* .~ MUNICIPALIDAD DE JUAN LEON MALLORQUIN
R INTENDENCIA MUNICIPAL

“El Mallorquin que Merecemos”

v Ruta Nacional Py02-Juan L. Mallorquin-Alto Parana-Py-Teléf. 0675-265.234-Email: municipalidadjlm@gmail.com

Misién: “Institucién de gobierno local que propicia el bienestar de la poblacién mallorquina con el mejoramiento de la
infraestructura vial, la limpieza y embellecimiento de espacios publicos, el fortalecimiento de la educacion, la economia y el
apoyo a las organizaciones comunitarias”.

RESOLUCION LM. N° 630/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION POR PROCESOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE JUAN LEON MALLORQUIN, EN EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR
DE CONTROL INTERNO — MECIP 2015.

Juan Ledn Mallorquin, 05 de mayo de 2025

VISTO: El Memorandum de la Unidad MECIP por el cual se eleva a consideracion del Ejecutivo Municipal
la Politica de Gestion por Procesos — Version 1, elaborada conforme a los lineamientos del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015; y,

CONSIDERANDO: Que, la Ley Organica Municipal N° 3966/10, en su Articulo 15, confiere a las
Municipalidades la atribucion de dictar y ejecutar ordenanzas, reglamentos y
resoluciones necesarias para el cumplimiento de sus fines institucionales.

Que, la Contraloria General de la Republica, mediante Resolucién N° 425/2008, adopto
el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay —
MECIP, como marco obligatorio para el control, fiscalizacion y evaluacion de los
sistemas de control interno de las instituciones publicas.

Que, la Resolucién CGR N° 377/2016 establece la adopcion de requisitos minimos para
el funcionamiento del sistema de control interno, incluyendo la implementacion de
politicas institucionales que permitan fortalecer la gestion, el control y la mejora
continua.

Que, ¢l Componente Direccionamiento Estratégico — Estandar Modelo de Gestion por
Procesos, previsto en el MECIP 2015, promueve la adopcion de un enfoque de gestion
orientado a procesos, como herramienta fundamental para asegurar eficiencia, eficacia,
transparencia y coherencia en la administracion publica.

Que, la Politica de Gestion por Procesos — Version 1, elaborada por la Unidad MECIP,
establece los principios, objetivos, alcance, metodologia, responsabilidades y
lineamientos para la identificacion, caracterizacion, implementacién, monitoreo y
mejora continua de los macroprocesos, procesos y subprocesos institucionales, en
articulacién con la gestion de riesgos, el control interno y la planificacion estratégica
institucional.

Que, el Ejecutivo Municipal, analizados los antecedentes técnicos y normativos,
considera procedente y necesario aprobar formalmente la Politica de Gestién por
Procesos, a fin de la elaboracién y validacion participativa de las dependencias y niveles
de la institucion.

Visién: Ser una institucion referente en la gestion de la educacién técnica y universitaria, reconocida por su gestion
municipal eficiente y transparente que satisface necesidades publicas de su competencia y crea oportunidades para el
crecimiento educativo y econémico de la poblacion, protegiendo el medio ambiente.
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Misién: “institucién de gobierno local que propicia el bienestar de la poblacion mallorquina con el mejoramiento de la
infraestructura vial, la limpieza y embellecimiento de espacios publicos, el fortalecimiento de la educacién, la economia y el
apoyo a las organizaciones comunitarias”.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE JUAN LEON MALLORQUIN
RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR la Politica de Gestion por Procesos de la Municipalidad de Juan Ledn Mallorquin —
Version 1, elaborada en el marco del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP 20135, la cual forma parte integrante de la presente Resolucion como Anexo 1. Politicas de
gestion por procesos.

Art. 2°.- DISPONER que la Politica de Gestién por Procesos sea de aplicacion obligatoria para todas las
reparticiones de la Municipalidad de Juan Leon Mallorquin, comprendiendo los macroprocesos estratégicos,
misionales y de apoyo.

Art. 3°.- ESTABLECER que la identificacion, caracterizacién, monitoreo y mejora de los procesos
institucionales se realizara conforme a los principios, metodologia y formularios minimos definidos en la
. Politica aprobada.

Art. 4°.- DISPONER que la Politica de Gestion por Procesos sea objeto de revision y actualizacion periddica,
o cuando se produzcan cambios relevantes en la estructura organizativa, normativa aplicable o contexto
institucional.

Art. 5°.- REGISTRAR, comunicar a quienes corresponda y, cumplido, ARCHIVAR..

Visién: Ser una institucion referente en la gestién de la educacion técnica y universitaria, reconocida por su gestion
municipal eficiente y transparente que satisface necesidades publicas de su competencia y crea oportunidades para el
crecimiento educativo y econémico de la poblacion, protegiendo el medio ambiente.
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ANEXO 1

POLITICAS DE GESTION POR
PROCESOS V1.
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1. ASPECTOS GENERALES

Definicion

La gestion por procesos es una metodologia de administracion que enfoca la gestion de
la organizacién en los procesos internos. En lugar de centrarse unicamente en las
funciones o departamentos, se considera como se llevan a cabo las actividades y como se
gestionan los recursos para generar valor y cumplir con los objetivos institucionales.

La gestion por procesos implica identificar, documentar, medir, monitorear y mejorar
continuamente los procesos, a fin de asegurar eficiencia y efectividad en la operacion de
la Municipalidad de Juan Leon Mallorquin.

Objetivo

El principal objetivo de la gestion por procesos es mejorar el desempeiio
organizacional, mediante:

Optimizacién de procesos: Identificar y eliminar ineficiencias, redundancias y
actividades que no agregan valor.

Mejora continua: Implementar el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar,
Actuar) para asegurar el perfeccionamiento constante de los procesos.
Alineacién con los objetivos organizacionales: Asegurar que los procesos estén
alineados con los objetivos estratégicos y operativos institucionales.
Satisfaccion del ciudadano: Mejorar la calidad de los servicios municipales,
incrementando la satisfaccion de la ciudadania.

Alecance

El alcance de la gestion por procesos incluye:

Todas las dreas de la Municipalidad: Direcciones, departamentos, unidades y
dependencias municipales.

Todos los niveles organizacionales: Desde la maxima autoridad institucional
hasta el nivel operativo.

Ciclo de vida completo de los procesos: Identificacion, disefio, implementacion,
monitoreo, evaluacién y mejora continua.

Integracion con otros sistemas de gestion: Especialmente con la gestion de
riesgos, control interno y planificacion institucional (MECIP).

Principios Fundamentales

1.

2.

Orientacién al ciudadano: Los procesos deben disefiarse para satisfacer las
necesidades y expectativas de la comunidad.

Enfoque basado en procesos: Las actividades y recursos se gestionan como
procesos interrelacionados.

Liderazgo y compromiso de la Direccién: La maxima autoridad institucional
lidera y respalda la gestion por procesos.

#elMalloquinQUEMerecemos

ic. Carlos A. Paredes
Secretario General
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4. Participacion del personal: Involucrar a los funcionarios municipales en la
identificacion, gestion y mejora de los procesos.

5. Toma de decisiones basada en evidencia: Utilizar datos, indicadores y anélisis
para la mejora de los procesos.

Implementacion de la Gestién por Procesos

Para implementar la gestion por procesos en la Municipalidad de Juan Leén Mallorquin,
se seguiran los siguientes pasos:

1. Identificacién de procesos: Identificar y documentar los procesos criticos de la

institucion.

2. Mapeo de procesos: Elaborar mapas y diagramas de procesos para visualizar su
interrelacion.

3. Caracterizacion: Elaborar fichas de procesos (macroprocesos, procesos y
subprocesos).

Analisis y evaluacién: Evaluar la eficiencia y efectividad de los procesos.
Rediseiio de procesos: Optimizar procesos para eliminar ineficiencias.
Implementacion de mejoras: Aplicar las mejoras aprobadas.

Monitoreo y control: Establecer indicadores de desempeiio.

Mejora continua: Aplicar el ciclo PHVA de manera permanente.

88 =3 B LA e

Gestion por Procesos

Gestionar por procesos implica administrar los recursos municipales considerando a la
institucion como una unidad integral, donde cada proceso contribuye al resultado final.

Una gestién por procesos efectiva permite medir resultados, compararlos con los
objetivos planificados y convertir la informacion en una herramienta para la toma de
decisiones, facilitando la mejora continua y el cumplimiento de la mision institucional,
siempre orientada a la satisfaccion de la ciudadania.

Pasos para la Implementacion de la Gestién por Procesos
Identificar

e Marco legal de actuacion

e Macroprocesos — procesos — subprocesos

s Clientes, insumos y productos
Validar

« Mapa de procesos

o Diagramas de procesos
¢ Fichas de procesos

#elMalloguinQUEMerecemos
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POLITICAS DE GESTION POR PROCESOS. V1
Anexo 1 de la Resolucion IM N° ..../2025

Verificar

» Seguimiento y medicion de los procesos
e Control de procesos

Normograma

La operacion de los procesos en la Municipalidad de Juan Le6n Mallorquin se sustenta
en normas de origen externo e interno.

La base legal de los macroprocesos, procesos y subprocesos se conforma por el conjunto
de normas, politicas y reglamentos que fundamentan su ejecucion, las cuales deben ser

identificadas, organizadas y socializadas conforme a su jerarquia normativa:

¢ Constitucion Nacional

» Leyes
¢ Ordenanzas Municipales
e Decretos

¢ Resoluciones
+ Reglamentos

Con esta informacion se debera construir el Normograma, organizado por cada
macroproceso identificado.

2. IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS, PROCESOS Y SUBPROCESOS
Adopcién de formularios y criterio de simplificacién documental

En el marco de la implementacion del Modelo de Gestion por Procesos, la Municipalidad
de Juan Leén Mallorquin adopta como formularios indispensables del sistema los
siguientes instrumentos:

« Identificacion de Macroprocesos

« Identificacion de Procesos

» Cadena de Valor

» Mapa de Procesos

* Ficha de Procesos

Dichos formularios constituyen el niicleo minimo necesario para la identificacion,

caracterizacion, control y mejora de los procesos institucionales, permitiendo asegurar la
trazabilidad, la asignacion de responsabilidades y el seguimiento del desempefio.

#elMalloquinQUEMerecemos
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Criterio de simplificacién y adecuacion institucional

Asimismo, y en aplicacion del criterio de simplificacion documental que surge a partir de
la Normas de Requisitos minimos - NRM del sistema de control, se prescinde de la
adopcion de otros formularios estdndar previstos en el MECIP que no resulten
estrictamente necesarios para el funcionamiento efectivo del Modelo de Gestién por
Procesos, priorizando la racionalidad administrativa, la comprension operativa de los
instrumentos y su aplicacion real y sostenida.

Esta decision se fundamenta en la condicién institucional de municipalidad con
limitaciones estructurales, organizativas y de recursos, por lo que la acumulacion
innecesaria de documentos de control interno sin efectiva aplicacion préctica resulta
inconducente a los fines del sistema.

En consecuencia, se privilegia la utilizacion de instrumentos claros, comprensibles y
funcionales, orientados a fortalecer la gestion, la toma de decisiones y el control
institucional, evitando la generacion de cargas administrativas formales que no aporten
valor real al desempefio organizacional.

Macroprocesos
Los macroprocesos pueden clasificarse en:

» Macroproceso Estratégico
e« Macroproceso Misional
e Macroproceso de Apoyo / Soporte

Esta clasificacion se realiza de acuerdo al impacto que los mismos tienen en la funcion,
mision y vision institucional de la Municipalidad de Juan Leén Mallorquin.

Los macroprocesos agrupan a los procesos que comparten un objetivo comun, resultando
fundamental definir correctamente dichos objetivos, asegurando su coherencia con la
mision y los objetivos institucionales.

La definicion de los objetivos para cada macroproceso debe ser clara y precisa, de modo
a facilitar su comprension por parte de todos los funcionarios municipales. Para ello, se
sugiere la utilizacion de verbos en infinitivo, promoviendo la accion y la asignacion de
responsabilidades asociadas.

La revision de los macroprocesos debera realizarse en forma anual, o cuando se
produzcan cambios relevantes en la estructura organizativa o normativa aplicable.

Procesos
Una vez validados los macroprocesos, se procedera a la identificacion de los programas

y, a su vez, de los procesos correspondientes, teniendo en cuenta las directrices del Nivel
Directivo Institucional.

#elMalloquinQUEMerecemos

05 A. Paredes
Secretario General
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A cada proceso se le debera asignar una denominacion que guarde relacion directa con el
producto o servicio que proporciona.

Para la identificacion de los procesos, se deberd analizar el objetivo de cada macroproceso
y establecer los productos y servicios esperados. Los procesos deberan encontrarse
alineados con el logro del objetivo del macroproceso del cual se desprenden, a través de
la definicion de sus propios objetivos.

Al definir los procesos, se debera considerar que los mismos deben cumplir con los
siguientes criterios:

Obtener resultados medibles

Crear valor para los destinatarios (ciudadanos/beneficiarios)
Dar respuesta a la funcion constitucional y legal

Contribuir al cumplimiento de la mision y vision institucional

e @ @& @

Para la definicion de los objetivos de los procesos se deberd tener en cuenta:

« Verificar que los procesos permitan obtener los productos o servicios definidos en
el objetivo del macroproceso.

» Alinear los objetivos con las expectativas y necesidades de los ciudadanos.

» Mostrar la organizacion de los flujos de informacién, documentos y materiales.

» Reflejar la relacion con ciudadanos, proveedores, dependencias internas u otras
instituciones.

» Involucrar a diferentes dependencias funcionales.

e Tener inicio y final claramente definidos.

» [Establecer la forma correcta de ejecutar las actividades institucionales.

Subprocesos

Una vez definidos y validados los procesos, correspondera analizar su complejidad, a fin
de determinar la necesidad de crear subprocesos, garantizando asi el efectivo control y
cumplimiento de los mismos.

Los objetivos de los subprocesos deberan ser coherentes con los objetivos del proceso del
cual se desprenden, siguiendo los mismos lineamientos establecidos para la definicion de
los objetivos de los procesos.

Cadena de Valor Institucional

La Cadena de Valor de la Municipalidad de Juan Leon Mallorquin constituye la
representacion estructural y secuencial de los macroprocesos estratégicos, misionales y
de apoyo que, de manera integrada, permiten generar valor piblico y cumplir con la
mision institucional.

La Cadena de Valor refleja como la conduccion estratégica orienta los procesos
misionales, y como los procesos de apoyo garantizan los recursos, controles y soporte

#elMalloquinQUEMerecemos
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La Cadena de Valor institucional se compone de tres grandes bloques:

a) Macroproceso de Gestion Estratégica

Tiene como finalidad definir el direccionamiento institucional, la conduccion politica y
operativa, y garantizar la transparencia y comunicacion publica.

Este macroproceso orienta y articula los demas macroprocesos, asegurando coherencia
con la planificacién estratégica, el marco legal vigente y los objetivos institucionales.

b) Macroproceso de Gestion Misional

Constituye el nticleo generador de valor publico, al materializar directamente los bienes
y servicios municipales destinados a la ciudadania.

A través de estos procesos se ejecutan las competencias constitucionales y legales
asignadas a la Municipalidad, impactando directamente en la calidad de vida de la
comunidad.

¢) Macroproceso de Gestion de Apoyo

Brinda soporte administrativo, financiero, juridico, documental y de control a los
macroprocesos estratégicos y misionales.

Estos procesos aseguran la disponibilidad de recursos, la legalidad de los actos
administrativos, el control institucional y la sostenibilidad operativa del sistema de
gestion.

Mapa de Procesos

Una vez definidos y validados los macroprocesos, procesos y subprocesos, la
Municipalidad de Juan Leén Mallorquin podra construir su Mapa de Procesos, como
representacion grafica de su modelo de gestion.

El mapa permitira visualizar la secuencia de interaccion entre macroprocesos, procesos y
subprocesos, asi como su vinculacién con los lineamientos estratégicos institucionales.

Compromisos y Responsabilidades

La definicion, implementacion y divulgacion del Modelo de Gestién por Procesos es
responsabilidad de las Maximas Autoridades de la Institucion, con el apoyo del equipo
directivo, comités y grupos de trabajo creados para su elaboracion, evaluacion y
actualizacion permanente.

#elMalloquinQUEMerecemaos

Secretario General



.
-

(s Municipalidad§
Y dejJuanjleon}
S Mallorquin
POLITICAS DE GESTION POR PROCESOS. V1

Anexo 1 de la Resolucién IM N° ..../2025

El modelo se constituye en un proceso permanente e inherente a todas las areas de la
institucion, incluyendo a la Auditoria Interna Institucional, responsable de realizar la
evaluacion independiente del mismo.

Diagrama de Procesos

Para completar la identificacion del Modelo de Gestion por Procesos y establecer la
caracterizacion de los procesos y subprocesos, la institucion deberd determinar:

Elementos de entrada requeridos y sus proveedores
Elementos de salida esperados y sus clientes o beneficiarios
Inicio y final del proceso

Reportes e informacion generada y sus destinatarios
Interaccién con otros procesos

Criterios, mediciones e indicadores de desempeifio
Recursos necesarios para su ejecucion

La modelizacion de los procesos servira de insumo para la determinacion de los controles
operacionales y la elaboracion de procedimientos especificos.

Ficha de Procesos

Cada proceso deberd contar con una descripcion detallada, que permita identificar
claramente sus actividades, responsables, productos, controles e indicadores.

El diagrama de procesos se encuentra integrado y desplegado dentro de las Fichas de
Procesos, constituyendo estas el instrumento principal de caracterizacién, analisis y
control de los macroprocesos, procesos identificados.

La elaboracion y formalizacion de los procedimientos operativos y de los flujogramas
detallados de los procesos se desarrollard en una etapa posterior, en el marco del
Componente de Control de Implementacion, conforme al cronograma institucional y al
nivel de madurez del Modelo de Gestién por Procesos adoptado por la Municipalidad de
Juan Leén Mallorquin.

Comunicacion y Consulta

La comunicacién y consulta constituyen elementos fundamentales en cada etapa de la
determinaciéon del Modelo de Gestién por Procesos de la Municipalidad de Juan Leon
Mallorquin.

Se deberan desarrollar canales de comunicacion adecuados, tanto para los interesados
internos como externos, promoviendo un didlogo participativo que fortalezca la
identificacion, evaluacién y mejora de los procesos institucionales.

El trabajo en equipo resulta esencial para asegurar que los procesos sean identificados
eficazmente, considerando distintos puntos de vista y garantizando la correcta evaluacion
del modelo.

#elMalloquinQUEMerecemos
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Elaborado por: Unidad MECIP Fecha: 26-04-2025
Validado por: Comité de Control Interno Fecha: 03_05-2025
Aprobado por: Intendente Municipal Fecha: 05_05-2025

#elMalloquinQUEMerecemos




MUNICIPALIDAD DE JUAN LEON MALLORQUIN
INTENDENCIA MUNICIPAL

“El Mallorquin que Merecemos”

Ruta Nacional Py02-Juan L. Mallorquin-Alto Parana-Py-Telél. 0675-265.234-Email: municipalidadjlm@gmail.com

Misién: “Institucion de gobiemno local que propicia el bienestar de la poblacién mallorquina con el mejoramiento de la
infraestructura vial, la limpieza y embellecimiento de espacios publicos, el fortalecimiento de la educacion, la economia y el

apoyo a las organizaciones comunitarias”.

RESOLUCION L.M. N° 890/2025

POR LA CUAL SE APRUEBAN FORMATOS DE GESTION POR PROCESOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE JUAN LEON MALLORQUIN EN EL MARCO DE LAS POLITICAS DE
GESTION POR PROCESOS DE LA INSTITUCION.

Juan Leon Mallorquin, 27 de junio de 2025

VISTO: El Memordandum elevado por la Unidad MECIP, mediante el cual se remiten los Formatos N° 37, N°
38, N° 40, N° 45 y la Ficha de Procesos, correspondientes al Modelo de Gestién por Procesos de la
Municipalidad de Juan Ledn Mallorquin, elaborados, socializados y aprobados por las instancias
competentes; y,

CONSIDERANDO: Que, la Ley Organica Municipal N° 3966/10, en su Articulo 15, establece como potestad
de las municipalidades la de “dictar y ejecutar ordenanzas, reglamentos y resoluciones”,
facultando al Ejecutivo Municipal a emitir actos administrativos dentro del ambito de
su competencia.

Que, la Resolucion CGR N° 425/08, de fecha 09 de mayo de 2008, establece y adopta
el Modelo Estandar de Control Interno para Entidades Publicas del Paraguay — MECIP,
como marco para el control, fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de control interno
de las entidades sujetas a la supervision de la Contraloria General de la Republica.

Que, asimismo, la Resolucion CGR N° 377/2016 establece los Requisitos Minimos del
Sistema de Control Interno — NRM, disponiendo la implementacion de instrumentos
orientados al fortalecimiento de la gestion institucional basada en procesos.

\%H d@*} Que, dentro del Componente “Control de Planificacion”, Subcomponente “Gestion por

= Procesos”, se encuentra prevista como accion institucional el disefio, definicion,
identificacion y formalizacion de los instrumentos que estructuran el Modelo de Gestion
por Procesos, comprendiendo la Identificacion de Macroprocesos (Formato N°® 37), la
Identificacion de Procesos (Formato N° 38), la Cadena de Valor (Formato N° 40), el
Mapa de Procesos (Formato N° 45) y la Ficha de Procesos, como herramientas técnicas
esenciales para la caracterizacion, articulacion e implementacion del sistema
institucional basado en procesos.

Que, los instrumentos mencionados fueron elaborados técnicamente por la Unidad
MECIP, socializados y validados posteriormente por ¢l Comité de Control Interno,
conforme Acta labrada en su oportunidad.

Becretario General

Que, verificados los formatos elevados a conocimiento del Ejecutivo Municipal, se
constata que los mismos definen e identifican con precision la estructura procesal
institucional, constituyendo herramientas esenciales para la implementacion efectiva
del Modelo de Gestién por Procesos, en coherencia con las Politicas institucionales

Q// Lic. Carlos A. Paredes
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Vision: Ser una institucién referente en la gestion de la educacién técnica y universitaria, reconocida por su gestion
municipal eficiente y transparente que satisface necesidades publicas de su competencia y crea oportunidades para el
crecimiento educativo y econémico de la poblacién, protegiendo el medio ambiente.
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“El Mallorquin que Merecemos”

Ruta Nacional Py02-Juan L. Mallorquin-Alto Parand-Py-Teléf. 0675-265.234-E mail: municipalidadjlm@gmail.com

Misién: “Institucion de gobiemo local que propicia el bienestar de la poblacion mallorquina con el mejoramiento de Ia
infraestructura vial, la limpieza y embellecimiento de espacios pablicos, el fortalecimiento de la educacion, la economia y el
apoyo a las organizaciones comunitarias”.

vigentes, por lo que, en consecuencia, corresponde su aprobacion formal mediante acto
administrativo expreso.

POR TANTO, en ¢jercicio de sus atribuciones legales

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE JUAN LEON MALLORQUIN
RESUELVE:

Art. 1° APROBAR los Formatos del Modelo de Gestiéon por Procesos de la Municipalidad de Juan Leén
Mallorquin, en el marco de las Politicas de Gestion por Procesos de la Institucion, conforme a los fundamentos
expuestos en el exordio de la presente Resolucién, integrados por los siguientes anexos:

a) Anexo I — Formato N° 37 — Identificacion de Macroprocesos;
b) Anexo II — Formato N° 38 — Identificacion de Procesos:

¢) Anexo III — Formato N° 40 — Cadena de Valor;

d) Anexo [V — Ficha de Procesos;

¢) Anexo V — Formato N° 45 — Mapa de Procesos.

. Art. 2°DISPONER que los instrumentos aprobados formen parte integrante del Sistema de Control Interno
Institucional y sean de aplicacién obligatoria para todas las dependencias municipales.

Art. 3° ENCOMENDAR a la Unidad MECIP la socializacion, acompafiamiento técnico y seguimiento de la
implementacion de los formatos aprobados.

Art. 4° REGISTRAR, comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar.

Visién: Ser una institucién referente en la gestion de la educacion técnica y universitaria, reconocida por su gestion
municipal eficiente y transparente que satisface necesidades publicas de su competencia y crea oportunidades para el
crecimiento educativo y econémico de la poblacién, protegiendo el medio ambiente.
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicién Macroprocesos

N°: 37

Definir, coordinar y supervisar el desarrollo de
acciones orientadas al cumplimiento de objetivos
stitucionales

Fortalecer la comunicacion externa de las accionesy |

resultados de la gestion institucional

ANEXO | DE LA RESOLUCION IM N°£7(212025

Intendente Municipal

| Brindar servicios de mantenimiento de caminos,
|recoleccién de residuos y disposicion final, y limpieza
de espacios publicos e instituciones para contribuir al
- |bienestar comunitario.

Encargado de Departamento de
Comunicacién

Es| Expedir licencias de conducir y habilitaciones
- |vehiculares conforme a la normativa vigente

Encargado de Departamento de Servicios
Generales

; Gestionar tributos y canones municipales,
~ |fraccionamiento de inmuebles, aprobacién de planos,
|cobranza, localizacion y cementerio.

Encargado de Departamento de Transito

P Promover la proteccion del entorno natural mediante
GM . |acciones de recuperacioén, control, educacién
~ |ambiental

Encargado de Departamento de
Recaudaciones

; e e |Planificar, ejecutar y supervisar obras publicas que
ESTIONDEOBRAS(GO7)  |mejoren la infraestructura y calidad de vida urbana y
A et rural.

Encargado de Secretraia de Medio
Ambiente

Sy e S ~ | Asistir a adultos mayores, gestionar la proteccion de
S 'ENCIA APERSONAS I menores y apoyar a personas carenciadas en
. |situacion de vulnerabilidad.

Intendente Municipal y Fiscal de Obras

AT Brindar oportunidades de educacion universitaria,
CIAL (DHSg) |capacitar en mandos medios, gestionar empleo y
..,mv&m_.moam:wnwo_o:omooac%mamm.

m:om_dmno de Adultos Mayores, CODENI,
Accion Social

~ |Apoyar a comités organizados de productores

Intendente Municipal, Secretario de
Educacion, Secretario General

c. Carlos A. Paredes
Becretario General




Promover la participacion ciudadana en actividades
culturales, apoyar la formacion artistica y las
iniciativas deportivas

Intendente Municipal, Secretario de
Educacién y Juventud y Encargada de
Biblioteca Municipal

Apoyar la gestion del Intendente Municipal, coordinar
operativamente la institucion, y gestionar el manejo
documental

Secretario General IM

Brindar soporte administrativo a la Junta Municipal,
tramitar actas, instrumentos administrativos,
normativos y comunicaciones oficiales.

Secretaria General JM

Orticular los distintos aspectos de la administracion de
los recursos financieros municipales con eficiencia

Directora de UAF, Tesorera, Ecargada de
Presupuesto, Rendicién de Cuentas,
Patrimonio, Control Interno, Asesora
Contable

Implementar procesos y procedimientos para la
mejora continua de la gestion institucional.

Encargado de Unidad MECIP, Asesoria
MECIP y Auditor Interno

Asesorar, representar a la institucion y verificar la
legalidad de los actos administrativos

Asesora Juridico

Implementar con eficiencia la gestion de la
contratacion publica

Responsable de UOC

[ Elaborado por: Unidad y Asesoria MECIP

Fecha: 12-05-2025

Revisado por: Comité de Control Interno

Fecha: 26-05-2025

Fecha: 30-05-2025
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: IDENTIFICACION DE MACROPROCESOS Y PROCESOS
N°: 38

Conduccion institucional

ANEXO Il - RESOLUCION IM N°%7(2025

Dirigir politicamente la institucién municipal,
orientando la toma de decisiones estratégicas

Intendente Municipal

Coordinar y supervisar la gestién operativa de
las dependencias municipales

Intendente Municipal y Secretario General

| Gestion de comunicacion

Difundir las acciones, programas y resultados
de la gestidn municipal a la ciudadania.

Encargado de prensa

: Gestion de la transparencia

: Gestion de caminos

. ‘.;z._u_.zo_._oq .< ivmaw vias E_.m_o_m y _._&mnnm

Garantizar el acceso a la informacion publica

Encargado de prensa

o manmamno m_m Umum;mags a_o z_mn_._m:mm

y Servicios

LoREe I i e ~ |Gestion de desechos

Asegurar la recoleccion, traslado y disposicion final
adecuada de los residuos solidos.

Encargado de Departamento de Maquinas
y Servicios

e S e | Gestion de limpiezas

_moﬂ_nm_. la limpieza y mantenimiento de espacios
pulblicos e instituciones municipales.

Encargado de Departamento de Maquinas
y servicios

| Gestion de traslado

Brindar servicios de traslado y atencion
prehospitalaria mediante ambulancias municipales.

Encargado de Ambulancia

PR e | Gestion de licencia

Expedir licencias de conducir conforme a la
normativa vigente.

Encargado del Departamento de Transito

ST TR |Gestion de habilitaciones

Otorgar habilitaciones de rodados, garantizando el
cumplimiento de los requisitos legales.

Encargado del Departamento de Transito

~ |cestion de tributos

Gestionar la identificacion, liquidacion y percepcién

triibutos municipales

de impuestos inmobiliario, patente municipal y otros |Encargado del Departamento de Catastro

e Iy Gestion de arrendamiento de terrenos

Conceder y administrar contratos de
arrendamientos de terrenos municipales

Encargado del Departamento de Catastro

~ |Gestion de fraccionamiento de inmuebles

Tramitar la aprobacion provisoria del

NRECIERTIAI a5 B ; ﬁamn_o del Departamento de Catastro

——

L577S A .N_.m.mm
ecretario General
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Gestion de aprobacion de planos de construccion

Recepcionar, dictaminar y aprobar planos de
construccion conforme a las normas técnicas y
urbanisticas.

Encargado del Departamento de Catastro y
Fiscal de Obras

Gestion de cobranza

Promover y controlar el cobro de impuestos, tasas y
canones municipales

Encargado de Cobranza

Gestion de localizacion de inmuebles

Certificar la ubicacion de inmuebles en el distrito

Encargado del Departamento de Catastro

Gestion de cementerio

Otorgar y administrar el arrendamiento de terrenos
en el campo santo municipal

Encargado del Departamento de Catastro y
Encargado de Cementerio

Gestion de proteccion de arbolado

Autorizar talas y podas de arboles en el gjido
urbano

Encargado del Departamento de Medio
Ambiente

Gestion de contravenciones

Impulsar sanciones a infracciones ambientales de
acuerdo a la normativa vigente

Encargado del Departamento de Medio
Ambiente

Gestion de recursos hidricos

Recuperar y proteger nacientes y cauces

Encargado del Departamento de Medio
Ambiente

Gestién de educacién ambiental comunitaria

Realizar charlas de concieciacion ambiental y uso
de compostajes

Encargado del Departamento de Medio
Ambiente

Gestion de infraestructura

Construir, ampliar y mantener la infraestructura

Intendente Municipal y Encargado de

publica municipal proyectos de obras
Inspeccionar la ejecucion de obras municipales y

Fiscalizacion de la infraestructura privadas que requieran aprobacion Fiscal de Obras

. . . Atend isti flictos en t derechos
Asistencia a nifios y adolecentes noommww<<mnﬂo_mwha”.ohm_ sriomeste Encargada de CODENI
Asistencia a adultos mayores ”Mﬂ:hw o Encargada de Adultos Mayores
i de asistencia social a fa
Programa de asistencia a personas carenciadas P&Jﬁrm&&ﬂhﬁ S RS Encargado de Accion Social

Gestion de educacién universitaria

Gestionar habilitacion y funcionamiento de
carreras universitarias

Intendente Municipal y Encargado de Educacion
y Juventud

Capacitacion en mandos medios

Gestionar cursos y talleres en mandos medios

Encargado de Educacion y Juventud

Gestion de organizaciones vecinales

Gestionar conformacion, funcionamiento y
reconocimiento de comisiones vecinales

Secretario General

Gestion de empleo

Gestionar acceso de empleo de la poblacién

Intendente Municipal

Asistencia a productores

Proveer insumos y acompafiamiento a productores

Intendente Municipal

Gestion de programas culturales

Desarrollar y promover programas culturales en el
distrito.

Encargado de Educacion y Juventud

Apoyo a eventos deportivos

—Mﬁ stio
o \)

de %o Municipal
[

_—crbie-Caros A, Paredes
Secretario General

\

Apoyar la realizacion de eventos deportivos
comunitarios.

Brindar apoyo administrativo y atencién al publico

Intendente Municipal




Gestion de Coordinacion Operativa

operativa institucional

Articular, coordinar y dar seguimiento a la ejecucion

Secretario General IM

Gestion documental

Elaborar documentos administrativos y organizar
archivos institucionales.

Secretario General IM

Gestion de Talento Humano

Gestion el ingreso y permanencia, el control de
asistencia, el legajo, el bienestar laboral, la

Secretario General IM

Gestion de apoyo a la Junta Municipal

Brindar apoyo administrativo y logistico a los
miembros de la junta municipal

Secretaria General JM

Gestion documental

Elaborar documentos administrativos y organizar

Secretaria General JM

conforme a la normativa vigente

archivos institucionales.
. : Formular, modificar, e imputar la ejecucion del
Gestion presupuestaria presupuesto municipal Encargado de Presupuesto
Gestion de te - >n_3.__..._m=mq la recaudacion, depdsitos y pagos ; R,
municipales
Elaborar informes contables y patrimoniales
Gestion contable yp Asesora Contable

Gestion de rendicion de cuentas

Rendir cuentas ante organos de control

Encargado de Rendicion de Cuentas

Control Interno UAF

Verificar el cumplimiento de requisitos legales y

Encargado de UAF y Encargada de Control

administrativos para los pagos. Interno
. Evaluar el uso eficiente, eficaz y transparente de
Auditoria interna los recursos municipales Encargada de Control Interno

Gestion MECIP

Fortalecer el Sistema de Control Interno MECIP

Unidad MECIP y Asesoria MECIP

Asesoria juridica

Emitir dictdmenes juridicos y realizar tramites
judiciales y administrativos.

Asesora Juridica

Contrataciones Publicas

Gestionar los procedimientos de planificacion,
contratacion y control de ejecucion de contratos
conforme a la normativa vigente.

Encargado de UOC y Asesor de UOC

Elaborado por: Unidad y Asesoria MECIP

Fecha: 26-05-2025

Revisado por: Comité de Control Interno

Fecha: 09-06-2025

Aprobado por: Intendente Municipal

Fecha: 13-06-2025 TN
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS -
FORMATO: Cadena de valor Anexo I1I de 1a Resolucién IM N°%70/2025
N°: 40

GESTION DE GESTION DE o Wi
SECRETARIA IM SECRETARIA IM JURIDICA PUBLICAS

Gestion de Apoyo al Gestién de apoyo a la eSS : e
Ejecutivo Municipal Junta Municipal Asesoria juridica Contrataciones piblicas
Gestion de ¢

Cocedinacitn Optrative Gestién documental

Gestién documental

Gestién de Talento

Humano

¥, i L.A.ﬂr..l
5. Enpen”
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: MAPA DE PROCESOS

N°: 45

Conduccion institucional

ANEXO V DE LA RESOLUCION IM N°3042025

— |1, Definision de lineamientos y prioridades de _

gestion.
2. Emision de instrucciones y disposiciones
ejecutivas.

3. Supervision de la gestion operativa.

4. Coordinar acciones con la Junta Municipal.
5. Evaluacion del desempefio institucional

~ |Gestion de comunicacion

1. Recopilacién de la informacion sobre acciones
y resultados de gestion

2. Elaboracion de contenidos institucionales.

3. Difusién de informacion a través de medios
oficiales.

4. Gestion paginas y redes sociales
institucionales.

5. Coordinacién de cobertura de actividades

- |Gestion de la transparencia

1. Elaboracién y seguimiento de plan anual de
transparencia

2. Tramitacién de solicitud del accceso a la
informacién institucional.

3. Convocatoria y desarrollo de Audiencia Publica
de Rendicién de Cuentas

1. Identificacién y programacion del
mantenimiento vial.
2. Ejecucion de servicios de mantenimiento y
reparaciones
3. Control del estado de caminos rurales y

7. Programacion del senvicio de recoleccio




~ |Gestion de limpiezas

1. Programacién del mantenimiento de espacios
publicos.
2. Prestacion del servicio de limpieza

Gestion de traslado

1. Tramite solicitud de servicio de ambulancia
municipal
2. Ejecucion de servicio de ambulancia municipal

” Gestion de licencia

1. Tramitacién de solicitudes de licencia de
conducir.

2. Coordinacién de evaluaciones tedricas y
practicas.

3. Expedicion de licencia de conducir.

Gestion de habilitaciones

1. Tramitacién de solicitudes de habilitacion
vehicular.
2. Emision de habilitacion de rodados

Gestion de tributos

1. Gestion de impuesto inmobiiario

2. Gestion de patentes municipales

3. Gestion de otros tributos

3. Actualizacion de registros tributarios.
4. Coordinar con cobranza.

Gestion de arrendamiento de terrenos

1. Tramitacién de solicitudes de arrendamiento.
2. Elaboracion de contratos de arrendamiento.

5. Administrar contratos vigentes y renovaciones.
5. Controlar pagos y coordinacion de cobranza

| Gestion de fraccionamiento de inmuebles

1. Recepcion y tramitacion de solicitudes de
fraccionamiento.

2. Emision de dictamen técnico.

3. Aprobar provisoriamente fraccionamientos.
4. Derivacion a la Junta Municipal

Gestion de aprobacion de planos de construccion

1. Recepcionar y tramitacién de planos de
construccion.

2. Verificar requisitos técnicos y legales.
3. Dictaminar sobre conformidad

4. Aprobacién o rechazo de planos

. Control de cuentas por cobrar.

. Notificacion de deudas tributarias.
. Informe de morosidad.

. Comunicacion para accion judicial

Gestion de localizacion de inmuebles

. Recepcion de solicitudes de localizacién.
. Emitision de certificaciones.

- |Gestion de cementerio

~Administrar disponibilidad de parcelas.
. Recepcionar solicitudes de arrendamiento.
. Controlar pagos.

WN=2N= BN =

| Gestion de proteccion de arbolado

1. Recepcion de solicitudes de tala o poda.
2. Evaluacion de requisitos

3. Emisién de autorizaciones o rechazos.
4. Supervision de intervenciones autori;
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. |Gestion de contravenciones

1. Deteccion de infracciones ambientales.
2. Derivacion a instancias competentes
3. Seguimiento de resultados.

- Gestion de recursos hidricos

1. Identificacion de nacientes y cauces.

2. Planificacién de acciones de proteccion.
3. Ejecutacion de trabajos de recuperacion.
4. Coordinacién con actores comunitarios.

e | Gestién de educacion ambiental comunitaria

1. Planificacion de campafias de concienciacion.
2. Organizacion de charlas y talleres.

3. Difusién de buenas practicas ambientales,

4. Promocién de uso de compostaje.

| Gestion de infraestructura

1. Planificacién de obras publicas.
2. Ejecucion de infraestructura municipal.
3 Registro de obras ejecutadas

Fiscalizacion de la infraestructura

1. Inspeccion técnica de obras municipales.
2. Fiscalizacion de obras privadas.
3. Emitisién de informes de fiscalizacién.

Asistencia a nifios y adolecentes

1. Recepcion de denuncias o solicitudes.

2. Evaluar situacién de vulneracion de derechos.
3. Intervenir conforme protocolos CODENI.

4. Coordinar con instituciones competentes..

Asistencia a adultos mayores

1. Asistencia administrativa a adultos mayores.
2. Coordinacién con institcuiones competentes.

Programa de asistencia a personas carenciadas

1. Identificacion y registro de personas en
situacion de vulnerabilidad

2. Entrega de asistencia social.

3. Registro de asistencias otorgadas.

Gestion universitaria

1. Gestion de la oferta educativa superior.
2. Gestion de la infraestructura universitaria
3. Coordinacion institucional con universidades

Capacitacion en mandos medios

1. Capacitacion para competencias laborales
2. Registro de personas capacitadas

Gestion de organizaciones vecinales

1. Asistencia para conformacién de comisiones.
2. Reconocimiento de comisiones vecinales.
3. Registro de organizaciones

| Gestion de empleo

1. Gestion de oportunidades laborales.
2. Articulacion de oportunidades laborales.

~ |Asistencia a productores

1. Identificacion productores beneficiarios.
2. Gestionar provision de insumos.
3. Monitoreo resultados productivos.

Gestion de programas culturales

1. Planificacién de programas culturales.
2. Ejecucion de programas culturales

@m - L
e
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3. Evaluacion de impacto programas E_Eaﬁ




| Gestion de biblioteca municipal

1. Registro y clasificacion de materiales
bibliograficos

2. Organizacion y resguardo del acervo
3. Préstamo y devolucion de materiales
4. Atencion y orientacion a usuarios

| Apoyo a eventos deportivos

~ |Gestion de Apoyo al Ejecutivo Municipal

1. Gestion de apoyo institucional a eventos
deportivos.
2. Registro de apoyo a eventos deportivos

1. Gestion de la atencion ciudadana
2. Asistencia al Ejecutivo Municipal.
3. Coordinacion interinstitucional.

4. Refrendacion actos administrativos y

- |Gestién de Coordinacion Operativa

1. Articulacion interna de dependencias
municipales

2. Seguimiento de la ejecucién operativa
institucional

Gestion documental

._.m.momnoas y tramitacién de documentos
2. Elaboracion y formalizacion de actos
administrativos y documentos operativos
3. Gestion de archivo

Gestion de Talento Humano

1. Gestion de ingreso y permanencia de
funcionarios y empleados

2. Control de asistencia

3. Legajo del personal

4. Bienestar laboral.

5. Evaluacién de desempefio.

6 Capaacitacién

. Gestion de apoyo a la Junta Municipal

1. Asistencia a la presidencia
3. Asistencia a Concejales Municipales.
4. Refrendacion actos administrativos y

Gestion documental

1.Recepcion y tramitacién de documentos
2. Elaboracién y formalizacion de actos
administrativos, normativos y documentos
operativos

3. Gestion de archivo

| Gestion presupuestaria

1. Obligacion Presupuestaria
2. Ejecucion presupuestaria

Gestion de tesoreria

1. Recaudacion
2. Pagos

3. Depositos

4, Conciliaciones

| Gestion contable

1. Formulacién presupeustaria
2. Modificacion presupuestaria

3. Elaboracién de informes |

-ic. Carlos A. Paredes
Secretario General
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- Gestion de rendicion de cuentas

1. Recabacién documental.
2. Verificacion y ordenamiento documental.
3. Procesamiento en sistema CGR

_ | Control Interno UAF

1. Control previo de pagos
2. Verificacion documental.

- |Gestion Patrimonial

1. Registro y control patrimonial
2, Asignacién de uso de bienes institucionales
3. Conservacion y mantenimiento patrimonial

Auditoria interna

1. Planificacion de auditorias.
2. Ejecucién de auditorias internas.
3. Emision de informes.

| Gestion MECIP

1. limplementacion de componentes MECIP.
2. Actualizacion de procesos y controles.

3. Capacitacion al personal.

4. Evaluacion de madurez del sistema.

5. Reporte de cumplimiento.

| Asesoria juridica

1. Asesoramiento legal institucional.
2. Representacion judicial y administrativa.
3. Control de legalidad de actos municipales.

Contrataciones Publicas

1. Planificacién anual de contrataciones.
2. Elaboracién de pliegos.

3. Convocatoria y evaluacién.

4. Adjudicacion.

5. Administracion de contratos.

6. Control de ejecucion contractual.

| Elaborado por: Unidad y Asesoria MECIP

Fecha: 06-06-2025

Revisado por: Comité de Control Interno

Fecha: 20-06-2025

Aprobado por: Intendente Municipal

Fecha: 27-06-2025




Modelo de Gestion por Procesos
Ficha de Procesos Anexo IV de la Resolucion IM N%22025

PROCESO Conduccién institucional

OBJETIVO DE PROCESO Dirigir politicamente la institucion municipal, orientando la toma de decisiones, coordinar y supervisar la gestion operativa de las dependencias
municipales

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de comunicacién; Gestion de la transparencia; Gestion presupuestaria; Gestion juridica; Gestién de control interno.

ALCANCE ‘

INICIO Recepcion de demandas ciudadanas y prioridades institucionales; andlisis de informes y propuestas de dependencias; identificacién de asuntos
urgentes de interés ptiblico, recepcion de planes operativos, requerimientos y reportes de dependencias; asignacion de prioridades y tareas
operativas

FIN Decisiones estratégicas adoptadas y comunicadas; directrices emitidas; seguimiento instruido para su ejecucion.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Ciudadania; Junta Municipal; dependencias Solicitudes, informes institucionales; Lineamientos y decisiones estratégicas; Ciudadania; dependencias municipales; Junta

municipales. diagnosticos; solicitudes; normativa; planes y instrucciones generales; priorizacion Municipal.
presupuestos vigentes. institucional.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Autoridad del Intendente Municipal; equipo Resoluciones e instrucciones; informes de Control de legalidad; control interno; Cantidad de decisiones estratégicas emitidas;

directivo; informacion estratégica, juridica y gestion; minutas de reuniones de coordinacion; | supervision jerarquica; verificacion de porcentaje de metas institucionales cumplidas;

financiera; herramientas de planificacion y reportes de seguimiento de metas. cumplimiento de metas y plazos. cantidad de reuniones de coordinacién
seguimiento. realizadas.
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PROCESO

Modelo de Gestion por Procesos
Ficha de Procesos

Gestién de comunicacion

Anexo IV de la Resolucion IM N°£72025

OBJETIVO DE PROCESO Difundir las acciones, programas y resultados de la gestién municipal a la ciudadania.

PROCESOS ASOCIADOS Conducci6n institucional; Gestion de la transparencia; Gestion de servicios; Gestion de obras.

INICIO Recepcidn de informacion institucional validada o planificacién de acciones a comunicar.

FIN Difusién realizada y registrada; evidencias archivadas; retroalimentacion recibida.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Intendencia; dependencias municipales; Datos institucionales; fotos; cronogramas; Publicaciones; comunicados; cobertura de Ciudadania; medios de comunicacion; Junta
organizadores de actividades. avisos; contenidos. actividades; informacién difundida. Municipal.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Encargado de prensa; equipos informéticos;
conectividad; herramientas de disefio; canales
de difusion,

Registro de publicaciones; informe de difusién
(cuando corresponda); archivo digital de
piezas.

Validacion de contenidos; revisién de
coherencia y veracidad; aprobacién del
superior inmediato cuando corresponda.

Cantidad de publicaciones/comunicados;
alcance e interaccion; tiempo de respuesta a
consultas.
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SALIDA (RESULTADOS)

OBJETIVO DE PROCESO Garantizar el acceso a la informacion publica

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de comunicacion; Gestion de rendicion de cuentas; Gestion de administracion y finanzas; Gestién de control interno;
INICIO Ingreso de solicitud de informacién o requerimiento de publicacion de informacion institucional.

FIN Respuesta o publicacién realizada y registrada; archivo de constancias

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS)

CLIENTES ( USUARIO)

Ciudadania; organismos de control;
dependencias municipales (fuentes de
informacion).

Solicitudes; expedientes; informes; datos
institucionales; documentos oficiales.

Informacién entregada o publicada;
constancias de respuesta; registros
actualizados.

Ciudadania; organismos de control; Junta
Municipal.

RECURSOS NECESARIOS

REPORTES E INFORMES GENERADOS

CONTROLES

INDICADORES

Responsable designado; sistema de
archivo/gestion documental; acceso a
informacién institucional; conectividad.

Registro de solicitudes y respuestas; informes
de cumplimiento; estadisticas de solicitudes.

Control de plazos; revision de completitud;
resguardo de informacion sensible; control
interno.

Porcentaje de solicitudes atendidas; tiempo
promedio de respuesta; cantidad de
publicaciones realizadas.
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Gestién de caminos

Anexo IV de la Resolucion IM N°%52025

PROCESO

OBJETIVO DE PROCESO Mantener y reparar vias rurales y urbanas

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de obras; Gestién de administracion y finanzas.

ALCANCE

INICIO Identificacion de necesidades de mantenimiento o reparacion de vias.

FIN Vias mantenidas o reparadas y habilitadas para su uso.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Ciudadania; Intendencia Municipal. Solicitudes de trabajos Caminos y calles mantenidas o reparadas. Ciudadania; usuarios de la via publica.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Magquinaria vial; personal operativo; Informes de trabajos realizados; partes diarios. | Supervisién de trabajos; control de uso de Cantidad de tramos reparados; tiempo de
presupuesto asignado. recursos. respuesta a solicitudes.

Gestion de desechos _

equipamiento.

. disposicién final.

. Om.mmoa de _maumowmm

OBJETIVO DE PROCESO Asegurar la recoleccién, traslado y disposicién final adecuada de los residuos sélidos.

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de medio ambiente; Gestion de cobranza

ALCANCE

INICIO Programaci6n del servicio de recoleccion.

FIN Residuos recolectados y dispuestos adecuadamente.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Ciudadania; dependencias municipales. Residuos s6lidos existentes Residuos recolectados y dispuestos. Ciudadania.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Camiones recolectores; personal; Planillas de recoleccion; informes de Control de rutas y frecuencias; supervision. Frecuencia de recoleccion; cobertura del

servicio.

PROCESO

OBJETIVO DE PROCESO Realizar la limpieza y mantenimiento de espacios piblicos e instituciones municipales.

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de caminos; Gestion de desechos;

ALCANCE

INICIO Programacidn o requerimiento de limpieza de espacios publicos o instituciones.

FIN Espacios ptiblicos e instituciones limpiados y mantenidos.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Ciudadania; dependencias municipales. Instrucciones zonas de limpieza Espacios publicos e institucionales limpios. Ciudadania; instituciones municipales.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal de limpieza; herramientas; insumos; Informes de trabajos realizados; planillas de Supervision directa; control de cumplimiento Cantidad de espacios intervenidos; frecuencia
movilidad. limpieza. de tareas. de limpieza.

Oomno.n de u.wm._mno

OBJETIVO DE PROCESO Brindar servicios de traslado y atenci6én prehospitalaria mediante ambulancias municipales.

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de administracion y finanzas;

ALCANCE :

INICIO Solicitud de traslado

FIN Traslado realizado

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) | SALIDA (RESULTADOS) | CLIENTES ( USUARIO)
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Ciudadania; centros de salud. Ambulancia; combustible; insumos médicos. Personas trasladadas o asistidas. Ciudadania; pacientes.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Ambulancia; personal capacitado; Registro de traslados; informes de atenci6n. Control de salidas; mantenimiento de la Cantidad de traslados; tiempo de respuesta.
equipamiento médico. ambulancia.




PROCESO

Modelo de Gestion por Procesos
Ficha de Procesos

Anexo IV de la Resolucion IM N° §102025

Gestion de licencia
OBJETIVO DE PROCESO Expedir licencias de conducir conforme a la normativa vigente.
PROCESOS ASOCIADOS Gestién de habilitaciones; Gestion de administracion y finanzas; Gestion de control interno.
ALCANCE
INICIO Solicitud de expedicion o renovacion de licencia de conducir.
FIN Licencia de conducir expedida o renovada y entregada al solicitante.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Ciudadanos solicitantes; instituciones Solicitud; documentos necesarios Licencias de conducir expedidas. Ciudadania.
habilitadas para examenes.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal del Departamento de Transito;

Registros de licencias emitidas; informes
periddicos del drea.

[ Gestion de habilitaciones

Verificacién documental; control de pagos;
control interno.

Cantidad de licencias emitidas; tiempo
promedio de expedicion.

OBJETIVO DE PROCESO Otorgar habilitaciones de rodados, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales.

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de licencia; Gestion de administracion v finanzas; Gestién de control interno.

ALCANCE

INICIO Solicitud de habilitacién vehicular.

FIN Habilitacion vehicular otorgada y registrada.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Propietarios de rodados; registros automotores. | Solicitud; documentos del rodado; Habilitaciones vehiculares otorgadas. Ciudadania; propietarios de rodados.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal del Departamento de Tréansito;
sistema de registro; formularios.

Registros de habilitaciones; informes de
gestion.

Control documental; verificacion de pagos;
control interno.

Cantidad de habilitaciones otorgadas: tiempo
de tramite.

Secretario General
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| PROCESO _

Gestién de tributos
OBJETIVO DE PROCESO Gestionar la identificacién, liquidacion y percepcién de impuestos inmobiliario, patente municipal y otros tributos municipales
PROCESOS ASOCIADOS Gestion de cobranza; Gestion de administracion y finanzas; Gestién de control interno.
ALCANCE
INICIO Generacién de obligacion tributaria o solicitud del contribuyente.
FIN Tributos liquidados y percibidos.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Contribuyentes; registros catastrales. Solicitud de pago, datos catastrales; ordenanza | Tributos liquidados y recaudados. Contribuyentes; Municipalidad.
tributaria.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Personal de catastro; sistema de registros; Padrones; liquidaciones; informes de Control de liquidaciones; control interno. Nivel de recaudacion; cantidad de tributos
normativa trib .ﬁ recaudacion.

liquidados. __

Gestion ammﬂang nm:o mm Hm m..,

PROCESO

reno
OBJETIVO DE PROCESO Conceder y administrar contratos de arrendamientos de terrenos municipales
PROCESOS ASOCIADOS Gestién juridica; Gestién de cobranza; Gestién de administracion v finanzas.
ALCANCE
INICIO Solicitud de arrendamiento, pago, renovacién
FIN Contrato formalizado y administrado.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Solicitantes; Junta Municipal. Solicitudes; antecedentes; normativa. Contratos de arrendamiento vigentes, pagados | Arrendatarios; Municipalidad.

o renovados.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Personal de catastro; apoyo juridico; registros. | Resoluciones, contratos; informes de gestién. Control contractual; control interno. Cantidad de contratos vigentes; cumplimiento

1 Onmnon nnm.mnn_osEsanS% inmuebles B

L depagos.

| PROCESO

OBJETIVO DE PROCESO Tramitar la aprobaci6n provisoria del fraccionamiento de inmuebles

PROCESOS ASOCIADOS Gestién de aprobaci6n de planos; Gestion juridica

ALCANCE

INICIO Solicitud de fraccionamiento.

FIN Aprobacidn provisoria emitida.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Propietarios; profesionales técnicos. Planos; antecedentes; normativa. Resoluciones de aprobacion. Propietarios; desarrolladores.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal técnico; normativa urbanistica. ______| Dictdmenes; resoluciones.

_| Control técnico; control _.. gal. _Cantidad de m.wnnmonw.amnaom N.chncm.

Qnmzoﬁ de mﬁa%mhauan Eume de na:wa.cnom.om.

OBJETIVO DE PROCESO Recepcionar, dictaminar y aprobar planos de construccién conforme a las normas técnicas v urbanisticas.
PROCESOS ASOCIADOS Gestién de fraccionamiento; Fiscalizacion de obras.

ALCANCE

INICIO Presentacién de planos.

FIN Planos aprobados.

R
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PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Propietarios; profesionales. Planos; documentacion técnica. Planos aprobados. Propietarios; desarrolladores.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

“PROCESO

| Personal de obras._

écnicos; 1 es.

Control técnic; fiscelizacion

Gestién de cobranza
OBJETIVO DE PROCESO Promover y controlar el cobro de impuestos, tasas y cdnones municipales
PROCESOS ASOCIADOS Gestion de tributos; Gestion de administracion y finanzas.
ALCANCE
INICIO Vencimiento de obligaciones.
FIN Cobros realizados.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Contribuyentes. Padrones; liquidaciones. Cobros percibidos. Municipalidad.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal de cobranza; sistemas.

Informes de cobranza.

Control de pagos.

Nivel de morosidad.

PROCESO Gestion de localizacién de inmuebles

OBJETIVO DE PROCESO Certificar la ubicacién de inmuebles en el distrito

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de tributos; Gestion de fraccionamiento.

ALCANCE

INICIO Solicitud de certificacién.

FIN Certificacién emitida.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Solicitantes. Datos catastrales; planos. Certificados. Ciudadania.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal técnico; registros. Certificados emitidos. Control técnico. Cantidad de certificados emitidos.
PROCESO Gestion de cementerio

OBJETIVO DE PROCESO Otorgar y administrar el arrendamiento de terrenos en el campo santo municipal

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de arrendamientos; Gestién de cobranza.

ALCANCE

INICIO Solicitud de arrendamiento.

FIN Terrenos asignados.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Familiares; ciudadania. Solicitud; normativa. Arrendamientos otorgados. Ciudadania.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal; registros. Informes de gestion. Control de registros. Cantidad de arrendamientos otorgados.

Secretario General




[ PROCESO

Modelo de Gestion por Procesos
Ficha de Procesos

Anexo IV de la Resolucién IM N°292025

Gestion de proteccion de E.co_rno

PROCESO _

OBJETIVO DE PROCESO Autorizar talas y podas de arboles en el ejido urbano

PROCESOS ASOCIADOS Gestién de contravenciones; Gestién de recursos hidricos; Gestion juridica.

ALCANCE

INICIO Solicitud de poda o tala.

FIN Autorizacién otorgada o denegada.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Ciudadania; dependencias municipales. Solicitudes; informes técnicos. Autorizaciones emitidas. Ciudadania.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal técnico; normativa ambiental. Resolucion de autorizacion, registros de Control de Asesorfa Juridica. Cantidad de autorizaciones emitidas.
utorizaciones.

Gestién de contravenciones

. mmm_ac am recursos En:aom -

OBJETIVO DE PROCESO Impulsar sanciones a infracciones ambientales de acuerdo a la normativa vigente

PROCESOS ASOCIADOS Gestidn juridica; Gestién de proteccion de arbolado.

ALCANCE

INICIO Deteccion de infraccién ambiental.

FIN Sancién gestionada

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Fiscalizacién; denuncias. Actas; informes. Derivaciones para sanaciones Ciudadania.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
A Em .nnﬂo_dm :oama<m B . Eo:unm . | Control de Asesoria Juridica

_____________| Cantidad de sanciones aplicadas.

mwonmwo
OBJETIVO DE PROCESO Recuperar y proteger nacientes y cauces
PROCESOS ASOCIADOS Gestién de proteccion de arbolado; Gestion de educacion ambiental.
ALCANCE
INICIO Identificacion de dreas afectadas.
FIN Areas recuperadas o protegidas.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Ciudadania; organizaciones. Informes; relevamientos. Acciones de proteccion. Comunidad.
-ﬁ..ncmem NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
ao_E técnico; insumos. Informes técnicos. Supervision ambiental. Cantidad de intervenciones

» ,
/.» Eone
Loanoe .....\ monan:o General
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| PROCESO _

g _u_mom:mmmwom mm._w Ema.nchoﬂca

OBJETIVO DE PROCESO Construir, ampliar y mantener la infraestructura ptblica municipal

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de proyectos de obras; Gestién de administracion y finanzas; Gestién de contrataciones piblicas; Fiscalizacién de la infraestructura.
ALCANCE

INICIO Identificacién de necesidades de infraestructura o planificacion de obras.

FIN Obras ejecutadas, ampliadas o mantenidas.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Ciudadania; Intendencia Municipal; Junta Proyectos; presupuestos. Infraestructura construida o mantenida. Ciudadania; Municipalidad.

Municipal.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal técnico; maquinaria; presupuesto; Informes de avance; actas de recepcion; Supervision técnica; control contractual. Cantidad de obras ejecutadas; porcentaje de
Suniistes, ifuges S8

- avance fisico.

OBJETIVO DE PROCESO Inspeccionar la ejecucion de obras municipales y privadas que requieran aprobacion

PROCESOS ASOCIADOS Gestién de infraestructura; Gestién de aprobacién de planos.

ALCANCE

INICIO Inicio de obra o solicitud de inspeccion.

FIN Obra inspeccionada y verificada.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Contratistas; propietarios; dependencias Solicitudes de certificaciones de obras; Obra certificada, planos aprobados Municipalidad; ciudadania.

municipales. remisiones de planos de obras privadas.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Fiscal de obras; instrumentos de medicion. Actas, certificados e informes de fiscalizacién; | Control de Administrador de contrato; Dpto. Cantidad de inspecciones realizadas.
dictamen de planos. de Catastro




Modelo de Gestién por Procesos
Ficha de Procesos Anexo IV de la Resolucion IM N°$%2025

sistencia a nifios y adolecentes

OBJETIVO DE PROCESO Atender y asistir en conflictos en torno a derechos de nifios v adolescentes

PROCESOS ASOCIADOS Gestidn juridica; Gestién de accién social.

ALCANCE

INICIO Recepcién de denuncia o solicitud de asistencia.

FIN Caso atendido y derivado conforme a protocolo.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Ciudadania; instituciones educativas. Denuncias; informes. Intervenciones realizadas. Nifios, adolescentes y familias.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

wnaosm_ OO :o:u.ﬂ?m.a - .Eogmm n_n 582«:05:

| Control de Asesorfa Juridica _____| Cantidad de casos atendidos._

“PROCESO BT fiayores

OBJETIVO DE PROCESO Asistencia en aplicacién de pensién para adultos mayores

PROCESOS ASQOCIADOS Gestidn de accion social

ALCANCE

INICIO Solicitud del interesado.

FIN Trémite gestionado.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Adultos mayores. Documentacion personal. Solicitudes tramitadas. Adultos mayores.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
wmmobu._ resp .umw_u_a normativa. . Eonaam aa n.&oa == Control documental.

‘Om.,iEw.n_ de n.an.mnw _.nw__umao_.w _

wwoomwo v_.omBBm mn mm-mﬁ:o.w a Raozmm nmagn_m&wm

OBJETIVO DE PROCESO Aplicar programas de asistencia social a favor de personas vulnerables

PROCESOS ASOCIADOS Gestién de desarrollo social; Gestién de administracién y finanzas

ALCANCE

INICIO Identificacién de personas vulnerables.

FIN Asistencia otorgada.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Ciudadania. Solicitudes, documentos Ayudas entregadas. Personas vulnerables.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Recursos sociales; personal. Reportes de asistencia. Control Interno UAF Cantidad de beneficiarios.
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PROCESO

Gestion de educacion universitaria

OBJETIVO DE PROCESO Gestionar habilitacién y funcionamiento de carreras universitarias

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de educacion y juventud; Proyectos de Obras y Gestion de Fiscalizacién

ALCANCE

INICIO Solicitud de habilitacién.

FIN Carreras habilitadas.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Instituciones educativas. Proyectos; convenios. Carreras en funcionamiento. Estudiantes.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Informes académicos.

Personal técnico; convenios.

“PROC

Control institucional. e

______| Cantidad de carreras habilitadas.

apacitacién en mandos medios
OBJETIVO DE PROCESO Gestionar cursos v talleres en mandos medios
PROCESOS ASOCIADOS Gestion de educacion y juventud.
ALCANCE
INICIO Planificacion de capacitaciones.
FIN Capacitaciones ejecutadas.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADQOS) CLIENTES ( USUARIO)
Instituciones. Programas; materiales. Cursos realizados. Ciudadania, funcionarios
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

LS St

"PROCESO

_Informes on. trol de mwmmﬂo:mm..w..... _

Gestion de organizaciones vecinales

_Cantidad de capacitaciones. _

OBJETIVO DE PROCESO Gestionar conformacién, funcionamiento y reconocimiento de comisiones vecinales

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de secretaria general.

ALCANCE

INICIO Solicitud vecinal.

FIN Comisién reconocida.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Vecinos. Solicitudes; actas y documentos Resoluciones. Comisiones vecinales.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal; normativa. Informes y resoluciones. Control administrativo. Cantidad de comisiones reconocidas.
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OBJETIVO DE PROCESO Gestionar acceso de empleo de la poblacion

PROCESOS ASOCIADOS Gestion de administracién finanzas

ALCANCE

INICIO Identificacién de oportunidades.

FIN Acceso facilitado.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Empresas; instituciones. Listados; ofertas. Intermediaciones. Ciudadania.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Personal; convenios. Informes. Control de registros. Cantidad de beneficiarios.
PROCESO Asistencia a productores

OBJETIVO DE PROCESO Proveer insumos y acompafiamiento a productores

PROCESOS ASOCIADOS Gestion productiva; Gestion de administracion y finanzas

ALCANCE

INICIO Identificacion de productores.

FIN Asistencia brindada.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Productores. Solicitudes; insumos. Apovo otorgado. Productores.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Recursos productivos. Informes de apoyo. Control de entregas. Cantidad de productores asistidos.
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“PROCESO

__| Informes d

| Gestion de Biblioteca Municipal

| Cantidad de progra

Gestion de programas culturales
OBJETIVO DE PROCESO Desarrollar y promover programas culturales en el distrito.
PROCESOS ASOCIADOS Gestion de educacién y juventud, Gestién presupuestaria; Gestién de Tesoreria, Gestion de rendicién de cuentas
ALCANCE
INICIO Planificacion cultural.
FIN Programas ejecutados.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Instituciones culturales. Proyectos; cronogramas. Eventos culturales. Ciudadania.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
| Recursos culturales ivi

OBJETIVO DE PROCESO Garantizar la organizacién, administracion y preservacion del acervo bibliografico municipal, asegurando servicios bibliotecarios accesibles,
ordenados y orientados a la comunidad.

PROCESOS ASOCIADOS Gestion presupuestaria; Gestion de Tesoreria; Gestion de rendicién de cuentas; Gestion patrimonial; Gestion de programas culturales

ALCANCE

INICIO Recepeidn de materiales bibliogréficos o solicitud de servicios bibliotecarios.

FIN Materiales catalogados y disponibles; servicios bibliotecarios prestados a los usuarios.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS)

CLIENTES ( USUARIO)

Editoriales; donantes; proveedores de libros;
instituciones educativas; ciudadania.

Libros; materiales diddcticos; donaciones;
solicitudes de usuarios.

Material bibliografico catalogado; préstamos
realizados; actividades de promocién de
lectura.

Estudiantes; docentes; investigadores;
ciudadania en general.

RECURSOS NECESARIOS

REPORTES E INFORMES GENERADOS

CONTROLES

INDICADORES

Personal bibliotecario; infraestructura
adecuada; mobiliario; sistema de registro y
control; recursos tecnoldgicos.

[ PROCESO

= >uoww»m¢om8m deportivos

Registro de préstamos; inventario actualizado;
informes de actividades.

Control de inventario; control de préstamos y
devoluciones;  control  administrativo y
presupuestario.

. .Bi.oﬂou de _oﬂcﬂag )

Cantidad de usuarios atendidos; cantidad de
préstamos realizados; crecimiento del acervo
bibliografico; niimero de actividades de

OBJETIVO DE PROCESO Apoyar la realizacion de eventos deportivos comunitarios,

PROCESOS ASOCIADOS Gestién presupuestaria; Gestion de Tesoreria, Gestion de rendicion de cuentas

ALCANCE

INICIO Solicitud de apoyo.

FIN Evento apoyado.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Organizadores. Solicitudes; recursos. Eventos realizados. Deportistas; comunidad.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Recursos logisticos. Informes de apoyo. Control de recursos. Cantidad de eventos apoyados.
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FIN Personal gestionado conforme a la normativa vigente.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Funcionarios y empleados municipales; Legajos; registros de asistencia; evaluaciones; | Gestion integral del personal municipal. Funcionarios y empleados municipales;

dependencias. lanes de capacitacion. Intendencia Municipal.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Responsable de Talento Humano; sistemas de | Informes de personal; registros de asistencia; Control de asistencia; revisién de legajos; Indice de asistencia; cantidad de evaluaciones
|_gestién de personal. evaluaciones. evaluaciones periddicas. y capacitaciones realizadas.
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| Gestién de apoyo a la Junta Municipal

OBJETIVO DE PROCESO Brindar apoyo administrativo y logistico a los miembros de la junta municipal
PROCESOS ASOCIADOS Gestién documental JM.
ALCANCE
INICIO Recepcion de documentos.
FIN Documentos distribuidos.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Concejales. Proyectos; notas. Tramitaciones realizadas. Junta Municipal.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
, Personal administrativo. . Registros.

Cauizel adminisiative. L Cantidad de documentiis recspcionados.

n documental
OBJETIVO DE PROCESO Elaborar y administrar la documentacidn, actas, instrumentos normativos y comunicaciones oficiales de la Junta Municipal.
PROCESOS ASOCIADOS Gestion de apoyo a la Junta Municipal
ALCANCE
INICIO Remisién de documentos o solitud de generacion de documentos.
FIN Documentos tramitados o finalizados
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Intendencia, Presidencia JM, Concejales,
recurrentes

Misivas, minutas, proyectos, solicitudes y
otros documentos

Notas tramitadas, minutas y proyectos
aprobados o rechazados, solicitudes
encaminadas

Junta Municipal, Intendencia, recurrentes

RECURSOS NECESARIOS

REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal administrativo, equipos

Registros documentales, notas, ordenanzas o Control documental. Cantidad de documentos emitidos.

resoluciones remitidas
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OCESO
OBJETIVO DE PROCESO Brindar apoyo administrativo y atencién al piblico
PROCESOS ASOCIADOS Gestion documental; Coordinacion interinstitucional.
ALCANCE
INICIO Recepcion de personas, solicitud de apoyo del Intendente, solicitud de coordinacién, recepcion de actos.
FIN Atencién y apoyo brindados, coordinaci6n realizada y actos refrendados.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Ciudadania, Intendente. Personas, solicitudes, remisiones Atenciones y asistencias, coordinaciones Ciudadania, Intendente
realizadas y actos refrendados.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Personal administrativo. Registros de atencion, apoyo, coordinacion y Verificaciones Cantidad de diligencias

“PROCESO _

| Gestién de Coordinacién Operativa _

Gestion documental
OBJETIVO DE PROCESO Elaborar documentos administrativos y organizar archivos institucionales.
PROCESOS ASOCIADOS Recepcion de personas; Refrendacién de actos.
ALCANCE
INICIO Recepcion o generacion de documentos.
FIN Documentos elaborados y archivados.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Dependencias municipales. Notas; expedientes. Documentacién organizada. Dependencias.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Personal administrativo; archivo. | Registros documentales.

| Control de archivo. _ _| Cantidad de documentos gestionados. _

PROCESO

OBJETIVO DE PROCESO Articular, coordinar y dar seguimiento a la ejecucién operativa institucional
PROCESOS ASOCIADOS Gestion de Apoyo al Ejecutivo Municipal; Gestién documental; Conduccién institucional.
ALCANCE
INICIO Identificacién de necesidades de coordinacién o requerimientos operativos.
FIN Ejecucién operativa articulada y seguimiento realizado.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Dependencias municipales; Ejecutivo Requerimientos operativos; informes internos. | Acciones operativas coordinadas. Intendencia Municipal; dependencias
Municipal. municipales.
| RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Secretario General; responsables de Informes de seguimiento; reportes operativos. | Reuniones de coordinaci6n; control de Nivel de cumplimiento de acciones operativas;
dependencias; medios de comunicacion cumplimiento. cantidad de coordinaciones realizadas.
erna.

. Omﬂan an ..—.w_aic EE:.w.mo

OBJETIVO DE PROCESO Gestionar el ingreso, permanencia, control, bienestar, evaluacién y capacitacién de los funcionarios y empleados municipales
PROCESOS ASOCIADOS Gestién de Apoyo al Ejecutivo Municipal; Gestion de Coordinacién Operativa.

ALCANCE

INICIO Necesidad de incorporacién, control o gestién del personal.
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| PROCESO | Gestion presupuestaria_

OBJETIVO DE PROCESO Formular, modificar, ¢ imputar la ejecucion del presupuesto municipal
PROCESOS ASOCIADOS Gestion contable; Gestion de tesoreria.
ALCANCE
INICIO Elaboracion presupuestaria.
FIN Presupuesto ejecutado.
PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Dependencias. POA; anteproyecto. Presupuesto aprobado. Municipalidad.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Infi i ol interno.

" PROCESO T T | Glstitn de tesoreria

OBJETIVO DE PROCESO Administrar la recaudacién, dep6sitos y pagos municipales

PROCESOS ASOCIADOS Gestion presupuestaria; Gestion contable; Control Interno UAF.

ALCANCE

INICIO Ingreso de recursos o solicitud de pago.

FIN Pago efectuado o dep6sito registrado.

PROVEEDOR SALIDA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Contribuyentes; dependencias municipales. Comprobantes; érdenes de pago. Pagos y depositos realizados. Municipalidad; proveedores.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Tesorerfa; sistemas financieros. _| Informes de caja; extractos. 1 _Tiempo

Control de caja; conciliaciones.

¢ pago; exactitud de registros. _

. —vwcﬁmwo ] BN ..Qmmmmﬂ nmawm_.m ]

| Revisién contable. _

PROCESO | Gestion de rendicion de cuentas _

OBJETIVO DE PROCESO Elaborar informes contables y patrimoniales conforme a la normativa vigente =
PROCESOS ASOCIADOS Gestién presupuestaria; Gestion de tesorerfa.

ALCANCE

INICIO Registro de operaciones.

FIN Informes contables emitidos. .m
PROVEEDOR SALIDA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO) 2
Tesoreria; dependencias. Comprobantes; registros. Estados contables. Municipalidad; 6rganos de control. nw
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES K=]
_-.oao:w—. contable; sistemas. _ | Estados muubnm_m.a.m. . | Cumplimiento aw plazos. m

OBJETIVO DE PROCESO Rendir cuentas ante 6rganos de control

PROCESOS ASOCIADOS Gestion contable; Control Interno.

ALCANCE

INICIO Cierre de periodo.

FIN Rendicién presentada.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Contabilidad; dependencias. Legajo de respaldo de pagos Rendiciones remitidas. Organos de control.

RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Personal contable. Informes de rendicidn. Verificacién documental. Cantidad de rendiciones aprobadas.
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OBJETIVO DE PROCESO Verificar el cumplimiento de requisitos legales y administrativos para los pagos.

PROCESOS ASOCIADOS Gesti6n de tesoreria; Gestion presupuestaria.

ALCANCE

INICIO Solicitud de pago.

FIN Pago autorizado o observado.

PROVEEDOR SALIDA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Dependencias. Expedientes de pago._ Pagos controlados. Municipalidad.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Jcoone L

“PROCESO

Gestion Patrimonial
OBJETIVO DE PROCESO Administrar, registrar y controlar los bienes patrimoniales municipales
PROCESOS ASOCIADOS Gestion contable; Control Interno.
ALCANCE
INICIO Revision, ingreso o baja de bienes.
FIN Bien registrado o actualizado.
PROVEEDOR SALIDA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIOQ)
Dependencias. Inventarios; actas. Patrimonio actualizado. Municipalidad.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES
Encargado patrimonial. Inventarios. Control fisico. Cantidad de bienes inventariados.

8ecretario General

4¢Carlos A. Paredes
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PROCESO

OBJETIVO DE PROCESO Evaluar el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos municipales

PROCESOS ASOCIADOS Gestion MECIP; Gestién de administracién y finanzas; Gestién juridica.

ALCANCE

INICIO Aprobacién del plan anual de auditoria o requerimiento especifico.

FIN Informe de auditoria emitido.

PROVEEDOR SALIDA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)

Autoridades municipales; rganos de Plan de auditorfa; normativa; Informes de auditorfa. Autoridades municipales; 6rganos de
control. documentacién. control.

RECURSOS NECESARIOS

REPORTES E INFORMES GENERADOS CONTROLES

INDICADORES

Equipo de auditorfa; normativa;
herramientas técnicas. _

| PROCESO.

Informes de auditoria; recomendaciones. Supervision; control interno.

Cantidad de auditorfas realizadas.

Gestién MECIP
OBJETIVO DE PROCESO Fortalecer el Sistema de Control Interno MECIP
PROCESOS ASOCIADOS Auditoria interna; Conduccién institucional; Gestién de administracion y finanzas.
ALCANCE
INICIO Aprobacién de lineamientos o requerimientos MECIP.
FIN Sistema MECIP implementado o actualizado.
PROVEEDOR SALIDA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Alta direcci6n; dependencias municipales. Lineamientos MECIP; normativa. Instrumentos de control interno. Dependencias municipales.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS CONTROLES INDICADORES
Equipo MECIP; documentacién técnica. Planes; matrices; informes MECIP, Seguimiento y evaluacidn. Nivel de implementacién MECIP.

Secretario General
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OBJETIVO DE PROCESO

Emitir dictdmenes juridicos y realizar tramites judiciales y administrativos.

PROCESOS ASOCIADOS Conduccion institucional.

ALCANCE

INICIO Recepcidn de expediente.

FIN Dictamen emitido.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Dependencias. Expedientes. Dictdmenes. Municipalidad.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

Asesora juridica. Dictidmenes. Control legal. Cantidad de dictdmenes.

retario Generaj
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FICHA DE PROCESO

PROCESO Contrataciones Plblicas

OBJETIVO DE PROCESO Gestionar los procedimientos de planificacién, contratacion y control de ejecucion de contratos conforme a la normativa vigente.
PROCESOS ASOCIADOS Gestion presupuestaria; Gestion juridica.

ALCANCE

INICIO Plan anual de contrataciones.

FIN Contratos ejecutados.

PROVEEDOR ENTRADA (INSUMOS) SALIDA (RESULTADOS) CLIENTES ( USUARIO)
Dependencias. PAC, pliegos. Contratos celebrados. Municipalidad.
RECURSOS NECESARIOS REPORTES E INFORMES GENERADOS | CONTROLES INDICADORES

UOC; sistema. Informes DNCP. Control legal. Cantidad de procesos.




