Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avda. Francisco Cuenca - Tel.: 021-3386349 - Simon Bolivar - Paraguay
municipaliduddesimonbalivar@hotmail.com - WWW.municipalidadsimonbolivor.gov.py

MISION: Servir a la comunidad mediante la eficierite gestién institucional con miras al desarrollo productivo,
i namiento territorial y el apoyo

social y humano de los pobladores del distrite, asi come velar por el orde
oportuno en la salud, educacidén y medio ambiente.

RESOLUCION SCI N° 015 /2024.-
Simén Bolivar, 05 de agosto de 2024.-

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(VERSION 5) DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO” DE LA MUNICIPALIDAD DE
SIMON BOLIVAR.-

VISTO: La propuesta presentada del Eguipo Técnico del Mecip.-———--—----

CONSIDERANDO: Que, la Ley Organica Municipal N°® 3966/10, el Art. 51
establece entre otras cosas como Deberes y Atribuciones del
Intendente: a) ejercer la representacion legal de la municipal e)
administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos
de la municipalidad, de acuerdo con el presupueste b) promulgar
ordenanzas y resoluciones, cumplirlas y reglamentarlas, o en su caso,
vetarla ) efectuar adguisiciones, contratar obras y servicios, llamar
a licitacion publica o concurse de ofertas y <realizar 1las
ad g icaciofigs [ mmmmmr e r e mm e s e s S A SO SRR S S E S SR E SRS SRR SR

ue, la Resolucidén de la Contraloria General de la Republica N°
7/2016 “POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS FARA UN
STEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
NSTITUCIONES 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 Estdndar de Control Interno para Instituciones Piblicas del
Paragquay — MECIP Z2015." i ~——rmmererrroremm e r o S s RS B R R s SRS SR S

&
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Que, la necesidad de establecer los Procedimientos de los distintos
procescs, a los efectos de asegurar la correcta ejecucion del
Producto, Actividades, Tareas, Metodologia, estableciendo los
Respensables de ejecucidén, Medio de Verificacidén vy Receptor del
ProCeg0. ————r— e e s e e S e e S S e e e e e S S S s

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE SIMON BOLIVAR, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
QUE LE CONCEDE LA LEY:;

RESUELVE :

Art. 1) APROBAR la actualizacién del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (Versidn
5) de la Municipalidad de Simén Bolivar, conforme al anexo de la
preséite REEBIIGION i o romooramEnSEssaE SRS RREEL S snSmmEESSmE Ss s E

Art. 2) COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar.--——=-=----
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RESULTADOS 1 zpeultado |efectos e Gonmig ' Control P Municipal
s en la Reseclucién
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Municipal, conforme
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PROCESO: GESTION DE COMUNICACION
SUB PROCESO: GESTION DE COMUNICACION PUBLICA
Memorando,
Nota,
& . Saneatar remiide Intendente, Resolucidn Biraston
GENERAR Y engrar 7 |vene ¥ * Directores, |,
., remitir informacidn por parte de ! : . de
REMITIR L o= F 1 funcionarios | Convenio, A .
2 informaci |Intendente, funcionarios - g Comunicaci
INFORMACION , e — o publice en |u otro e
oR B [P SR general medio
escrito o
virtual
Analizar ‘ ' Planilla
contexto Analizar el contenido y ;
Director de de
1 de contexto de la »: : i N /A
" : . . Informacion informacio
informaci |informacién -
on -
Determina - HaLA .
Observar la pertinencia ]
r g Planilla
. de comunicar la
- pertinenc | . .~ W dio i iy Director de de
I informacidn recibida, % T ) e N/ A
ia de N A i | Informacidn informacio
; determinando si es o no
comunicac el nes
T opertune comunicar
ién
ADMINISTRAR Determina
INFORMACION 7 Determinar el o los Planilla
1. PUBLICACION destinata |destinatarios de la Director de de
3 . 1 FeT - " A 2 N/ A
DE rioc de informaciédn recibida y Informacidn informacio
INFORMACIONES informaci |analizada nes
on
) Determinar el medio y
Determina . el
; forma de comunicacién o /
r medio y . L Planilla
difusién mas oportuno, ;
, forma de S Director de de
4 e teniendo en cuenta el e ; ! N/ A
comunicac | S i z Infermacioén informacio
analisis realizado, la
16n o J ; nes
g T pertinencia y los
difusidn ; :
destinatarioes
Remitir informacion al Dependenci
drea, departamento o ; i
i dp 3 05 Coordinacién 84
Remitir encargado de difusidn de de encargado
; . | la informacién r
1 informaci 2 7 Pa%E 16 Informacién Memgrandd d? la.
o toma de razén o para la ¥ con anexo difusién
i difusion, teniendo en ; ; de 1
COMUNICAR O cue;ta a1 medio v modo da | Comunicacién ‘ef e
3 DIFUNDIR comhnick e Y > e informacié
INFORMACTION EEERLEaC U 1 (0 18
Coordinaci
Seguimien . argado de :
toqde Remitir el reporte o fgczigzc.jd M d ?nfde L6
2 ;2%  levidencia de la difusién SRS B R ARthate
informaci | - -T 7~ % de la con anexo ny
y de la informacién RS : ;
on informaciodn Comunicaci
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SUB PROCESO:

GESTION DE TRANSPARENCIA

1. SEGUIMIENTO Facilitar formularios de ———
DE Facilitar Sugerencia, Queja o Direcciodn de eg“m: :flg
SUGERENCIAS, 1 fogﬁﬁléri Denuncia, mediante papel |Comunicacién P ?ns et Pablico en
QUEJAS O ) en un en lugar visible o |e ?ngtifucio general
DENUNCIAS lsponible via pagina web | Informacidn rad O
i R A Institucional )
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MISION: Servir & la comunidad mediante la efl nte gestisn Instltuclional con miras al jesarrello productiva,
social y humano de los pobladores del distr { comp velar por el ordenamiento territorial y el apoyo
oportunc en la salud, educacién y madio ambiente,
Completar el formulario
con los campos
cbligatorios como: nombre
; 4 Formulario
comsletar | Y apellido; numero de en papel o
PLELAY | documento de identidad, |Pablico en 3 SEEET
1 feormulari . ; pagina web |N/A
teléfono, tipo de pedido, | general . X
o] 8} Institucio
relacién con la
T g G : nal
Intendencia, descripcién
RECEPCIONAR y el campe opcional:

2 SUGERENCIA, correo electrénico
QUEJA O Depositar formulario Busén de
DENUNCIA completado en el Buzodn de Sugerencia

Depositar | Sugerencias, Quejas o .
; ; A 8, Quejas
0 enviar Denuncias, a ser ubicado &
ulari |en 1u visible Publico en \
5 formulari n lugar visib y u Benunelas N/B
o cercanoc & los general ;
. S . . 0 pagina
completad | formularios, o enviar via weh
o] web Institucional ; :
|z S i Institucio
| siguiendo los pasos Bal
| requeridosz
; Buzén de
IRecolectar ios T
formularios del Buzén de Sug :
5, Quejas
Sugerencias, Quejas o
Recolecta ] . ; g a
- Denuncias, © revisar lo Director de :

3 T T ; : ) Denuncias N/A
’ remitido en la pégina Comunicacién ;
revisar N © pagina

web, En ambos casos, la Wil
revision serd de manera o
. Institucio
diaria p
nal
ANALIZAR Analizar los datos del

3 SUGERENCIA, remitente y la
QUEJA O informacién contenida en Planilla
DENUNCIA la descripeién, para la de

Analizar admisidén y posterior recepcidn,
sugerenci |canalizacidn., En caso de . administra
; A ; Director de il
2 a, gueja gque la sugerencia, queja g ; cién y N/A
A ! K Comunicacién F =

o] ¢ denuncia sea andnima, comunicaci
denuncia se deberd icualmente on de la

procassar, pero se eximira Informacid

de respcnsabilidad a la n

Institucién ante

eventualidades

i Intendente
Remitir e, ’
DERIVAR i . |Remitir la sugerencia, , area o

sugerenci S ; F:

4 SUGERENCIA, 1 a, queia queja o denuncia al area |Director de Memorando departamen
QUEJA O c' o) ¢ departamento que Comunicacién | con anexo to que
DENUNCIA ) . cor )

denuncia resporda correspond
a
Planificar la realizacién
} o del Actoc de Rendicién de | Intendente -
. Planifica | N W = Wl saac u pl i
1 acte Cuentas y establecer la Directores 7 ag Qe geczetir¢a
ac ° ;
fecha y hora de de Area Fotele S
2jecuciodn.
Solicitar las
3 PLANIFICAR }nfiryac1one5_a ser !
ACTO incluidas en la R?ﬂdlClvﬁ
Solicitar de Cuentas a las areas ni
O B Ry . " 4
5 A e umarhs requeridas, conforme a lo | Secretaria MemEEaRE .lreyclone
: - cionéq "7 |establecido en el Manual |General aes i ﬁ ?
2. RENDICION S de Comunicacion e Jefaturas
DE CUENTAS Informacion, en la
""" seccidn de Rendiciédn de
Cuentas.
Socializar e la comunidad Circular -
en general, por medio de Pagina Web Cainsaad
Socializa | los medios de - Redes 1
r la comunicacidn, la i & Sociales - enl gipera
1 rrelizavi |rcallzaclon del Acto de 6;;3;;1?;i>e invitacion | Medles
én del 7Rendi:ibn de Cuentas, o CacioR |4 medios ézmunicar‘
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Aptarilla

Municipal

Pagina

| 8

VISION: Ser InstitieLot

una

iider e

t la prestacldn ae gervicies con wicas

comunidad,




8

el

RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Municipalidad de Simén Bolivar

. Avda, Froncisen Coancy - Tol.: 021-3386349 - Simon Bolivar - Paraguay
municipalidaddesimonsolivaci@hatmail.com - WWwW.municipalidadsimonbolivar.gov.py

Servir a la comunidad mediante la efi fnstitucional con mirdas al desarrolle produc
v humana de los gobl res del @ist N mo velsr por sl ordenamisnto territerial y el apoye
cportuno en la salud, educacidn y madic ambiante.
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Realizar la publicacién Cominidad
de los resultados del én et
¥ A " i r ;
Publicar Acto de Rendicion de il pesnin: de Pagina Web Mgdios
1 resultado |Cuentas, en la Pagina Web ; y - Redes
. L Comunicacién ; de
s Institucional, redes sociales Cominlsask
socizles, como en medios = s
4 PURKECAR de c;munic;cién on
RESULTADOS = el
Informar de la
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Informar rpsuztados d{ 14 Intendente - & d
2 resultado |- -~ " 5 Directores | rganos de
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MISION: a la comuriidad mediante la ofi ional con miras al
social de los pobladores del Y ¢ al ord miento ter:
oportune en la ambiente,
AREA MISIONAL
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 EMTSTON RECEPTOR
Realizar la solicitud por
parte de una Comision
debidamente reconocida
por la Municipalicad,
mediante nota adjuntando
la copia de
Reconocimiento, para la
ejecucion de alguna obra
scre: Puente,
Aleantarillado, Carga de
Bailaitas Ripio, Caminoe Enripiado Nota =
4 einguris' con -cordén de hormigan, Comisién Registro Mesa de
it chra " | Empedrades, Canal Fluvial | solicitante de Mesa de | Entrada
1 SOLICITAR @ a cielg abierto, Entrada
OBRA Perfilada con
Motoniveladora, o
Construccidén de Caminos,
¥4 Sea en zona urbana o
camineos rurales; asi
también, solicitar la
construccién o reparacién
de obras edilicias; como:
escuelas, celegios,
hospitales, plazas, etc.
: Remitir el Pedido a la Registro
- Remitir . Mesa de ie
2 R Intendencia a los efectos ais de i
pedido = v G Entrada i a
1. BIECUCION de su estudio. Remisidn
DE OBRAS [ — Analizar el pedido
; Analizar _ ; Nota de Director
EDILICIAS ¥ 1 pedido planteado de ejecucidén de | Intendente peticion e ob::s
VIALES obra.
VErTELESE Verificar in situ el Tomas
n lugar-dm lugar de pedide de obra a |Director de Eof: rafic |n/a
& SEiBale: los efectos de su Obras LOgraiic
= ; SU o
posterior andlisis. =3
Preparar las
VERIFICAR Preparar especificaciones técnicas
, especifica |[de lcs materiales, planos |Director d
PEDIDO y o 1E8 e . .i les; pl D ?fL r de Info?me THEEndeRES
ciones e insumos que seran Obras técnico
técnicas necesarios para la cbra
solicitada.
VeriELsas Verificar la
d'- e disponibiliaad oy
isponibil ) LA S " Administra
presupuestaria a los - Informe o
4 idad p o Ao e EIELS . Intendente SR cién -
presupuest efectes de verificar la tecnico i
nrlia * | factibilidad de la Y
[ . ¢
ejecucidn.
Empresa
Reamitir Remitir las DiFECEOE Especifica | Tercerizad
1 especificz |especificaciones técnicas O;:ast ciones a
ciones a4 la empresa tercerizada. = Técnicas encargada
3 EJECUTAR i de obra
OBRA
i TPrese
- o Ejecutar la obra conforme SRprega Informe de
. Ejecucién e = o . Tercerizada ; i
4 de Obda a las especificaciones encargada de Ejecucidén |[N/A
4{;27 técnicas. I de QObra
) A/
7K z
[/ &3 P
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.-'rhard Chamorro K Z
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3 Verificaci
6n de Obra

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

DPirecter de
Obras

Informe de
Ejecucidén
de Obra

Intendente

Entregar
obra

Realizar la entrega de la
cbra por parte de la
empresa ejecutora a la
Municipalidad, previo
control de los miembros
de la Comisiodn
solicitante.

Empresa
Tercerizada
encargada de
obra

Informe de
Entrega de
Obra

Intendente

Realizar
1 actoe de
entrega

ENTREGAR
OBRA

Realizar el acto de
entrega de la obra
solicitada y terminada, a
los miembros de la
Comisidn solicitante.

Intendante

Tomas
fotogréafic
as

Comisidn
solicitant
e

MACRO PROCESO:

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

PROCESO:

DELIMITACION TERRITORIAL

SUB PROCESO:

LOTEAMIENTO RURAL ¥ URBAJO

PRODUCTO

ACTIVIDAD TAREA

METODOS

RESPONSABLE

MEDIO DE
EMISION

RECEPTOR

ADJUDICACION
EN VENTA DE

1 ADQUISICION

s . y

Presentar
1 documento

8

SOLICITAR

Fresentar los documentos
pertinentes para la
adquisicién del inmueble
arrendado, mediante la
consignacidn de los datos
completos del solicitante
y del inmueble; se dehera
adjuntar la copia de la
Resolucion Municipal JM
de Arrendamiento, copia
de Cédula de Ildentidad,
Planes del Inmueble con
la firma del
arrendatario, Informe
Pericial del Agrimensor,
Impuesto Municipal por
Arrendamiento al dia;,
copia de la Patents y
Registro del Profeslconal
Agrimensor (registrado en
la Municipalidad), vy
Copia Digital desl Planc
Georeferenciado (C.D.)

Arrendatario

Carpeta con
documentos

Encargado

Area
Catastro

DE INMUEBLE

-~ Freparar
solicitud

Preparar la solicitud
para Adgquisicidn de
Inmueble Arrendade a ser
presentado ante la Junta
Municipal; lusgo se
registra el ingreso
oficial de los documentas
mediante Mesa de Entrada.

Encargado
Arsa
Catastro

Nota de
Selicitud
con
documentos
presentades
anexos

Mesa de
Entrada

Realizar
3 liguidaci
on

Realizar la Liquidacién
de la Solicitud de
Adguisicidn de Inmueble
(Comprz Directa de
Inmueblse) .,

Liquidader

Codige de
Ligquidacién
en Sistema

Solicitant

Pagar por
solicitud

s

Realizar el Pago por
Selicitud de Compra
Directa, conforme a la
Ligquidacién emitida,

Solicitante

Comprobante
de Pagoe

Caja

Remitir
contras
A e

Remitir la contrasefa de
selicitud, consistcence en
el Nuomero de Expediente

Masa dea

Entrada

contrasena

:

Balicditant
e

>
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Secretario Ge eral

i MATpagac o Simon Bojivar

vlos Amarilla

ente Municipa{

Pagina

| =]

VISION:

Ser

una

nstltucién lider en

la prestacidén

cla serviclios o

comunidad.

1a

r goclal de




Municipalidad de Simén Bolivar
RUC 80015840 - 7
INTENDENCIEA
Avida, Franciseo Cuanes » Tal 0015386049 - Simdn Bolivar - Paraguoy

municipalideddesimanboiiver@hatmoil car - W& W menicipalidadsimonboliver gov.py

MISION: Servir & la comunidad mediante la eficiente gastidn institucional con miras al desarrcllo productivo,
social y humano de los pobladores del distrito; as!l coms velar lenamliente territorial y el apoyo
oportuno en la salud, educacidn y me entea,
Verificar todcs los Acta de
o
Verificar ?ocumipgqs genera?os en gig:rgado temision & || MEsE A8
1 documento a so‘;ultu ,:Péfd su Mesa de Entrada
s posterior remision a Mesa | Catastro BRtEada
de Entrada.
Preparar la remisioén a la
Junta Municipal, mediante
la confeccién de la Nota
i Me je) = :
. Preparar {dencpinade Meusale!; 7 Mesa de Proyecto de | Intendenci
2 e el cual se detalla el "
remisidén ; A Entrada Mensaje a
2 REMITIR Himero de Expediente, el
EXPEDIENTE Objeto de la solicitud,
el Nombre del Selicitante
v la fecha.
Consignar las firmas del |Intendente
3 Consignar | Intendente Municipal y el |Municipal - Mensaje Mesa de
firmas Secretaric Geperal en el |Secretario ' Entrada
"Mensaje" preparadd. General
Remitir R cir el Expediente con i
g ﬁ?mld+' . imﬁL*‘ 3 ffiiadok'wl; Mesa de Mensaje con |Entrada de
G 3 Eén;i??rll ) N Entrada Expediente |Junta
e unta nicipa ' Municipal
i ) Comisién de
liz e xpediente e g
= ERaklpay & & peazsnte Planificacid | ... . _ )
Analizax por parte de la Comisiodn ) ; Firma Plenaria
o5 T n, Urbanismo 7
1 Expedient |de Planificaciodn, v consignada Junta
Urirani r 1 - Mensaje |[Municipal
e ipri;iif?d¥ Ordenamiento Bidenaniahts en aj o]
e e Territorial.
inalizar solicity
i;aalzzgaiiénc;; i:ld . Resolucién Hesa as
Aprobar pI i Junta Entrada de
2 iy Comisidn, a los efectos A 4 de la Junta
solicitud z Municipal Ty Junta
APROBAR de resolver la aprobacién Municipal MR GESAL
3 SOLICITUD DE final de la solicitud. P
ADQUISICION itir la Resolucidn Acta de
L e _l é ‘eso < Mesa de ? Mesa de
Remitir Junta Municipal de o Registro
e vig | Entrada de Entrada
3 aprobacid |aprobacién de solicitud : con el
: Junta : Intendenci
n de Compra Directa de iy Expediente
; 5 Municipal ) a
inmueble arrendado. aprobado.
Remitir el Expediente al
Remitir a |Area de Ligquidacién a los o Ml i
o . _ . 5 — i
4 Liguidaci |efectos del archivo de Eitiagz Arcnivo iquIdac*c
on los documentos de
aprcbacién
Realizar el Pago por la
adquisicidén del Inmueble
Pagar por |arrendado (Compra Semprnbanke
1 transfere |Directa), conforme a lo Adquirente ;: g; B Caja
ncia establecide en la g 9
Resolucidén de la Junta
Municipal.
ami + g
mewseg |[ICRIEE: Job dosiaantas
documente | ] 1 ! Encargado
2 s para Intendencia Municipzl de: s g Documentos | Intendenci
B g Resolucién Junta el sellados &
homologac L . st
ién 9 Municipal de Aprobacidn, CARASLLO
Plano e Informe Pericial.
Realizar la homologacidn
4 ADQUIRIR de la Resolucién de
INMUEBLE aprobacidn de Junta
Homologar WL ! o
la 9 Municipal sobre la ;Etin?enie_ noE " A
3 aprobacid adquisicidn de inmueble, neﬁrgtgji Ho;u?en_gs Crea "
a ; ;
- mediante: Homologaciodn de | - & o e
n z W5 General
la Resoluecidn Junta
Municipal, Plano e
Informe Pericial.
Entregar los decumentos
al adjudicado del
Entregar : ; ;
4 inmueble aanteriormente
ocumento . Acta da
4 & & o sndade, pala su Arca Retirs -t Rddudicsde
aaduaicha ppsterior procesamiento Catastro Ascnmen b J
L n la Direccion Nacional PERL08
de Catastro y Reqgistros
Publicos de la Propiedad. e
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Avda, Frangisen Uosnce

RUC 86013840 - 7

IMTENDENCIA

Tol c081-333434% - Simdn Balivar < Paraguay

Municipalidad de Simén Bolivar

municipalideddesimonbauvar @nsimel .com - WWW.murigpahdadsimonbolivar.gov.py

MIBION: Servir a la comunidaa mediante la erficlé itucional con miray al desarrcllo productlve,
soclal ¥y humand los pobladores o distrite - LT por srdenamiento rerritorial y el apoyo
oportuns en. la salud, educaclon y medio ambisnta,
Copia de
. Comunicar el .
Comunicar B 1 Nl = Titulo de
9 2 fzacciona fraccionanisnte: del i e Trasferenci | Liquidacid
1 FRACCIONAMIEN | S inmueble, conforme a los |de inmueble 5 5 n y caja
TO 1 , titulos y planes / Escribano ]
omuehle actualizados. Co;truto
3 - Privado.
Registrar |Realizar el registro del Liguidacten Sistema

1 Fracciona |nuevo fraccionamiento o v Gaig Inmobiliari | N/A
miento inmueble existente. g ¢ Municipal
Actualiza |Actuaiizar la superficie St Etama

REGISTRAR 5 X matriz en caso de algin Liguidacion Tnmobiltari | N/a
2 FRACCIONAMIEN | superfici |desprendimiento de y Caja o Municipal
O e matriz inmueble. =
Actualizar el numeroc de
. _+vi__ | padrén nuevo, conforme a | L e e Sistema
ctualiz . . i Liguidacidn - .

5 B Dlgib““ la designacién realizada 2:,1 Inmobiliari | N/a

T Padron | oer la Direccién Nacional | ¥ ©%3° o Municipal
i de Catastre,

2. BEGIGTRC DX Hegepcionat)el pagg del

LOTES RURALES . S i SN 2ol

S o i Impueste Inmobiliario,

¥ URBANOS Recepcion - ' !

3 F conforme al valor fiscal w m | " M ‘ .
ar pago \ " . " 2 Liguidacién o Contribuye

1 d dgsignado, sea inmjsble i Factura o

: ! A laja
L rural o urbano; conforme g -
INAR impuesto oy PR T :
3 gﬁ:gPCIO P a la ubicacién 'y el tipo
de calle que tenga.
Verificar la &4 5Eaka

., PRegistrar |actualizacién del dltimo | Liguidacién Inmobiliari | N/a

2 ot
pago Pagolggl impuesto y Caja o Muntcipal

inmobiliario,
Realizar la Liguidacién
Realizar en concepto de ingresos ENONPY " Cierre Administra
B : . Liguidacién o i
1 Liguidaci |por impuesto v Cada diario por |cidn y
6n inmobiliario, mediante el |” . Arancel Finanzas
a REALIZAR cierre diario.
DEPOSITO P o ! ; Boleta de
Realizar Realizar el deposito de i3 ;
5 ; Administraci |Deposito / Banco

., depdsito los ingresos por impuesto |, ; )

2 3 P i . on y Cierre Nacional
de inmobiliario en el Banco FiR AR S diar; de F ¢
ingresos Hacional de Fomento. A P e T SRS

Arancel
PROCESO: ORDENAMIENTO DE TRANSITO
SUB PROCESO: EXPEDICION DE DOCUMENTACIONES DE TRANSITO
By Soliecitar @1 Registro
Solicitar de Conducir, Sonkribniente | Wik N/A
Registro mencionando la S e
categoria desea.
Otorgar lista de
requisitos para el
Registroc de Conducir,
consistente en:
Certificado de Vida y
SOLICITAR Residencia Policial;
1 REGISTRO DE Tipificacidén del
) Grupo Sanguinso;
1. EMISION CONDUCIR *” % i Funcionari
REGTETHG D Otorgar Constancia médica de | “‘n == Copia de "
iy requisitos Glges v GAnE o Municipal de |- CEEE Contribuyente
CONDUCTR julsl sta ) sy TS A equisitos
i Fotocopia de Cédule ;
de Identidac. Para el
casc de la
Renovacidn, se
necesita la
Constancia medica de
vista y oide; y la
Fotocopia de Cédula.
liz ENLLegar Lodos Los | KequIsiLtos - E ]
2 EVALUAR A requisitos al Mun;lgnaflg
- ) : unici
‘SQLICIT. funciorario parza su Tran lpa & | ——
MmN | posterior evaluacidn. = ;_,421*’#—#

Frar s
TRagdistro de
dCahdacir
L he -

. rdC x4
L Sorretans Gy
\C %!n'ﬁpwéggm Seceral

o
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la comunidad
las pobla

ar el

medio ambienta.,

itorial y wl

sarrello produ

Realizar
evaluacion

Realizar la
BEvaluacion Tedrica
consistente en
conocimientos de
Reglas y Normas de
Transito.

Funcionario
Municipal de
Transito

Hoja de
Evaluacion

Contribuyente

Firmar
compromiso

Firmar la
"Degclaracidén Jurada
de Padecimiento de
Zfecciones y/o
Adiccicnes" para
obtencidén de la
Licencia de
Conducir.,
consistente en 37
peguntas sobre
diferentes aspectes
de la salud.

la

Contribuyente

Declaracidn
Jurada de
Padecimiento
de
Afecciones
y/o
Adicciones

Funcienario
Municipal de
Trénsito

3

VERIFICAR
DATOS

1

verificar
Vida y
Residencia

Realizar la
verificacién en el
Sistema de la: Agencia
Nacibhal d& Transito
y Seguro Vial
(Sistema de OQPACI)
para determinar el
lugar de residencia.

Funcignario
Municipal de
TrAnsito

Sistema de
la Agencia
Nacicnal de
Tréansito y
Seguro Vial

N/A

Actualiza:r
datos

Actualizar los datos
del contribuyente en
caso de que en el
Sistema de OQOPACI se
encontraren dates
distintos. Para el
efecto, se remitira
mediante correo
electrénico los datos
actuales al
responsable de la
OPACI.

Funcicnario
Municipal de
Transito

Correo
Electroénico

Responsable
de OPACI

I
3

Registrar
datos en
Sistema

Registrar los datos
en el Sistema de
OFPACI, referente
Grupeo Sanguineo;
Categoria de
Conductor; Fotografia
(sacar
presencialmente la
captura fotografica):
y la Firma digital.

a:

Funcignario
Municipal de
Trénsito

Sistema
OPACT

Cargar datos
en Carnet
Pre Impreso

Cargar el Nuomero de
Expediente del Carnet
Pre Impresc expedido
por la Agencia
Nacional de Transite
¥ Segquridad Vial, en
el Sistema OPACI,
como parte de los
datos del
Contribuyente.

Funcionaric
Municipal de
Transito

Sistema
CPRACT

N/A

Imprimir
Licencia

Imprimir la Licencia
de Conducir en el
Carnet Pre Impreso,
conforme a los datos
proveidos por =1
Sistema RUT OPACI.

Funcicnario
Municipal de
Transito

Carnet de
Licencia de
Conducir

N/A

Archivar
documer Lo

Archivar todos los
documentos remitidos
por el Contribuyente,
con la Evaluacién y
al Camproamiso
firmado, conforme &l
nimero de licencia
expedido por el
Sistema OPACI,

Funcinnario
Munieinal
Transito

e

Biblioratos
Fon

de

nmero

licencia.

N/A

=tk Amarilla
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Avda. Frangit.: ©
municipolidoddesimun

RUC 80015840 - 7

Municipalidad de Simén Bolivar

INTENDENCIA

wn Gl 0205398542 « Simon Boliver - Paraguay
whatmaoil.com - %AW municipalidadsimanbolivor.gav.py

MISION: Servir 5 la comunidad madiante la wficiente gestién insvitucional con miras al aesarrollo productive,
soclal y humano de los pobladores del distiite, asl como welar por el ordenamiento territorial y el apoyo
oportunc en la salud, educacién y medio amblente,
crdenando en
Biblioratos.
Cargar los siguientes
datos en el Sistema
Procesar Interno: Nuamero de ; . "
ol Funciocnario Sistema
datos en Carnet; Numerc de T
3 s e.1. dei Municipal de Interno de N/A
3 S Transito Transito
interna Contribuyente;
Categoria de la
Licencia.
Realizar la
Realizar liquidacién en Funcionario Numero de
4 licu:;;ciN relacién al monto que |Municipal de |Cédigo de Contribuyente
idacidn : e Ao it "
= y cabera pagar el Transito Liquidacién
contribuyente.
; Realizar el pago en ™
. Realizar W pad . ) ) | Comprobante | . .
o} ago Jicaja copfcrme a la Contribuyente N Caja
Page ‘Liguidacién brindada. > Fag
ENTREGAR Entregar Entregar la Licencla Copia del
5 3. Hy A de Condycir "4 |cajero SC Contribuyente
LICENCIA Licencia pvocesd‘:{a ] Comprobante ¥
T ; :
Verificar los
raquisitos necesarics
S ara él procesc de Formulario
1 BERISTIAR 1 i E;nf@cr'gﬁ <] Contribuyente | de 1 ERpRrivmento
2 ¥ " o rCCL 1 iAYEnt . - '
HABILITACION requisicos .4 . i R i o de Transito
renovacidén de la Requisitos
Habilitacidén de
Vehiculos.
Verificar tanto las
condiciones del
L vehiculo, como .
 Verificar ;~ébién ;JS Responsable Informe de .
vehiculo i i Ans i £i i
Ao AU AR A LRSS Transito Verificacién
2 INSPECCIONAR respaldatorias del
VEHICULO misma.
Emitir el informe de
o la inspeccién y las
5 wmitir iy B Responsable Informe de ’
- — condicicnes ; T . .| Contribuyente
Informe SREUTER R A8 HEL Transito Verificacién
vehiculo.,
Presentar los
documentos
ST Presentar respaldatoriocs ; Mesa de
2. EMISION DE L Socum Fos i T? il ’ Contribuyente | .. Depatbanehto
HABTLITACION documantos conforme a les Entrada de Transito
DE VEHICULOS requisitos proveidos
o T al Contribuyente.
SOLICTTUD Abonar en concepto de
arancel por la
T solicitud de <
, Pagar B 5l : .. | Boleta de ;
ATeREs] confeceidn o Contribuyente P Caja
- renovacién de ia =ge
Habilitacidén
Vehicular,
Varificaer la
documentacion
presentada por el Documentos
I contribuyente del
Verificar I i STt ;
1 referente a: Deperamgntc vehicul de | N/A
documentos de Transito M@y, g
documentos del verificacién
2 CONFECCION@R vehiculo, inspeccidn Vv pago.
HABILITACION 1galizada y pago de
Aiancel abonado.
7:\1@ focciomar 1a
. . habilitacidn d arnat
. Confecci¢fa 'f.l‘%:a[l 2del Departamente | Cornet de
T oaniiivdd | vehiculo, con les dé Tirdsedi Habilitacidn | N/A
= : <:) 1/% datos preciscs del pr | Vehiculax
i PP vehiculo, 7. 0E S’M{j."‘\\ =7 e

=7

o

¥
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Munict

Avda, Frangiss: 4
municipalidaddesinmn,

RUC 80013840 - 7

!NTENDENCiA

1-13R6:249 - Sigmon Bolivar -
braileom - WWW nwnicipolidadsimonbolivar.gov.py

palidad de Simén Bolivar

Paraguay

MISION: 3 itucional 1o productivo,
gacial :1 ar por el y el apoyo
Opertuno a1 ¥ medio am
contribuyente y plazo
de vigencia.
Ent;egar el carnet de CaThEt ‘ge
. Entregar ?ao%lltaCLOH Depar?amgnto Habilitacién | Contribuyente
carnet Vehicular al de Transito VohiGular
contribuyente.
MACROPROCESO GESTION MEDIOAMBIENTAL
PROCESO: GESTION DE SALUBRIDAD
SUB PROCESO: GESTION DE RECOLECCION DE RESIDUOS
. MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMISTON RECEPTOR
Solicitar el
mantenimiento de los
espaclos publicos, como
Solicitar |igalles, plazds, espacics Ciudadania / Nota / Area de
1 mantenimi |de recreacidn u otro Méxima o e Medio
ento lugar de concurrencia Autoridad : Ambiente
VERIFICAR tomunitardd,; mediante 1z
3 NECESIDAD limpieza de los mismos ©
arreaglo.
Verificar la solicitud de
~ Verificar ménte“%T??ﬁf?ﬁ medi?nte Area de Medio -
2 olied b la V?Eltl%ﬂuloﬂ de T% R Informe N/A
pertinencia del pedido y
la viabilidad del mismo.
Verificar las distintas
solicitudes, a los
efectos de constatar el
Veariflear urdeg de 9rioridad y la
solieitug |Pertinencia de los
| N mismos. Pare el efecto, Area de Medio | _
el 1 es o i ; ; Informe N/A
) ol . se derivara al area Ambiente
W 1 AT necesidad | o) nanciera, como de TTHH
DE ESPACIOS 5 PLANIFICAR es i . wE ;. r
PUBLICOS MANTENTMIENTO B 98 eEEteea A
presupuestar el recurso
financiero y el recursoc
humano respectivamente.
... | Planificar la sjecucién Area de Medio
ilaniflCG del mantenimiento de los |Ambiente / B ot ks g:rsonal
‘ mantenimi espa§10§ p&bl;;os‘ Bex ®  |.talsnto F; trgbajo limpieza /
A través de la limpieza o Humano / Area arregi;
el arreqglo. Financiera
Ejecutar el mantenimiento
Realizar |o arreglo de los 2spacios | Perscnal de B d
1 mantenimi |publicos, conforme a lo limpieza / T”?E“. 8 N/A
ento planificado, dentro del arreglo EBRAJe
periodo establecido.
3 EJECUTAR Area de
, Consignar Eo?s%gna§ el avance;y la P?:sgnai de Giden s Ambiente /
B wgacnien Ao _u-T%na?lon respectfva de | limpieza / Trabajo Talento
ld limpieza o arreglo. arreglo Humano /
Area
Financiera
PROCESO: GESTION AMBIENTAL
SUB PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA AMBIENTATL
Solicitar la asistencia
ampiental, sobre
5 ASIBTEECIA 3 :g;;;;sgﬁ Solicitar izgefggﬁzggiaﬁigﬂfgjgsa . . Awa, 9%
AMBIENTAL il . asistenc: que se encuentren en Carcania Fots eg- o
iy e AMBIENTAL Ambiente

espacios publicos, o

conforme a la nec“31d44§1

en espacios privadecs /’
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Municipalidad de Simon Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avda, Francizzn Cusnes - 1l 0021-3386349 - Simon Bolivor - Paraguoy
municipeiidoddesimonbaliveri@hitmail.com - WWW.nuricipelidudsimanbolivar. gov.py

1z eficiente gea

MISION: Servir
goeial y humana

del distrito, asi

5 pobladore

» territorial y el

opprtune en la salud,
= Verificar la pertinencia | g .
2 Ve?iziii; de la solicitud de frf?egiemedlo Informe N/A
s ’ asistencia ambiental. Y
Verificar la totalidad
i de scolicitudes o
VerLERoRE necesidades de &
ici e ' =l rea de Mediop
| Solicitudes| . istencia ambiental, a 7 Informe N/B
<] Ambiente
REGesidades los efectos de
“ce ©% | establecer el orden de
trabajo.
2 PLANIFICAR Planificar la asistencia
ASISTENCIA ambiental, mediante la
consignacion de los Organismos
g plazos y forma de < ; de
2 ?léntrlhéz ejecucidn, previa i;i?egieMEdlo Informe asistencia
B solicitud de asistencia i técnica
técnica a otros ambiental
organismos, conforme a
necesidad.
Ejecutar la asistencia
Y ambiental, conforme a lo
g . planificado, see con el ) ;
1liz ; ; rea de Medio
N i personal municipal o Fixas % | Informe N/A
asistencia Ambiente
3 EJECUTAR representantes de
ASISTENCIA ‘organismos de’ asistencia
técnica ambiental.
: Consignar los trabajos
(=] s u
2 anSLgpgr de asistencia ambiental F c a8 Hedio Informe N/A
ejecucion . Ambiente
- realizada.
Informar sobre la
asistencia realizada, a intendente
1 ~ 48 -] ici
los efectos de Fener el ) ‘ Tnforme de Municipal
. Informar registro y realizar =2l Area de Medio 3 X /
e O * asistencia |seguimiento Ambiente Asagtencia Organismo
- L= i
REALIZADA # g ‘ Ambiental g2
correspondiente, sobre Técnico
el impacto generado a Ambiental
| futuro.
MACROPROCESC DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
PROCESO: ASTISTENCIA A ADULTOS MAYORES
SUB PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA A ADULTOS MAYORES
Comunicar a medios de
Comunicar |comunicacidn la .
R 3 ST Respo 1 i 11
1 Inscripei |[disponibilidad de la Tg:gf?:agé:d Z:b hsaesal gdu-to:
6én Inscripeidn para adultes & R
mayores sobre la Pensidn.
Realizar la inscripcidén a
1 REALIZAR Adultos mayores, mediante Planilla de
] INSCRIPCION la recepcidén de copia de Inscripeién
Realizar Cédula de Iaentidad Besnpiaaki] - ST
2 Inscripei Actualizade, numero de %fb?:nda?a?d Constancia Adu ”0:
én teléfonn de la persona y | croore BOa de Registro |ToYOTES
atmero de teléfono de de Adultos
¥ _ i referencia por cualquier Mayores
;.'INSQBI?GIQQ_ eventualidad.
DE POSTULANTES Planilla de
A PENSION nsoli ; spon: > .
A PENSIQI Consolida Consoiidar los datos de ﬁéspunsagl? Consolidada
‘ r datos ek el T Tercera Edad de
° 1 de e T - Presidente |Registros N/A
. L planilla a los efectes de
TRSCIIPCY 34 posterior remisién a8 =& ouath el
on P 5 Municipal. Ministerio
. REMITIR getHaCLGnda
PLANTILLA Remitir la Planilla de 2=c
; ; Planilla
Consolidada de Registros 4
o i Consolidada B
S L al Ministeric de e SRS AL ek Ministeri
e 2 e Haglenda, a loz efectos = e ; ) o de
o Planilla / Tercera Edad Reglstros
P ¢ la toma de del Hacienda
7 wonocimientos y los S [ o™,
/ . . ™ Mirnisterioc
/ ‘tramites del Censo. ;
f- / de H =5

e

&

ore

» 27 M“ﬂ;clmm hm GeﬂFra’
e A

‘_’.;.ad e Sundn Boljyay

Carlps Amart [la

snclente Mun if'\pul
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Avda, Franciice Cosnon
municipalidaddesimonbaliver@hutimail. zam - WWW miinicipalidedsironbolivor.gov.py

RUC 80015840 -7

INTENDENCIA

Yol 033-3386349 - Simdn Bolivar

Municipalidad de Simon Bolivar

- Paraguay

desarrc

MISION: Servir a la « ‘rdad mediante la eficiente gestitn institucional con miras al lo productive,
social y humane de pobladores dal distrito, asi como velar por el denamiento lerritar y gl apoyo
wrtuna en la salud, 2ducacidn y ‘medlo ambiente.
: Responsab
ealizar . . oy . ‘ Planilla de &
Bos Lk . | Realizar la depuracién de |Ministerio de G le
3 depuracid ; " 2 Inscriptos
los inscriptos. Hacienda i Tercera
n P Edad
. . o : Ministerio de
Coordinar égggglnzésidn;iigg g:l Hacienda - Correo N/A
fecha i r’ado dg o Responsable Electroénico
encarg ' ’ Tercera Edad
Realizar el censc en
forma personal a los
Adultos Mayores en sus
mealizar | Ofteilies deslarados, Ministerio de |Planilla de
bajc el acompafiamiente . . N/A
censo e Hacienda Censo
del Responsable de
Tercera Edad, guien
realiza una nota de
conclusion de censo.
REALIZAR Semlblr Remitir la lista de 1 . : wagponadb
CENSO lista de Adindicadss de T4 PenSLSH Ministerio de |Planills de | le
adjudicad J Adulloq . Zrns Hacienda Adjudicades |Tercera
oS PRy By Oras: Edad
" Sclicitar las
. do?um?ntaCLOnes a los “ planilla de
Solicitar |agjudicados, como Respcnsable : e
i A : P 3 = Recepcidn Beneficia
documenta fotocopia de C. I de Tercera 3
i % s A de rios
ciones Constancia de Vida y Edad .
7 ; o Documentos
Residencia, y Declaxacion
Jurada de Pensidn.
Remitir
documentc |[Remitir documerntos Responsable Nota con Ministeri
s sclicitados al Ministerio | de Tercera los o de
solicitad |de Hacienda Edad documentos Hacienda
oS
e y Comuniicar la inscripcién
Comunicar . 1
{nseripnt cficial de los Responsab
7y PE: | peneficiarios en los Ministerio de |Correo le
EEHEER e registros del Ministerie |[Hacienda Electrénico | Tercera
rio-‘ de Hacienda y sclicitar Edad
la gestién bancaria.
GESTIONAR . |cestionar 1a apertura de Hoka = Banco
Gestionar i L n) | Planilla
4 CUENTA 5 U cuenta bancaria de los Responsable Eicial de Nacional
BANCARTA " bancapia |beneficiarios en el Banco |Tercera Edad [o-iCr%7 %% |de
=S Nacional de Fomento: o;ne Telatl | pomento.
Comunicar a los
Comunicar |beneficiarios la apertura | _ S Medios de .
apertura de cuenta a los efectos Responsable Comunicacid Beneficia
. ; 30 Tercera Sdad rios
de cuenta |del retiro de la tarjeta n
bancaria.
PROCESO: GESTION DE MEDIACION
SUB PROCESO: GESTION DE PROTECCION A MENCRES
e Solicitar la asistencia,
Solicitar |sobre aspectos
SOLICITAR asistenci relacionades a derschos Ciudadania Nota ?esgggs;?
a del meneor de edad, © e 2
sy GER X conforme a 1 ecesidad
‘ 5 MENOR v-‘."". lxa nbb?ul ag.
. T erificar la pertinencia
|l iyl - Verificar S5 Responsable ,//’,
1. ASISTENCIA 2 golicitua |de la solicitud de NQDENIJQ p Informe H/a
A MENORES ) asistencia al menor. 1] ,//,/
S Verific 3 id i
Verificar |'° {ffLar la tota}qud_ae
selieitsa sulicitudes o necesidades
CliS de asistencia a merores Responsable 0
es © .
noenaliad de edad, a los efectos de CO')(ENI{ /Aﬂforme M
E;' N establecer el orden de 7 =1 b
B trabajo. A

Pagina |

VISION:

una

Institucidn

lider an J3 prast

eI On

de servicies v nlras al

la cemunidad.

cesarral L

aconomics

v Esetal
y dacial



Municipalidad de Simon Bolivar
RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avdo. Franciss Tegnee - Tols Q212386247 - Simon Belivar - Paroguoy
municipelidoddesimonbelivarihotmod.com - WWW municipolidadsimonbolivar.gov.py

ir a ia comunidad mediante la efici stion instituclons iras al desarrollo produc
humano de los pobladores del distri comGg valar por 2l ordenamiente tarritoridl y el a

gportuns en la salud, educacién y medio

X gas

ivo,

Planificar al menor de
edad, mediante la
consignacién de los Organismo
p%azos.y Lexna Qe Responsable 8 ?E i
ejecucién, previa ! CODENT Informe 351§te301
solicitud de asistencia a técnica
técnica a otros del menor
organismos, conforme a
necesidad.

Planifica
T
asistenci

a

Ejecutar la asistencia al
mener, conforme a lo
planificado y a las
normativas referentes a Responsable
las atribucicnes del CCDENI
3 o = Responsable del CODENI vy
AR R sobre los derechos del
menor asistido.

Realizar

1 asistenci Informe N/A

Consignar les trabajos de
agistencia del menor
realizado.

Responsable
CODENI

Consignar
ejecuciln

x4

Informe N/A

Intendent
e
Municipal
Informe de /

Informar scbre -la
asistepncia realizada, a
los efectes de tener el

- o £'7 3% -

= : . al menor Técnico
correspondiente, sobre el a8
impacte generado a
futuro.

INFORMAR Informar
4 ASISTENCIA 1 asistencl
REALTZADA a

derechos
del menor

MACRO PROCESO: FOMENTO CULTURAL Y DEPORTIVO

PROCESO: FOMENTC CULTURAL

SUB PROCESO: CAPACITACION CULTURAL

MEDIQ DE

PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMTSTON

RECEPTOR

Establecer el tipo de
formacién artistica o BArea THES e Intendente
cultural a ser Cultural X I Municipal
desarrollada.
Verificar los recurses |Intendente /
g econémicos y humanos Area
Verificar g ol "
e izponibles para gultural /
ESTABLECER emprender la formacidn |Area
1 TIPC DE artistica. Financiera
FORMACION Establecer alianzas
estrategicas en caso de
necesidad, a lcs
Establecer efectos de obtener
alianzas recursos, instructores,
espacios fisiccs, ete.,
7 _ ! para la ejecucidn de la
1 EOSMAEIQN : formacién artistica.
ARTISTICA Planificar la formacion
artistica o cultural a
ser ejecutado, conforme
2l recursc financiero y
humano dispenible, y al
tipo de disciplina
artistica o cultural.
Promocionar la
fermacién artistica o
cultural a ser
desarrollada, en los Area de
i 3 PROMDCIQHAR Promecicnar | diferentes medios de Comunicacion
FORMACION formacién comunicacién externa de | / Azea

) la Institucién (P&gina Cultural
Web. redes sociales),
; como tampién, en los :::::::::::
XY | distintes medios de ‘,;—":::
—

Cfﬁ_rlos Amarilla

Establecer
1 tipo de
formacién

Planilla de
recursos

[y

N/&

Intendente / Entidad /
Area Convenio Instituto
Cultural externo

Planilla de
Area ejecucion de
Cultural Formaciobn
Artistica

PLANIFICAR . Planificar

FORMACTION foermacién o

Publicaciones | Comunidad

Ingendenfie Municipal
1 !

ecretario General
Municinaiidad de $imén Bolivar

VISION: Ser una Institucidn iider sn la 537

—
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la comunidad n institucional con mira
o d=z los poblador: as valar por el ordenaml
oportune en la salud, =aducaclidn y medio ambisnte,
comunicacion de la
zona.
Realizar la inscripcidn
W de los interesad a ;
. InAscribir Sl o Area Planilla de
T 0 1 participar en la i R N/A
interesados : i s Cultural Inscripeion
formacidn artistica o
_ cultural.
4 A Realizar la formacién
FORMACION Py FHRGLY
artistica ¢ cultural,
. ; Informe de
Ejecutar conforme a lo Area . Intendente
. - - Formacion N
formacidn planificado y laos Cultural R Municipal
= X ; Artistica
recursos financieros Y
humanos disponibles.
PROCESO: FOMENTO DEPORTIVO
SUB PROCESO: FOMENTO DEPORTIVO 15
= i .
Establ ¥ Establecer el tipc de
1 .83 2bd2ce ‘zzmaci;n de ort?va 2 Area Informe tntentonte
Pe & i POL Deportiva Municipal
formacion ser desarrollada.
Verificar los recursos |Intendente /
¥z © i ! s Area " ;
~ Verificar e‘oném%c?s ¥ Belmang i Planilla de
2 disponibles para Deportiva / N/A
IRouIses emprender la formacién |Area recnrsos
L = - N - A
BETABLRCER derottiva Financigra
4 T Esiable"n. alianzs = ==
FORMACION oET i
estrategicas en caso de
necesidad, a los ’
Intendente Entidad /
Establecer |[efectos de obtener F / i ;
3 " " . Area Convenio Instituto
alianzas recurscs; instructores, | sy
’ = Deportiva externo
espacios fisicos, etc., L
para la ejecucién de la
formacién deportiva.
FPlanificar la formacidn
deportiva a ser ;
w*gcutad; con%rtme al Plagilla de
5 PLANIFICAR , Planificar 'r'j_;l__r"o f;.n.e;n"‘éro T | Area sjecucién de /B
FORMACION formacion RETRY % s Y Deportiva Formacién >
humano disponible, y al
p \ 7 AT N Deportiva
1. FORMACION tipc de disciplina
DEPORTIVA deportiva.
Promocionar la
formacién deportiva a
ser desarrollada, en
los diferentes medios
de comunicacién externa | Area de
3 PROMOCIONAR ; Promocionar de la Institucién Comunicacidn Publicasienes | caminiasd
FORMACION formaciodn (Pagina Web, redes / Area ‘
sociales), cemo Deportiva
también, en los
distintos medios de
comunicacién de la
zZona.
Realizar la inscripeién
1 Inscribir de los interesados a Area Planilla de N/A
interesados | participar en la Deportiva Inscripeién
formacidén deportiva.
4 iy e Reaii*arija i'rmacién
P LT de r:' a, ¢© :;;rme a Informe d
E L z Lot -3
, Ejecutar e e ST Area e g8 Intendente
2 iz lo planificade y los oy Formacidn ;=
formacién : . Deportiva . Municipal
recursos financieros y Deportiva
4 humanos diesponiblaa,

ot

//

o == /l
MACRO PROCESO: DEM%.L??P#UCEM
]/

(]

Intend

Pagina
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distrito,
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1 miras

-] lo productivo,
ordenamiento territorial y el
aducacidin v medio amblente.

apoyo

PROCESO:

APOYO A COMITES

SUB PROCESO:

GESTION DE ASISTENCIA A COMITES

PRODUCTO

ACTIVIDAD

TAREA

METCDOS

RESPONSABLE

MEDIO DE
EMISION

RECEPTCR

1. ASISTENCIA
A COMITES

VERIFICAR
NECESIDAD

=

Soligitar la asistencia
técnica por parte del
Comité, previa
consignacién del motivo y
el destino concreto en
caso de que hubiere
desembolso.

Comités
locales

Nota

Intendente
Municipal

Verificar
necesidad

Verificar las necesidades
consignadas y los motivos
expuastos en la solicitud
y derivar al area
correspondiente; asi
mismo, derivar al area
Financiera para la
verificacién del
presupuesto en caso de
necesidad.

Intendente
Municipal

Direccién
correspond
iente

ELABORAR

2 PRESUPUESTO

DE MONTO

Verificar
presupuest
o

verificar el presupuesto
econdmico de la
Municipalidad a los
afectos de la ejecucidn
de la asistencia.

Direccién
Financiera

Informe de
desembolso

Intendente
Municipal

Aprobar
aporte

Aprobar el pago en
concepto de aporte para
el Comité solicitante,
conforme al andlisis
previo sobre el monto
consignado y los motivos
descriptos en la
solicitud, asi como la
verificacicn del
presupuesto Municipal.

Intendente
Municipal

Resolucidn
Municipal

N/A

EJECUTAR
ASISTENCIA

=

Ejecutar
asistencia

Ejecutar la asistencia
técnica sclicitada,
conforme a lo peticionado
y plazos establecidos en
la planificacién.

Area
correspondien
te

Informe de
asistencia

Comités

Realizar
seguimient
(e}

Realizar el seguimiento

de la asistencia técnica
brindada, a los efectos

de la evaluacidn de los

resultados generados.

Area
correspondien
te

Informe de
asistencia

Intendente
Municipal

Conformar
integrante
C}

Conformar los integrantes
del Comité mediante la
reunidén en Asamblea
dentro de la comunidad.

Interesados
en confeormar
Comité

Acta de
Asamblea

N/A

Verificar
documentos

Verificar las
documentaciones
presentadas conforme a
los requisiteos
establecidos.

Secretaria de
Agricultura

Nota y
Planilla
de
Verificaci

on

Representa
nte del
Comité

ras AMa 'I'.\H.a
o e ! l
r nict a
endente Mu P
Pagina | 19
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la eficiente gestisn institucienal con mi 5 al desarrollo praductivo,
d ; as oma velar por el ordens ritorial vy =1 apoyo
sducacion vy medino amblente.
Presentar mediante Nota
de solicitud las
siguientes
documentaciones para el
Reconocimiento del
Comité: Acta de Asamblea
N°® 1 para el casc del
primer reconocimiento,
copia de cédula de
identidad autenticada Registro
Presentar 5 &t Sty ¥ Representante g
3 A actualizada de la : de Mesa de |N/A
solicitud i y del Comite
totalidad de los miembros Entrada
directivos; para el caso
de renovacién, Acta de
Asamblea, ultima
Resolucién Municipal de
Reconocimiento y copia de
cédula de identidad
autenticada y actualizada
de todos leos miembros
directivos.
R ; Pr ct
verificar los datos de deoye 2
. o miembros directivos v las -
Verificar X - Resolucién
. | documentaciones anexadas |Mesa de
1 documentac ) r i de N/A
] a los efectos de preparar | Entrada .
icn i iR Recconocimi
el Proyecto de Resolucidn aRbe: A&
de Aprobacidn. Sembehén
VERIFICAR = ‘t
2 DOCUMENTACIO i et i
N de
2 b i6n
Remitir el Proyecto de SESOIUC1¢
5 Remitir Resolucion de Mesa de Eeedhol i) Intendenci
~ Proyecto Recconocimientoc con los Entrada é da a
anexos pertinentes. EZMESi&n
con los
Anexos
Resolucidn
Aprcbar. Aprobar el Reconcocimiento de : Mesa de
1 Reconocimi i . 3 Intendente ..
TR o Renovacion dz Comita, Reconocimi | Entrada.
ento
Abonar el arancel
pertinente por el
5 APROBAR 5 Abonar Reconocimiento o Representante | Boleta de
COMITE arancel Benovacidn, previa del Comité Pago Caja
liquidacion del monte a
pagar.
Entregar Entregar la Resolucién de gig;:tii B .
3 i - " > 2 epresenta
3 Reaanes i Reuonoc;mleqto o Qe‘ Mesa de de salida fite dal
Gans Renovacién de Comité al Entrada d il i
reprasentante. © Comite
N documento

£

© Secretan

mo

}General

1

J\l{:}j

i!

Carlos Amarilla
Jtendente Munlcipal

Pagina

prestacidn de

desarrolla =acondmico y
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AREA DE APOYO

MACRO PROCESO:

GESTION FIMANCIERA Y ADMINISTRATIVA

PROCESO:

GESTION FINANCIERA

SUB PROCESO:

GESTION DE INGRESOS ECONOMICOS

‘ MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TARED, METODOS RESPONSABLE EMTSTON RECEPTOR
) Recibir dinero en
y JoRrar concepto de tributo
PERCIBIR tributo L P i s Ceontribuyent |[Dinero en L
estipulado s ; Caja
DINERO - - - = efectivo
- Controlar |Centrolar los billetes y
~ dinero el monto recibido
Acceder : o By ‘
41 Ingresar usuario y
1 R contrasefia del sistema Caja
sigtema de cata Sy o
de caia J bl;tema de N/R
Cargar ; mags
" g Cargar los datos »
% dgsed del ersonales . del abonante Caja
0 s .de nrant
EMITIR abonante .|FPSrSenas e
COMPROBANTE i) : = z
Imprimir Ordenar impresidén s
- . X 1 X - : - Recibo de
3 recibo de |posterior a la carga de Caja Pago N/A
dinero datos E
g Firmar y 1llar recib
1. COBRO DE Firmar . n? Y ofasdl) S5Ps00; e Recibo de
TRIBUTOS 4 A en el original vy los Caja ; Alumno
: recibo 2 % Pago
duplicados
Clasifica
r [~ 1 .
1 billetes ;zgiézz ;zsufa%leﬁg?pi Caja
necas s v ol ;
CUSTODIAR seqtin : s i e e
DINERO valores §
G “ 1 :Cd .... 5
. Custodiar hua;ﬁar en %ajP‘cun los e
& medios de seguridad Caja
dinero :
correspondiente
i Clasific '3 T
Realizar blif;;;:aieauici;aialor iniume
COTEJAR 1 arqueoc de ) R e i Caja diaric de
. y cotejar con el informe =
i eale del sistema de caja i N/A
& o Cotﬂ%a;L‘os rec:bgs‘ron Recib /
DE INGRESO ., Cotejar ol e E , A
2 : el informe de sistema de |Caja sistema de
recibo ’
caja caja
SUB PROCESO: GESTION DE EGRESOS ECONOMICOS
: LR Verific .
VEEistear | oo-ilear ted " Planilla de
= : compromisos centraidos, ] S
compromis i T verificacid
: en cuanto a servidores Direccidn
1 o5 S =g O i, n de N/A
- publicos, proveedores y Financiera 2w
contraide oA | obligacione
u aportes realizades a la 5
ciudadania y comites.
! Elaborar la liguidacién
il para los pagos, conforme
1. PAGO A ELABORRAR al rubro prgsuéuéetér‘O'
SERVIDORES 1 LIQUIDACION R TR REE, S
o ; ? Sadl L
PUBLICOS, PARA PAGO ) Tl Be ‘
) e Elaborar en forma mensual y sobre piandiia de
PROVEEDORES TR T - . 1
"RCEROS POR ~» liguidaci |los aportes y Direccion rtantaacisn Intendente
TERCEROS P 2 % 2 g ig = S
STSTENG én de proveedores, conforme 3 financiera degnxqo; Municipal
TENCER. pago los plazos establecidos, R
transferencia de
TecUrsos y
digponibilidad
presupuestaria.
ASENTAR VeILIICAT |y rigicas o1 Plan de Divecnsisn Plan da Tt
OBLIGACION Caja aprobado, Financilera Caja

/

1, Fion s
/] ofsa

‘gfirin Genefal
" © ®iman Bolivar

Juan Carlos Amarl
unicipal

VISION:
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ir a la comunidad media

MISION: Ser

ta la . efd

Siente ¢

 product

tvo,

social y humanc de los pobladores del distrito, asi y 2l apoyo
oportune én la salud, ed
: ! g Sistema
Registrar Registrar la ObngéCIOn Ay Integrade
2 Obligacid de pago, cogfcrme a las D%rucc%bn . N/A
i ; transferencias de Financiera Contabilida
recursos. a
Elaborar la orden de
N page de acuerdo a la Intendente
sl%bordt verificacidn de los Municipal / Orden de N/B
# g;nfn de rEcursos proplos y las Direccion Pago i
g0 transferencias Financiera
S BEDFRAR EREO recibidas.
Verificar varificss }as I . Documentos
2 Orden de douumenta01§nesl D+recc;0u de la Orden |N/A
& respaldatorias de la Financiera gD
Pago ! e Pago
= Orden de Pago.
Proceder al page a Servidor
servidores publicos, _ Cheque / Piablico /
; Efectuar proveedores y terceros Direccion depésito Proveedor
© ‘pago por agistencia recibida, Financiera bancério / Tercercs
sea en cheque o depdsito por
4 EFECTUAR PAGO bancario. ‘! asistencia
Registrar el egreso Sistema
ReistiaE conforme & a Orden de BiFaceESH Integrado
2 2 " | Pagg, en el Sistzma de N/A

Dago

Integrado de - i
Contabilidaa.,

Financiera

Contabilida
d

INFORMES FINANCIEROS

SUB PROCESO:

Verificar |Verificar los
VERIFICAR requerimi | requerimientos Eicargads de
|1 REQUERIMIENTO |1 entos solicitados por la i 9. il Normativas N/A
p i ) Contabilidad
8 segun Contraloria General de
normativa | la Republica.
Elaborar el informe de
Rendicidén de Cuentas,
mediante la impresién de
los dates contables
e q s en el ;
2 ELABORAR 1 Elaborar ;iE?Z;;afgreeradn 4& Encargado-de | Informe /A
A INFORME Informe ;2;~;1t;1;ai1*dal.dgkcon"o;nn ., |Contabilidad |Contable
P O [ Py LIS
1. INFORME DE los re uerimi'ntos
RENDICION DE sol*c*gados :r la
CUENTAS Z0LL63 Ladhs: P
Contraloria General de
la Reptblica.
- Elaborar note .
Elaborar sozi?itud gedrgsj‘ion Secretaria
- LS
r e 3 5 2 3
1 notg ?, del Informe de Rendicidn Senesal . e BE
remisién Intendente
de Cuentas.
3 REMITIR Remitir el Informe de
INFORME Rendicidén de Cuentas a Nota con Contralori
4 Remitir la Contraloria General Intendente Informe de |a General
" Informe de la Republica, en Municipal Rendicidn de la
tismpo y forma de Cuentas Republica
establecides.
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUB PROCESO: hDMINISTRACIéN DE BIENES
verificar Reallaar‘la verificacidn
: de los bienss
ios institucionales elsniila de
1 bienes SRR i g ; 1 i Verifi i¢
— .. |mediante la observacién FARL 0G0 varitiaacto [Ara
instituci Aa cEiris & 5 Sadics a8 n
L onales | responsable de srea.
MNTEVDOENO |, VERIFICAR ldentisicar 1as Baliss s
DE BIENES BIENES Identific |- F‘d* ;‘ - ; = = Planilla de
TNSTTTUCTONALES 2 av falias |GRO00 SU5OF BrERess puEsinEe | veriesasets |am
o danos =4 o n
caracteristicas.
/ Informar
o 1 'l ) 5 i A
/ 3 fallas o Inior@ar SObre.‘ﬁs danes Pacrimonio Memorande D}rec:}on
) / —— hallados del bien. Financiera
el danos U
/Aff ‘ -, /[
“C.P. Righard Chamorro
' Secretario General
Mumpipy‘ician de Sirdin Bolivar
¥ .-_-./;j/,/ ; } APé\c_r.x:\.{-::&J 22
e e . ‘.—T 0s mayl L
VISION: SHer gra Institucion lider en la prestacl lus "Etfa-ﬁrla:(l?s’-'.._'nu_-;-; ¢ sogla

Intendente Munictps
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amunidad
iw] 63

madiante

res

4

[s]ali

riuno en

del dist
La

POl

rito, as =
y madio

salud,

ambienta,

Verificar

verificaer técnicamente
de oficio o por medio de

Planilla de

AT Py Técnico L g
1 dado o técnico especializado, - eczalista Verificacid | N/A
falla el bien dadado o con =R n
falla.
Realizar diagnéstico en Factura
Elevas base a la verificacién crédito con
= di;rné=ti técnica, a los efectos Técnico descripcién | Direccidn
2 REPARAR B 58 gros de informar la utilidad especialista |detallada Financiera
BIENES 3 o no del bien afectado o del trabajo
dafiado. a realizar.
i bits srectian, Factura
Biecutar = f s : 1a . crédito con
3 ,7“Edaifﬁ C?? g;?;ilid‘d Técnico descripceidn | Direccién
SRPErdCLy | o= sp = ) especialista |detallada Financiera
n presupuestaria y en base B
g ; del trabajo
a lo establecido en el W
i ; a realizar.
diagnostico.
~ Contreolar periddicamente Planilla de
Controlar | AN . ] ] I
1 bien la urilizacion correcta Patrimonio designacién | N/A
de los bienes. i de bienes
MANTENER lepl?F periddicamente TH.
3 BrENES los bienes, conforme al Planilla de
. Limpiar tipo de bien y Servicios cumplimient
2 ) .. R N/A
bienes caracteristica, a los Generales o de
efectos de evitar limpieza
deteriorc de 1los mismos.
MACROPROCESO: GESTION JURIDICA Y DE CONTRATACIONES
PROCESO: GESTION JURIDICA
SUB PROCESO: ASESORIA JURIDICA
Selicitar el
Solicitar asesoramlgnto juridico,
SOLICITAR Ritaneini sobre algun tema gue Intendente / Asesor
1 ASISTENCIA 1 eﬁt; “ | implicare la asistencia Directores de | Memorandum Furial e
JURIDICA S técnica sobre aspectos 4dreas ;
Juridicoe 1 z
normativos, relacionadcs
a la Municipalidad.
Observar las
A . T 1= o
Analizar ch?&?nf°C1Qnes' - Asesor ngrado:
1 pedido viabilidad del pedido y Juridico Dictamen N/A
- las documentacicnes T Juridico
anexadas.
Elaborar el Dictamen
il : Juridico, mediante la
1. DICTAMEN i Cid
- .Ibéw. 2 ELABORAR ggnSLgniL%o?dée los “
' DICTAMEN DEUMEN LGS & JUﬂFadOu,
hacer la invocacidn de
, Elaborar las normas a ser tenidas |[Asesor Dictamen N/A
Dictamen en cuenta, realizar el Juridico Juridico
analisis y
interpretacién, emitir la
opinidén y congignar la
firma al pie del
documento.
Remitir el Dictamen Intendente
Juridico a la Maxima Municipal
3 REMITIR . Remitizr Autoridad o a la Asesor Dictamen / Director
DICTAMEN Dictamen Direccién solic¢itante, Juridico Juridico de Area
para la prasscucidén de solicitant
los demés tramites. =]
PROCESO: GESTION DE ADQUIBICIéN DE BIENES Y SERVICIOS
i A
SUB PROCESO: msml’:é:”:ﬁcmmmmxma PIBLICAS e
oz =

;

ard Chiamorro

ecretano General
Municipalidad de Siman Bolivar

Amarilla

VCarlos s

metente l41u1icQ9al

Pagina
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Establecer las
necesidades conforme a
las petici s d
Establece e Plan Anual
censtrucciones o
r e de Intendente
: necesidad haatenimientos FASERgAne) Yee Contrataci |Municipal
, PLANIFICAR i solicitados, sea por la iR P
LLAMADOS comunidad o responsables )
de dareas de la
institucidén.
N Verificar y aprobar el ;
., Aprobar Intendente i Encargado
v Plan Anual de e, o Resolucibén
PAC 5 Municipal uoc
Contrataciones.
Establecer el llamado a : ;
B " ) Direccién
licitacién, de los bienes ]
v g 3 2 y Nacional
Establece o servicios solicitados;, de
1 L, conforme al formato Encargado UOC | PAC !
r Llamado oy : Contrataci
establecido por la s
Direccidn Nacional de Publica
, REALIZAR Contrataciones Publicas. il
LLAMADO Publicar el llamado a
iicitacign de bienes o
i serviciés, consignando : AT (ol
E'Eggéiggr principalmente el tipo de | Encargade UOC gig;na Wep ;z:ii;f o
1. LLAMADOS A bien o servicio, el monto .
~LICITACION a ser adyudicado y los
plazos .de ejecucién.
P Recepcionar las ofertas
RAceRCLa recibidas, conforme al Mesa de
1 ar bl Encargado UOC |~ > N/A
J pliego de bases y Entrada
ofertas e 1
condiciones establecido.
3 EVALUAR Analizar las ofertas
POSTULANTES recepcionadas, mediante
., Analizar la comparacion de los Comité de Intendente
2 Lo A e Acta o
ofertas datos consignados por Evaluacion Municipal
cada uno de los
oferentes.
Adjudicar llamado a la
Adjudicar |mejora oferta, conforme Intendente
12 K g P s .
Llamado al informe proveido por Municipal Beselucion, | N/a
el Comité de Evaluacién,
Comunicar al cferente
4 ADJUDICAR A ganador, la adjudicacién
GANADOR . correspondiente, a los
Comunicar | ~ -~ I
2 adjudicac efactos de la Intendente Nota / Oferente
: i = coordinacison de la Municipal Correo Adjudicado
ejecucidn de la compra de
bienes o la prestacidn
del servicio.
MACRO PROCESO: GESTION DE AUDITORIA
FPROCESO: GESTION DE AUDITORIA
SUB PROCESO: GESTION DE CONTROL INTERNC
1 :ﬁ?ixzar Analizar guia MECIP sobre Manual N/A
a ; : Meci
MECIP reasges ¥
. ;ii;zfo Llenar formato MECIP Formato A
FA [ . .
DIAGNOSTICAR MECT P sobre riesges i toria Mecip
1 RIESGO F A Interna
Analizar Analizar resultado de . ! Formato
PL.AN] N 5 Institucional . N/A
1. PLANEACION SHSRITUCTONAL | 3. vesultads risggos obtenidos B S a Mecip
DE AUDITORIA e :
rdentific Identificar riesgos
4 i institucionales para Formato N/A
:in"qos cargar en el formato Mecip
. MECIP n R = ———=
PREPARAR PLAN Analizar Analizar guia MECIP scbre |Auditoria Formato
2 ANUAL DE 1 guia elaboracion del Plan Interna Mecip N/A
AUDI?OR%} MECIP Bnual de Auditoria Institucional i
arlos '-‘\,H'léli".l“ﬂ
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Municipalidad de Simon Bolivar

la comunidad mediante la fn institucional con miras al desarrelle productivo,
i cs pobladores del di > velar por el ordenemlento territorial y el apoye
opartune a1 Lan y medio ambiente.
Cargar formato MECIP del
Plan Anual de Auditoria,
Cargar
% EoEAEtD cuyos departamentos Formato N/A
" lmers . fueron encontrados Mecip
i débiles mediante el
i analisis de riesgos
Cargar los objetivos de
Cargar N i "
les departamentos gque van Formato
3 los ; N/A
o a ser auditades en Mecip
objetivos i i
periocdo fiscal
Ca canti r
Cargér argar cantidad de_ho as, FELAEES
4 cantidad |que van a ser destinadas : N/A
A 1 Hil Mecip
de horas a cada auditoria
o . e las
. Cargar uarg;r P?‘ gdo d. "’ Formato
5 R auditorias incluidas en Meci N/A
P i el Flan Anual P
Cargar Cargar mecanismo ©
1 mecanisme | técnicas gue van a ser Manual N/B
(o} utilizados al momento de Mecip
técnicas la auditoria
Praparar ! ‘ Auditoria
memorandu | Preparar el memorandum Interna
m para para elevar el proyecto Institucional
5 P i ) 3 ; - . Intendenci
2 elevaz de auditaria a la Memorandum i
proyecto secretaria general de la
de institucién.
auditoria
APROBAR PLAN Analisis del proyecto de ProvRcES
3 ANUAL DE Estudio auditoria conforme a la Plai ARTAL
AUDITORIA 3 del identificacién de los da N/A
proyecto riesgos de la Auditoria
institucién. Intendente
Aprobaci¢ | Aprobacién de la Maxima RGSOlUCLéP Hugstonta
i Intendenci | Interna
4 n del Rutoridad por acto = institucia
proyecto administrativo. y Bty
Municipal nal
Socializar el Plan de
Socializa |Auditoria con los Auditoria Direccione
5 r Plan de | encargados de las Interna Memerandum | s ©
Auditeria |Direcciones ¢ Jefaturas Institucional Jefaturas
afectadas.
Bstabisse Establecer
: o identificacidn, con la
s S iy finali
ESTABLECER | identific coqgéi?agadin:ziiiciéw Auditoria
1 IDENTIFICACIO acién S b P Interna
N el area a ser auditada. Tnstitucional
Establece Establecer alcance, a los
z . alc;nce efectos de determinar el Copia de
periodo de auditoria. las Legajo de
Anotar Anotar las revisiones Observacic |Auditoria
1 las hechas en el papel de nes
revisione |trabajos, a los efectos di .
, FEVIDENCIAR s de recolectar evidencias. ‘;‘“tltor“
AUDITORIA - Subrayar observaciones, o o
e con la finalidad d Shettolohal
2. BIECUCION 2 observaei | oo % LTRA y
DE AUDITORTA SRES cargar despues en la hoja
de hallazgo,
Hetaliinmn Establecer
; - identificacién, con la
1 % C finali
ESTABLECER identific ;:‘2:19":3‘? df ha‘?‘:r . Buditoria
3 IDENTIFICACIO acién o1 ires & Ser tudicags. | Interna
N 2 rea 8 ser auditada. Fratd tueional
Establecer alcance, a los ‘ . .
, Establece ; Hoja de Area
% & aloance efectos de determinar el pall
i periodo de auditcria. ALLa2gos Auditada
Escribir cbservacién/es
PDoncoribi o 13 aga cle £ amga, vl baria
ASENTAR Y PR TR Sl 50 SRR e TGN st oo
OBSER Lc rvac con la intencidén de _’ag?;ﬁaa l—
an/es preparar la recomendac#OmI8EEitEelonal : __——""F—-
z : 5 Ca s \
STk ,/’) a la Maxima Autoridadgdes TN = _,———”'

5 A -\q‘.’illhl
“C.P Ri g Carios AV
q Se C?;ard Chamorro ' Municipal
/;,' ano Genera| b eyLe e M
\&ﬂ?ad de Simén Bolivay
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Servir &5 la la eficienta g instituclonal con miras al desarrolle productive,
¥ humano de distrita, asi zlar por el ordenaml o territorial y . el apoyo
» en la salud, y medio ambiante,

Comunicar observacién/es

Comunicar [al/la director/ra del
- la area, sometido al proceso
“ cbservaci |de auditoria, a los
on/es efectos que haga su
descargo.
Recibir descargos, a los
. Recibir Efecto; de ?us ané%isi: y
3 descargos poste;%or e_?borac1én e
la hoja de hallazgo
definitivo.
Determina | Descrikir antecedente,
, ESTABLECER EL |, r ¢l con la intencién de Area que lo
ANTECEDENTE anteceden | presentar la auditoria en |realiza
te proceso.

Determina
r enfeque

Describir el enfoque que
se le dio a la auditoria,
con la finalidad de
conocer €l procedimiento
a aplicar.!'

DETERMINAR EL Determina

Deacribir limitaciones o

Auditoria

2 ALCANCE DE a5 no, que se tuve al Interna Maxima
AUDITORIA “ limitacio |moémento defprac:icaf 1a Institucional Autoridad
nes auditoria. Informe /
J ; Describir cbjetivos, en Final Director
Determina 2
e base a normas legales del Area
S el e aplicakbles a la direccién Auditada
3. INFORME DE i objeto de auditoria.
AUDITORIA Describir resultado de
L evaluacién del sistema de
Describir 7
i - i control interno (MECIP),
zesnleaddl | o beiiende: Ia efectividad | Auditori
DESARROLLAR A ERE0. oo SLeE o e
3 0 no, del mismo. Interna
INFORME T - B . .
o - Describir recomendacidn, Institucional
Describir
conforme las
2 recomenda .
3 observacionegs
cioén
encontradas.
o Preparar informe mediante
Preparar A s .
1 el memorandum, para elevar
iﬁfﬂrme informe final a la Méxima AL
P e [z 3 o
REMITIR Autoridad. i E8 Intendenci
4 INFORME e WY : Interna Memorandum 3
& o . v
e CIEREle e a Institucional
2 Elevar Maxima Autoridad, con
informe copia a la direccidn del
drea auditada,
MACROPROCESO: GESTION DE PERSONAS
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

SUB PROCESO:

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Remitir instrumento de

acuerdo

del evaluador y

y remitir para la
consolidacién d ///

evalypsd
s

Evaluador
\\_

Evaluacion
de

Desempeiig
—=

Remitir Lo Funci ri
7 i Evaluacién de Desempefio y F Mrmorancan R re ST
REMITIR instrumen Potencial, sequn Direcciébn de con 08 —
1 INSTRUMENTO 1 to de ~o:;n§ncqéalaﬁ?5= Talento Instrument |DRirectores
DE EVALUACIGON evalnacid |2 —TrossEmE & s Humano o de -
n Bimelenariog ¥ Evaluacién | Intendent
: Directivos. RAEE
Observar los aspectos
solicitados en el Formulario
Aplicar instrumento de Funcionario - |de Servidor
1 Evaluaci¢ |evaluacidn, segun Directivo - Evaluacidn | Publico
n correspeonda y aplicar la Intendente de evaluado
- evaluacién, s ] 5@ o
APLT !f “"ifﬂarié OEZinC"ivo g
2 uncicn - ‘ .
EVALUACION % -
Asentar el acuerdo i
: E Nt . - Formulario
madiants ia coensignacidn de Diresceisn
Asentar de las firmas por parte Evaluado vy i 0

de Talento

(SRR

ecretario General
Municipalidad de Simon Bolivar

ﬁteﬂdc“
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|
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W

Carlos
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MISION: Servir a la comunidad mediante la eficien turional con miras al desarrollo productivo,
soclal y humans de les pobladores del dis por el ordenamiento territorlal y el apaye
oportung en ls 8 vy medlo amblente.
resultados.
Informe
(o lids . | ;
ronsniida Verificar lecs ¥esultados |Direccidédn de final de
1 audeads | ¥ hacer la consolidacién |[Talento Evaluacién | N/A
:eau‘ 882 | 3e los mismos. Humano de
COMUNICAR B Desemperio
i RESULTADOCS Informe
infer L 4 s final de
_ Elevar Elevaf %ntoame Qe los PlrecniOn de a d. i T
2 iy il resultados arrojados a la |Talente Evaluacidn Municipal
i Maxima Autcoridad. Humane de
Desempefio
blecer &1 Flan de - -
. Epteblecer =l blan o Direccidn de .
Establece |Mejoras Individual, Talento Acta de
- al L me -
1 r Plan de |cenferme a las ottt o Plan de Evaluado
ESTABLECER Mejuras observaciones generadas SRR ; Mejoras
_ ) =B Equipc Mecip
4 PLAN DE en las evaluacicnes.
MEJORAS ‘ ' | Adjuntat Los resultados ) b S
Adjuntar de las A RAGlEREE: AR Dirsceidén de
2 resultads o 2k ¢ Talento Legajos N/A
s los legajos de los HERG
funcicnaxios. -
o ; ; : z ; Dependenci
Remitir Remitir formulario de Direccidén de |Memorandum asp
1 erc;;stas encuestas de necesidades Talento con {F5ELbeED
SOLICITAR ' de capacitacién. Humano Encuesta 1
, NECESIDADES nates
DE .
3 Formular las necesidades i !
CAPACITACION Formular " ; ) - Memorandum | Direccién
S ; ; | de capacitacion referente | Dependencia
2 solicitud 2 i T o con de Talento
_ a la dependencia o carqgo |Institucional Enetests e —
== del cual pertenece. -
Consgolidar las encuestas
de necesi : e . ' cto
Censolida ae i q?des d. i Direccion de Broyest
i i capacitacidén remitidos Talento de Plan de N/ A
_ ... |por los encargados de las | . 9 Capacitaci
encuestas F Humano
deépendencias on
institucionales.
Analizer la pertinencia
o b - R , ; Proyecto
Analizar de las peticiones de Direccion de | B1 e
PLANIFICAR Z peticione |capacitaciones realizados | Talente ;? ,"é? DN /A
B PRGN 5 por los encargados de Humans 5dpd‘l e
& Areas. o
2. AT : Verificar |Verificar la
c;gac;mg:xéu‘z disponiki |disponibilidad Direccidn
FORMACT 3 lidad presupuestaria para Administrativ |Memorandum |N / A
s presupues | otorgar las a
taria capacitacilones.
Planifica : i Proyecto
4 £ Realizar la planificacién E;izciion ge de Plan de
;apacitac de las capacitaciones. Huma:o Capacitaci HEE B
iones K én
Analizar la distribucidn
Analizar de recursos a ser
. distribuc |otorgado a los I ! ok 220
T ién de solicitantes para el i de ; 8 4k
recursos costeo de la Resolucion
capacitacidn,
APROBAR PLAN Aprobar .
3 DE 1, Aprobar el plan de
~ plan de z A FRR A o - e
CAPACTITACTION & capacitac a$ac3tac-,n del personal | Intendente Resolucidn |N / A
: solic c.,
ién 50 litante
Remitir Resolucién de
Remitir aprobacién del plan de Direccién
3 Resolucié |capacitacién a los Intendente Resolucién |de Talente
1 eIecros de Bu Humano
/ /{L cumplimiento

Pagina
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s ¢ dad mediante la efici 3 stitucionsl con miras al desarr roduct
de los pobladores trito, asi comb velar por ordenamiento territor y el ap
oportunc en la saiud, =2ducacicn y medio amblente.
Confirmar |Realizar la confirmacién Direccion
1 participa |de la capacitacién de Funcionario Memorandum | de Talento
4 REALIZAR cidén manera previa al inicio. Humano
CAPACITACION - . - — -
Realizar Realizar la capacitacién Planilla
2 capacitac |durante los dias y Funcionario de N/ A
isn horarios establecidos. Asistencia
il Remitir la constancia o Memorandum
ARMLLLE certificado de con
REMITIR constanc final*-acibn &e 14 e Direccidn
S5 CONSTANCIA DE |1 a o s ac;;acién e Funcionario . i de Talento
FINALIZACION certifica | €2P2 2 ) L Humano
do efectos de adjuntarlic en Certificad
2l legajo del personal. o
SUB PROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTC HUMANO
) o Comurnicar los horarics de
Comunicar . . : > .
; trabajo establecidos, asi |Direccién de = }
. heorario 3 = . Servidores
1 como los descanscs Talento Comunicado AR
de = @ Pabliceos
i lagales y permisos Humano
trabaje Gy ]
permitidos.
Establece |Establecer los medios de
r medios control de asistencia, Relo]j
de 5ea mediante la marcacién | Direccién de |Biométrico
ESTABLECER 2 control en el reloj biométrico, o |Talento / Planilla [N/A
1 CONTROL DE de por medio de'la firma de |Humano de
ASISTENCIA asistenci |planillas, segun Asistencia
a corresponda.
Reporte de
Lxtrae i e is ci
Obtenar E § r'los cétos dal . . as;stenu%a
reloj biemétrico o de la ireccién de del Relc]
., datos de ; I . . T
3 ; , | planilla de asistencia y Talento Biométrico |N/A
asistenci | o 3 ; ;
J justificaciones Humano / Planilla
presentadas. de
S Asistencia
Verificar
herario i ] ] e
Verificar el horario de Direccién de
de p : ;; i . Informe de
1 . . | asistencia del Servidor Talento ; ; N/A
I asistencil PUbLico T asistencia
1. CONTROL DE a del o ’ T
ASISTENCIA personal
2 VERIFICAR Cotejar la asistencia del
ASISTENCIA personal, mediante la
g comparacién del horario 1 B
Cotejar asignado, los trabajos Blracelon. da Informe de
2 asistenci gRBce: anal Talanto ; : N/A
egpeciales, asistencia
a é e i . Humano
justificacicnes, y el
reloj biométrico ¢
planilla de asistencia.
Reportar los resultados
de la asistencia de los
servidores publicos a la
Reportar % = T
. Maxima Autoridad. En caso | . .
resultado i Direccién de
1. & @& de detzctar el Taiants Informe de | Intendente
2 . |incumplimiento en los : asistencia |Municipal
a8iSLENCL |y rarios de trabaje Humano
3 REFORRa. 8 *ol‘citér la S
=4 - L
INFORME ) o ] —c
justificacién ¢ aplicar
las medidas pertinentes.
o ] Comunicar la ausencia
Comunicar | . 3N ) JL . 3 ;
R e injustificada al personal | Direccidn de Servidor
2 in‘ﬁq*i"* infracter, a los efectos Talento Memorandum | Publico
céiahh "= |de ia aplicacién de las Humano infractor
medidas pertinentes.
Conformar la Comisidn de
[ 3 a
nax :zl%fslénufafi ol puesto |pirsorasn e Intendentce
sarLosma wanitso AT L - . - =
1 & B % Me d z
1 Comision Municipalidad, con la ﬂulﬂlen 2 \ LempraRio Municipal
i (it 3 / Humano
justificacidn de la (=) ot
convocatoria. ~J ]
=
Pagina | 28
VISION: Ser una Instiruclén lider en la prestacidn de ecarvicios con mivas al desarrolis econdmice y social de

la comustidad.




RUC 80015840 - 7

INTENDENCIA

Avda, Francisco Cuanace - Tet,
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la eficiany llo preductivo
disErito, 3 ial y £l apoye
oportunc en la saluy,
Establecer el periodo de
Establece |convecatoria y de los
, I periodo |dem&s procesos, en Comisién de
2 Y " i, Acta H/A
de relacién al concurso Selecciodn
concurso | pudlico para el cargo
vacante.
Pagina Web
Pl de [T eankesatels Institucio | Profesicna
Publicar M B AT pokee Direccidn de |nal; Redes |les
del concurso para la i .
3 convocato W Talento Sociales; aspirantes
f seleccion personal para -
ria i Humano Medios de de la
Iel cargo vacante. et | i
Comunicaci | comunidad
én .
A Libro de
Recepcionar las carpetas MEEE, A8
Recepcion |de los postulantes, =
i T T Entrada /
| ar previa verificacién de Mesa de ,
1 J I Carpetas N/A
pestulant | las decumentaciocnes Entrada 35
E3 selicitadas i.
- requpridgas TS PeEay Postulante
2 RECEPCIONAR z J B
FOSTULANTES Remitir lag; 1.4
3 EN o 5, Libro de
documentaciobnes Mesa de
Remitir recépcionadas de los A = , | comisién
5 Mesa de Entrada /
2 documento postu Lanites, a..ia uom¢510n i de
Entrada Carpeta de /
3 de Sel@cﬂlan, a los vEEb Ul antes Seleccidn
efectos de la prosecucidn ; a )
de los tramites.
Verificar -las
documentaciones
Evaluar presentadas por los |
= P NTEoRs =l Comisién de
1 documento | postulantes, observando oot Acta N/A
" SEE Seleccién
5 los requisitos
sclicitados para 3u
admisicn.
Convocar a los
Convocar ostulantes admitideos, a 1 i
Yok : = ¢ Direccién de Postulante
o B los efectos de la . =
2 il Talento Comunicado | s
pestulant |evaluacidén a los mismes LICR
i Humano Admitidos
es en las fechas
establecidas.
3 - HAR Confeccio Corfe"ﬂiona: los
|~ POSTULANTES P Ty i
nar instrumentos de
A B ; . s o Instrument
3 instrumen | evaluacion, mediante Comisidn de 55 de /A
tos de cussticnarios Seleccidn o
T2 T ; Evaluacién
evaluacié | relacicnados al cargo
n vacante.
Aplicar las evaluaciones
a los pestulantes
B R admitidos, consistentes acta /
e : en pruebas escritas, de Comisidn de Instrument
4 evaluacio 3 : T N/A
Hss aptitudes y competencias; |Seleccidn os de
igualmente, aplicar las Evaluacidn
entrevistas a los
evaluados.
uni r B
1 S:f:?tzgo Elevar los resultados a |Comisién de |, . . |Intendente
. g la Maxima Autoridad. Seleceién Municipal
Verificar las
ADJUDICAR :
4 oR documentaciones Biveael&n
., Adjudicar | respaldatorias del Intendente Resolucién Ao Talcskn
“ a ganador |proceso de seleccién y Municipal Municipal Humano I
adjudicar al ganador del
CONCcurso.
nvocar
zc Convocar al pestulante
ganador del rconc i ci i lanilla
CONVOCAR A postulant ganador del concurso, a Direccién de ? an Postulante
5 POSTULANTE 1 . los efectes de la Talento de ganador
SELECCIOBADO seiecalon induccién pertinente del |Humanc Induccion
- ACLClW - e -
st /24 i Puesto vacanta

Sﬁmtano General

‘ _l_!thgtpalidad de Simndn Bolivar

Pagina |

VISION: Ser una Institucidén Lider en

la prestaidor

desarrolly seonbémico y social




