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RESOLUCION INTENDENCIA MUNICIPAL. N° 525/2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS” (VERSION 1) DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY.

Santa Rosa del Mbutuy, 19 de Noviembre del 2020

VISTO: La propuesta presentada por el Equipo Mecip sobre el Manual de Procedimientos.
NS DO:

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

Que, la Resolucién de la Contraloria General de la Repiiblica 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".

POR TANTO, EL INTENDENTE MUNICIPAL DE SANTA ROSA DEL MBUTUY, EN USO DE
SUSATRIBUCIONES................co.cooivsinsnnsesssonmmassoresssssassinssse svssns seassnosesns sassns sas ons ses sionasass ninass sesssans
RESUELVE:

Art. 12 APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (Versién 1) de la Municipalidad de
Santa Rosa del Mbutuy, conforme a lo establecido en el anexo de la presente Resolucion.

Art. 22 COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar.

DADA EN EL DESPACHO DEL INTENDENTE MUNICIPAL DE SANTA ROSA DEL MBUTUY, A
LOS DIECINUEVE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTE.

A Dgrli Pio Godoy
INTENDENTE MUNICIPAL




MUNICIPALIDAD SANTA ROSA DEL MBUTUY

MACRO PROCESO: GESTION DE DIRECCION INSTITUCIONAL

PROCESO: PLANIFICACION INSTITUCIONAL
RESPONSABL  MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS g Eemision | RECEPTOR
Diagnosticar los objetivos Dlegicsticar s Sbjetivos Direccién
1 DIAGNOSTICAR 1 inst?tucionales ! institucionales que sean coherentes Mecip Planilla Informe N/A
con la mision y vision de la institucion.
" CONSOLIDAR . Corsalidar lagiiformacian Consolidar la informacion obtenidade  Direccidn — N/A
INFORMACION los diferentes areas. Mecip
Actualizar los ejes estrategicos
1. PLAN s .
Actualizar y ajustar ejes corfarmial crancgrama de el Direccion Equipo Meci
ESTRATEGICO |3 acTuALIZAR 1 __ =/ ic:s JUSTAT€I®S  on la participacion de toda la Moay Proyectode PEl o
INSTITUCIONAL 9 comunidad académica y posterior
e sl 2 consolidacién de la informacién,
PRESENTAR
PARA LA Presentar el proyecto Presentar el proyecto para su Direccion Proyecto Final ——
3 APROBACION actualizado aprobacion y posterior homologacion Mecip de PEI
PEI
REALIZAR EL Informe Anual
- - Supervizar la evaluacion del PEl de Direccid del
3 SEGUIMIENTO 1 Supervizar la evaluacion o i . deAvancedela ;o dente
L forma anual. Mecip Implementacion
DEL PEI del PEI
Intendente, Mer:o;andu,
GENERAR Y SR — Generar y remitir informacion por Directores, cl’ a‘_é Director de
2 REMITIR i informac\':én parte de Intendente, funcionarios o funcionarios o Conj::i:c’o :’tm Comunicacié
INFORMACION publico en general publicoen o eserito o o
general )
virtual
s Analizar contexto de Analizar el contenido y contextodela  Director de Planilla de NJA
informacion informacion Informacion  informaciones
. . . Observar la pertinencia de comunicar ) )
Determinar pertinencia de . Py W . Director de Planilla de
2 S la informacién recibida, determinando i . . N/A
comunicacion : . Informacion  informaciones
si €5 0 No oportuno comunicar
ADMINISTRAR = - - ; ; s
2 INFORMACION 3 Determinar destinatario ~ Determinar el o los destinatarios dela  Director de Planilla de NJA
PUBLICACION de informacion informacion recibida y analizada Informacién  informaciones
Determinar el medio y forma de
DE Determinar medio y forma comunicacion o difusion mas Bicuckard planilla d
INFORMACIONE 4 de comunicacion o oportuno, teniendo en cuenta el In;:::n:rcibi infof:wlacaio: : N/A
+ v 4 X TP . . . =
S difusion analisis realizado, la pertinencia y los
destinatarios
Remitir informacion al area,
departamento o encargado de Coordinacian DePe"de“;'a
-+ BerhitiE RS rRaEIGH difusion de la informacion, para la de Informacién Memorando con ;J:}F;C:i:gaidf:l
toma de razén o para la difusién, y anexo de IZS
COMUNICAR O teniendo en cuenta el medio y modo ~ Comunicacion i formacién
3 DIFUNDIR de comunicacion
INFORMACION I
Coardinacion
. Seguimiento de Remitir el reporte o evidencia de la lEg.cfarg?dc;de Memorandocon | o =
informacion difusion de la informacion Adifisitn dela anexo IHoRREEoh Y
infarmacion Comunicacio
n
Facilitar formularios de Sugerencia, Sireccidnd Formulario en
PROVEER ’ . Queja o Denuncia, mediante papel en ecclamce papel o pagina  Publicoen
1 1 Facilitar formularios ! ; C icacic
FORMULARIO un en lugar visible o disponible via eT:;g:::cc;z: Wweb general
pagina web Institucional ~ Institucional
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MUNICIPALIDAD SANTA ROSA DEL MBUTUY

Completar el formulario con los
campos obligatorios como: nombre y

Formulario en

; apellido, nimero de documento de Publico en apel o pagina
1 Completar formulario y g . ; #E i - N/A
identidad, teléfono, tipo de pedido, general we
RECEPCIONAR relacidn con la Facultad, descripcion y Institucional
, SUGERENCIA, el campo opcional: correo electronico
QUEJAO Depositar formulario completado en el Buzéh de
DENUNCIA Buzén de Sugerencias, Quejas o Sugerencias,
2 Depositar o enviar Denuncias, a ser ubicado en lugar Piblico en Quejaso NJA
formulario completado visible y cercano a los formularios, © general Denuncias o
1. SEGUIMIENTO " o S <iia D
enviar via web Institucional siguiedo pagi
DE los pasos requeridos Institucional
SUGERENCIAS, Recolectar los formularios del Buzén . Bozon d.e
QUEJAS O de Sugerencias, Quejas 0 Denuncias, 0 . ”gzzz:fs'
DENUNCIAS 1 Recolectar o revisar revisar lo remitido en |? P‘agma 'web. Comunicacibns  DsinciE s N/A
En ambods‘ ca.sos, la revision sera de pagina web
manera diaria Institucional
ANALIZAR Analizar los datos del remitente y la
1 SUGERENCIA, informacién contenida en la _
QUEJAO descripcion, para la admision y Plamllaf:e
DENUNCIA ; ) . posterior canalizacion. En casode que Lo
Analizar sugerencia, queja . : . Directorde  administraciony
2 4 . la sugerencia, queja o denuncia sea . B e NIA
o denuncia T P omunicacion  comunicacion
anoénima, se debera ingualmente de la
procesar, pero se eximira de lfiforiacion
responsabilidad a la Institucién ante
syentualidades
uERIvan Remitir la sugerencia, queja o 1nt?l‘ld€“te.
SUGERENCIA, Remitir sugerencia, queja e v vl Directorde Memorandocon | oo
4 ; denuncia al area o departamento que o departament
QUEJA O o denuncia Comunicacion anexo
NUNCIA corresponda oque
pE corresponda
FEI D Remitir instrumento de Evaluacionde  Direccion d M d
INSTRUMENTO _ Renmitir instrumento de i S reccion de - Memoran@um o dente -
1 1 m Desempefio y Potencial segin Talento con instrumento A
DE e corresponda a los funcionarios Humano de evaluacion S
o i
EVALUACION P
Observar los aspectos de medicion en
el instrumento segun corresponda y Formulario de
. - aplicar la evaluacion, sea a . i0
4 Apllcar evaliadisa : P . : : F ir::)t.endente Evaluacm? de Persona
uncionario, directores, Decano y irectores desempefioy evaluada
V i otencial
APLICAR Cecedgcia)r-\o, c:f)cente o miembros del p
onseio Directivo.
EVALUACION ; eo Formulario de
*bE Consignar las firmas de las partes Evaluad Agaiy o
" . P . i valuado y valuacion de
DESEMPERIO 2 Consignar firmas |ntervm‘n=:-ntes enla aplicacionde la Evaluador desempehioy N/A
evaluacion. :
potencial
Formulario de Di ién d
5 Remitir instrumento de Remitir el intrumento de evaluacion Evaluad Evaluacion de u:clcm: ¢
¥ ST i aluador B
evaluacion arala consolidacion de resultados. Y desempefioy mansm
P p
; Humano
potencial
EVALUACION Verificar los instrumentos de Direccién de ':Eon:mk’,rfo je
1 Verificar instrumentos evaluacion remitidos por los Talento EMREOHS N/JA
L P desempeiioy
Humano
DESEMPENO evaluadores; potencial
Direccion de Fafitilarisne
VERIFICAR Consolidar |os resultados de las Evaluacion de
3 2 Consolidar resultados N Talento N/A
RESULTADOS evaluaciones. T desempefoy /
potencial
: ! i Informe final de
N Realiar un inf irecci
Rualizar infaiméde | n informe final fi'e los Direccion de Ealiacion de
3 . resultados de la evaluacion de Talento NJA
evaluacion e H Desempefioy
desempefo. umano ol
Potencia
) Comunicar resultadosa  Comunicar el resultado de la D':_ecicm: s i nd Evaluad
e alento emarandaum valuado
evaluados evaluacion a las personas evaluadas R —
UN it o ‘e i ic
SOMUMGAR Remitir resultados al Remitir los resultados de la evaluacion i
2 - i : Talento Memorandum Decano
Decano de desempfio a la Maxima Autoridad. Humano
" Remitir resultados al Remitir resuitados de la evaluacion de Bicin
& 0
Rectorado desempefio al Rectorado.
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MUNICIPALIDAD SANTA ROSA DEL MBUTUY

Archivar las calificaciones de

- , Direcciond
REGISTRAR ; desempefio y potencial de los ol s :
5 1 Archivar resultados 8 . o Talento Legajo N/A
RESULTADOS funcionarios y directivos, en sus Hirians
respectivos legajos.
Preparar los medios de control de
asistencia, sea por medio del reloj . ; L
; [ Direccion de  Reloj Biométrico
Preparar medios de biométrico para personal permanente ;
1 Id . , d d bai Talento | Planilla de NJA
control de asistencia o contrata_ o, 0en rraso etrabajo . Hiifsis Asistencia
OBTENER externo o inconvenientes con el reloj,
1 DATOS DE se aplicara planilla de asistencia.
TENCIA
oS Reporte de
Extraer los datos del reloj biométrico o Direccionde  asistencia del
Obtener datos de : . ( S~
¥ vl de la planilla de asistencia y Talento  Reloj Biométrico N/A
sistenci s : ;
justificaciones presentadas. Humano [ Planilla de
Asistencia
Resolucion /
; ; Verificar el horario de asistencia del Direcciénde  Reporte del
Verificar horario de LAY
1 sistencia del-personal personal permanente y contratado, Talento Reloj Biométrico N/A
asi . ) ;
P establecido por Resolucion. Humano / Planilla de
CONTROL DE Asistencia
, , Verificar el calendario académicoalos  Direccid Planilla de
ASISTENCIA i VERIFICAR Verificar calendario ; s o
ASISTENCIA ? caddimico efectos de observar trabajos Talento control de N/A
realizados en horarios diferentes. Humano asistencia.
Cotejar |a asistencia del personal,
mediante la comparacion del horario  Direccion de Planilla de
3 Cotejar asistencia asignado, los trabajos especiales, Talento control de NJA
justificaciones y el reloj biométrico o Humano asistencia.
planilla de asistencia,
3 ; Direccidl .
Reportar resultados de Informar la asistencia del personal vy Consejo
2, ) Talento Memorandum e
asistencia permanente y contratado. H Directivo
umano
Personal
IN';ORMAR 4 Comunicar inasistencia del personal Perma“‘!“:l"’
3 i;: AL;I;;:IE):CI permanente y contratado al afectado  Direccion de ° C’c.:mtra;a .
' . . ; ar
A Comunicar Inasistencia o en su defecto al area que Talento Memorandum ros:lcfén
corresponda para la prosecucion del Humano ¢ del
procedimiento de sancion. procedimient
Q.
Direccién de Dependenica
" Remitir formulario de encuestas de Memorandum 5
SOLICITAR 1 Remitir encuestas j [ nE Talento o E
necesidades de capacitacion. Yiians con Encuesta  institucionale
i NECESIDADES s
DE Formular las necesidades de ——
i Gl reccion de
- capacitacionr i
CAPACITACION » Formular solicitudes p 'n eferenteala Depgndfenc;a Memorandum Talanits
dependencia o cargo del cual Institucional ~ con Encuesta
Humano
pertenece.
Consolidar las encuentas de —— o 4
. necesidades de capacitacion remitidos HOCEIOn TS TEyEE R
1 Consolidar encuestas Talento Plan de N/A
por los encargados de las H e
Ry umano Capacitacion
dependencias institucionales.
Analizar la pertinencia de las o
peticiones de capacitaciones Direcddnde:  Peoyectarde
PLANIFICAR 2 Analizar peticiones realizad | P dos d Talento Plande N/A
2 CAPACITACION ‘ea 1Zados por |os encargados de Hismano Capacitacic‘m
ES areas.
5 A LA Verificar |a disponibilidad
Verificar disponibilidad : Direccian
3 : presupuestaria para otorgar las ... Memorandum N/A
presupuestaria LV Administrativa
capacitaciones .
CAPACITACION ' N Realizar la planificacién de las Deceinde  brayscode
4 Planificar capacitaciones R Talento Plan de N/A
capacitaciones. H —
umano Capacutacnon
; T - Analizar la distribucion de recursos a
Analizar distribucion de s Proyecto de
1 ser otorgado a los solicitantes parael  Intendente  ~ N/JA

recursos

Aprobar plan de
capacitacion
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MUNICIPALIDAD SANTA ROSA DEL MBUTUY

AT AL ALV Remitir Resolucion de aprobacion del Direccion de
3 Remitir Resolucion plan de capacitacién a los efectos de Intendente Resolucion Talento
su cumplimiento Humano
Realizar la confirmacion de la Direccion de
REALIZAR 1 Confirmar participacién  capacitacién de manera previa al Funcionario  Memorandum  Talento
inici Humano
* CAPACITACION IRUCIO. s .
. " Realizar la capacitacion durante los N Planilla de
2 Realizar capacitacion " : ) Funcionario i : N/A
dias y horarios establecidos. Asistencia
RERNTIR Remitir la constancia o certificado de
CONTANCIAO - : W Vi Memorandum  Direccion de
Remitir constancia o finalizacion de la capacitacion, a los - :
5 CERTIFICADO 1 Hificad ¢ de adi i ¢ lacain el Funcionario  con Constancia Talento
DE certificado efectos Ie adjuntarlo en el legajo de o Certificado MGG
ersonal.
FINALIZACION P
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MUNICIPALIDAD SANTA ROSA DEL MBUTUY

MACRO PROCESO: ORDENAMIENTO TERRITORIAL

PROCESO: DELIMITACION TERRITORIAL
PRODUCTO ACTIVIDAD  TAREA METODOS PEGRRNDAEL, . WEeOk | seteeron
E EMISION
COMUNICAR Comunicar Comunicar el fraccionamiento del Adquirente de Coplyice Tlml.o AT
: . X ) ; de Trasferencia Liquidacion y
1 FRACCIONAMIE 1 fraccionamiento de inmueble, conforme a los titulos y inmueble / & Chtiatd s
NTO inmueble planos actualizados. Escribano Brtvails,
: i G s Sistema
2 Registrar Fraccionamiento Real:lzar el r.egtstro.del nuevo qumda.mény Inmobiliario NJA
fraccionamiento o inmueble existente. Caja Munici
unicipal
. ) Actuali superficie matriz en caso i
REGISTRAR ) Actualizar superficie d la :jza; 2 p:d.l i n:: d: Liquidacion y In:f)tt:?ai:io N/A
2 FRACCIONAMIE * matriz S b? SR e Municipal
NTO inmueble. p
Actualizar el numero de padron nuevo, Fioukiadib Sistema
31 Actualziar Padron conforme a la desigancion realizada lqu;cal "Y' Inmobiliario NJA
or |a Direccion Nacional de Catastro. ' Municipal
REGISTRO DE E
LOTES RURALES Recepsi‘on.ar el pago del Impuest‘o
Recepcionar pago de Inmobiliario, conforme al valor fiscal Liquidacion y Contribuyent
Y URBANOS 1 | ouesto designado, sea inmueble rural o q Caja Factura & Y
3 RECEPCIONAR P urbano, conforme a la ubicacion y el
PAGO tipo de calle aue tenaa.
; RE— et Sistema
; V ar la actual del Ult iquidacic
2 Registrar pago enﬁc; | ‘a i u:tlztamonb.[e:' U e quun(::ﬂsgon Y Inmobiliario N/A
pago del impuesto inmobiliario. ] Municipal
Realizar |la Liquidacién en conceptode , . - e
. —— ] . ; _ Liquidaciény ~ Cierre diario por Administracio
1 Realizar Liquidacion ingresos por impuesto inmobiliario, ; %
i " e Caja Arancel ny Finanzas
REALIZAR mediante el cierre diario.
4
DERGSITO ) L Realizar el depdsito de los ingresos por o Boleta de Banco
Realizar deposito de . i o Administracion Deposito [ Cierre -
; inmpuesto inmobiliario en el Banco - o Nacional de
ingresos J y Finanzas diario por
Nacional de Fomento. Fomento
¢ Arancel

RIA G50

Manual de Procedimientos




MUNICIPALIDAD SANTA ROSA DEL MBUTUY

MACRO PROCESO: DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

PROCESO: ASISTENCIA A ADULTOS MAYORES
PRODUCTO ACTIVIDAD  TAREA METODOS Ty | pereeron
1 Designar Representante g:f;?::;g%%’:;émame encargado Intendente Resolucion
DESIGNAR 2 Comunicar Designacion f;?::;;:: designacinal Intendente Resolucion _?::CZ?:?:;;
1 REPRESENTAN 5 , > Remitir |a Resolucion de Designaciona  Secretaria Nota -
TE 3 Remitir Designacion la Junta Municipal General Resolucion
s s Solicitar la inscripcion del designado a Junta Nota - Ministerio de
4 SoliGwarnscnpaon los efectos de recibir la capacitacion. Municipal Resolucion Hacienda
: i v Cowunlcf’ir.é rreesiics da cor.nurlu'cauon Responsable o Adultos
1 Comunicar Inscripcion la disponibilidad de la Inscripcion para . 4o Publicaciones .
adultos mayores sobre la Pension.
s REALIZAR Realizar la inscripcion a Audultos Planilla de
INSCRIPCION mayores, mediante la recepcion de Inscripcion -
. - copia de Cédula de Identidad Responsable  Constancia de Adultos
* Resliear Imscripcion Actualizado, nimero de teléfonode la  TerceraEdad  Registro de mayores
persona y nUmero de teléfono de Adultas
referencia por cualquier eventualidad. Mayores
Responsable Planilla de
Consolidar datos de Consolidar los datos de inscripcién‘en Tercera Edad - Const.:iidada de
I |la planilla a los efectos de la posterior ~ Presidentede  Registros del
iscripeln remisién. la Junta Ministerio de
Municipal. Hacienda
Remitir la Planilla de Consolidada de Nota - Planilla
:Er:;:-z Registros al Ministerio de Hacienda, a Resgonsable Consolidadade . .\ . e
2 Remitir Planilla los efectos de la tora de Tercera Edad Registros del S
conocimientos y los tramites del Ministerio de
INSCRIPCION DE Censo. Hacienda
POSTULANTES g . Realizar la depuracion de los MinGtefioge | ohilace Responsable
_ 3 Realizar depuracion i i Inscriptos
A PENSION inscriptos. Hacienda depurado Tercera Edad
Ministerio de
o Emeiivartecia Coordinar la fecha del Censo, Hacienda - Correo
designacién de encargado de Censo. Responsable Electronico
Tercera Edad
Realizar el censo en forma personal a
los Adultos Mayores en sus domicilios
» Realizar censo declarados, bajo el acompafiamiento  Ministerio de Planilla de
del Responsable de Tercera Edad, Hacienda Censo
quien realiza una nota de conclusion
REALIZAR daéerst
* censo -
5 Remitir lista de Remitir la lista de adjudicados de la Ministerio de Planillade  Responsable
adjudicados Pension para Adultos Mayores. Hacienda Adjudicados  Tercera Edad
Solicitar las documentaciones a los )
= . adjudicados, como fotocopia de C.1,, Responsable PIamIP de o
4 Solicitar documentaciones Constancia de Vida v Residenci de Tercera Recepcion de  Beneficiarios
YSRGS Y Edad Documentos
Declaracion Jurada de Pension.
Remtir documentos Remitir documentos solicitados al RSSPonsable Notaconlos  Ministerio de
® solicitados Ministerio de Hacienda - !‘Ers;;era documentos Hacienda
Comunicar la inscripcion oficial de los
i Comunicar inscripcion de  beneficiarios en los registros del Ministerio de Correo Responsable
beneficiario Ministerio de Hacienda y solicitar la Hacienda Electrénico  Tercera Edad
GESTIONAR qesti_én bancaria.
s CUENTA ' . Gestlotaar la apertura -d‘e c‘uenta Respornsable Nota. -.Planllla B?nco
BANCARIA > Gestionar cuenta bancaria bancaria de los beneficiarios en el Tercera Edad of:cna! d§ Nacional de
Banco Nacional de Fomento. Beneficiarios ~ Fomento.

Comunicar apertura de
cuenta

Comunicar a los beneficiarios la
apertura de cuenta a los efectos del
retiro de |la tarjeta bancaria.

Responsable

Medweficiarios
Tercera Edad W\
L)
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