MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

Teléf. 021-327-1313/14

Email: munivaqueria@hotmail.com
Vaqueria - Paraguay

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humane de los pobladores del distrito, promaoviendo el desarrollo productive,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

RESOL N SCIN® 13/2024.-

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

Vaqueria, 02 de julio de 2024 .-

VISTO: La propuesta presentada por el Equipo Mecip de la Municipalidad. - -

CONSIDERANDO: Que, la Ley Orgénica 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...”. -

Que, igualmente el Art. 51 de la ley N2. 3966/2010 Organica Municipal establece entre otras
cosas como Deberes y Atribuciones del Intendente: “...a) ejercer la representacion legal de la
municipal e) administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la
municipalidad, de acuerdo con el presupuesto b) promulgar ordenanzas y resoluciones,
cumplirlas y reglamentarlas, o en su caso, vetarla j) efectuar adquisiciones, contratar obras y
servicios, llamar a licitacién publica o concurso de ofertas y realizar las adjudicaciones...” ;-

Que, la Resolucion de la Contraloria General de la Republica N° 337/2016 “POR LA CUAL SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY —
MECIP 2015”, en la parte resolutiva establece: “...Art. 2° Instar a las instituciones sujetas a la
supervision de la Contraloria General de la Republica, la adopcion de la Norma de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015..." .------

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

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

RESUELVE:

Art. 1) APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (Version 3) de la Municipalidad de Vagqueria,
conforme a lo establecido en el anexo de la presente Resolucion. -=-=====s=ssmmmsommmmameeeeo

Tod

uatTAglero Fernandez
Secretario General

S J‘"L‘re y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (Version 3)

AREA MISIONAL
MACRO PROCESO: DESARROLLO PRODUCTIVO
PROCESO: APOYO A COMITES
SUB PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA A COMITES
MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMISION RECEPTOR
Solicitar la asistencia técnica por
Solicitar partg del (Ff)ﬂllié, preyia . N [FtandEnte
‘ consignacién del motivo y el destino | Comités locales Nota |
asistencia Municipa
concreto en caso de que hubiere
desembolso.
1 VERIFICAR Verificar las necesidades consignadas
NECESIDAD v los motivos expuestos en la
solici i Direccion
P— solicitud y derivar aIAérea N —
2 correspondiente; asi mismo, derivar 4 Nota correspondient
necesidad . f : .| Municipal
al area Financiera para la verificacion e
del presupuesto en caso de
necesidad.
Verificar ietifear e,l rllree'fupuesto B Direccién Informe de Intendente
1 de la Municipalidad a los efectos de - ; NS
il presupuesta [ albonicile dely neitbarely Financiera desembolso Municipal
1. ASISTENCIA A ; :
COMITES ELABORAR Aprobar el pago en concepto de
2 PRESUPUESTO DE aporte para el Comité solicitante,
MONTO conforme al andlisis previo sobre el ]
; ; : Intendente Resolucion
2 Aprobaraporte | monto consignado y los motivos ! N/A
) L Municipal Municipal
descriptos en la solicitud, asi como la
verificacion del presupuesto
Municipal.
Ejecutar la asistencia técnica
Ejecutar solicitada, conforme a lo peticionado | Area Informe de Ly
1 : ] i ) ) Comites
asistencia y plazos establecidos en la correspondiente asistencia
5 EJECUTAR planificacion,
ASISTENCIA
Realizar el seguimiento de la
5 Realizar asistencia técnica brindada, a los Area Informe de Intendente
seguimiento efectos de la evaluacion de los correspondiente asistencia Municipal
resultados generados.
- Conformar los Integrantes del
Conformar
1 Comité mediante la reunion en Interesados_en L At de N/A
& ! integrantes Aeaelblon derirtrih idad conformar Comité | Asamblea
2. RECONOCIMIENTO | | CONFORMAR £/ GERLTOICE:A BamURIcag.
DE COMITES COMITE . ;
Verificar vepficar las documentaciones Secretaria de Nota y Planilla | R entant
2 " presentadas conforme a los ) Y ey EpIES ? £
ocumentos Agricultura de Verificacion | del Comité
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Presentar mediante Nota de solicitud
las siguientes documentaciones para
el Reconocimiento del Comité: Acta
de Asamblea N° 1 para el caso del
primer reconocimiento, copia de
SrasaREE cédula de identidad autenticada y O —— Registro de
e actualizada de la totalidad de los | Mesa de N/A
solicitud . ) Comité
miembros directivos; para el caso de Entrada
renovacion, Acta de Asamblea,
tUltima Resolucion Municipal de
Reconocimiento y copia de cédula de
identidad autenticada y actualizada
de todos los miembros directivos.
Verificar los datos de miembros
directivos y las documentaciones Peyese o
Cchr 42
ifi Resolucion de
1 Verlticar [ anexadas a los efectos de preparar el | Mesa de Entrada " N/A
documentacion o Reconocimient
Proyecto de Resolucion de o
e o de Comision
VERIFICAR Aprabacian.
2  DOCUMENTACIO
N Proyecto de
P Remitir el Proyecto de Resolucion de Resolucion de
2 —— Reconocimiento con los anexos Mesa de Entrada Reconocimient | Intendencia
¥ pertinentes. o de Comisién
con los Anexos
! Resolucion de
. Aprobar Aprobar el Reconocimiento o ) Mesa de
1 ) ;) o Intendente Reconocimient
Reconocimiento | Renovacion de Comité. 13 Entrada.
Abonar el arancel pertinente por el
v Representante del
3 APROBAR COMITE | 2 Abonar arancel | Reconocimiento o Renovacion, Comité Boleta de Pago | Caja
1 previa liquidacion del monto a pagar.
Entregar Entregar la Resolucion de ;'br,‘)tde d 8 fa
3 Recongoc}mmnto Reconocimiento o de Renovacion de | Mesa de Entrada e;gés ;0 = deréesen ,an =
Comite al representante. Sl i
documento
MACRO PROCESO: GESTION DE OBRAS
PROCESO: GESTION DE OBRAS COMUNITARIAS
SUB PROCESO: GESTION DE OBRAS EDILICIAS Y VIALES
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE MEbIC BE RECEPTOR
EMISION
Realizar la solicitud por parte de una
Comision debidamente reconocida
por la Municipalidad, mediante nota
adjuntando la copia de
Reconocimiento, para la ejecucion de
alguna obra sobre: Puente,
. Alcantarillado, Carga de Ripio
Solicitar ! ¢ 3 iehp
| 1 e;elcumc'xn e Camino Enripiado con corddn de Comision 2‘0;3' ReS’St'O Mesa de
1. EJECUCION DE obits hormigén, Empedrados, Canal Fluvial | solicitante Eet Zsa < Entrada
OBRASEDILICIASY |1 SOLICITAR OBRA a cielo abierto, Perfilada con il
VIALES i Motoniveladora, o Construccion de
Caminos, ya sea en zona urbana o
caminos rurales; asi también,
selicitar la construccién o reparacion
de obras edilicias, como: escuelas,
coleglos, hospitales, plazas, etc.
] . d la Int &
: : 2 Remitir pedido 2 |htendancias Mesa de Entrada REngt,r,o g Intendencia
AD DE‘, ; Remision
R/
> & -
w &
2 = 2
£1 £
* '% g Puarte Garay
x - ddente Mumcipal
5 ueria - Dpto. Caaguazy
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2 VERIFICAR PEDIDO

presupuestaria

ejecucion.

‘ Analizar el pedido planteado de Nota de Director de
] i | Intendente p
¥ Anlzarpedic ejecucion de obra. Peticion Obras
Verificar lugar Verificar in situ el lugar de pedido de Tormas
2 & obra a los efectos de su posterior Director de Obras - N/A
de trabajo en fotograficas
analisis,
Preparar las especificaciones técnicas
Presezar de los materiales, planos e insumaos Informe
3 especificacione , £ Director de Obras i, Intendente
e que seran necesarios para la obra técnico
s tecnicas Jix
solicitada.
varifiear Verificar la disponibilidad
4 OT:Iibﬂidad presupuestaria a los efectos de Fiterdante Informe Administracion
P verificar la factibilidad de la técnico -u.0.c

Remitir
1 especificacione

Remitir las especificaciones técnicas

Director de Obras

Especificacione

Empresa
Tercerizada

a la empresa tercerizada. s Técnicas encargada de
s obra
) " Y Lo Empresa informe de
2 Ejecucion de EjECU‘Cd‘r la _obra co'nfgrme alas Tarceriads Ejecucién de N/A
Obra especificaciones técnicas.
encargada de obra | Obra
3 EJECUTAR OBRA
o Realizar la verificacion de la obra Informe de
Verificacion de ! 3 ) i
3 Obra conforme a las especificaciones y el Director de Obras Ejecucion de Intendente
plazo previsto, Obra
Realizar la entrega de la obra por
arte de la empresa ejecutora a la Empresa Informe de
4 Entregar obra 3 AR ; Tercerizada Entrega de Intendente
Municipalidad, previo control de los
) k) AE encargada de obra | Obra
miembros de la Comisidn solicitante.
LSRRI Realizar el acto de entrega de la obra T Cornisié
ENTREGAR OBRA 1 S é solicitada y terminada, a los Intendente fomasér 0;”_'5'0“
& miembros de la Comision solicitante. OiORFdTICas saleRante
MACRO PROCESO: ORDENAMIENTO TERRITORIAL
PROCESO: DELIMITACION TERRITORIAL
SUB PROCESO: LOTEAMIENTO RURAL Y URBAJO
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE S RECEPTOR
- EMISION
Presentar los documentos
pertinentes para la adquisicidn del
inmueble arrendado, mediante la
consignacion de los datos completos
del solicitante y del inmueble; se
deberg adjuntar Ia copia de la
1. ADJUDICACION EN SOLICITAR braseni :eso";‘"m.‘ Winkipel Mide :
\’IEN‘TA DE |NM.1_3§51:E. ADQUISICION DE doecseneart i ldrrenda:li?to, cc:jpnla de Leg[u ade Arrendatario Carpeta con Encargado Area
ARRENDADO INMUEBLE umentos ; enticad, Planos ! Inmueble con la documentos Catastro
firma del arrendatario, Informe
Pericial del Agrimensor, Impuesto
Municipal por Arrendamiento al dia,
copia de la Patente y Registro del
Profesional Agrimensor [registrado
epda-bdidicipalidad), y Copia Digital
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Preparar la solicitud para Adquisicidn Nota de
de Inmueble Arrendado a ser solicitud can
5 Preparar presentado ante la Junta Municipal; | Encargado Area B EUFGRESR Mesa de
“ solicitud luego se registra el ingreso oficial de | Catastro Brasentaos Entrada
los documentos mediante Masa de e
Entrada.
Real Realizar la Liquidacién de la Solicitud Codigo de
3 1_63_:;3;.“ de Adquisicion de Inmueble (Compra | Liquidador Liquidacion en Solicitante
T Directa de Inmueble), Sistema
Realizar el Pago por Solicitud de :
Comprobante
4 Pagaf por Compra Directa, conforme a la Solicitante P Caja
solicitud TN a s de Pago
Liquidacion emitida.
Remitir Remitir la contrasefa de solicitud,
5 contrasefa consistente en el Numero de Mesa de Entrada Contrasefia Solicitante
de solicitud Expediente
Verificar todos los documentos Aetadli
Verificar generados en la solicitud, para su Encargado Area . Mesa de
1 : N : remision a Mesa
documentos | posterior remision a Mesa de Catastro de Entrada Entrada
Entrada.
Preparar la remisién a la Junta
Municipal, mediante la confeccion de
: p ;
5 Prepa‘r’ar la Nota [denommaqo Mensaje), en el Miass de Eatiada roveclto de (P
remision cual se detalla el Numero de Mensaje
2 REMITIR Expediente, el Objeto de la solicitud,
EXPEDIENTE el Nombre del Solicitante y la fecha.
Consignar las firmas del Intendente Intendente
Consignar ip : X ) Mesa de
3 Municipal y el Secretario General en | Municipal - Mensaje
firmas n i ; Entrada
el "Mensaje" preparado. Secretario General
wl - , ) a d
Remitir Remitir el Expediente con el Mensaje Mensaje con hesaige
4 2 ! " Mesa de Entrada = : Entrada de
Expediente firmado a la Junta Municipal Expediente G
Junta Municipal
Analizar el Expediente por parte de |a Com‘{smn d.e
. e ; 4 Planificacion, Firma !
Analizar Comision de Planificacion, i Plenaria Junta
1 : L Urbanismo y consignada en Fits
Expediente Urbanismo y Ordenamiento ) Municipal
G Ordenamiento Mensaje
Territorial, FABN
Territorial,
Analizar la solicitud y la aprobacién
i - Mesa de
5 Aprobar de la Comisidn, a los efectos de JuftEMuRlEGal Resolucion de la Ehtradid
APROBAR solicitud resolver la aprobacion final de la el Junta Municipal | —"oacade
leitud Junta Municipal
3 SOLICITUD DE soficitud.
ADQUISICION Remitir la Resolucion Junta Municipal Acta de Registro
3 Remitir de aprobacion de solicitud de Mesa de Entrada con el EMesadde
aprobacion Compra Directa de inmueble de Junta Municipal | Expediente | ntrada !
arrendado. aprobado. mLengepcR
PO Remitir el Expediente al Area de
4 - Liquidacion a los efectos del archive | Mesa de Entrada Archivo Liquidacidn
Liquidacion 1
de los documentos de aprobacién
Realizar el Pago por la adquisicion del
Pagir por Inmueble arrendado (Compra c S —
‘ ) omproban
1
transferencia Directa), cnnf?rme aloestablecido | Adquirente d8Pags Caja
en la Resolucion de la Junta
4 ADQUIRIR Municipal.
INMUEBLE Remihr Raemichr las documen * vl 1
documentos o ¢
de la Inte icipal de: Encargado Area Documentos .
2 para RS de Catasty llad Intendencia
homologacio ‘QHBE - 24 SE1Rd0S
A " Plano e ericial,
N Y i .
o >
e% &, - a.
B ‘ =
= ~
UER *
=2 AL “;.2
2 \R\= 4} vte Garay
* 3 \= (,\ e Municipal
//VT Dg\\ i - Upto. Cadguazu
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Realizar la homologacién de la
Resolucion de aprobacion de Junta
Homologar la | Municipal sobre la adquisicién de InkEidanie Documentos
3 g. ' P ) . Municipal - Area Catastro
aprobacion inmueble, mediante: Homologacion i Homologados
T Secretario General
de la Resolucion Junta Municipal,
Plano e Informe Pericial.
Entregar los documentos al
e adjudicado del inmueble
| 4 Acta de Retiro o
4  documentos anterlqrmente arrer\dado, parasy Area Catastro 8 e Bell Adjudicado
adiudlcads posterior procesamiento en la de documentos
gaciy Direccion Nacional de Catastroy
Registros Publicos de la Propiedad,
Comunicar - L3 : Copia de Titulo
COMUNICAR | fraccionamie ﬁ:’nTu‘;';Ercinf;srr:z’;al’:s'i?tf;:i” I’:}‘:::‘g&?; da de Trasferencia | Liquidacion y
FRACCIONAMIENTO nto de fecere Y o Contrato caja
. planos actualizados. Escribano :
inmueble Privado.
Registrar Realizar el registro del nuevo Sistema
1 Fraccionamie | fraccionamiento o inmueble Liquidacion y Caja | Inmobiliario N/A
nto existente, Municipal
Actualizar Actualizar la superficie matriz en Sistema
REGISTRAR 2 superficie caso de algln desprendimiento de Liguidacion y Caja | Inmobiliario N/A
FRACCIONAMIENTO matriz inmueble. Municipal
Actualizar el nimero de padrén
. 3 e Sistema
Actualizar nuevo, conforme a la designacion . . ; S
3 ; ; ' ; Liquidacion y Caja | Inmobiliario N/A
Padron realizada por la Direccion Nacional .
de Catastro Nieipel
2. REGISTRO DE .
LOTES RURALES Y ‘
L Recepcionar el pago del Impuesto
URBANOS ! gre i 4
A Recepcionar | Inmobiliario, conforme al valor fiscal
1 pagode designado, sea inmueble rural o Liquidacion y Caja | Factura Contribuyente
Impuesta rbano, conf icacic |
3 RECEPCIONAR PAGO n u ano, conforme a la ubicacion y e
tipo de calle que tenga.
Sistema
Registr: Verificar la actualizacion del dltimo ; . : T
2 gistrar ikl e d iy Liguidacion y Caja | Inmobiliario N/A
pago pago del impuesto inmobiliario. o
Municipal
Realizar la Liquidacion en concepto
Realizar de ingresos por impuesto \ . . Cierre diario por | Administracion
b i e p G : Liquidacion y Caja
Liguidacion inmobiliario, mediante el cierre Arancel y Finanzas
diario.
| 4 REALIZAR DEPOSITO
el . e Boleta de
Realizar Realizar el depaosito de los ingresos Bdrminictracic Depdiito./ B N |
2 depdsito de por impuesto inmobiliario en el Fi miAtadeny C?p05|d? ! dar::co aciona
Ingresos Banco Nacional de Fomento. LA ierrediario;per (‘de Fomenta
Arancel
PROCESO: ORDENAMIENTO DE TRANSITO
SUB PROCESO: EXPEDICION DE DOCUMENTACIONES DE TRANSITO
o EM!SiONREG%ST‘RO 1 SOLICITAR Solicitar Solicitar el Registro de Conducir, — ; oo "
DE CONDUCIR REGISTRO DE Registro mencionando la categoria desea. QILrRayene / /A
&
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CONDUCIR Otorgar lista de requisitos para el
Registro de Conducir, consistente
en: Certificado de Vida y Residencia
Policial; Tipificacion del Grupo . )
Otorgar Sanguineo; Constancia médica de Funcionana Copia de
2 €2 ; g H : 1 Municipal de ) Contribuyente
requisitos vista y oido; y Fotocopia de Cédula Wl Requisitos
: Transito
de Identidad. Para el caso de la
Renovacion, se necesita la
Constancia médica de vista y oido; v
la Fotocopia de Cédula.
Ent Entregar todos los requisitos al Requisitos para | Funcionario
iy re.-gatn funcionario para su posterior Contribuyente Registro de Municipal de
iy evaluacion. Conducir Transito
o~ Realizar la Evaluacion Tedrica Funcionario Hoia de
2 o ’ consistente en conocimientos de Municipal de . i Contribuyente
evaluacion | N de Trénsi Transit Evaluacion
5 EVALUAR A Reglas y Normas de Transito. ransito
SOLICITANTE . »
Firmar la "Declaracion Jurada de v
Declaracion
Padecimiento de Afecciones y/o )
I i Cy Jurada de Funcionario
Firmar Adicciones” para la obtencién de la 1 ;
3 : Contribuyente Padecimiento Municipal de
compromiso | Licencia de Conducir., consistente e
; de Afecciones | Transito
en 37 peguntas sobre diferentes o
y/o Adicciones
aspectos de la salud.
Sistema de la
Realizar la verificacion en el Sisterma ) X
Verificar Vid de la Agencia Nacional de Transito FuRcisnHA Agencia
e e gl y Municipal de Nacional de N/A
y Residencia Seguro Vial (Sistema de OPACI) para i =9,
; A h Transito Transito y
determinar el lugar de residencia. !
Seguro Vial
Actualizar los datos del
contribuyente en caso de que en el
Sistema de OPACI se encontraren Funcionario
Actualizar A i Correo Responsable de
2 datos distintos. Para el efecto, se Municipal de :
datos G : o Electrénico OPACI
remitird mediante correo Transito
electrénico los datos actuales al
3 VERIFICAR DATOS responsable de la OPACL.
Registrar los datos en el Sistema de
. OPACI, referente a: Grupo . .
Registrar . . Funcionario
Sanguineo; Categoria de Conductor; i :
3 datosen Municipal de Sistema OPACI | N/A
) Fotografia (sacar presencialmente la AEiE
Sistema e i Trénsito
captura fotogréfica); y la Firma
digital.
Cargar el Numero de Expediente del
Cargar datos (.arne? FEe itnpreso EXD}EdI_dO pOT 8 Funcionario
4 en Carnet Pre AgenciaNacional de Trarsitay Municipal de Sistema QOPACI | N/A
Seguridad Vial, en el Sistema OPACI, A
Impresa Transito
como parte de los datos del
Contribuyente,
Imprimir la Licencia de Conducir en Funci c d
Imprimir el Carnet Pre Impreso, conforme a unclrolnar:o larnel. €
1 i : ; Municipal de Licencia de N/A
Licencia los datos proveidos por el Sistema Transit Conduci
RUT QPACI. ransito onducir
Archivar todos los documentos
remitidos por el Contribuyente, con ) ; i
sk A i Funcionario Biblioratos con
4 Archivar la Evaluacion y el Compromiso Nuichsal de S ——— NJA
4 PROCESARLICENCIA | © documentos | firmado, conforme al nimerode | 15 el o
licencia expedido por el Sistema feltmlte RS
OPACI, ordenando en Biblioratos.
Cargar ios siguientes datos 2n el . ; 1
Procesar Sistema Interno: Nimero de Carnet; | | U"e1onario e
3 datosen g0 O Mg o ekl o131 o G Interno de N/A
torma interna k r Iransito Transito
arte Caray
- Dpto. Caaguazu
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Realizar Realizar la liquidacion en relacién al - | Funcionario Numero de
4 ,ea, g . monto que deberd pagar el Municipal de Codigo de Contribuyente
liquidacion ; ¥ N ;
contribuyente. Transite Ligquidacion
Realizar el pago en caja conforme a . Comprobante
Contribuyente Caja
5 Reslzargage la Liquidacion brindada. ¥ de pago :
i i Copia del :
5 ENTREGAR LICENCIA | 1 Ermtreg.ar Entregar la Licencia de Conducir Calero _op\a e Contribuyerite
Licencia procesada. Comprobante
Verificar los requisitos necesarios
SOLICITAR Verificar para el proceso de confeccion o . Formulario de | Departamento
HABILITACION requisitos renovacién de la Habilitacién de ¥ Requisitos de Transito
Vehiculos.
Verificar tanto las condiciones del
Verificar vehiculo, como tambien las Responsable Informe de N/A
INSPECCIONAR vehiculo iﬁ::ﬁrgentaciones respaldatorias del | Transito Verificacion
VEHICULO — ,
Emitir el infarme de la inspeccién y
) : Respansable Informe de )
2 Emitir Informe | las condiciones documentales del il I Contribuyente
: Transito Verificacion
vehiculo,
Presentar los documentos
Presentar respaldatorios, conforme a los , Mesa de Departamento
i A ; Contribuyente :
_ documentos requisitos proveidos al Entrada de Transito
2. EMISION DE CONFIRMAR Contribuyente.
HAS!LITACION DE SOLICITUD Abonar en concepto de arancel por
VEHICULOS la solicitud de confeccidn 2l g
2 Pagararancel oS t.u' el EC.CI. 9. Contribuyente Boleta de Pago | Caja
renovacion de la Habilitacion
Vehicular.
Verificar la documentacion
resentada por el contribuyente DocurmEnios
Verificar B P v ! Departamento de | del vehiculo,
1 referente a: documentos del et ] A
documentos ’ - i Transito de verificacion
vehiculo, inspeccion realizada y pago
de arancel abonado. ¥ pago.
CONFECCIONAR Confeccionar la habilitacion del ¢ i
HABILITACION 3 Confeccionar | vehiculo, con los datos precisos del | Departamento de Ha;;ﬁ =
habilitacion vehicule, contribuyente y plazo de Transito ah? g B
vipenets, Vehicular
3 Entregar Entregar el carnet de Habilitacion Departamento de Earbr_“ﬂ =
carnet Vehicular al contribuyente. Transito agpiacion Contribuyente
Vehicular
MACROPROCESO GESTION MEDIOAMBIENTAL
PROCESO: GESTION DE SALUBRIDAD
SUB PROCESO: GESTION DE RECOLECCION DE RESIDUQOS
Solicitar el mantenimiento de los
solicitar espacios publicos, coma calles,
1 manterimien plazas, espacios de recreacion u otro | Ciudadania / Nota / Area de Medio
1. MANTENIMIENTO to Iugar de concurrencia comunitaria, Maxima Autoridad | Memorando Ambiente
Al TS VERIFICAR mediante la limpieza de los mismos o
DEERALIOS NECESIDAD arreglo
PUBLICOS g0
Verificar la solicitud de
Verificar imiento, mediante la Area de Medio
2 Inf N/A
solicitud AffiblaRta nforme
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar sccial y humana de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,

la asistencia en salud, educacién y medic ambiente, asi como regular el ordepamiento territorial.

Verificar las distintas solicitudes, a los
efectos de constatar el orden de
. prioridad y la pertinencia de los
Verificar . Al ;
iR mismos. Pare el efecto, se derivara al | Area de Medio
1 solicitudes o ) ) Informe N/A
. area Financiera, como de TTHH, a los | Ambiente
necesidades
PLANIFICAR efectos de presupuestar el recurso
2 MANTENIMIENTO financiero y el recurso humano
respectivamente.
L Planificar la ejecucion del Area de Medio
Planificar Wt b I ! Personal de
g0 ook S mantenimiento de los espacios Ambiente /_Talemo Esquema de T
- publicos, sea a través de la limpieza o | Humano / Area trabajo iilaigiroe
el arreglo. Financiera g
Ejecutar el mantenimiento o arreglo
Realizar ) )
PR R de los espacios publicos, conforme a | Personal de Orden de N/A
i ~" | lo planificade, dentro del periodo limpieza / arreglo Trabajo
establecido.
EJECUTAR "
MANTENIMIENTO irez de Mfd‘o
3 Consignar Consignar el avance y la culminacion | Personal de Orden de T;Te:i;m
ejecucion respectiva de la limpieza o arreglo. limpieza / arreglo Trabajo Hurtiario. [ Area
Financlera
PROCESO: GESTION AMBIENTAL
SUB PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA AMBIENTAL
Solicitar |z asistencia ambiental,
sobre aspectos relacionados a los Jrasida
Solicitar recursos naturales que se ; :
SOLICITAR i asistencia encuentren en espacios publicos, o Cludadanie Nota Rnegfc
1 ASISTENCIA conforme a la necesidad, en espacios mblente
AMBIENTAL privados.
2 Verificar Verificar la pertinencia de la solicitud | Area de Medio i N/A
solicitud de asistencia ambiental. Ambiente Hrarme /
Verlficar Venfuc_gr lIja to;alld-_ad de 50|ICIEgldES (el 08 ,
i Lsalichdess :T;:jf;tes de adltstslnma arll'l u‘zjntal, Are;.de Medio e NJA
setesidades e os de establecer el orden | Ambiente
de trabajo.
PLANIFICAR
ASISTENCIA Planificar la asistencia ambiental, o
; A 7 rganismos
1. ASISTENCIA _ Planificar mediante la cons:gnacwr_l ’de los Ao dadin o asistRElE
AMBIENTAL 2 B4 | plazos vy farma de ejecucién, previa r Informe ;
solicitud de asistencia técnicaa otros | tecn,ca
organismos, conforme a necesidad. Shvierl
Ejecutar la asistencia ambiental,
Realizar conforme a lo planificado, sea con el Keeadanasdio
1 asiatencla personal municipal o representantes Ambi ' Informe N/A
3 EJECUTAR de organismos de asistencia técnica dlene
ASISTENCIA ambiental,
2 Consignar Consignar los trabajos de asistencia Area de Medio i
ejecucion ambiental realizada. Ambiente nrorme N/A
Iinformar sobre la asistencia intendente
INFOR| . i Ll
MAR i B realizada, a I0§ efectos de tener el Freacde Madis Informe de Municipal /
4 ASISTENCIA 1 SeIStEnalS registro y realizar el seguimiento Arnblant Asistencia Organismo
REALIZADA correspondiente, sobre el impacto it Ambiental Técnico
generado a futuro. Ambiental
MACROPROCESO DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
ASISTENCIA A ADULTOS MAYORES

\ GESTION DE ASISTENCIA A ADULTOS

Pagina | 9
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladares del distrito, promoviendo el desarrollo productive,

la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

Comunicar a medios de

1 Comunicar comunicacion la disponibilidad de la | Responsable BublEscionEs Adultos
Inscripcion Inscripcion para adultos mayores Tercera Edad mavyores
sobre la Pension.
REALIZAR Realizar la inscripcion a Adult_c?s ‘
mayores, mediante la recepcion de Planilla de
INSCRIPCION . ; : oy
: copia de Cédula de Identidad Inscripcién
Realizar ) : ; Responsable Adultos
2 oy Actualizado, numero de teléfono de Constancia de
Inscripcion ) ) Tercera Edad ) mayores
la persona y numero de teléfono de Registro de
referencia por cualquier Adultos Mayores
eventualidad.
Rassarsatie Planilla de
Consolidar Consolidar los datos de inscripeion P Consolidada de
Tercera Edad -
1 datosde en la planilla a los efectos de la . Registros del N/A
: . o Presidente de la =
inscripcion posterior remision. Ministerio de
Junta Municipal. )
Hacienda
Remitir la Planilla de Consolidada de Nota - Planilla
2  REMITIR PLANILLA Renitir Registros al Ministerio de Hacienda, ResionEabla Consolidada de T
2 ; alos efectos de la toma de Registros del
Planilla . Tercera Edad i Hacienda
conocimientos y los tramites del Ministerio de
Censo. Hacienda
, - Planilla de
Realizar Realizar la depuracion de los Ministerio de ]‘ Responsable
3 " ; : Inscriptos
depuracion inscriptos. Hacienda Tercera Edad
depurado
Ministerio de
T I 1 Coordinar Coordinar la fecha del Censo, Hacienda - Correo N/A
1. INSCRIPCION DE fecha designacion de encargado de Censo, | Responsable Electronico
POSTULANTES A Tercera Edad
PENSION Realizar el censo en forma personal a
los Adultos Mavyores en sus
s Rl G dOm#CIh?S dgc!arad'os, bajo el Mln_\sterlo de Planilla de Censo | N/A
acompanamiento del Responsable de | Hacienda
Tercera Edad, quien regliza una nota
de conclusion de censo.
3 REALIZAR CENSO Remitir lista L \ T A
3 de Remitir la lista de adjudicados de la Ministerio de Planilla de Responsable
L . Pensién para Adultos Mayores. Haclenda Adjudicados Tercera Edad
adjudicados
. Solicitar las documentaciones a los .
Solicitar Wy i Planilla de
adjudicados, como fotocopia de C.l,, | Responsable de ; o
4 documentacio 1 ' ; ; Recepcion de Beneficiarios
Constancia de Vida y Residencia, y Tercera Edad
nes = iy Documentos
Declaracion Jurada de Pension,
Remitir -
S WSEUTRBHTES Remitir documentos solicitados al Responsable de Nota con los Ministerio de
solicitados Ministerio de Hacienda Tercera Edad dacumentos Hacienda
c ) Comunicar la inscripcion oficial de los
omunicar T A ) !
1 inscripcién de beneficiarios en los registros del Ministerio de Correo Responsable
S Ministerio de Hacienda y solicitar la | Hacienda Electrénico Tercera Edad
beneficiario ¥ 3
gestién bancaria.
GESTIONAR Gestionar Gestionar la apertura de cuenta MssTsEbIE Nota - Planilla Banco
CUENTA BANCARIA | 2 cuenta bancaria de los beneficiarios en el Ter:era Efad oficial de Nacional de
bancaria Banco Nacional de Fomento, Beneficiarios Fomento,
Comunicar Comunicar a los beneficiarios la R abl Medios d
3 apertura de apertura de cuenta a los efectos del TESponbgd E; c edies _e, . Beneficiarios
cuenta retiro de la tarjeta bancaria. e amunicasion
PROCESO: GESTION DE MEDIACION
SUB PROCESO: GESTION DE PROTECCION A MENORES
! SOLICITAR ; Solicitar la asistencia, sobre aspectos
]ﬁéﬁiasg?m'& AFSTENS L :3';‘;22;._ -------- b < rechos del mgnor Cludadanta Notn Respansable
: ; MENOR =R CODENI
tario General
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productive,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

nstitucicn prestadora de servicios, que promueve el desarrollo econdmico v social de la comunidad.

Verificar Verificar la pertinencia de la solicitud | Responsable
Informe N/A
2 solicitud de asistencia al menor. CODENI /
; Verificar la totalidad de salicitudes o
Verificar ; ] "
1 licitud necesidades de asistencia a menores | Responsable fiarrme N/A
i g de edad, a los efectos de establecer | CODENI
necesidades i
el orden de trabajo.
2 PLANIFICAR
ASISTENCIA Piar;l.flc:r eial menF:r dece'dag,e ol Organismos
3 Planificar n':e lan.? 8 cor:jslgrjaciocr?én . Responsable o de asistencia
asistencia H a‘zosy Ty Ej? u_l - £ CODENI i técnica del
solicitud de asistencia técnica a otros FAT Y
organismos, conforme a necesidad.
Ejecutar la asistencia al menor,
conforme a lo planificado vy a las
1 Realizar nmlmatlvas referentes a las {F}espensabie FiforHe N/A
EJECUTAR asistencia atribuciones del Responsable del CODENI
3 ASISTENCIA CODENI y_ sqbre los derechos del
menaor asistide.
Consignar Consignar los trabajos de asistencia Responsable
Informe N/A
’ ejecucion del menor realizado, CODENI /
) Intendente
Informar sobre la asistencia Municipal /
INFORMAR realizada, a los efectos de tener el Informe de
. Informar ; ; : Responsable i : Organismo
4 ASISTENCIA 1 registro y realizar el seguimiento Asistencia al J
asistencia X CODENI Técnico de
REALIZADA correspondiente, sobre el impacto menor f
derechos del
genmado a futuro.
menaor
PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA COMUNITARIA
SUB PROCESO: GESTION DE AYUDA COMUNITARIA
Solicitar la asistencia por parte del
1 Solicitar ciudadano, previa consignacion del Ciudadano Nisks Intendente
asistencia motivo y el destine concreto en caso | solicitante 1 Municipal
de que hubiere desembolso,
1 VERIFICAR Verificar las necesidades consignadas
NECESIDAD y los motivos expuestos en la
Verificar solicitud y derivar al'arLlJa ‘ ifiteridants Direccién
2 . correspondiente; asi mismo, derivar ) Nota correspondient
necesidad > 1 | By 5 Municipal
al drea Financiera para la verificaciéon e
del presupuesto en caso de
necesidad
a Verificar el presupuesto econdmico
; Verificar ;
I A 1 L de la Municipalidad a los efectos de D_weccxf)n Inferme de {nterente
1_.:ASIS_TENCIA presupuesto T e Financiera desembolso Municipal
'COMUNITARIA | : !
PRESUPUESTAR Aprobar el palgq eniconcepto qe
MONTO apo;te parae cvle.uJ.adano soh-:;tantle,
cantorme al analisis previo sobre e
Aprobar .
2 agurte- monto consignado y los motivos Lr;teqdentle Reso,lu,moln N/A
) descriptos en la solicitud, asi comola | oo Pe Municipa
verificacidn del presupuesto
Municipal.
Ejecutar la asistencia solicitada : Planilla de
Ejecutar ! i
1 a{slslencia conforme a lo peticionado, mediante (A(;ea o~ Entrega de Cu;dadano
i la entrega de! aporte. rrespondiente solicitante
s EIECUTAR B p Aporte
ASISTENCIA Realizar el seguimiento de la fanil
P Realizar asistencia brindada, a los efectos de | Area Hanlb ge Intendente
seguimiento | Ia evaluacion de los resultados correspondiente & e Municipal
i i ) | generados. Aporte
%EST 1ON DE SALUD
—mséml‘ m Pagina | 11
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrolle productivo,
la asistencio en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

PROCESO: GESTION DE ASISTENCIA EN SALUD
SUB PROCESO: GESTION DE APOYO A ENTIDADES DE SALUD
MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMISION RECEPTOR
Solicitar el aporte para ayuda
. economica en cuanto a salud, previa | Consejo de Salud / Intendente
1 Solicitar aporte ; iR ; f ; Nota
consignacion del motivo y el destino | ciudadania Municipal
VERIFIGAR concreto de los gastos.
- NECESIDAD
Verificar las necesidades consignadas
Verificar y los motivas expuestos en la Intendente Direccion
2 Nota
" necesidad solicitud y derivar al area Financiera | Municipal Financiera
para la verificacion del presupuesto.
. i . Spnt
Verificar MenineanE pre;tapuesto e R Direccion Informe de Intendente
1 de la Municipalidad a los efectos de :
presupuesto = Financiera desembolso Municipal
|z elaboracion del pago.
L] ELABORAR Aprobar el pago en concepto de
1. ASISTENCIAEN 2 PRESUPUESTO aporte para el Consejo de Salud o
SALUD DEL MONTO cludadano solicitante, conforme al
5 herabaraporia analisis previo sobre el monto Intendente Resolucion N/A
£ R P consignado y los motivos descriptos | Municipal Municipal
en la solicitud, asi como la
verificacion del presupuesto
Municipal.
. Entregar el aporte economico, sea en (AtahdaRte T L
1 Entregar aporte | efectivo o cheque, en forme personal . Beneficiario
i 4 1 Municipal Entrega
ENTREGAR al solicitante o al Consejo de Salud.
2 APORTE
. Consignar Corisigray o reoepsioh de ki Satags 8 Constancia de Direccion
2 del aporte, a los efectos de |a Beneficiario )
entrega S Entrega Financiera
rendicion de cuentas posterior.
MACRO PROCESO: FOMENTO CULTURAL Y DEPORTIVO
PROCESO: FOMENTO CULTURAL
SUB PROCESO: CAPACITACION CULTURAL
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE Eﬁg!gg X RECEPTOR
Establ
,5 2ot Establecer el tipo de formacién Intendente
tipo de e el d " Area Cultural Informe il
formacion artistica o cultural a ser desarroliada, Municipal
— }\;’er‘lﬁcar Io§ recu‘rslos econdmicos vy Inrendentg [ Area Blanilla de
SalEEe umanos disponibles para Cultural / Area ol cnd N/A
1 g?:g;if:g ;;'::O emprender la formacion artistica. Financiera
|
el Establecer alianzas estratégicas en
L FORMACION : ) casc de necesidad, a los efectos de ; Entidad /
ARTISTICA Establecer i Intendente / Area )
] obtener recursos, instructores, Convenio Instituto
alianzas SR Vi Cultural
espacics fisicos, elc., para la externo
ejecucion de ia formacion artistica.
Planificar la formacion artistica o ‘
cultural a ser ejecutadoe, conforme al Planilia de
2 FEANIFIGAR Flarificar r'ecul 50 fir:anmero hu;r \ano Area Cultural ejecusion de N/A
FORMACION formacion Y v Formacion
Artistica
Caray
JUAN GABRIEL AGUERO
Secretario General
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar sacial y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

Promocionar la formacion artistica o
cultural a ser desarrollada, en los
diferentes medios de comunicacion | Area de
iggmggggm 1 Ir’(;?:aci:clg;nar externa de la Institucion (Pagina Comunicacion / Publicaciones Comunidad
Web, redes sociales), como también, | Area Cultural
en los distintos medios de
comunicacion de la zona.
! Realizar la inscripcion de los
) Planillz de
1 i interesados a participar en la Area Cultural N/A
interesados iy i Inscripcion
formacion artistica o cultural.
?()E:hl;;??ON Realizar la formacion artistica o P
Ejecutar cultural, cenforme a lo planificado y Ly Intendente
2 3, ; Area Cultural Formacion :
formacion los recursos financieros y humanos Artistica Municipal
disponibles.
PROCESO: FOMENTO DEPORTIVO
SUB PROCESO: FOMENTO DEPORTIVO
, E.Stablecer Establecer el tipo de formacion . \ Intendente
1 tipode o i Area Deportiva Informe ™
tRrFREIR deportiva a ser desarrollada. Municipal
= Verificar los recursos economicos y Intendente / Area .
2 Veriear h disponibles par Deportiva / Area Phenille:de N/A
SR CERTIPD fRedrses v;rt;n;ra::;erli’: f-::m:cizi Zepcrtiva Fannmera FREvizee
DE FORMACION '
Establecer alianzas estratégicas en
caso de necesidad, a los efectos de Entidad
Establecer e i Intendente / Area - A /
= obtener recursos, instructores, ! Convenio Instituto
alianzas L P Deportiva
espacios fisicos, etc., para la externo
ejecucion de la formacion deportiva,
Planificar la formacion deportiva a Planilla de
PLANIFICAR 1 Planificar ser ejecutado, conforme al recurso B — gjecucion de N/A
1. FORMACION FORMACION formacion financiero v humane disponible, y al # Formacion
DEPORTIVA tipo de disciplina deportiva. Deportiva
Promocionar la formacion deportiva
a ser desarrollada, en los diferentes
PROMOCIONAR p— medios de comunicacion externa de | Area de
FORMACION 1 S RSEIRA la Institucion (Pagina Web, redes Comunicacion / Publicaciones Comunidad
sociales), como también, en los Area Deportiva
distintos medios de comunicacion de
la zona.
Realizar la inscripcién de los
Inscribir h P y Planilla de
1 interesados a participar en la Area Deportiva W N/A
interesados formacibidenortivd Inscripcion
EJECUTAR :
Realizar la formacion deportiva
FORMACION 2 CEROEA, Informe de
. Elecutar conforme a lo planificado v los A . Z Intendente
“ formacién recursos financieros y humanos rea Degortiva Format,?lon Municipal
Deportiva
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar sociai y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

AREA ESTRATEGICA

MACRO PROCESO: GESTION DE CONDUCCION POLITICA Y OPERATIVA
PROCESO: CONDUCCION INSTITUCIONAL
SUB PROCESQ: GESTION DE CONDUCCION POLITICA
MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE EMISION RECEPTOR
Es..tablecer rTlediante el ar:-alls:s',‘e\ ’ ST S
2 Establecerd' orden del dia g tr-rlztar en T sesidn de eres inhe i e n e N/ A
ordendeldia |la Jtur?ta Munlr;np& ) s[egur\ as unicip O
eticiones o circunstancias
CONVOCAR i
REUNION Convocar a reunion ordinaria o Milatibroe
2 Convocar a extraordinaria de la Junta Municipal, | Presidente Junta Nota de T
reunian mediante la notificacidn de la fechay | Municipal convocatoria MRzl
hora de reunién, con el orden del dia
Iniciar la reunion de la Junta
Municipal segln quérum, teniendo
ot llad
1 Reali'z.ar en cuenta el numero de mlemhros T Planilla de NJA
reunion presentes. En caso de no reunir el asistencia
2 ANALIZAR TEMAS quorum necesario, no se llevara a
cabo la reunién
Analliar Desarroliar el orden del dia mediante
j Foaus el analisis y discusién de cada uno de | Junta Municipal Acta de reunién | N/A
1. RESULUCION orden del dia
e los puntos
JUNTA MUNICIPAL ‘ .
Viasiias Mocionar por una determinada
1 vora-ro BLY decisién sobre el orden del diay Junta Municipal Acta de reunion | N /A
someter a votacion a la plenaria
RESOLVER ORDEN Resolver el orden del dia tratado,
DEL DIA finaiizando su discusion con la
Resolver ) ) ! -
2 s resolucion raspectiva o posponiendo | Junta Municipal Acta de reunion | N/A
la finalizacion para someterlo a
consulta técnica o juridica
Nota o Dependencia,
1 Comunicar Comunicar la decision finalizada a Secretario Junta Memorando area o persona
decision quien corresponda Municipal adjuntando quien
COMUNICAR Resolucion corresponda
RESOLUCION Confirmar la firmeza de |la Resolucidn
. ‘ Dependencia,
g por inexistencias de recursos ! .
Confirmar ‘ i ; N o Resolucion area o persona
2 ) interpuestos, debide ai término del Junta Municipal !
Resolucion g firme quien
plaze para el gjercicio de dicho
corresponda
derecho
SUB PROCESO: GESTION DE CONDUCCION OPERATIVA
Establecer mediante el andlisis, el
Ests f A Memoerando de
1 stablecer tema de interés operativo it ticldncon N/A
tema administrativo, segun las peticiones o P i
anexos
circunstancias
ANALIZAR TEMA
Analizar tema segun las
. dorumentaciones anexadas Fundamentacio
2 Analizar t '
1. RESOLUCION AREAl IS0 aspectos normativos, consideracion y \ntencente n N7
INTENDENCIA fundamentacion correspondiente
Resoiver tema del cual se trata,
e finalizando su andlisis con la
REDOULVER TEMA 1 terﬁas TESDIUCION [ESPECTIVA O pOsponiendo | intenaente Resaiucion nNfA
---------- ppara someterlo a
(EL AGUERO
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad can miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacién y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial,

i ision finali J do
1 Corr_n.-lrlucar Comunicar la decision finalizada a ST I Memoran ’ N/A
decision quien corresponda con Resolucion
Conlﬁrm.artla flrmzza de la Resolucion Dependencia,
| » por inexistencias de recursos 7
| Confirmar i R Resolucion area o persona
] i interpuestos, debido al término del Intendente ) ;
5 SOMUNICAR 2 Resolucion bl firme quien
RESOLUCION plazo para el ejercicio corresponda
derecho
Realizar Realizar el seguimiento a las dreas o Birectares de
3 seguimiento | personas afectadas o involucradas area; Memorando Intendente
de resolucion | con la resolucidn
MACRO PROCESO: GESTION DE CONTROL Y COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE CONTROL INTERNO
SUB PROCESO: GESTION DE PLANIFICACION
I MEDIO DE
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE I SII 6N RECEPTOR
. Diagnosticar | Diagnosticar los objetivos
; los objetivos | institucionales que sean coherentes ; - ‘ Planilla
’ Direccion Meci N/A
At ESR S IErs . institucionale | con la misién y vision de la : o Informe /
5 institucion.
2 CONSOLIDAR 1 Consolidar las | Consolidar la informacién obtenida Direccion Meci e N/A
INFORMACION informacién de las diferentes dreas. ] =
J .K Actualizar los ejes estrategicos
1. PLAN Actualizar y conforme al cronograma de trabajo Equing Madip -
ESTRATEGICO 3 ACTUALIZAR 1 ajustar ejes con la participacion de toda la Direccién Mecip Proyecto de PEI TR P
INSTITUCIONAL estratégicos comunidad académica y posterior
& consolidacion de la informacion.
entar el
4 PRESENTAR PARA 1 P:Z:Zm “ Presentar el proyecto parasu B AR AE Proyecto Final [FtaHdBRE
LA APROBACION PEI |+ ProV® aprobacién y posterior homologacion P lderel
actualizado
A
REALIZAREL Supervisar la | Supervisar la evaluacion del PEl de iﬂn;t;r:;iceﬂ:ealla
5 SEGUIMIENTODEL |1 ~Porv i Direccion Mecip 2 | intendente
evaluacion forma anual. Implementacion
L PEl
______ del PEI
Solicitar las necesidades de recursos
a las distintas dependencias,
& ; Responsable del
Solicitar teniendo en cuanta las actividades a : Directores de
1 ) ) Sistema de Control | Memorando
necesidades realizar dentro del afio, el cual Areas
: Interno
ESTABLECER debera ser concordante con el Plan
1 PLANIFICACION Estratégico Institucional.
Consolidar la informacién obtenida S RN
Consolidar de las diferentes areas, sobre las : R Intendente
2 3 Ty AP : Sistema de Control | Borrador POA 5
informacion | actividades a realizar y &l Municipal
i Interno
presupuesto requerido.
PU\NOPERATNO i Apfolbér e'l Plan Operatiw? :Af'nual de la
ANUAL Municipalidad, previo andlisis de las ibaniiants Responsable
1 Aprobar PCA | actividades consignadas y el Municipal ) Resolucion del Sistema de
APROBAR presupuesto establecido para su unicp Control Interno
2 PLANIFICACION ejecucion.
i siin R ble del Servid
Socializar Socializar el POA z las distintas gsponsa P Memorando / ?m S
2 ) ; Sistema de Control | _, . Publicos /
POA dependenicias y a la comunidad. Pagina Web
Interno Comunidad
P % Realizar el SEgUImIento sobre ¢l Responsable del N
REALIZAR Realizar g ) Planilla de
. s SEGUIMIENTO o seguimiento gradsdy P Seguimiento sl
Y presups Interno
Caray
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al blenestar social y hurnano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacién y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial,

Evaluar la ejecucidn de las
Eval Hividadas alacutad | Responsable del Informe de e —
o “?r i M aaks E.Jec.u ACES por. o8 Sistema de Control | ejecucion del ;
cumplimiento | servidores publicos y consignar los RO POA Municipal
resultados, conforme a indicadores.
SUB PROCESO: APLICACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Reali _Re{ahzar La czn\lfc;cat_orc;an:;:s Responsable Memorando /
it _ 'cT ggrandes 5 un":l' . i Sistema de Control | Correo Equipo Mecip
convocatoria 95|gna os por Resclucion Interno Electronico
CONVOCAR A Municipal.
REUNION Verif Verificar los temas a ser tratados en | Responsable Barhibaile
2 e el orden del dia, conforme a Sistema de Control N/A
temas I i Acta
necesidades de revision o ajustes. Interno
Exponer los temas a ser tratados
E te los presentes, a los efectos de la Responsable Borrador de
1 AT gl 1 p e - Sisterna de Control Equipo Mecip
- temas aprobacion o insercién de otros FteinG Acta
1. ACTAS SISTEMA DE temas a tratar.
CONTROL INTERNO
Ml 2 EJECUTAR REUNION Analizar Analizar los temas tratados i Borradaor de
2 i ¥ Sistema de Control Equipo Mecip
temas consignarlo en el borrador de Acta. e Acta
1 Resolver los temas tratados,
Resolver S _ Borrador de
3 mediante la aprobacion de cada una | Equipo Mecip N/A
temas Acta
de los puntos.
Elevar los resultados a la maxima
autoridad de |a institucion, a lo Responsabl
3 CAMUNIEAS 1 Elevar Z;’;Etrf')s de conas :2:;:;1: la ’ 515'{2; SZZ eConl:rol Acta Meci Intendentz
RESULTADOS resultados i f '8 ; 4 P Municipal
Resolucién Municipal, conforme Interno
corresponda.
PROCESO: GESTION DE COMUNICACION
SUB PROCESO: GESTION DE COMUNICACION PUBLICA
Memorando,
Generar y Generar y remitir informacién por Intendente, Neta,
o
L GENERARYREMIIR [ = =10 prt i ey fmmnarfl’m . |Directores, Resolucion, Director de
INFORMACION . p' : 1l ' funcionarios o Convenio, u Comunicacion
informacion publico en general P )
publico en general | otro medio
escrito o virtual
Analizar Analizar el contenid texto de la | Di
1 canteto-da b zar &l contenido y contextode la :frector de Planilla dle N/A
informacian | 'Hermagion Informacién informaciones
Determinar Observar la pertinencia de comunicar
5 pertinencia la informacion recibida, Director de Planilla de N/A
de determinando si es o no oportune Informacion informaciones
] it i comunicacién | comuricar
1. PUBLICACION DE ADMINISTRAR :
INFORMACIONES | 2 \nFoRMACION Determinar
3 destinatario Determinar el o los destinatarios de | Director de Planilla de N/A
de la informacidn recibida y analizada Informacién informaciones /
informacion
Determinar Determinar el medio v forma de
medio y comunicacion o difusion mas Di d -
4 forma de oportuno, teniendo en cuenta el | |freclor y 'e ?nr ade N/A
comunicacion | andlisis realizado, la pertinencia y los Rimacen IErmECiones
o difusion destinatarios
Remitir informacion al drea,
departamento o encargado de . Dependencia o
3 [C)ﬁhlfgg[lRCAR o 1 e difuzion de la informacion, paia la :;32;:;:2;2“ de Memorando Crnoargodo do
INFORMACION informacién toma de ragg ara la difusion, Comumcacré\r'; con anexo la difusion de la
j informacion
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladeres del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

o E didai Coordinacion
3 Zzgmmlento Remlt’lr el reporte o evild.encia de la d:‘f;:g: dc; I: i Memorando de Informacion
T difusion de la informacion T con anexo y TR
Comunicacion
SUB PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA
Faciiitar formularios de Sugerencia, T T Formulario en
PROVEER 1 Facilitar Queja o Denuncia, mediante papel Corfnicaaan & papel o pagina Publico en
FORMULARIO formularios en un en lugar visible o disponible via e web general
pagina web Institucional Institucional
Completar el formulario con los
campos obligatorios como: nombre y Formulario en
Completar apellido, nL'Jmfero de documento de . sreset & pda
1 formikeiio identidad, teléfano, tipo gﬁe pedido, | Publico en general o N/A
relacién con la Intendencia, A -
RECEPCIONAR descripcion y el campo cpcional:
SUGERENCIA, correo electronico
QUEJA O DENUNCIA Depositar formulario completado en Buzon de
Depositar o el Buzon de Sugerencias, Quejas o Sugerencias,
enviar Denuncias, a ser ubicado en lugar L0 Quejas o
. : i ¢ formulario visible y cercano a los forrnulargios, o Pilblico<n genaral Denimcias o s
i.S'-‘E"GU'lMI'EHTO oE completado enviar via web Institucional siguiendo pagina web
'SUGERENClﬁG, ios pasos requeridos Institucional
QUEJAS O ! . Buzon de
DENUNCIAS Recolectar los formularios del Buzon SiigdrenEas
' i de Sugerencias, Quejas o Denuncias, ; !
i 1 Reclolectar @ | o revisar lo remitido en la pagina Dicectop de_ ; Que;asr_) N/A
revisar e Comunicacion Denuncias o
web, En ambos casos, la revision serd e
de manera diana BAEINA web
Institucional
ANALIZAR Analizar los datos del remitentey la
SUGERENCIA, informacidn contenida en la Planilla d
QUEJA O DENUNCIA Analizar descripcion, para la admision y rejzlpsié:
sugerencia, pestenor canallzacson._En £asa de ) Director de administracion
2 dnelic que la sugerencia, queja o denuncia B avicain Stuieaelin N/A
i i) sea anonima, se deberd igualmente Ze i
procesar, pero se eximira de i
responsabilidad & la Institucion ante Informacicn
eventualidades
DERIVAR Bemitr Remitir la sugerencia, queja o _ ;anerlte,
SUGERENCIA, 1 ngi?ma, denuncia al area o departamento D'rector de‘ ; hMemarando departamento
QUEJA O DENUNCIA gen]unua que corresponda Comunicacion conanese que
corresponda
Planificar la realizacion del Acto de
1 Planificar acto | Rendicion de Cuentas y establecer la mtendente g Plan de Trabajo SEcrataliy
fecha y hora de ejecucién. Directores de Area General
PLANIFICAR ACTO Selicitar las informaciones a ser
Salicitsi Jnlciuldas en la Rendicion de Cuentas
1 d las areas requeridas, conforme a lo , i i
i T 2 :;):umentacm Etalledtn cneliManusl de Secretaria General | Memarandum f:;:;f::?es &
2. RENDICION DE Comunicacion e Informacion, en la
CUENTAS seccion de Rendicion de Cuentas,
Socializar a la comunidad en general,
por medio de los medios de Circular - Pagina
COMUNICAR Socializar | comunicacion, la realizacion del Acto Web - Redes Comunidad en
REALIZACION DE 1 realizacion de Rendicion de Cuentas, sefialarido | Direccion de Sociales - general -
ACTO del'Atto principalmente el dia y la hora, como | Comunicacion Invitacion a Medios de
también la forma en que pueden medios de Comunicacién
T T—s o las preguntas ol Comunicacin
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladeres del distrito, promaviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi coma regular el ordenamiento territorial.

) Tomas Comunidad en
Exponer en forma cral y visual la .
Exponer A A Intendente - fotograficas - general -
A Rendicion de Cuentas Institucional a ¢ : 7 -
rendicion Directores de Area | Filmaciones - Medios de
los presentes. .
Reportes Comunicacién
Brindar el espacio para las preguntas
B ‘p preg Tomas Comunidad en
Brindar y responder las mismas al momento s
REALIZAR ‘ i f Intendente - fotograficas - general -
espacio de o indicar el momento o medio en f ;
3 RENDICION DE . Directores de Area | Filmaciones - Medios de
preguntas que serdn emitidas las respuestas e CormERIeaEIsh
CUENTAS concretas. F
i6 | h )
Extraer la percepcién d:e o que ha Pisppritilati idis
sido el Acto de Rendicion de Cuentas, -
Extraer P Encuesta de Participantes
. mediante la provision de un Intendente - p e
percepcion de 3 ; - Percepcion de de Rendicion
farmulario en la que se pregunte Directores de Area W
acto il , Rendicion de de Cuentas
sobre la satisfaccion del acto en si,
Cuentas
como del contenido del mismo.
Realizar la publicacién de los )
i Comunidad en
resultados del Acto de Rendicion de ) . .
Publicar £ : Direccion de Pagina Web - general -
Cuentas, en la Pagina Web O -
resultados k ) Comunicacion Redes sociales Medios de
T Institucional, redes sociales, como en & —_—
4 L i medios de comunicacion. fRILOiREECn
RESULTADOS
Informar de la realizacién y los
Informar resultados de la Rendicion de Intendente - Bt Organos de
resultados Cuentas a los 6rganos respectivos de | Directores de Area o8 Control
contral.
T4 APRIEL AGUERO
L amatar
Lecretario General
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

AREA DE APOYO
MACRO PROCESO: GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
PROCESO: GESTION FINANCIERA
SUB PROCESO: GESTION DE INGRESOS ECONOMICOS
PRODUCTO ACTIVIDAD TAREA METODOS RESPONSABLE 2‘;?5'%35 RECEPTOR
1 Cobrar Recibir dinero en concepto de
tribut ibut tipulad i
1 PERCIBIR DINERO i Srikuteestipdiade Contribuyente Df'“e"." &Y Caja
2 Controlar Controlar los billetes y el monto adpdias
dinero recibido
Acceder al ; g
] Ingresar usuario y contrasefa del .
1 sistema de i Caja
o sistema de caja
- Sistema de Caja | N/A
5 Cargar datos | Cargar los datos personales del Cale
EMITIR ~  del abonante | abonante l
4 COMPROBANTE Imprimir ord : i |
3 recibode wraenar wr_mresron posteriondia Caja Recibo de Pago | N/A
g carga de datos
1. COBRO DE
TRIBUTOS 4 Firmar recibo f;:gz;\l';:j:;; recibioen:eliorginaly Caja Recibo de Pago | Alumne
Clasificar ) N .
1. bilistes segiin :ji::: les billetes y monedas segln Caja
CUSTODIAR valores
£ DINERO M NéA
) Custodiar Guardar en caja con los medios de =
dinero seguridad correspondiente i
Realizar Clasificar y contar billetes segun su Inf diari
COTEJARDINEROY |1 arqueode valor y cotejar con el informe del Caja :e(:::;;e piiy
14 COMPROBANTE DE caja sistema de caja. N/A
INGRESO 2 Cotejar Cotejar los recibos con el informe de Cai Recibo y
recibo sistema de caja 28 sistema de caja
SUB PROCESO: GESTION DE EGRESOS ECONOMICOS
Verificar Verificar los compromisos
1 contraidos, en cuanto a servidores Direccion Hlanltla d'_?
compremisos piblicos, provesdsres i " verificacion de N/A
cofitraldas i ¥ aportes Financiera bi |
realizados a la ciudadania y comités. CREAE Al
: ELABORAR Elaborar la liquidacién para los
1 LQUIDACION PARA pagos, conforme al rubre
PAGO Elsborar presupuestaric; para pago de planilla d
AR salarios, en forma mensual y sobre Direccion e e
g’é:s‘GOA ; ¢ hiufacmn S€ | Jos aportes y proveedores, czronfnrme Financiera liquidacion de :\r;EJer:gi;natl‘e
PﬁBLI!()ZggES IR 4 los plazos establecidos, pagos
PROVE"E 4 Sy transferencia de recursos v
TERCER’OSD Op' lgn disponibilidad presupuestaria.
ASI.-STENUA- Verificar Plan A i :
1 dé Cala Verificar el Plan de Caja aprobado. D;reccn.on Plan de Caja N/A
ASENTAR 1 L) Financiera
Registrar la obligacio i
OBLIGACION 5 Registrar cosforme ?D“E?C'n: :je c_aigo, Direccion shetema
Obligacion a las transferencias de NI Integrado de N/A
recursos. e Contabilidad
Elaborar tiaborar la orden de pago de Intendente
3 URDENAR PAGO 1 Crden de T T M AR LT A runisipal £ ) )
Pago recurscs propios y las transferencias | Direccién Oraer: de Pago N/A
r'embida Financiera
/ 3L o
\
| Jes
L4 | A% /f A Laray
r wopal
efleeCUpto. Caaguazi
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humanc de los pobladores del distrito, promoviende el desarrollo productivo,

la osistencia en salud, educacion y medio ambiente, asi como reguiar el ordenamiento territorial,

yeificar Verificar las documentaciones Direccién Dosumeritos de
2 Orden de : r-a'r ‘ i ' la Orden de N/A
Pago respaldatorias de la Orden de Pago. | Financiera Pago
Servidor
P '(?r_.eder al pago a servidores ) Cheque ] Publico /
publicos, proveedores y terceros por | Direccion 2
1 Efectuar pago . ; ; deposito Proveedor /
asistencia recibida, sea en cheque o | Financiera P Terceros por
4 EFECTUAR PAGO deposito bancario, asistencia
Boalitrar Registrar el egreso conforime a la Direceién Sistema
2 \ago Orden de Pago, en el Sistema I — Integrado de N/A
Pag Integrado de Contabilidad. Contabilidad
SUB PROCESO: INFORMES FINANCIEROS
veriicar Verificar los requerimientos
1 VERKAGAR 1 ik sQIicitacllos nrqla C;n'{alor{a General hrie gad e Normativas N/A
REQUERIMIENTOS 0s segun A ' Contabilidad
: de la Republica.
normativa
Elaborar el informe de Rendicion de
Cuentas, mediante la impresion de
ELABORAR Elaborar Igs SipBrocma/es reglstrado:s syl Encargado de Informe
! INFORME 1 " Sistema Integrado de Contabilidad, Contabilidad contshl N/A
1. INFORME DE conforme a los requerimientos o sl
RENDICION DE solicitados por fa Contraloria General
CUENTAS | de la Repdblica,
Elaborar nota Eiab‘orgr torsdsschetidde o Secretaria General
1 o remision del Informe de Rendicion Nota N/A
de remision L / Intendente
3 REMITIR INFORME Remitir el Informe de Rendicion de Nota con c (57
. Remitir Cuentas a la Contralorfa General de Intendente Informe de Gontra Iogal
Informe la Republica, en tiempo y forma Murnicipal Rendicidon de Ren?{; e
establecidos, Cuentas epudica
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUB PROCESO: ADMINISTRACION DE BIENES
Verificar los Realizar la verificacion de los bienes
1 F:ienes institucionales, mediante la Hateim Planilla de
institucionale | observacion de oficio o a pedido del SHHeRie Verificacion /A
s responsable de area.
1 VERIFI g
CAR BIENES , ldentificar Identificar las fallas o dafios de los pistca Planilla de
fallas o dafios | bienes, seglin sus caracteristicas. Ll Verificacion N/A
Informar Informar sobre los dafios hallados i i6
3 .. ‘ i Patrimonio Memorando S
fallas o dafios | del bien, Financiera
. ~ | Verificar técnicamente de oficio o
Verificar dafio Téenic
i i L por medio de técnico especializado, Nl Planilla de
1 MANEN'M'ENTO ofalla el bien dafiade o con falla especialista Verificacion .
DE BIENES
INSTITUCIONALES Realizar diagnéstico en base a la Factura créditp
3 [levar’ . ve\(r#ﬁcacién te’lcnlca_ a los efectos de | Técnico ;Z{‘aiz;mgc;on Direccion
2 REPARAR BIENES diagnéstico Informar la utilidad ¢ no del bien especialista b SReE Financiera
afectado o dafiado. trakiajo.a
realizar,
E]fr_-‘cutar la reparacién del bien Factura crédito
afectzdo, conforme z ia C ipcid
Ejecutar s = con descripcion o
3 r;paramén disponibilidad presupuestaria y en |ecm.c‘or 2 detallada del Dfxrecmlon
base a lo establecido en el espedlalists trabajo a Financiera
| diagnostico. R . realizar.
Controlar Controlar periddiga Planilia de
3 MANTENER BIENES Blih Patrimonio designacidén de | N/A

bienes
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MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar sacial y humano de los pobludores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacidn y medio ambiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

T
o= dicark Bk
ol Lxm;f)lar penloc.jlca(rjr‘eg.te os bienes, e Planilla de
impiar coniot rn,e..a tipo ge bieny . Ervicios cumpﬁmlento N/A
bienes caracteristica, a los efectos de evitar | Generales )
; de limpieza
deteriore de los mismos.
MACROPROCESO: GESTION DE PERSONAS
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
SUB PROCESO: DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
itir i i6 Memorandum
REMITIR Ramitir Remitir |nstrL—1mentc de il':valuamlon ) randu Euncicnatioss
. de Desempefic y Potencial, segun Direccion de con Ty
1 INSTRUMENTO DE 1 instrumento I A Directores -
EVALUACION d Tl corresponda a los Funcionarios y Talento Humano Instrumento RtEAHGHEE
eevaluacion | oo oos. de Evaluacion
Clasa e jospRcias sol:;:tados " | funcionario - Formulario de | Servidor
Aplicar el instrumento de evaluacién, seglin . 5 i i Y
1 Evaluacidn P e Ay Directivo Evaluacionde | Publico
valuacian Earraspon : 2y a‘n CaR T EN e Hanon, Intendente Desempefio evaluado
sea al funcionario o directivo,
—~ 3 APLICAR i
EVALUACION
Asentar el acuerdc. mediante la \ . b I
q . ; . Formularic de | Direccion de
Asentar censignacion de las firmas por parte | Evaluado y 1
£ d del evaluador y evaluado, y remitir Evaluador Evpiacian e’ [eieid
L i ek ¥ o Desempeno Humano
1. EVALUACION DE para la consolidacion de resultados.
GEENCREY Informe final
) i nfarme fin
Cansolidar Verificar los resultades y hacer ia Direccidén de i
1 s T ‘ ) de Evaluacion | N/A
resultados consolidacion de los mismos. Talento Humano 4
COMUNICAR de Desempeho
3
RESULTADOS ) » . Informe final
.. Elevar Elevar informe ce los resultados Lireccion de Wi Intendente
2 : AC = de Evaluacion v
informe arrejades a la Maxima Autoridad, Tzlento Humano N Municipal
de Desempeio
Establecer ESL??"ECH 5 H.a” B Direccion de
Individual, conforme 2 las 1 Acta de Plan de
1 Plande ) Talento Humane / ; Evaluado
RS observaciones generadas en las Equing Meci Mejoras
4 FESTABLECER PLAN St eveluaciones. e
DE MEJORAS
Adjuntar los resultados de las i
Adjuntar ) 1 Direccion de .
2 evaluzciones, en los legajos de los Legajos N/A
resultados : ; Talento Humano
funclonarios.
1 Remitir Remitir formulario de encuestas de Direccion de Memorandum | Dependencias
encuastas necesidades de capacitacion. Talento Humano con Encuesta institucionales
SOLICITAR . :
1 NECESIDADES DE = —
. £y 3
CAPACITACION ormular |as necesidades de ‘ Direccién de
5 Farmular capacitactdn referente a la Deperdencia Memaorandum Talehto
solicitudes dependencia o cargo del cual Institucional con Encuesta
Humano
pertenece.
Consolidar las encuestas de
- : N 1 BNEE) L Proyecto de
; 1 Consolidar necesidades de capacitacidn Direccion de plsi it N /A
2. CAPACITACION ¥ encuestas remitidos por los encargados de las | Talento Humano Canaditacidn
FORMACION dependencias institucionales. R
. Analizar la pertinericia de las
gl i ) [ " Proyecto de
., Analizar peticiones de capacitaciones Direccion de
2 P ; : ) 2 Plan de N/A
peticiones realizados por los encargados de Talento Humano 5 T
PLANIFICAR i ; Capacitacion
b areas,
CAPACITACIONES =
Verificar L ;
oL Verificar la disponitilidad ! <
disponibilidad y Direccion
3 . | presupuestaria para otorgar las : i Memorandum | N/A
QFESU[JUE.‘JSFI Admrmst.’aruua
5 cahacitaciones,
Planificar et . . ol o Proyecto de
S Reahzar |2 planificaciag.de 1as Direccion de
4 capacitacione 3 Plan de N/A
: caparl!a Talente Humano P —
/\ P : :\ £
v,

e

rrolle economico y social de lo comunidad,
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios ¢ la comunidad con miras af bienestar sacial y humano de los pobladores del distrita, promaviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacién y medio ambien*e, asi como regular el ordenamientc territorial.

A‘na\fzar - Analizar la d:strlbunonrde recursos a Proyecta ds
1 distribucion ser otorgado a los solicitantes para el | intendente BasalUEiAn N/A
de recursos costeo de la capacitacion. )
Aprobar plan .
| A
APROBAR PLAN DE 2 de Aprobar & plan de capacitacion del Intendente Resolucion N/A
CAPACITACION o lhk personal solicitante.
capaciiacion
Retis Remitir Resolucion de aprobacion del Direccion de
g SEEEL plan de capacitacion a los efectos de | Intendente Resolucion Talento
Resolucion :
su cumplimiento Humano
Eordirmar Realizar la confirmacion de la Direccion de
g =08 *_r “'d - capacitacidn de manera previa al Funcionaric Memorandum | Talento
REALIZAR participacion NICIO. Humano
CAPACITACION
. . . TR [ Plani
2 Realizar By Rfeahzar la capahltacmrrrdu.anle los . f I;?nl\la c-le N/ A
capacitacion | dlas v horarios establecidos. Asistencia
REMITIR Remitir ?En}h: 1_2:odns:anclaac:-;:r«.g;ca:ilo ;ie Memaorandum | Direccion de
CONSTANCIA DE 1 constancia ¢ ,c:.:;a |rz c: ade ;tﬁar?o o :Iile “ oodel' Funcionario con Constancia | Talento
FINALIZACION cortificado ' ° ooro ae aClLATO el Gl cEal o Certificado | Humano
personal,
SUB PROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANG:
Comunicar Comunicar les horarios de trabajo ! .
, : ; ] | Direccion de ; Servidores
1 horaric de establecides, asi como los descansos Comunicado -
) : N Talento Humano Publicos
trabajo legales y parmisos permitidos,
Establecar los medios de control de ;
Establecer o o s Reloj
S — asistencia, sea mediante 12 Diraccisi da Blomeétrico /
ESTABLECER 2 rivoide marcacidn en el reloj biométrico, o e Blarilla de N/A
CONTROL DE i e por medio de la firma de planillas, i Asis.tencia
ASISTENCIA seplin correspenda.
Reporte de
\ 7 asistencia del
Obtener Extraer los datos del reloy biométrico . SEeneE e
: ; y Direccién de Reloj
3 datos de o de iz planilla de asistencia y e N/A
| " ) Talento Humano Biométrico /
asistencia juﬁflfIC.EClOnES presentadaﬁ. i
Planilla de
Asistencia
Verificar
1. CONTROL DE i horario de Verificar el horario de asistencia del | Direccion de Informe de NJA
AS!STENCM ! asistencia del | Servigor Plblico. Talento Humano aslstencia
i personal
VERIFICAR =
ASISTENCIA Cotejar la asistencia del personal,
s m=diante la comparacion del horario o
Cotejar ! ! Direccion de informe de
2 ; | asignado, los trahajos especiales, 2 { i N/A
asistencia R i e ‘ Talento Humano asistencia
justificaciones, v el reloj biométrico o
planilla de asistenicia.
Reportar los resultados de la
asistencia de los servidores puiblicos
Reporta la Miaxima Autoridad, En case d .
perar a 2 aﬂm? 0 I‘n, 1 BRER Direccion de Informe de Intendente
1 resultados de | detectar el incumplimianto en los ] B
] ] v il ) Talento Humano asistencia Municipal
asistencia horaries ae trabaje, solicitar la
SF it ustificacién ¢ aplicar las medidas
INFORME e ¢
partinentes.
Comunicar ia ausencia injustificada al
Cornunicar ) ’ o Servidor
) | personal infracior, a los efectos de la | Direccidén de :
2 ausencia - L - Memorandum | Pablico
i apiicacion de las medidas Talento Hurnano L
injustificada : infractor
pertinentas,
conformaad la Comision de Seleccion
CONVOCAR A 1 Conformar para el pu an‘es de la Direccion de MarsEREs Intendente
SELECCION Comision ) . Talento Humano = Municipal
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a lo comunidad con miras al bienestar social y humano de los pabladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacion y medio ombiente, asi come regular el ordenamiento territorial.

Extablacar Establecer el periodo de
: convocatoria y de los demas Comision de
2 periodo de i ; Acta N/A
- procesos, en relacion al concurso Seleccion
i publico para el cargo vacante.
Pagina Web
‘ Publicar la convocatoria del concurso | ., Institucional; Profesionales
Publicar ; Direccion de : -
3 para la seleccion personal para el Redes Sociales; | aspirantes de
convocatoria Talento Humano h A
cargo vacante. Medios de la comunidad
Comunicacion,
Recepcionar las carpetas de los Libro de Mesa
| Recepcionar cstulantes, previa verificacion de las de Entrada
| 1 B P P N Mesa de Entrada / N/A
postulantes documentaciones solicitadas v el Carpetas de
perfil requerido. Postulantes.
3 RECEPCIONAR
POSTULANTES L ' )
Remitir las documentaciones Libro de Mesa
Remitir recepcionadas de los postulantes a la de Entrada Comision de
2 ) p A 3 Mesa de Entrada / i
documentos | Comisién de Selercion, a los efectos Carpeta de Seleccion
de la pmsecucic?h de los tramites. Postulantes
Verificar las documentaciones
| Evaluar presentadacs por los postulantes, Comisién de ke N/A
documentcs | observando los requisitos solicitados | Seleccién
para su admision.
Convocar a los postulantes
5 Cenvocear a admitides, o los efectos de la Direccion de Comunicado Postulantes
postulantes evaluacién a los mismos en las fechas | Talento Humano h ¢ Admitidos
establacicas.
3 EVALUAR Confeccionar | Confeccionar los inst tos d
3 « r nstrum S ge N
POSTULANTES ) s ‘ 2 en_ 2 Comisién de Instrumentos
3 instrumentos | evaluacidn, mediante cuestionarios 1 ; : N/A
. ) Seleccion de Evaluacion
de evaluacion | relacionados al cargo vacante.
Aplicar las evaluaciones a los
ostulantes admitidos, consistentes X Ac
g ‘Aplear :n ruebas escritas, de aptitud Eomision ge | sl o N/A
evaluaciones P = £3ciiias, Geapuiucesy Seleccian pslrumuuc’ns /
competencias; igualmente, aplicar las de Evaluacion
entrevistas a los evaluados.
1 Comunicar Elevar los resultados a la Maxima Comision de Memorand Intendente
resultados Autoridad. Seleccion ' e Municipal
4 ngNUA[gg?iR Verificar las documentaciones 5 v d
5 Adjudicar a respaldatorias del proceso de Interidente Resolucion Ttrleccicm e
ganador seleccion y adjudicar & ganadaor del Municipal Municipal i
CONCUrso. Humano
CONVOCAR A CERVOESFS Convocar a!l postulante ganador del
5 POSTULANTE i ppstabnte cancurso, a los efectos de la Direccion de Planilla de Postulante
SELECCIONADO S ———— induccidn pertinente del Puesto Talento Humano Induccion ganador
vacante.
MACROPROCESQ: GESTION JURIDICA Y DE CONTRATACIONES
PROCESO: GESTION JURIDICA
SUB PROCESQ: ASESORIA JURIDICA
Solicitar el asesoramiento jurfdico,
SOLICITAR Solicitar sobre algln tema que implicare ia —— Y
1 ASISTENCIA 1 Asesoramien | asistencia tecnica sobre aspectos o It ed P Memorandum | Asesor Juridico
1. DICTAMEN JURIDICA to Juridico normativos, relacionados a la EEsoras e areas
JURIDICO Municipalidad.
) Observar las argumentaciones, la Borrador
2 ELABORAR 1 Analizar o 2| padidn v las Asoeor lurldics [&Y] o
DICTAMEN pedito % v dridia staman A,
Juridico
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrolo productivo,
la asistencia en salud, educacicn y medio ambiente, asi como reqular el ordenamiento territarial.

Elaborar el Dictamen luridico,
mediante la consignacion de los
documentos adjuntados, hacer la
2 Elrahurar invocacion de las normasaser |, oo iridico Dsc‘ta.men N/A
Dictamen tenidas en cuenta, realizar el analisis Juridico
y interpretacién, emitir la opinion y
consignar la firma al pie del
documento.
) Intendente
Remitir el Dictamen Juridico a la Municipal /
Remitir Maxima Autoridad ¢ a la Direccién . Dictamen i
3 REMITIR DICTAMEN |1 i = Asesor Juridico R Director de
Dictamen solicitante, para la prosecucion de los Juridica P
demas tramites, sollcitante
PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
SUB PROCESO: GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS
Establecer las necesidades conforme
. ‘a tas peticiones de construcciones o Plan Anual de
Establacer : % < i Intendente
PLANIFICAR hacasiddas mantenimientos solicitados, sea por | Encargade UOC Contrataciones T
NS i i 7 lia comunidad o responsables de -PAC P
areas ce la institucion.
Verifi I'Plan A i
2 Aprobar PAC _enfucar y. aprcbar el Plan Anual de Inteﬁdente Resolucion Encargado
contrataciones Municipal uoc
Establecer el llarnado a licitacién, de Direccién
Betabiianty los bienes o servicios solicitados, Nacicrial d
1 LE;mado conforme ai formato establecido por | Encargado UOC PAC c ac;onta 3
la Bireccion Nacional de P(')EI'ra BEIONES
Contrataciones Plublicas. il
| 2 REALIZAR LLAMADO
Publicar el liamado a licitacién de
bienes ¢ servicios, consignando
Publicz 5 § 1bli
T 2 Llamwa;; principalmente el tipo de bien o Encargado UOC g’?fclr;a Yiea Zubllcolen
1. LLAMADOS A servicio, el monto a ser adjudicado y enera
LICITACION los plazos de ejecucion,
I Recencionar las ofertas recibidas
Recepcioriar i
1 ormzs ; conforme zal pliego de bases y Encargado UOC Eﬂeisadde N/A
g condiciones establecido. i
5 EVALUAR el
POSTULANTES Analizar |as ofertas recepcionadas,
5 Analizar medianle ia comparacion de los Comité de Acta Intendente
ofertas datos consignados per cada uno de Evaluacién Municipal
los oferentes.
s Adjudicar llamado a la mejora ofert
1 Adjudicar el S ! 'dd o al, intendente -
Llamado R me proveido por e Muriicipal Resolucién N/A
Comité de Evaluacion
4 ADJUDICAR A : .
GANADOR Lcl)lm;:.nxr.m‘ al oferente ganador, |a
- adjudicacion correspondiente, a los
Comunicar bl i : intendente Of
2 adlisdieacidn elfecto.,_dfr Iz coordinacién de la ;\Aumcipal Nota / Correo Adgrzqted
ejecucién de la compra de bienes o HMGlcae0
la prestacion del servicie.
MACRO PROCESO: GESTION DE AUDITORIA
PROCESO: GESTION DE AUDITORIA
SUB PROCESO: GESTION DE CONTROL INTERNO
1 Analizar guia " ol 1T
o PSS DIAGNOSTICAR MECIE Analizar gula MECIP sobre riesgos Manual Mecip | N/A
AUBﬂORfA b 11 nmiccao T Auditoria Interna
) ! ! 0 Institucional
ot INSTITUCIONAL 2 formato Formato Mecip | N/A
MECIP
44N GABRIEL AGUERO
Secretario General
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%% MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Prestar servicios a la comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
la asistencia en salud, educacién y medio ambiente, asi como regular el erdenamiento territorial.

3 Analizar Analizar resultado de riesgos Formato Mesip | N/A
“ resultado obtenidos P
i 4 Identificar Identificar riesgos institucionales Fotiiate Masp: | Nja
i riesgos para cargar en el formate MECIP
' Analizar auis | Analizar guia MECIP sobre
1 e B elaboracion del Pian Anual de Formata Mecip | N/A
) Auditoria
Cargar formato MECIP del Plan Anual
L de Auditoria, cuyos departamentos
2 formato e ‘p : Formato Mecip | N/A
fueron encontrados débiles
MECIP ; T i
AL e mediante el andlisis de riesgos
2 ANUAL DE‘ Auditeria Interna
pipersta Cargar los Cargar los objetivos de los Institucional
3 ub‘stwos departamentos que van a ser Formato Mecip | N/A
J auditados en periodo fiscal
Cargar )
C cantidad de h
4 cantidad de BEgE[ AN cae RS oTay, que. e Formato Mecip | N/A
ser destinadas a cada auditoria
heras A
Cargar Cargar periodo de las auditorias ;
5 periodo incluidas en el Plan Anual Formato Meclp | N/A
Cargar Cargar mecanismo o técnicas que
1 mecanismo o | van a ser utilizados al momento de la Manual Mecip | N/A
técnicas auditoria
Preparar Auditoria Interna
memorandu | Preparar el memoréndunt para Institucional
2 mparaelevar | elevar el proyecto de auditaria a la Memorandum | Intendencia
proyecto de secretaria general de la institucion.
auditoria
APROBAR PLAN 7=aTl i
. : Anadlisis del proyecto de auditoria Proyecto Plan
3 ANUAL DE Estudio del " Ly iy
AUDITORIA 3 FOVECtD conforme a la identificacion de los Anual de N/A
P riesgos de la institucion. Auditoria
Intendente Resolicia uditort
4 Aprobacion Aprobacion de la Maxima Autoridad Ini:];::::r;a ml:e:_tno:a
del proyecto | por acto administrativo. ! R
Municipal Institucional
Socializar Socializar el Plan de Auditetia con los - )
a e Auditoria Interna Direcciones o
5 Plande encargados de las Direcciones o : Memorandum
i Institucional Jefaturas
Auditoria Jefaturas afectadas.
) Establecer identificacion, con la
Establecer . )
1 dentificazién finalidad de hacer conocer la )
ESTABLECER IGENTNEACISN 4 stitucion, el drea a ser auditada. Auditoria Interna
IDENTIFICACION Institucional
3 Establecer Establecer alcance, a los efectos de
alcance determinar el periodo de auditoria, Copia de las Legajo de
AREEE L Anolar las revisiones hechas en el Observaciones | Auditoria
-]
1 racltongs papel de trabajos, a los efectos de
EVIDENCIAR N recolectar evidencias. Auditoria Interna
AUDITORIA Subrayar Subrayar observaciones, con la Institucional
2. EIECUCION DE 2 observacione | finalidad de cargar despugs en la
AUDWQRIA; iy s hoja de hallazgo.
el o Establecer identificacion, con la
Establecer s
L dentificacts finalidad de hacer conocer la
ESTABLECER GENtlicacion | i ctitucien, el drea a ser auditads, Auditorfa Interna
IDENTIFICACION Institucional
2 Establecer Establecer alcance, 2 los efectos de Hoja de
Vi R ; T . ‘
alcance determinar el periodo de auditoria. Hallazgos Area Auditada
Describir Escricir observacion/as en la hoja de
ASENTAR 1 oterrsacitng | NAIEZE0, COn la intencién de Auditoria Interna
OBSERVACIONES e preparar la recomendacion a fa Institucicnal
Secretario General pigina | 25
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MUNICIPALIDAD DE VAQUERIA

MISION: Brestar servicios a lo comunidad con miras al bienestar social y humano de los pobladores del distrito, promoviendo el desarrollo productivo,
lo asistencia en salud, educacién y medio armbiente, asi como regular el ordenamiento territorial.

Comunicar la
observacion/
es

Comunicar ahservacion/es al/la
director/ra cel area sometido al
proceso de auditoria, a los efectos
que hzga su descargo.

Recibir
descarges

Recibir descargos, a los efectos de
sus andlisis y posterior elaboracion
de la hoja ae hallazgo definitive.

3. INFORME DE
AUDITORIA

ESTABLECER EL
ANTECEDENTE

Determinar el
antecedente

Describir antecedente, con la
intencion de presentar la auditoria
en proceso.

Area que lo realiza

DETERMINAR EL

Determinar
enfoque

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

Describir limitaciones & no, que se

Auditoria Interna

Determinar .
AUCANGE U6 I tuve al momento de practicar la Institucional Maxima
AUDITORIA liritacienes -
i auditoria. Autoridad /
vkl | Informe Final Director del
DRt Describir abfetivos, en base a normas £ C: ditad
e lor legales aplicables a |a direccidn rea Auditada
objetivos ‘ e
abjeto de auditoria.
Describir resultado de evaluacion del
Describir sistema de control interno (MECIP),
resultado exponiendo la efectividad ¢ no, del o
DESARROLLAR rn"F:mo Auditoria interna
INFORIME e — Institucional
Describir ik 1 s
.| Descrikir recomendacion, conforme
recomendaci |, i
s 1as observaciones encontradas,
Preparar informe mediante
Preparar &l i .
) memorandum, para elevar informe
i o final a la Maxima Autoridad Auditoria Interna
REMITIR INFORME ; i e Memorandum | Intendencia
- " Institucional
I Elevar el informe a la Mdxima
Elevar ) . ' .
Autoridad, con copia a la direccion
informe .
del aregauditada.
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