios normas legales aplicables a la
! direccion objeto de auditoria.
Describir resultado de evaluacion
1 Describir del sistema de control interno
OESARROLLAR | oSMtedD  [(MECIES sponiende B Auditoria Interna
INFORME . - - : Institucional
Describir Describir recomendacion,
2 recomendac | conforme las observaciones
ion encontradas.
Preparar informe mediante
1 Preparar el | memorandum, para elevar
informe informe final a la Maxima —
REMITIR ; Auditoria Interna -
INFORME Autondadl. _ Institiicional Memorandum | Intendencia
Elevar Elevalr el informe a_la Maxima
2 informe Autoridad, con copia a la

direccion del area auditada.

VISION: Ser una Institucion reconocida por brindar servicios con un enfoque en el desarrollo econémico y social del distrito.




