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‘ L— Periodo 2021 - 2026

MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

RESOLUCION INTENDENCIA MUNICIPAL - SCI N° 019/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (VERSION 5) DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO” EN LA MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY.

Santa Rosa del Mbutuy, 05 de setiembre del 2024

VISTO: La propuesta presentada del Equipo Técnico del Mecip y el Taller de Revision de los
Procedimientos. e EE TR R

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica Municipal N2 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...f.
contratar obras, servicios y suministros...”; igualmente, el art. 50 establece: “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 reglamentarlas, o en su caso, vetarla” -------=-=====s=mmmmmmmmmmmme e

Que, la Resolucién 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 supervisién 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 Piblicas del Paraguay — MECIP 2015...” --=--=--=cceemucmeaeacn

Que, la necesidad de establecer los Procedimientos de los distintos procesos, a los efectos de asegurar la
correcta ejecucion del Producto, Actividades, Tareas, Metodologia, estableciendo los Responsables de
ejecucion, Medio de Verificacién y Receptor del Proceso.--=========seensmmmme oo

POR TANTO, EL INTENDENTE MUNICIPAL DE SANTA ROSA DEL MBUTUY, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES;

RESUELVE:

Art. 1° APROBAR la actualizacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Versién 5, del Sistema de

Control Interno de la Municipalidad de Santa Rosa del Mbutuy, conforme al Anexo de la presente
RS O O o e ds et s S e At m e

e mez de Rojas
SECRETARIA GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (Version 5)

AREA ESTRATEGICA
MACRO PROCESO: GESTION DE CONDUCCION POLITICA Y OPERATIVA
PROCESO: CONDUCCION INSTITUCIONAL
SUB PROCESO: GESTION DE CONDUCCION POLITICA
MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMISION RECEPTOR
Establecer mediante el analisis, el v
Establecer orden del dia a tratar en la sesién Presidente Junta P‘etlun‘nes n g
1 detidel dfa | ae ta Municial il Municipal circunstancias | N /A
orente e de ool i | Minkal | L
CONVOCAR P S
REUNION Convocar a reunidn ordinaria o
Convocar a extralo‘rdmarla 4.19 b .. .. | Presidente Junta | Nota de i
2 vl Municipal, mediante la notificacién Municinal CONTACAtOHa Junta
i de la fecha y hora de reunidn, con P Municipal
el orden del dia
Iniciar la reunién de la Junta
Municipal segiin quérum, teniendo
Realizar en cuenta el nimero de miembros - Planilla de
1 o . Junta Municipal . " N/A
reunion presentes, En caso de no reunir el asistencia
ANALIZAR TEMAS quorum necesario, no se llevara a
cabo la reunion
AiilTean Desarrollar el orden del dia At dis
! 2 ordurdehila mediante el analisis y discusidn de | Junta Municipal e, N/A
1. RESULUCION cada uno de los puntos
JUNTA MUNICIPAL - -
| Vit Mocionar por una determinada Adtada
1 Y| decisién sobre el orden del dia y Junta Municipal 5; N/A
votar & : reunion
someter a votacion a la plenaria
RESOLVER F?esn.lver el orde'n del_ dia tratado,
ORDEN DEL DiA finalizando su discusién con la
) Resolver resolucion respectiva o s Municips Acta de N /A
temas posponiendo la finalizacion para i it reunion /
someterlo a consulta técnica o
juridica
Nota o Dependencia,
1 Comunicar Comunicar la decision finalizadaa | Secretario Junta Memorando areao
decisién quien corresponda Municipal adjuntando persona quien
COMUNICAR Resolucion corresponda
RESOLUCION Confirmar la firmeza de la D denici
i Sir - ependencia,
, Contienar Re.sulucm.n po.r inexistencias de ) W Resolicién Sreso
Resaluciah recursos interpuestos, debido al Junta Municipal fi ;
término del plazo para el ejercicio i per?una qulcn
de dicho derecho corresponda
SUB PROCESO: GESTION DE CONDUCCION OPERATIVA
Establecer mediante el anilisis, el .
Establecer tema de interés operativo | d MEI.“.U,' ando de
tema administrativo, segtin las SRR g::g{:mn cod N4
ticiones o circunstancias 25
1. RESOLUCION pE
INTENDENCIA 1 ANALIZAR TEMA Analizar tema seglin las
; documentaciones anexadas
A £ " P
t;:hzar aspectos normativos, Intendente fundamentact N/A
a : s ; on
consideracion y fundamentacion
correspondiente
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Resolver tema del cual se trata,
finalizando su andlisis con la
Resolver resolucion respectiva o -
, wi Intendente Resolucion N/A
RESOLVER TXMA. || 1 temas posponiendo la finalizacién para
someterlo a consulta técnica o
juridica
1 Comunicar Comunicar la decision finalizada a | Secretaria Memorando N/A
decision quien corresponda General con Resolucion
gnnﬁlrmla‘r la ﬂrfneza} fe la‘ d Dependencia,
Confirmar efu ot pormeiﬂs e;ct;e?.; EI Trenaanis Resolucion drea o
COMUNICA,R & Resolucion racuTsos mterip'ues 08, f L0 nie firme persona quien
RESOLUCION terlmno del plazo para el ejercicio corresponda
de dicho derecho
Realizar . 1 .
I S Realizar el seguimiento a las dreas palel o
3 &eg o personas afectadas o S ] Memorando Intendente
. involucradas con la resolucion
resolucién

MACRO PROCESO: GESTION DE CONTROL Y COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE CONTROL INTERNO
SUB PROCESO: GESTION DE PLANIFICACION
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE ;dl\l;][:]%:g RECEPTOR
Diagnosticar | Diagnosticar los objetivos
DIAGNOSTICAR 1 !os gbjepvus institucionales que s'ej:n 5 Direccién Mecip Planilla N/A
institucional | coherentes con la mision y vision Informe
es de la institucion.
Consolidar : .
CONSOLIDAR Consolidar la informacién obtenida | .. " ;
INFORMACION |1 8 | 4o pos diferentes dreas. DirectlopMeclp: | Inforve L
informacion
Actualizar los ejes estratégicos
1.PLAN Actualizary | conforme al cronograma de trabajo p £ il Eititts Mact
ESTRATEGICO ACTUALIZAR 1 ajustar ejes | con la participacién de toda la Direccién Mecip Pg{ayec g ]qmpod £on
INSTITUCIONAL estratégicos | comunidad académica y posterior T lstenaonts
: consolidacion de la informacién.
PRESENTAR Presentarel | Presentar el proyecto para su p Final
PARALA 1 proyecto aprobacidn y posterior Direccion Mecip Iojectn klna Intendente
APROBACION PEI actualizado | homologacion de Pl
L] Informe Anual
RE REL .
SEGUIMIENTO Supervisar la | Supervisar la evaluacién del PEl de | . - ] de Avance de
1 svaliacin for Direcciéon Mecip | la Intendente
DEL PEI - A anual. Implementacié
n del PE]
Solicitar las necesidades de
recursos a las distintas
o dependencias, teniendo en cuanta | Responsable del
Solicit ' ponsadiede o
1 ne;;;izlgdes las actividades a realizar dentro Sistema de Memorando Eirettores de
del afo, el cual debera ser Control Interno i
ESTABLECER concordante con el Plan
PLANIFICACION Estratégico Institucional.
Consolidar la informacién obtenida Responsabledel
] " Consolidar de las diferentes 4 2
PLAN OPERATIVO # informacién a:ti::dald?se:riz;;zgfs S‘l)bm s Sistema de Borrador POA Inter_ld_ente
ANUAL ey Control Interno Municipal
presupuesto requerido.
Aprobar el Plan Operativo Anual
de la Municipalidad, previo analisis S i Seﬁgp:sab!;
1 Aprobar POA | de las activid "Onsi 5 i el sistemade
APROBAR i et cotmronagasy el | Municipal Resoluclon | control
PLANIFICACION ejecucién i Interno
ANUAL :
2 Socializar Socializar el POA a las distintas ?@fg&?ﬂie gel Memorando / fﬁ';i,doris
POA d denci ac idad. p— tublicos
ependencias y a la comunidad Conirnl nterna Pagina Web Comunidad
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- Realizar el.segu.u:mento sobre el Responsable del o
Realizar grado de ejecucion de las : Planilla de
- A Sistema de g N/A
seguimiento | actividades y presupuestos ContictTalanng Seguimiento
ilizados.
REALIZAR utilizados .
3 SEGUIMIENTO Evaluar la ejecucion de las
Evaluar actividades ejecutadas por los Responsable del | Informe de e ante
cumplimient | servidores pablicos y consignar los | Sistema de ejecucion del Musiersal
0 resultados, conforme a Control Interno POA P
indicadores.
SUB PROCESO: APLICACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Realizar ﬁaehz-arlasc;)nlvgcat.or;le;daelc;s Responsable Memorando /
s -l toria lclesig[z—adar:igs gr R(;::)F;:icién i Sistema de Correo Beplipo Mecip
e gn: p Control Interno | Electrénico
1 CONVOCAR A MLII]lClpal.
REUNION ]
2 Verificar los temas a ser tratados Responsable
Verificar 3 Borrador de
en el orden del dfa, conforme a Sistema de ] N/A
temas N e : Acta
necesidades de revision o ajustes. | Control Interno
Exponer los temas a ser tratados R
;i esponsable
Exponer ante los presentes, a los efectos de A d Borrador de Equino Meci
DTk temas la aprobacién o insercion de otros slftetna ce Acta el
1. ACTAS SISTEMA i Pt slumen ® | Control Interno
DE CONTROL :
INTERNO
2 EJECHTAR Analizar Analizar los temas tratados y R_esponsahle Borrador de ; i
REUNION el = Sistema de i Equipo Mecip
temas consignarlo en el borrador de Acta. | . : Acta
Control Interno
RasilveE Resolver los temas tratados, Sorradop s
3 3 mediante la aprobacion de cada Equipo Mecip N/A
temas Acta
uno de los puntos.
Elevar los resultados a la maxima
. autoridad de la institucién, a los Responsable
3 gg;:}tﬁ.‘:ggs E(Iai:;lit;dm efectos de consignarlos en la Sistema de Acta Mecip ;;ter}gentle
- i Resolucion Municipal, conforme Control Interno Hnicipa
corresponda.
PROCESO:; GESTION DE COMUNICACION
SUB PROCESO: GESTION DE COMUNICACION PUBLICA
Memorando,
Intendente, Nota,
GENERARY Generary Generar y remitir informacién por | Directores, Resolucidn, Di
1 REMITIR remitir parte de Intendente, funcionarios o | funcionarios o Convenio, u HeLtr de_
INFORMACION informacion | publico en general publico en otro medio Comunicacién
general escrito o
virtual
Analizar Aisaleaed d 4 ;
e I'n'a ;zare contenido y contexto de | Director de Planilla df: N/A
informacign | 1@ informacién Informacion informaciones
I Determinar ;
1. PUBLICACION pertinenicla Observar la pertinencia de
DE : J comunicar la informacién recibida, | Director de Planilla de N/A
INFORMACIONES comunicacié determ.inando si es 0 no oportuno | Informacién informaciones /
n comunicar
2 ADMINISTRAR Determinar
INFORMACION ; .| Determinar el o los destinatarios
d : i o
destlnatano de la informacién recibida y Director fle F’lamlla die N/A
e i Informacién informaciones
. ; analizada
informacion
Determinar | Determinar el medio y forma de
medio y comunicacion o difusion mas . :
forma de oportuno, teniendo en cuenta el ?];Ecmr dg Apl?m”a d.e N/A
comunicacié | anélisis realizado, la pertinenciay | ' o acion R LY
n o difusién log destinatarios
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Remitir informacion al drea,
departamento o encargado de Coprdivaecibnde Dependencia o
Remitir difusion de la informacion, para la e Memorando encargado de
informacion | toma de razén o para la difusién, Comunicacié{: con anexo la difusion de
COMUNICAR O teniendo en cuenta el medio y la informacion
3 PP:II:g:][\)‘ITC]ON modo de comunicacion
inacio
Seguimiento et i ST Encargado de la Coardinscidn
i Remitir el reporte o evidencia de la Jifustén dola Memorando de
o difusion de la informacion formacion CON anexo Informacion y
Comunicacién
SUB PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA
Facilitar formularios de ,
Sugerencia, Queja o Denuncia Direccién de Formu]ar}o Ly
1 PROVEER Facilitar mediante ,a el en un en lu, a;‘ Comunicacién e papsto pégina: | Poblicoen
FORMULARIO formularios | ™! papes el oh Us _ web general
visible o disponible via pagina web | Informacion o
= Institucional
Institucional
Completar el formulario con los
campos obligatorios como: nombre : .
i : 4 Formulario en
Completar y apellido, niimero de documento Pliblico en papel o pagina
; de identidad, teléfono, tipo de N/A
formulario - o general weh
pedido, relacién con la Institudiona]
RECEPCIONAR Intendencia, descripcion y el h
2 SUGERENCIA, campo opcional: correo electronico
QUEJA O
DENUNCIA . Depositar formulario completado Buzon de
Depositaro | en el Buzdn de Sugerencias, Quejas Sugerencias,
enviar o Denuncias, a ser ubicado en lugar | Pablico en Quejas o N/A
: formulario visible y cercano a los formularios, | general Denuncias o
1. SEGUIMIENTO completado | o enviar via web [nstitucional pagina web
DE SUGERENCIAS, siguiendo los pasos requeridos Institucional
QUEJAS O =
DENUNCIAS Recolectar los formularios del gsggllﬂsias
Recolectar o guzon r_!_e Sugerencias; Que].a'? < Director de Quejas o
dBas enuncias, o revisar lo remitido en Cemmrahadeibis P N/A
la pagina web. En ambos casos, la i b
revision sera de manera diaria paginawe
ANALIZAR Institucional
SUGERENCIA, Analizar los datos del remitente y
3 QUEJA O la informacién contenida en la Planilla de
DENUNCIA ApE descripcion, para la admisién y recepcion,
sugerencia posterior canalizacion, En caso de Dissitir de administracion
quejao que la sugerencia, queja o e nreatitn y N/A
Jshuncia denuncia sea anénima, se debera comunicacién
igualmente procesar, pero se de la
eximira de responsabilidad a la Informacién
Institucion ante eventualidades
DERIVAR Remitir Haniviai I i Intendente,
SUGERENCIA, Sigerencia; emitir la sugerencia, queja o X dreao
* QUEJA O > denuncia al drea o departamento Dlrectu.r de_ A Memorando departamento
queja o d Comunicacién con anexo
DENUNCIA denuncia que corresponda que
corresponda
! Planificar la realizacién del Acto de | Intendente -
Planificar P - x .
o Rendicion de Cuentas y establecer | Directores de Plfn d_e S.ec.retana
la fecha y hora de ejecucién. Area Trabajo General
2. RENDICION DE PLANIFICAR Soiici'tar las informaciones a ser
CUENTAS 1 ACTO incluidas en la Rendicién de
Solicitar Cuentas a las dreas requeridas, S tari : ;
documentaci | conforme a lo establecido en el Gecre a]rla Memorandum Direcciones o
ones Manual de Comunicaci6n e SC Jefaturas
Informacidn, en la seccién de
Rendicion de Cuentas.
’
J f
) -
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Socializar a la comunidad en

general, por medio de los medios Circular -
s de comunicacion, la realizacion del PaginaWeb - | Comunidad en
2 ggrﬂg;ggr‘ DE f:j;?:;?;;a Acto de Rendicién de Cuentas, Direccion de Redes Sociales | general -
ACTO Sl sefialando principalmente el diay | Comunicacion - Invitacibna | Medios de
la hora, como también la forma en medios de Comunicacion
que pueden participar con las Comunicacion
preguntas el auditorio,
. Tomas Comunidad en
' Exponer en forma oral y visual la Intendente - : 7
Exponer iy U 7 fotograficas - general -
- Rendicion de Cuentas Institucional | Directores de . . :
rendicion | ¥t i) Filmaciones - Medios de
R e Reportes Comunicacion
_ Brindar el espacio para las : . Hormas Eomunidadien
Brindar preguntas y responder las mismas | Intendente - fotaoraficas.- el
REALIZAR espacio de al momento o indicar el momento | Directores de y srd EEnel
P : g Filmaciones - Medios de
3 RENDICION DE reguntas o medio en que serdn emitidas las | Area i
P Reportes Comunicacion
CUENTAS respuestas concretas.
Extraer la percepcion de lo que ha
sido el Acto de Rendicion de Formulario de
Extraer Cuentas, mediante la provisién de | Intendente - Encuesta de Participantes
percepcion 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 del Cuentas
mismo.
Realizar la publicacion de los :
¥ 5l Comunidad en
: resultados del Acto de Rendicion ; Vi oy
Publicar s Direccian de Pagina Web - | general -
s i de Cuentas, en la Pagina Web i | ] .
resultados G : Comunicacion Redes sociales | Medios de
Institucional, redes sociales, como Coriinicacian
4 PUBLICAR en medios de comunicacion.
RESULTADOS
Informar de la realizacion y los e 1
Informar resultados de la Rendicion de T Organos de
3 : Directores de Nota
resultados Cuentas a los organos respectivos krea Control
de control.
r L
;
{
| )
|
'
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AREA MISIONAL

MACRO PROCESO: ORDENAMIENTO TERRITORIAL
PROCESO: ORDENAMIENTO DE TRANSITO
SUB PROCESO: EXPEDICION DE DOCUMENTACIONES DE TRANSITO
Solicitar Solicitar el Registro de Conducir, i
1 Registro mencionando la categoria desea. Contribuyente by L
Otorgar lista de requisitos para el
Registro de Conducir, consistente
en: Certificado de Vida y
; SO(L;'C'T"(;‘DE Residencia Policial; Tipificacion
REGISTR Otorear del Grupo Sanguineo; Constancia | Funcionario Copia de
CONDUCIR 2 = uli%sims médica de vista y oido; y Municipal de Repuisitos Contribuyente
9 Fotocopia de Cédula de Identidad. | Transito a
Para el caso de la Renovacian, se
necesita la Constancia médica de
vista y oido; y la Fotocopia de
Cédula,
s 2 Entregar todos los requisitos al Requisitos Funcionario
1 ]_:( :l?fit:‘ls funcionario para su posterior Contribuyente para Registro | Municipal de
s evaluacion. de Conducir | Transito
o Realizar la Evaluacion Tedrica Funcionario Hoia de
2 saliaslan consistente en conocimientos de Municipal de Ev;Iuaci{‘m Contribuyente
2 EVALUAR A i Reglas y Normas de Transito. Transito
SOLICITANTE
Firmar la "Declaracion Jurada de Declaracion
Padecimiento de Afecciones y/o Jurada de Fificionar
3 Firmar Adicciones" para la obtencion de Chrtrthuvenie Padecimiento ]\;]m".”_].nall‘;’
compromiso | la Licencia de Conducir,, y de Afecciones T 1.1'n1_L.|tpa i
consistente en 37 peguntas sobre v/o e
1 EMISION diferentes aspectos de la salud. Adicciones
REGISTRO DE Realizar la verificacion en el Sistema de la
CONDUCIR Verificar Vida Sistema de la Agencia Nacional de | Funcionario Agencia
1 » Restdenbin Trdnsito y Seguro Vial (Sistema de | Municipal de Nacional de N/A
i OPACI) para determinar el lugar | Transito Transito y
de residencia. Seguro Vial
Actualizar los datos del
contribuyente en caso de que en el
: Sistema de OPACI se encontraren | Funcionario A
., Actualizar ST ; ;
2 datae datos distintos, Para el efecto, se Municipal de E]orreq : Responsable de
’ remitird mediante correo Transito ik Braci
electrénico los datos actuales al
3 VERIFICAR responsable de la OPACIL
DATOS : 5
Registrar los datos en el Sistema
. de OPACI, referente a: Grupo
Registra ; i i i
3 da:‘{;s ;r Sanguineo; Categoria de ;‘Auur::ignziirlcri)e Sistema N/A
Sistema Conductor; Fotografia (sacar Tednsi P OPACI /
ik presencialmente la captura i
fotografica); y la Firma digital,
Cargar el Numero de Expediente
Cargar datos del Carnet Pre Impreso expedido T e
4 AnCarnetre pm.’ la Agencia Nacional de Misriicioal de Sistema N/A
[mprese Transito y Seguridad Vial, en el Transi P OPACI /
h Sistema OPACI, como parte de los Fatisito
datos del Contribuyente.
Imprimir la Licencia de Conducir | . . ]
4 PROCESAR 1 Imprimir en el Carnet Pre Impreso, }-unc_:qnarm C,"”“*F de
LICENCIA ~ Licencia conforme a los datos proveidos 'J\Iﬂu'mcllpal de L"'egcm de Lt
por el Sistema RUT OPACL Fansitg Conducir
* ! n
4 :
f 3
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Periodo 2021 - 2026

MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

Archivar todos los documentos
; remitidos pRr E] Costtpiouyegte, : Funcionario Biblioratos
Archivar con la Evaluacion y el Compromiso Morici 5 ;
; unicipal de con nimero N/A
documentos | firmado, conforme al nimero de PRI : :
= : Z ; Transito de licencia.
licencia expedido por el Sistema
OPACI, ordenando en Biblioratos.
Cargar los siguientes datos en el
Procesar : s d Funci : Sist
dtis Bis Sistema Interno: Niumero de uncionario istema
s Carnet; Nimero de C.I. del Municipal de Interno de N/A
9 Contribuyente; Categorfa de la Transito Transito
interna 3 g
Licencia.
Realis Realizar la liquidacion en relacion | Funcionario Numero de
e al monto que debera pagar el Municipal de Codigo de Contribuyente
liquidacion : SRR P
contribuyente. Transito Liquidacién
pidlegr e =L Realizar el pago en caja conforme A . Comprobante Caia
PAEC | 1a Liquidacién brindada. i Y de pago 4}
ENTREGAR Entregar Entregar la Licencia de Conducir ; Copia del .
3 LICENCIA Licencia procesada. Cajero Comprobante Contrbugente
Verificar los requisitos necesarios
1 SOLICITAR Verificar para el proceso de confeccion o T m— Formulario de | Departamento
HABILITACION requisitos renovacion de la Habilitacion de ’ Y Requisitos de Transito
Vehiculos.
Verificar tanto las condiciones del
Verificar vehiculo, como también las Responsable Informe de
vehiculo documentaciones respaldatorias | Transito Verificacion b
2 INSPECCIONAR dal mismi
VEHICULO i —
e Emitir el informe de la inspeccién
Emitir i) Responsable Informe de :
Pl y las copdlcmnes documentales TrAnsito Verificacion Contribuyente
del vehiculo.
Presentar los documentos
Presentar respaldatorios, conforme a los ; Mesa de Departamento
documentos | requisitos proveidos al SotiHEE Entrada de Transito
2. EMISION DE 3 CONFIRMAR Contribuyente.
I-IA:IILITAClﬁN-DE SOLICITUD Abonar en concepto de arancel
VEHICULOS por la solicitud de confeccion o Boleta d
P s E ! ; oleta de ;
T iancel renovacion de la Habilitacion Gontmihuyente Pago Gt
Vehicular.
Verificar la documentacion Documentos
Verificar prgsentada por el contribuyente, del vehiculo,
dbotansaritis referente a: documentos del ?f;?srit;mento de de N/A
vehiculo, inspeccion realizada y verificacion y
pago de arancel abonado. pago.
4 CONFECCIONAR Confeccionar la habilitacion del
HABILITACION Confeccionar | vehiculo, con los datos precisos Departamento de Car'n_e_t d‘?
habilitacion | del vehiculo, contribuyente y Transito Habilitacién | N/A
plazo de vigencia. Vehicular
Entregar Entregar el carnet de Habilitacion | Departamento de Carrlm't d? ;
carnet Vehicular al contribuyente. Trénsito Habilitacién | Contribuyente
Vehicular
PROCESO: DELIMITACION TERRITORIAL
SUB PROCESO: LOTEAMIENTO RURAL Y URBAJO
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RespoNsaBLe  VWDIODE  ppcpproR
; \
. 5
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MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

1. ADJUDICACION
EN VENTA DE
INMUEBLE
ARRENDADO

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
|M de Arrendamiento, copia de

inmueble arrendado.

Municipal

robado.

Presentar Cédula de Identidad, Planos del R p— Carpeta con Encargado
documentos | Inmueble con la firma del documentos Area Catastro
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
SOLICITAR Georeferenciado (C.D.)
1 ADQUISICION DE Preparar la solicitud para
INMUEBLE Adquisicién de Inmueble Nota de
Preparar Arrendadn_ a ser presentado ante ia Encargado Area Solicitud con Mesada
solicibid Junta Municipal; luego se registra CALAERS documentos Entrada
L el ingreso oficial de los ’ presentados
documentos mediante Mesa de anexos
Entrada.
Realizar la Liquidacion de la Codigo de
Realizar Solicitud de Adquisicion de —— Feaaee o L
liquidacion | Inmueble (Compra Directa de Liguidadar Lmutdacmn en. | Selicitants
4 5 p Sistema
Inmueble).
P— Bealizar el‘ Pago por Solicitud de W Comprobarite _
soltenuid (,_om_pra l_)lrecta, conformeala Solicitante daDeon Caja
Liquidacion emitida. &
Remitir Remitir la contrasena de solicitud,
contrasefia | consistente en el Nimero de Mesa de Entrada | Contrasefia Solicitante
de solicitud | Expediente
Verificar todos los documentos Acta de
Verificar generados en la solicitud, para su Encargado Area | remisiéna Mesa de
documentos | posterior remision a Mesa de Catastro Mesa de Entrada
Entrada. Entrada
Preparar la remision a la Junta
Municipal, mediante la confeccién
. de la Nota (denominado Mensaje),
f;:x:f;; en el cual se detalla el Nimero de | Mesa de Entrada r};royec.m de Intendencia
REMITIR Expediente, el Objeto de la gnsls
2 EXPEDIENTE solicitud, el Nombre del Solicitante
y la fecha.
Consignar las firmas del Intendente
Consignar Intendente Municipal y el Municipal - M ’ Mesa de
firmas Secretario General en el "Mensaje” | Secretario easale Entrada
preparado. General
o Remitir el Expediente con el : Mesa de
g:;;y:iru;me Mensaje firmado a la Junta Mesa de Entrada ]hsdens;_je iy Buiradade
Municipal xpediente Junta
Municipal
Analizar el Expediente por parte Comguén .d.e .
Analizar de la Comisidn de Planificacion, Planlﬁ,:ucmn, Flrm'a Plenaria Junta
Expediente | Urbanismo y Ordenamiento grbamsmlo Y mns'g!‘ada = Municipal
Territorial. rdenamiento Mensaje
Territorial.
APROBAR Analizar la solicitud y la i Mesa de
3 SOLICITUD DE Aprobar aprobacion de la Comisién, a los Muisiiciisal Resolucién de Entrada de
ADQUISICION solicitud efectos de resolver la aprobacién Junta Municipal | la Junta bty
final de la solicitud, Municipal Municipal
Remitir la Resolucion Junta e “ta de
Remitir Municipal de apmbacilc'm de ;’““ deTatmda Q‘e;qul:‘n ol e
aprobacion | solicitud de Compra Directa de & junta Expediente Entrada

Intendencia
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MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
coma velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

Remitir el Expediente al Area de
4 R.emlitir a Liqm:dacién a los efectos del Mesa de Biierads | Avehivo Liquidacion
Liquidacién | archivo de los documentos de
aprobacion
Realizar el Pago por la adquisicion
Pagar por del Inmueble arrendado (Compra Comprobante ;
1 transferenci | Directa), conforme a lo establecido | Adquirente de Pago Caja
a en la Resolucion de la Junta
Municipal.
Remitir Remitir los documentos, previo
documentos | sello de ia Intendencia Municipal sl Ared DoElMEntos ]
2 para de: Resolucién Junta Municipal de g:tc:srtgr‘n‘) n seliados . Intendencia
homologacié | Aprobacion, Plano e Informe :
n Pericial.
ADQUIRIR Realizar la homologacién de la
4 INMUEBLE Reso_]u_ci(m de aprobaci(’x_n_d.e Junta P Ade L
Homologar | Municipal sobre la adquisicion de Municipal - Docuisiitos J
3 la inmueble, mediante: Secretario Homologados Area Catastro
aprobacion | Homologacion de la Resolucion Senemal
Junta Municipal, Plano e Informe
Pericial.
Entregar los documentos al
Entregar adjudicado del inmueble
X 1 _ | anteriormente arrendado, parasu | & Acta de Retiro G
4 dot_ﬁ“:f'ltzb posterior procesamiento en la Ara Catasto de documentos Adjudicado
aadudicado | peccién Nacional de Catastroy
Registros Piiblicos de la Propiedad.
c ] Copia de Titulo
COMUNICAR p DZLL}::ICM. Comunicar el fraccionamiento del | Adquirente de de Liquidaciény
1 FRACCIONAMIEN |1 rta d! AMIE | inmueble, conforme a los titulos y | inmueble / Trasferencia o o
TO e planos actualizados. Escribano Contrato
inmueble Privado
Registrar Realizar el registro del nuevo S Pt | Sistema
1 Fraccionami | fraccionamiento o inmueble E;c_[::danlon y Inmobiliario N/A
ento existente, ) Municipal
REGISTRAR , ?Ct”“}[z"_’er Actuz:jllza:‘ !'a s;perf.icxzma'tn'i 83 Liquidacién y ﬁlswr{:}' ! i
2 FRACCIONAMIEN superfici caso de algun desprendimiento de Caja imobiliario
TO matriz inmueble, Municipal
Actualizar el niimero de padrén Eickariiz
o Actualizar nuevo, conforme a la designaciéon | Liquidacion y el
3 Padrd e : : : : Inmobiliario N/A
) adrén realizada por la Direccién Nacional | Caja Municipal
2. REGISTRO DE de Catastro. uiiepa
'LOTES RURALES Y :
URBANOS Recepcionar el pago del Impuesto
Recépcianar Inmobiliario, conforme al valor
fiscal designado, sea inmueble Liquidacion y .
1 pagode s Factura Contribuyente
RECEPCIONAR Impuesto ruxjal o.urbanu,_conforme ala Caja
3 ubicacidn y el tipo de calle que
PAGO
lenga.
: Verificar la actualizacion del ) Sistema
7 L:g{l)atmr tiltimo pago del impuesto Exqulddmény Inmobiliario N/A
inmobiliario. 4 Municipal
Realizar la Liquidacién en
1 Realizar concepto de ingresos por impuesto | Liquidacion y Cierre diario Administracio
Liquidacion | inmobiliario, mediante el cierre Caja por Arancel ny Finanzas
4 REALIZAR diario.
DEPOSITO :
Realizar Realizar el depésito de los ingresos Adintitstracts gule(:;f.de Banco
2 depositode | por impuesto inmobiliario en el l‘-‘inmu'“s Racn.y FF‘P '“g,’ /. Nacional de
ingresos Banco Nacional de Fomento. ARERS o Fomento
por Arancel
MACROPROCESO GESTION MEDIOAMBIENTAL
PROCESO: GESTION DE SALUBRIDAD
SUB PROCESO: GESTION DE RECOLECCION DE RESIDUOS
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE MEDIO DE RECEPTOR
)
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

EMISION
Solicitar el mantenimiento de los
Solicit espacios publicos, como calles, )
i U 'c, Ak s plazas, espacios de recreacidn u Ciudadania / Nota / Area de Medio
rrlzmemmle otro lugar de concurrencia Maxima Autoridad | Memorando Ambiente
VERIFICAR n cnmunitgria, mediante la limpieza
1 NECESIDAD de los mismos o arreglo,
Verificar la solicitud de
VEI:]f?CH:‘ mantenimiento, medlgnte '? Area_de Medio — N/A
solicitud verificacion de la pertinencia del Ambiente
pedido y la viabilidad del mismo.
Verificar las distintas solicitudes, a
los efectos de constatar el orden de
Verificar prioridad y la pertinencia de los )
solicitudes o | MISMOS. Pare el efecto, se derivard | Area de Medio L N/A
hn(;(;:e‘sida‘ébes al area Financiera, como de TTHH, | Ambiente
1. IMIENTO PLANIFICAR a los efectos de presupuestar el
MANTENIMIE 2 MANTENIMIENTO recurso financiere y el recurso
gg:fl‘::gos humano respectivamente,
Planificar Planificgr !a ejecucion del . Area.de Medio . e
AR mantenimiento de los espacios Ambiente / Esquema de lipieza |
mamenile puablicos, sea a través de la Talento Humano / | trabajo p
nto R ; : i arreglo
limpieza o el arreglo. Area Financiera
Reitzar Ejecutar el mantenimiento o
~ .| arreglo de los espacios plblicos, Personal de Orden de
mantenimie : i 4 : N/A
s conforme a lo planificado, dentro limpieza / arreglo | Trabajo
del periodo establecida.
5 EJECUTAR Area de Medio
MANTENIMIENTO 1 ) Ambiente /
i Consignar el avance y la !
Consignar 2 : Personal de Orden de Talento
; = culminacion respectiva de la ATEEH 3
ejecucion A i limpieza / arreglo | Trabajo Humano /
limpieza o arreglo. :
Area
Financiera
PROCESO: GESTION AMBIENTAL
SUB PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA AMBIENTAL
Solicitar la asistencia ambiental,
sobre aspectos relacionados a los
Solicitar recursos naturales que se Area de
. . aue:s Ciudadania Nota Medio
SOLICITAR asistencia encuentren en espacios publicos, o Ambi
1 ASISTENCIA conforme a la necesidad, en mBiente
AMBIENTAL espacios privados.
Verificar Verificar la pertinencia de la Area de Medio Inf
solicitud solicitud de asistencia ambiental, Ambiente s N/A
Verificar Verificar la totalidad de solicitudes
) o necesidades de asistencia Area de Medio
solicitudes o : 5
fboaei didas ambiental, a los efectos de Ambiente Informe Na
1. ASISTENCIA Al establecer el orden de trabajo.
AMBIENTAL 2 ASISTENCIA Plan?ﬁcar la asistencia ambiental,
mediante la consignacion de los ) Organismos
Planificar plazos y forma de ejecucion, previa | Area de Medio Inf de asistencia
asistencia solicitud de asistencia técnica a Ambiente R técnica
otros organismos, conforme a ambiental
necesidad,
Ejecutar la asistencia ambiental,
; conforme a lo planificado, sea con | 4
Realizar - : A i X
e el personal municipal o A::gigigedlo Informe N/A
3 EJECUTAR representantes de organismos de
ASISTENCIA 0 asistencia téenica ambiental.
Consignar Consignar los trabajos de Area de Medio Inf N
ejecucion asistencia ambiental realizada. Ambiente E e /A
~\
rd
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MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

Informar sobre la asistencia Intendente
INFORMAR realizada, a los efectos de tenerel | ; . Informe de Municipal /
: : R Area de Medio : : :
4 ASISTENCIA Inl.'?trma.r registro y realizar el seguimiento AniBients ! Asistencia Organismo
REALIZADA At correspondiente, sobre el impacto Ambiental Técnico
generado a futuro. Ambiental
MACROPROCESO DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
PROCESO: ASISTENCIA A ADULTOS MAYORES
SUB PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA A ADULTOS MAYORES
Comunicar a medios de
1 Comunicar comunicacion la disponibilidad de | Responsable Publicacionss Adultos
Inscripcion la Inscripcion para adultos Tercera Edad mayores
mayores sobre la Pension.
3 REALIZAR Re'alizfar la ms_crn;:mlon a Adu]tprlsde Planilla de
INSCRIPCION s ek Inscripcion -
5 Realizar v;\t;inar.e "19 i) ?ro Z: tlelzfnna Responsable Constanciade | Adultos
Inscripcion FHUALZAC0; nUme ; Tercera Edad Registro de mayores
de la persona y nimero de teléfono Adulios
de refere'nua por cualquier Mayores
eventualidad.
Responsable Planilla de
Consolidar Consuolidar los datos de inscripcion 'I"erf".era Edad - Consolidada de
1 datos de en la planilla a los efectos de la Presidente de Li Registros del N/A
inscripcion posterior remision. S Ministerio de
Junta Municipal. Haci
acienda
Remitir la Planilla de Consolidada Nota - Planilla
REMITIR ; i ]
2 L de Registros al Ministerio de Consolidada de ool
PLANILLA Remitir ; Responsable : Ministerio de
2 Planilla Hacienda, a los efectos de la toma Tercera Edad Registros del Hacienda
de conocimientos y los tramites del Ministerio de
Censo. Hacienda
3 Realizar Realizar la depuracion de los Ministerio de m:z:lalgf Responsable
" depuracion inscriptos, Hacienda i Tercera Edad
depurado
R Coordinar la fecha del Censo, :‘:;E;;::E;U_ a8 Co
1. INSCRIPCION DE 1 fecha i designacion de encargado de Re;ponsable E‘Iercrtﬁl"%nico N/A
Censo. :
gg:;:g"‘ﬁm ESA T Tercera Edad
f : Realizar el censo en forma
personal a los Adultos Mayores en
2 Realizar sus domicilios declarados, bajo el | Ministerio de Planilla de N/A
censo acompanamiento del Responsable | Hacienda Censo
de Tercera Edad, quien realiza una
nota de conclusién de censo.
3 REALIZAR CENSO Remitir lista . ! . o ;
ST Remitir la lista de adjudicados de | Ministerio de Planilla de Responsable
S iasdbn la Pension para Adultos Mayores. Hacienda Adjudicados Tercera Edad
Solicitar las documentaciones a los
Solicitar _ adjudicados, como fotocopia de Bianonesbleds Planilla de
4 documentaci | C.l, Constancia de Viday Ter:'era-Ed'nd Recepcion de Beneficiarios
ones Residencia, y Declaracian Jurada ¥ Documentos
de Pension,
Remitir P o
& decumentss Remitir documentos solicitados al | Responsable de Nota con los Ministerio de
solicitados Ministerio de Hacienda Tercera Edad documentos Hacienda
Comunicar Comunicar la inscripcion oficial de
1 Inscripcion los beneficiarios en los registros Ministerio de Correo Respansable
de del Ministerio de Hacienda y Hacienda Electronico Tercera Edad
beneficiario | solicitar la gestion bancaria.
GESTIONAR
4 CUENTA Gestionar Gestionar la apertura de cuenta Re bl Nota - Planilla | Banco
BANCARIA 2 cuenta bancaria de las bheneficiarios en el ,I,;:f;?lséj‘ﬁj oficial de MNaclonal de
bancaria Banco Nacional de Fomento. Beneficiarios Fomento,
Comunicar Comunicar a los beneficiarios la T bl iediosd
3 aperturade | apertura de cuenta a los efectos del 'I‘s;-f:rnsgt;;j c ¥ mh.L,e‘. i Beneficiarios
cuenta retiro de la tarjeta bancaria. i 5 i
y L
i
H
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MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

PROCESO: GESTION DE MEDIACION
SUB PROCESO: GESTION DE PROTECCION A MENORES
Solicitar la asistencia, sobre
1 Solicitar aspectos relacionados a derechos Epidadiania Nota Responsable
SOLICITAR asistencia del menor de edad, o conforme a la 3 CODENI
1 ASISTENCIA A necesidad,
Wi i 2 Verificar Verificar la pertinencia de la Responsable ifaEiE N/A
solicitud solicitud de asistencia al menor. CODENI
Verific Verificar la totalidad de solicitudes
1 Ll?-it?c:pq oul |2 necesidades de asistencia a Responsable Tod e N/A
agileituees ~ | menores de edad, a los efectos de CODENI
necesidades :
establecer el orden de trabajo.
PLANIFICAR
2 ASISTENCIA Planificar al menor de edad,
mediante la consignacion de los Organismos
2 Planificar plazos y forma de ejecucion, previa | Responsable o TP de asistencia
1. ASISTENCIA A asistencia solicitud de asistencia técnica a CODENI ‘ técnica del
MENORES otros organismos, conforme a menor
necesidad.
Ejecutar la asistencia al menor,
conforme a lo planificado y a las
1 Realizar normativas referentes a las Responsabhle % — N/A
EJECUTAR asistencia atribuciones del Responsable del CODENI
3 ASISTENCIA CODEN! y sobre los derechos del
menor asistido.
, Consignar Consignar los trabajos de Responsabie
- ejecucion asistencia del menor realizado. CODENI Informe h/A
. ; A Intendente
Informar sobre la asistencia Municipal /
INFORMAR T realizada, a los efectos de tener el RASHOHEEBIE Informe de 0]_" : ‘pai
4 ASISTENCIA 1 i ’ registro y realizar el seguimiento F Asistencia al e
REALIZADA asistencia f i : L CODENI I Técnico de
correspondiente, sobre el impacto menor Yiralios ]
generado a futuro. e
menor
MACRO PROCESO: FOMENTO CULTURAL Y DEPORTIVO
PROCESO: FOMENTO CULTURAL
SUB PROCESO: CAPACITACION CULTURAL
; MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMISION RECEPTOR
Establecer Establecer el tipo de formacion . Vniandent
1 tipode artistica o cultural a ser Area Cultural Informe 1\111 ery(Acnle
formacion desarrollada. Hacpa
: Verificar los recursos econoémicos | Intendente / Area .
Verifica 5 =
ESTABLECER 2 l_:;u[f:(;: y humanos disponibles para Cultural / Area f;:ﬂ:lslzse N/A
1 TIPO DE B emprender la formacion artistica. | Financiera
FORMAGION Establecer alianzas estratégicas en
;;ﬁgﬂgg’én Hetiilndas caso de necesidad, a los efectos de intendirts  Areg Entidad /
B o i obtener recursos, instructores, "¢ | Convenio Instituto
alianzas : 2 = Cultural
espacios fisicos, etc., para la externo
ejecucion de la formacién artistica,
Planificar la formacién artistica o Planilla de
., PLANIFICAR Planificar | CUltural a ser ejecutado, conforme ejecucién de
2 < 1 el b al recurso financiero y humano Area Cultural % N/A
FORMACION formacion ! ; ) o) Formacion
disponible, y al tipo de disciplina i
P ; Artistica
artistica o cultural,
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

Promocionar la formacion artistica
o cultural a ser desarrollada, en los
diferentes medios de kreside
PROMOCIONAR Promocionar | comunicacion externa de la oL o ; .
3 1 2 ks o Comunicacién / Publicaciones Comunidad
FORMACION formacion Institucion (Pagina Web, redes :
: gy Area Cultural
sociales), como también, en los
distintos medios de comunicacion
de la zona,
ligeribiv Realizar la inscripcion de los . Planilla de
1 in.teremdos interesados a participar en la Area Cultural fser iR N/A
5 formacién artistica o cultural. eI
4 IR Realizar la formacién artisti
FORMAC'ON ) ealizar la n.rmdu na S I.C?l. 0 Iﬂfﬂrme d@
2 Ejecutar cultural, conforme a lo planificado A cultigal Foriiacion Intendente
formacion y los recursos financieros y X Avtistea Municipal
humanos disponibles. 3
PROCESO: FOMENTO DEPORTIVO
SUB PROCESO: FOMENTO DEPORTIVO
Esmblecer Establecer el tipo de formacion ‘ L’ Intendente
1 tipode : Area Deportiva Informe o
Esrmaclén deportiva a ser desarrollada, Municipal
Verificar Verificar los recursos econdmicos | Intendente / Planilla de
ESTABLECER 2 racuSaE y humanos dlSpD[llb]E'_"S para Area D.epm't.wa/ PR N/A
1 TIPO DE emprender la formacion deportiva, | Area Financiera
FORMACION Establecer alianzas estratégicas en
caso de necesidad, a los efectos de Entidad
3 Establecer obtener recursos, instructores, I'ntendente/ C . | ) t]'tﬂ /
©  alianzas espacios fisicos, etc, para la Area Deportiva i “St' eI
ejecucion de la formacion FAMERD
deportiva.
Planificar la formacion deportiva a Planilla de
2 PLANIFICAR 1 Planificar ser ejecutado, conforme al recurso Sl et ejecucion de N/A
1. FORMACION FORMACION formacion financiero y humano disponible, y % Mg iy Formacion /
DEPORTIVA al tipo de disciplina deportiva, Deportiva
Promocionar la formacion
deportiva a ser desarrollada, en los
diferentes medios de Krsade
3 PROMOCIPNAR 1 Promocionar | comunicacién externa de la rea L vz o )
FORMACION formacion Institucion (Pagina Web, redes Qomumcamqn / | Publicaciones | Comunidad
sociales), como también, en los #rea Deportiva
distintos medios de comunicacién
de la zona.
! frsetibir -Reahz:inr :a inscrip.cs'c.'m de los i ! Planilla de
interesados | \nteresados a participar en la Area Deportiva TRSEslsara N/A
formacion deportiva, SCEIpCion
4 EIECUTAR :
FORMACION Realizar la formacién deportiva, Inf .
Ejecutar conforme a lo planificado y los ; , I “"'“‘? ,(G Intendente
4 formacién recursos financieros y humanos Area Deportiva erimiacion Municipal
disponibles. Deportiva
MACRO PROCESO: DESARROLLO PRODUCTIVO
PROCESO: APOYO A COMITES
SUB PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA A COMITES
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE MU0 DE  RECEPTOR
Solicitar la asistencia técnica por
1. ASISTENCIA A VERIFICAR Solicitar parte dal Comité. previa
COMITES 1 NECESIDAD a:is;et':-ia consignacién del motivo y el Comités locales Nota e
destino conereto en caso de gue Municipal
hubiere desemboiso.
i
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MISION: Administrar los recursos institucionales, promovienda el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente,

Verificar las necesidades
consignadas y los motivos
‘pUEStOS & solicit erivar Direccion
. Verificar expuestos en la M’)I!Cllud ¥ (‘jel ar - | 1 tendente ]
2 i al area correspondiente; asi o Nota correspondie
necesidad 4 ; p i ‘ Municipal
mismo, derivar al area Financiera nte
para la verificacion del
presupuesto en caso de necesidad.
Verificar el presupuesto
1 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 pago en concepto de
2 PRESUPUESTO aporte para el Comité solicitante,
DE MONTO Apebe conforme al ar}allsm previo sob_re hitendents T
2 el monto consignado y los motivos i fo N/A
aporte . A ; Municipal Municipal
descriptos en la solicitud, asi como
la verificacion del presupuesto
Municipal.
Ejecutar la asistencia técnica ’
1 Ejecutar solicitada, conforme a lo Area Informe de Comités
asistencia peticionado y plazos establecidos | correspondiente | asistencia ) i
4 EJECUTAR en la planificacion.
ASISTENCIA
Realizar el seguimiento de la )
9 Realizar asistencia técnica brindada, a los Area Informe de Intendente
seguimiento efectos de la evaluacion de los correspondiente | asistencia Municipal
resultados generados.
Conformar Confp'r.mar '?5 mtegrante_s: del Interesados en Acta de
1 Comité mediante la reunion en - N/A
integrantes ; i conformar Comité | Asamblea
Asamblea dentro de la comunidad.
i Verifi i ; ’ i
Verificar ificar las documentaciones Socratariada Nota y Planilla Representant
2 L presentadas conforme a los P de del Comits
requisitos establecidos. 6 Verificacion ¢ Blie
Presentar mediante Nota de
solicitud las siguientes
, CONFORMAR docun:er;tag;ones para e]'
COMITE Reconocimiento del Comité: Acta
de Asamblea N 1 para el caso del
primer reconocimiento, copia de
cédula de identidad autenticada y Registro de
Presentar : - 8l
¥ actualizada de la totalidad de los Repr_e:fentante del Mesa de N/A
solicitud : ) i Comité
miembros directivos; para el caso Entrada
de renovacion, Acta de Asamblea,
dltima Resolucion Municipal de
2. g Reconocimiento y copia de cédula
“CONO&MIMO de identidad autenticaday
DE COMITES actualizada de todos los miembros
directivos.
Verificar los datos de miembros Proyecto de
- directivos y las documentaciones Resolucion de
Verificar
1 ian | Anexadas a los efectos de preparar | Mesa de Entrada | Reconocimien | N/A
documentacion >
el Proyecto de Resolucion de to de
VERIFICAR Aprobacion. Comisién
2 DOCUMENTACI
ON Proyecto de
Remiti Remitir el Proyecto de Resolucion RESOI““?”,de
2 emitir A Reconocimien .
de Reconocimiento con los anexos | Mesa de Entrada Intendencia
Proyecto ) to de
pertinentes. imas
Comision con
L _ |losnexos | 10
Aprobar i6
3 APROBAR 1 chonncimient Aprobar el Reconccimiento o . gesolumpn'de Mesa de
COMITE o Renovacion de Comité. nesnie tecunoc:mlen Entrada.
(e}
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Abonar el arancel pertinente por el

5 Ak 1 Reconocimiento o Renovacién, Representante del | Boleta de Caja
G previa liquidacion del monto a Comité Pago |
pagar.
e Libro de
Entregar Entregar la Resolucion de RIe:gristro de Representant
3 Reconocimient Recmmf:i{niento o de Renovacion Mesa de Entrada salida de = dat (Eomité
0 de Comité al representante. e,
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, Alcantarillado, Carga de Nitais
Sglu:ltg'r R]pm.‘ Camiro Eml,p]ado il Comision Registro de Mesa de
1 ejecucionde | cordon de hormigdn, Empedrados, 2
: y ) solicitante Mesa de Entrada
SOLICITAR obra Canal Fluvial a cielo abierto, N
1 OBRA Perfilada con Moteniveladora, o
Construccién de Caminos, ya sea
en zona urbana o caminos rurales;
asi también, solicitar la
construccion o reparacion de obras
edilicias, como: escuelas, colegios,
hospitales, plazas, etc.
, Remitir Remitir el Pedido a la Intendencia i Registro de ;
& pedido a los efectos de su estudio. Mesa;de Entrada Remision Imterderis
Analizar Analizar el pedido planteado de Nota de Director de
1 : BT, Intendente i
pedido ejecucion de obra. Peticion Obras
- .| Verificar in situ el lugar de pedido )
1, EJECUCION DE 2 :sl;l:;%a;(i)ugal de obra a los efectos de su Director de Obras 'fI‘otmas' fic: N/A
OBRAS EDILICIAS Y ] posterior analisis. REORIECAS
VIALES
2 pEDIDO R | e e enen e In
3 specificaci ) ! ) . 1 niorme
e }gct(m insumos que seran necesarios para Dirgeter de Dirds técnico Intenderte
es tecnicas o
la obra solicitada.
Verificar Verificar la disponibilidad
4 disponibilidad | presupuestaria a los efectos de Iitend Informe Administracié
presupuestari | verificar la factibilidad de la feendents técnico n-U.0.C.
a ejecucion.
Remitir Empresa
; Remitir las especificaciones ; Especificacion | Tercerizada
1 fi e 1 . : :
:ipem ieaclon | vecnicasala empresa tercerizada, Riceceer de Ubras es Técnicas encargada de

3 EJECUTAR OBRA

obra

Ejecucion de

4 Obra

Verificacién
de Obra

Ejecutar la obra conforme a las
especificaciones técnicas.

Realizar la verificacion de la obra
conforme a las especificaciones y el
plazo previsto.

Empresa
Tercerizada
encargada de obra

Director de Obras

Informe de
Ejecucion de
Obra

N/A

Informe de
Ejecucion de
Obra

Intendente

(o
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como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

Realizar la entrega de la obra por

parte de la empresa ejecutoraala | Empresa Informe de
4 Entregar obra | Municipalidad, previo control de Tercerizada Entrega de Intendente
los miembros de la Comision encargada de obra | Obra
solicitante,
Realizar el acto de entrega de la
4 ENTREGAR Realizar acto | obra solicitada y terminada, a los Iitendente Tomas Comision
0OBRA de entrega miembros de la Comision fotograficas solicitante
solicitante,
?/
i)
1
\.
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MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente,

AREA DE APOYO
MACRO PROCESO: GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
PROCESO: GESTION FINANCIERA
SUB PROCESO: GESTION DE INGRESOS ECONOMICOS
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE 1 ODF  RECEPTOR
1 Cobrar Recibir dinero en concepto de
PERCIBIR tributo tributo estipulado v Dinero en ‘L
1 DINERO Contribuyente efactive Caja
2 Controlar Controlar los billetes y el monto
dinero recibido
SEeereE el Ingresar usuario y contrasena del
1 sistema de ;g s R - | Caja
e sistem= de caja .
caja Sistema de
Caja Wi
5 Cargar datos | Cargar los datos personales del Caiz 3
EMITIR del abonante | abonante g2
2
e s b lmptimic Ordenar impresion posteriora |
3 recibo de T S ds P Rosieheraia Caja Recibo de Pago | N/A
AEs carga de datos
bl e Firmar Firmar y sellar recibo, en el
UT: arys ) ; y 3
TRIBUTOS 4 sectlis original y los duplicades Caja Recibo de Pago | Alumno
Clasificar
1 billetes Separar los billetes y monedas Caja
CUSTODIAR seglin segun su valor
3 DINERO valores N/A N/A
, Custodiar Guardar en caja con los medios de Cai
“ dinero seguridad correspondiente 48
Realizar Clasificar y contar billetes segiin su inf diari
COTEJAR DINERO | 1 arqueo de valor y cotejar con el informe del | Caja dn b1 ik
2 [ caja sistema de caja. g N/A
COMPROBANTE /
DE INGRESO 2 Cotejar Cotejar los recibos con el informe Cai Reciboy
recibo de sistema de caja i sistema de caja
SUB PROCESO: GESTION DE EGRESOS ECONOMICOS
Verificar los compromisos
Verificar contraidos, en cuanto a servidores Direccio Planilla de
1 compromiso | pablicos, proveedores y aportes Fina:L]Lcli(i:' verificacion de | N/A
s contraidos | realizados a la ciudadania y w8 obligaciones
comités.
ELABORAR Elaborar la liquidacién para los
1 LIQUIDACION pages, conforme al rubro
; RN e Elaborar R p eetatiD: gara pRgnoR Planilla de
oy salarios, en forma mensual y sobre | Direccion I Intendent
2 liquidac 2 y ntendente
_‘li:PAG_O A dlg pau:"m" los aportes y proveedores, Financiera 1;2”(;[&“0” e Municipal
SERVIDORES = conforme a los plazos establecidos, Pagos
PUBLICOS, transferencia de recursos y
ggm}}g;v disponibilidad presupuestaria.
ASISTENCIA Verificar Sraea i il ekl Direccién ,
AT 1 Plan de Caja Verificar el Plan de Caja aprebado. Bioaetors Plan de Caja N/A
2 OBLIGACION Registrar Registrar la obligacion de pago, Di o Sistema
2 Obligacion conforme a las transferencias de F;rgcmlon Integrado de N/A
recursos. Ransar Contabilidad
e Rlahogm' I:; nrde'I[\' de '."f'm& rlip Intendante
DENAR P gl acuerdo a la verificacion de los Municipal /
P AGO 1)1 S;d:n de recursos propios y las Direccién Orden.de Pago' | N/A
48 transferencias recibidas. Financiera
‘ -
Lod
!
i
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MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

Verificar Verificar las documentaciones Direccién Documentos
2 Ordende respaldatorias de la Orden de : ; dela Ordende | N/A
Financiera
Pago Pago. Pago
Proceder al rvidores Servidor
ek ol e el i . - Cheque / Publico /
Efectuar publicos, proveedores y terceros Direccién ) ,
; pago por asistencia recibida, sea en Financiera deprst Provgeat)
4 EFECTUAR PAGO cheque o depésito bancario. bancarlo elrcems por
asistencia
= Registrar el egreso conforme a la Do Sistema
2 R;-g:trar Orden de Pago, en el Sistema ?il;:f:;:li{;:a Integrado de N/A
pag Integrado de Contabilidad. Contabilidad
SUB PROCESO: INFORMES FINANCIEROS
VERIFICAR :I:ri.f:;?;ﬁen Verificar los requerimientos Brcasado de
1 REQUERIMIENTO |1 geeli solicitadlos por la Contraloria gac Normativas N/A
tos segin > S Contabilidad
S = General de la Republica.
normativa
Elaborar el informe de Rendicion
de Cuentas, mediante la impresion
de los datos contables registrados
2 ELABORAR 1 Elaborar en el Sistema Integrado de Encargado de Informe N/A
INFORME Informe Contabilidad, conforme a los Contabilidad Contable
1. INFORME DE ; i s
RENDICION DE lequermu,enlos solicitados por la
CUENTAS Contralprta General de la
Republica,
Elaborar Elaborar nota de solicitud de Secretaria
1 notade remision del Informe de Rendicién | General / Nota N/A
remision de Cuentas, Intendente
3 REMITIR
INFORME Remitir el Informe de Rendicion de Nota con ’
o . 3 Contraloria
., Remitir Cuentas a la Contraloria General Intendente Informe de
2 2 0 ; iy LI General de la
Informe de la Repiiblica, en tiempo y forma | Municipal Rendicion de i
. ; Reprblica
establecidos. Cuentas
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUB PROCESO: ADMINISTRACION DE BIENES
Verificar los | Realizar la verificacion de los
1 bienes bienes institucionales, mediante la Batiiaicis Planilla de N/A
institucional | observacion de oficio o a pedido = Verificacion
es del responsable de drea.
VERIFICAR r
1 Identificar il Wt A ¢ ; :
BIENES 3 fallaso Icl]cntlm‘ar lfas fallas o d.mc?s (.:le los Patidisomi P‘lar_u.lla QL N/A
difios bienes, segtin sus caracteristicas. Verificacion
Informar i | ; i
3 fallaso Infm.ma: sobre los dafios hallados Puitrlinonis Menierando D_llecanon
i del bien. Financiera
dafios g
Verificar técnicamente de oficio o
1 Verificar por medio de técnico Técnico Planilla de N/A
1 dano o falla | especializado, el bien dafiado o con | especialista Verificacion
MANTENIMIENTO falla.
DE BIENES Factura crédito
INSTITUCIONALES Realizar diagndstico en base a la con
2 Elevar verificacion técnica, a los efectos Téenico descripcion Direccian
2 REPARAR BIENES diagnostico de informar la 'thl]]-dad o no del especialista detall.ada del Financiera
oien afectado o danado. trabajo a
realizar.
Ejecutar la reparacion del bien I:(;:Etura eradi
o Ejecutar afectad.n.. gonfnrme ala ! Técnico descripcion Direccion
3 > disponibilidad presupuestaria y en 1 ) k ;
reparacion j ) : especialista detallada del Financiera
hase a lo establecido en el :
Y ri trabajo a
diagnostico, by
3 MANTENER 1 Controlar Controlar periddicamente la B o gi?llr]:gzn de | N/A
BIENES bien utilizacion correcta de los bienes. B

bienes
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Limpiar periddicamente los

o B 5 ] ; b Planilla de
Limpiar bienes. conforme al tipo de bieny | Servicios b i
i SRR ; cumplimiento | N/A
bienes caracteristica, a los efectos de Generales o
! 1 : de limpieza
evitar deterioro de los mismos.
MACROPROCESO: GESTION JURIDICA Y DE CONTRATACIONES
PROCESO: GESTION JURIDICA
SUB PROCESO: ASESORIA JURIDICA
Sclicitar el asesoramiento juridico,
SOLICITAR Solicitar sobre algin tema que implicare la | Intendente / AsEa
ASISTENCIA 1 Asesoramie | asistencia técnica sobre aspectos Directores de Memorandum ]url'-dlcn
JURIDICA nto Juridico | normativos, relacionados a la areas
Municipalidad.
Analiz Observar las argumentaciones, la Borrador
g fnanzar viabilidad del pedido y las Asesor Juridico Dictamen N/A
pedido : ;
tdocumentaciones anexadas. Juridico
_ Elaborar el Dictamen Juridico,
1. DICTAMEN ELABORAR mediante la consignacién de los
JURIDICO DICTAMEN documentos adjuntados, hacer la
 Elaborar invocacion de las normas a ser Asesor Juridico Dictamen N /A
“ Dictamen tenidas en cuenta, realizar el ) Juridico
analisis y interpretacion, emitir la
opinion y consignar la firma al pie
del documento.
Remitir el Dictamen Juridico a la :\:;::;gier;tle/
REMITIR 1 Remitir Maxima Autoridad o a la Direccion Asesor juridico Dictamen Directn[:'de
DICTAMEN Dictamen solicitante, para la prosecucion de Juridico Erex
los demas tramites. (e
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 de

Establecer construcciones o mantenimientos L) " Intendente
1 v = : Encargado UOC Contratacione Ei
PLANIFICAR necesidades | solicitados, sea por la comunidad o s-PAC Municipal
LLAMADOS responsables de dreas de la
institucion.
Aprobar Verificar y aprobar el Plan Anual Intendente A Encargado
2 : A Resolucion .
PAC de Contrataciones. Municipal vUoc
Establecer el llamado a licitacion,
de los bienes o servicios Direccitn
Establecer | solicitados, conforme al formato 4 Nacional de
1 Llamado establecido por la Direccién Eneargada.UDC FAL Contratacione
Nacional de Contrataciones s Publicas
1. LLAMADOS A REALIZAR Piblicas.
LICITACION LLAMADO L Fl oy
Publicar el llamado a licitacion de
’ hienes o servicios, consignando L ) i
Publicar Ay i ; Pagina Web Piblico en
2 Liaiiado prlm.:l!)almente el tipo de l.ner_l 0 Encargado UOC DNCP Gengsal
servicio, el monto a ser adjudicado
vy los plazos de ejecucion.
Recancionar Recepcionar las ofertas recibidas, Mesade
1 p conforme al pliego de bases y Encargado UOC N/A
ofertas 3 ? Entrada
condiciones establecido.
EVALUAR
POSTULANTES Analizar las ofertas recepcionadas,
Analizar mediante la comparacién de los Comité de Intendente
2 : ; . Acta i
ofertas datos consignados por cada uno de | Evaluacion Municipal
lon ofecenton.
»
! L4
L (ViR ¥ S
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como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacién, salud y medio ambiente,

Adjudicar llamado a la mejora
Adjudicar oferta, conforme al informe Intendente "
! Llamado proveido por el Comité de Municipal Reselizion Nz
Evaluacion.
4 ADJUDICARA Comunicar al oferente ganador, la
GANADOR g :
Comunicar adjadicacion u)rrespﬂndter}te, # Intendente Oferente
24N .. |los efectos de la coordinacion de la Nota / Correo o
adjudicacién | . e L Municipal Adjudicado
ejecucion de la compra de bienes o
la prestacion del servicio,
MACRO PROCESO: GESTION DE AUDITORIA
PROCESO: GESTION DE AUDITORIA
SUB PROCESO: GESTION DE CONTROL INTERNO
1 grz‘aéllfflr BWA | Analizar guia MECIP sobre riesgos Manual Mecip | N/A
L },Ie.nar Llenar formato MECIP sobre Formato
2 formato rlesgios % ; Mecip N/A
1 g:ggggsrmm MECIP Auditoria Interna
INSTITUCIONAL | 3 Analizar Analizar resultado de riesgos Institucional Formato N/A
“ resultado obtenidos .t ; Mecip
4 Identificar Identificar riesgos institucionales Formato N/A
riesgos para cargar en el formato MECIP Mecip
o — Analizar guia MECIP sobre .
1 . g elaboracién del Plan Anual de . N/A
MECIP O Mecip
Auditoria
Cargar formato MECIP del Plan
Cargar Anual de Auditoria, cuyos Farmats
2 formato departamentos fueron Meci i N/A
MECIP encontrados débiles mediante el P
PREPARAR PLAN analisis de riesgos
Auditoria Interna
4 ANUBLIE Cargar los objetivos de los Institucional
AUDITORIA . Cargarlos & e . Formato
3 N departamentos que van a ser ] N/A
objetivos o : i Mecip
auditados en periodo fiscal
1 Cargar ' ’
1. PLANEACION DE 4 cantdadde Cargar cantidad de horas, que van Formato N/A
AUDITORIA Hore a ser destinadas a cada auditoria Mecip
5 Cargar Cargar periodo de las auditorias Formato N/A
©  periodo incluidas en el Plan Anual Mecip
Cargar Cargar mecanismo o técnicas que
1 mecanismo o | van a ser utilizados al momento de Manual Mecip | N/A
técnicas la auditoria
P“‘P'ﬂ"a}' Auditoria Interna
nm‘.en;:;andu Preparar el memorandum para Institucional
2 ele‘:ra;' elevar el proyecto de auditarfa ala Memaorandum | Intendencia
secretaria general de la institucion.
proyecto de
APROBAR PLAN Auditoria
3 ANUAL DE Estudio del Analisis del proyecto de auditoria Proyecto Plan
AUDITORIA 3 conforme a la identificacion de los Anual de N/A
proyecto i) i | O (e My S
riesgos Ge la institucién. Auditoria
Intendente Rescingia ditort
4 Aprobacidn | Aprobacion de ia Maxima | e ;CIO}.‘, f“" ik
del provecto | Autoridad per acto administrativo iR i
: g ; ' Municipal Institucional
Som.ahzar ;Soc:ahzar el Pl.an de Au_dttor_m €on | o ditoifa Iiiteria Divecelonss o
5 Plande los encargados de las Direcciones o i Memorandum FE
) ! Institucional Jefaturas
Auditoria jefaturas afectadas.
Y
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, as
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacian, salud y medio ambiente.

Establecer Establecer identificacion, con la
1 identificacié | finalidad de hacer conocer la
ESTABLECER n institucion, el drea a ser auditada. | Auditoria Interna
IDENTIFICACION Institucional
., Establecer Establecer alcance, a los efectos de )
“ alcance determinar el periodo de auditorfa. Copia de las Legajo de
— Observacione ey
Anotar las revisiones hechas en el Auditoria
Anotar las : S
1} P—— papel de trabajos, a los efectos de
EVIDENCIAR 55 = recolectar evidencias. Auditoria Interna
AUDITORIA Subrayar Subrayar observaciones, con la Institucional
2 observacion | finalidad de cargar después en la
es hoja de hallazgo.
Establecer Establecer identificacién, con la
1 identificacié | finalidad de hacer conocer la
2. EJECUCION DE ESTABLECER 3 n institucion, el area a ser auditada. | Auditoria Interna
AUDITORIA IDENTIFICACION Institucional
2 Establecer Establecer alcance, a los efectos de
alcance determinar el periodo de auditoria.
Describir Escribir ohservaclqn/es en la hoja
s de hailazgo, con la intencion de
1 observacion . s iad
Jes preparar’la recomendacion a la Hoja de Area Auditada
g Méxima Autoridad, Hallazgos
c oA} Comunicar observacion/es al/la .,
ASENTAR , COomUniAria | g ector/ra del drea, sometidoal | Auditoria Interna
OBSERVACIONES |2 observacion proceso de auditorfa, a los efectos | Institucional
jes que haga su descargo.
. REEE Reclhuj c_ie.s:cargos, a .IOS efectos dle
3 i sus analisis y posterior elaboracién
SCArgos de la hoja de hallazgo definitivo.
ESTABLECER EL : Dletermmar :T.[):zscn.l-{lr ;ntecedente, (l:on lz:“ ol : i
ANTECEDENTE e intencion de presentar la auditoria | Area que lo realiza
antecedente | en proceso.
Dstarralnar I?escrlrblr FI enfoque_ que se ledioa
| la auditoria, con la finalidad de
enfoque Sy ;
conocer el procedimiento a aplicar.
DETERMINAR EL Describir lifitaci T P
ALCANCE DE 5 Setertngr g .CI;II :;;m; a:cxc;nes 0 ::). fqule se ) Ut.ltﬂrlid nl erna s
AUDITORIA Hmitagiones | o S lomento:ce praciicar i3 Resiieiong Maxima
auditoria, : Autoridad /
Informe Final Director-del
.| Describir objetivos, en base a 0 L
3 BEF:;E::GI normas legales aplicables a la AreaAuditaa
3. INFORME DE JEEY0S | direccién objeto de auditorfa.
AUDITORIA Describir resultado de evaluacién
1 Describir del sistema de control interno
resultado MECIP), iendo la efectivi A
DESARROLLAR g = du} ol e ki vidad | o vdieasta tnteriia
INFORME — : e Institucional
Describir Describir recomendacion,
2 recomendaci | conforme las observaciones
on encontradas.
p Preparar informe mediante
reparar el - ;
1 i memorandum, para elevar informe
REMITIR i finai a la Maxima Autoridad, Auditoria Interna :
INFORME Istitiional Memorandum | Intendencia
Elevs Elevar el informe a la Maxima
., Elevar i i , Ie
2 e Autoridad, con copia a la direccidn
del drea auditada.
MACROPROCESO: GESTION DE PERSONAS
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

SUB PROCESO!

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
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MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productive, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar por el ordenamiento territorial y el apoyo pertinente en la educacién, salud y medio ambiente,

Remitir Remitir instrumento de Evaluacién Memorandum I y
REMITIR instrumento | de Desempefio y Potencial, segiin | Direccion de con Runcienarios:
1 INSTRUMENTO s de caorres 'onr:la a l)()s Funcinn‘e;ritijv Talento Humano | Instrumento Directores -
DE EVALUACION . SFECSP w3 ¢ 2 | Intendente
evaluacion Directivos. de Evaluacion
Observar los aspectos salicitados
wsligar en el instrumento de evaluacion, Funcionario - Formulario de | Servidor
1 E\lra]uacidn segin corresponda y aplicar la Directivo - Evaluacion de | Publico
evaluacion, sea al funcionario o Intendente Desempefio evaluado
2 APLICAR ; directivo,
EVALUACION Asentar el acuerdo mediante la
consignacion de las firmas por . Formulario de | Direccion de
Asentar - Evaluado y ;
2 parte dei evaluador v evaluado, y Evaluacién de | Talento
acuerdo F Sl Evaluador %
i remitir para la consolidacion de Desempeiio Humano
1. EVALUACION DE resultados.
DESEMPENO Informe final
1 Consolidar Verificar los resultados y hacer la Direccion de de Evaluacion N/A
resultados consolidacion de los mismos Talento Humano de
3 COMUNICAR Desempeno
RESULTADOS ' . 4 | Informe final
2 Elevar Elevar informe de los resultados Direccion de de Evaluacion | Intendente
informe arrojados ala Maxima Autoridad. | Talento Humano | de Municipal
Desempeiio
Estableces Estaljlece:'el Plan de Mejoras Difeesisn di
Individual, conforme a las y Acta de Plan
1 Plande i Falento Humano / ; Evaluado
ESTABLECER e observaciones generadas en las Eaiite Maci de Mejoras
4 PLAN DE Joras evaluaciones. quip p
MEJORAS Sntar 5
; 2 Adjuntar ?ﬂ:ﬂ::jol;i:srif:{ l:i?: fad;sl a(‘i:; los Rirecsidn da Legajos N/A
resultados funci i &aj Talento Humano g
uncionarios,
1 Remitir Remitir formulario de encuestas de | Direccion de Memorandum ail:;ng?nm;:
encuestas necesidades de capacitacion. Talento Humano con Encuesta SEIEIeNa
SOLICITAR S
1 NECESIDADES DE
CAPACITACION Formular las necesidades de i i6nd
2 Formular capacitacion referente a la Dependencia Memaorandum Tu;ecilon e
solicitudes dependencia o cargo del cual Institucional con Encuesta Ha e’? g
pertenece. umang
Consolidar las encuestas de By i
i Consoelidar necesidades de capacitacion Direccién de Pl:lfdcen N /A
encuestas remitidos por los encargados de Talento Humano Canacitaciti
las dependencias institucicnales. Paciacto
Analizar la pertinencia de las Firneitlein: ok
- Analizar reticiones de capacilaciones Direccién de Pla-;;ledce ode N/ A
; “ peticiones realizados por los encargados de Talento Humano R
; ok i PLANIFICAR P Capacitacion
2. CAPACITACION Y | 2
- CAPACITACIONES Verificar
FORMACION ; i g : g
disponibilida | Verificar la disponibilidad Direccidr
3 d presupuestaria para otorgar las Ad':]inistlrativa Memorandum | N /A
presupuesta | capacitaciones, U
ria
Planifica ) . L ‘ ol
4 ca‘:):::jl:.:ginn Realizar la planificacién de las Direccion de 5{::'3(:0 = N/ A
: capacitaciones. Talento Humano el b
es Capacitacion
Aalizar Analizar la distribucion de
1 distribucién |FSCUrSOsaserotorgadoalos ey, |Provectode |y,
s solicitantes para el costeo de la Resolucién
capacitacian.
APROBAR PLAN Aprobar plan g
3 DE 2 d Aprobar el plan de capacitacion del i ;
e LV i T Intendente Resolucion N/A
CAPACITACION capacitacian | PEFSORAl solicitante.
Remitir Remitir Resolucién de aprobacién Direccion de
3 Resulu.ci(»n del plan de capacitacidn a los Intendente Resolucion Talento
i ' efectos de su cumplimiento Humano
—
g ,} Ny
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| MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

MISION: Administrar los recursos institucionales, promoviendo el desarrollo productivo, mediante la adecuada asistencia social y humana, asi
como velar per el ordenamiento territerial y el apoyo pertinente en la educacion, salud y medio ambiente.

Confirmar.

Realizar la confirmacion de la

Direccién de

1 participacién capacitacion de manera previa al Funcionario Memorandum | Talento
4 REALIZAR inicio, Humano
CAPACITACION
2 Realizar Realizar la capacitacion durante Pl fpbelits Planilla de N /A
capacitacidon | los dias y horarios establecidos. Asistencia
REMITIR — Ren;itir'la cpnsm:cia 0 ce;tiﬁ;;}do I\‘demorandum Diredctbinde
5 CONSTANCIA DE 1 constanciao de Himalkacion GF‘ la capacitacidn, a Funcionario i LNy Talento
FINALIZACION chiEtfeads los efeclns de adjuntarlo en el Cuns'tgznc1a 0 |ifemans
legajo del personal. Certificado
SUB PROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTG HUMANO
GhninicEs Comunicar los h'orarios de trabajo A ]
] establecidos, asi como los Direccién de ’ ’ Servidores
I horario de ! Comunicado e
teabajo desca_n_sus legales y permisos Talento Humano Publicos
permitidos.
el P Skt
: medios de S TR R TR Direccion de Biométrico /
1 Egﬁ%‘gfg‘é # contrel de pareagn a8 o 'F!"J hlorrt_q_tru.f),ﬁo Talento Humano | Planilla de i
; por medio de 1a firma de planillas, iR
ASISTENCIA i segun corresponda. ! Asistencia
Reporte de
Obtener E.:v:traer !os datos del re}oj - asistencia del
3 datosde baqmétrs‘co 0 de_l.:a‘. pla_mlla de Direccion de R_c!nj ) N/A
sietenat asistencia y justificaciones Talento Humano | Biométrico /
presentadas. Planilla de
Asistencia
Verificar
1. CONTROL DE 1 hqrarin de Verificar el horario de asistencia Direccién de Informe de N/A
ASISTENCIA asistencia del Servidor Piblico. Talento Humano | asistencia
del personal
VERIFICAR ) _ 7
2 ASISTENCIA Cmg!ar la asistencia del personal,
Cotejar migciante ]_a comparacion cel Direccion de Informe de
2 sSEtaE horario asignado, Jos trabajos Pl Romae | Labiorenet N/A
g * especiales, justificaciones, y el reloj ' i
biométrico o planilla de asistencia.
Repertar los resultados de la
asistencia de los servidores
Reportar publicos a la Maxima Autoridad, En Ditcécisn de Inf d I d
1 rcsultadqs caso de detectar el incumplimiento T:l:;i;olr;ummn Z.St”ne.. e I,;ter.‘ .enl]e
REPORTAR de asistencia | en los horarios de trabajo, solicitar | *© 3 dsistencia o1 B4
3 INFORME la justificacién ¢ apiicar las
medidas pertinentes.
Comuibgy | SN |
2 ausencia el e i 2 Memorandum | Piblico
injustificada de la aplicacidn de las medidas Talento Humano sl
pertinentes. infractor
Conformar la Comisién de
1 Conformar | Seleccion para el puesto vacantes | Direccién de ) Intendente
Comision de la Municipaiidad, con la Talento Humano | Memorando Municipal
justificacién de la convocatoria,
Bekiblegen i Establecer (:.‘,l periodo de
2 periodo da convocatoria y de los demas Comisién de Aets N/A
1. SELECCION DEL CONVOCAR A SSiEs pz:nceses, en relacidn al concurso Seleccion
PERSONAL SELECCION pablice para el cargo vacante,
Pagina Web
[nstitucional;
5 Publicar Euhijr:,::.r la uontrnc:;tori‘_a del Direceién da Red.es Profesiunale.q
? convoecatoria oncurse para ia seleccién Talento Humano Sociales: aspirantes de
personzl para el cargo vacante Medios de la comunidad

Comunicacion

~

P W

~
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Recepcicnar

Recepcionar las carpetas de los
postulantes, previa verificacién de

Libro de Mesa
de Entrada /

: s Mesa de Entrads N/A
1 postulantes | las documentaciones solicitadas y o S Carpetas de /
el perfil requerido. Postulantes.
RECEPCIONAR
POSTULANTES Remitir las documentaciones ) L
: : Libro de Mesa
Remiti recepcionadas de los postulantes a 5 =St
emitir X ; Jl de Entrada/ | Comisidn de
2 | la Comisi6n de Seleccion, a los Mesa de Entrada R
documentos ) ] i ) Carpeta de Seleccion
efectos de la prosecucion de las
i Postulantes
tramites.
Verificar las documentacicnes
1 Evaluar presentadas por los postulantes, Comision de e N/A
documentos | observando los requisitos Seleccion
solicitados para su admision.
Convocar a los postulantes
) Convocara admitidos, a los efectos de la Direccion de Coitsiasiteads Postulantes
postulantes | evaluacién a los mismos en ias Talento Humano ’ Admitidos
fechas establecidas.
Eiatuak Conlecaonas Confegcionar los instrumentos de
POSTULANTES ., ~instrumento X o o isic S S
0 1 < Eument evaluacion, mediante cuestionarios COI’!‘HSI_(?J‘I de Imtr‘ument‘(?q N/A
sde AR lRaAnE Al CRE s Seleccion de Evaluacion
avalaselsn relacionados al cargowacante.
Aplicar las evaluacionies a los
postulantes admitidos, Acta /
4 Aplicar consistentes en pruebas escritas, Comision de Iistramesitos | N/A
evaluaciones | de aptitudes y competencias; Seleccion 4o Bl sbn
igualmente, aplicar las entrevistas
a los evaluados.
1 Comunicar Elevar los resultados a la Méxima | Comision de Memiorands Intendente
resultados Autoridad. Seleccion Municipal
‘ég{:ﬂg&ﬁ“ Verificar las documentaciones Di Ay
2 Adjudicar a respaldatorias del proceso de Intendente Resolucion r:[sf;:;m %
ganador seleccién y adjudicar al ganador Municipal Municipal H
del concurso. nmana
CONVOCAR A AR Convocar al postulante ganador del
POSTULANTE 1 postulante concurso, a los efectos de la Direccion de Planilla de Postulante
SELECCIONADO qel‘eccionado induccidn pertinente del Puesto Talente Humano | Induccion ganador
J vacante.
I3 ' ‘
l
] h
| /
1}
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