MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201

E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

Corpus Christi — Paraguay
PROCEDIMIENTO OPERATIVO V-1
MACROPROCESO : MEDIO AMBIENTE
PROCESO: Verificacion y eliminacion de criaderos de mosquitos y otros tipos de alimaiias - POA
SUB-PROCESO:
L . s ” o h e - : L L iiempo.
i ~ (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES RGO RESPC  (6)OBSERVACIONES | Eqtimado
tomar denuncia via telefonica o atraves de mesa de entrada o Direccion de Salubridad, Higiene y Medio y
10 tomar ¢ g 10 minutos
personal anotaciones Ambiente
iz ’ - = Director de SHMA y Jefes de Dptos
20 solicitud de movil llenado de solicitud de movil memorandun de solicitud de movil e 10 minutos
. i se realiza una verificacion del lugar para y Director de SHMA y Jefes de Dptos h
30 verificacion constatar i dentinca acta de constatacion it 1 hora
; £ se elabbora una notificacion con un plaso y < % Direccién de Salubridad, Higiene y Medio|
natificacion £ notificacion con acuse de reciido . .
40 para que se corrija |a fata Ambiente 30 min
50 derivacion al jusgado - aw s i expediende Dto.r H.S.M.A. 24 horas
jugado de faltas
ELABORADO POR: Andrés Herminio Riveros
REVISADO POR: fEduardo Maidana
APROBADO POR: \ Carlos Vicente Riveros Ciancio (Intendente Municipal)
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI

Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201  E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com
Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCESO: FONDO FlIO

SUB-PROCESO:

N° (1) ACTIVIDAD

(2) TAREAS

(3)REGISTROS APLICABLES

(4) CARGO RESPONSABLE

(5) PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

(6) OBSERVACIONES

10 JReposicion de Caja Chica

Solicitar cheque para cubrir Fondo Fijo

Planilla de Gastos de Caja Chica y
Memorandum de remisién

Dpto. de Tesoreria

20 |Verificacion

Control y verificacion de la Rendicién de
Cuenta

Planilla de Gastos de Caja Chica y firma
de conformidad

Director de Administracion y
Finanzas

30 |Remisién de informe

Recibe la rendicién de cuenta mediante la
planilla, procede a verificar y firma

Planilla de Gastos de Caja Chica y firma
de conformidad

Secretaria General

Autorizacion de Resolucion de

Toma conocimieno y firma la Planilla de
Gastos de la Caja Chica y autoriza el

Planilla de Gastos de Caja Chica y firma

Intendente Municipal

Rendicién de Cuenta

Desembolso P3G de conformidad
40 desembolso de reposicion
bk i Elabora la Resolucién de aprobacién de
Emision de Resolucion de la : i ; s T ;
50 IRtendenEa reembolso de la Caja Chica segun Resolucion de aprobacion Secretaria General

60 4_“_._‘:.5 de la Resolucién

Procede a la firma de la Resolucién de
aprobacion

Resolucién de aprobacién firm ada

Intendente Municipal

Firma adjunto la Secretaria
General

70
Emision del cheque

Se procede a la emision del cheque en
concepto de reposicién de Fondo Fijo

Cheque y Planilla de Resposicion de
Fondo Fijo

Dpto. de Tesoreria

80 |JCobro del cheque

para la utilizacion del Fondo Fijo

Se procede a la efectivizacion del cheque [Fotocopia del cheque y dinero en
efectivo

Dpto. de Tesoreria

Solicitud de saldos presupuestarios

Se solicita saldos presupuestarios de los
rubros a ser afectados de conformidad al

Memorandum o correo electrénico

Dpto. de Tesoreria

90 Decreto reglamentario
ELABORADO POR: Andrés Herminio Riveros
REVISADO POR: \ Eduardo Maidana
APROBADO POR: we Carlos Vicente Riveros Ciancio (Intendente Municipal)
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) - 225 201
E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com
Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : DEPARTAMENTO DE CATASTRO

PROCESO: Fraccionamiento de Lotes - Hoja1l
SUB-PROCESO:

Econ. Andrés

Municipalidad de Corpus Ct

T5T PROCEDIMIENTOS
N (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE ASOCIADOS (6) OBSERVACIONES
del ibuy , i6n de los
10 Consulta previa procedimientos a seguir, se le entrega el Formulario de | Registro de atencién al contribuyente JEFE DE DPTO. CATASTRO
20 Presentacién de solicitud Recepcion de la nota al Sr. Intendente, adjuntando plancs, Expediente N°, fecha y firma G
c
Vet e lilekabiorscking DICTAMEN (2 copias) sobre el Informe Si el DICTAMEN tiene objeciones por no cumplir con
TiTH " Py
30 Verificacion b il _._a.mﬂ__%“ﬁmﬂo:n_u RO 51 Pericial, firmado por el Asesor Pericial Asesor del Dpto de Catastro la disposicién legal u otros, se devuelve al
y Jefe de Dpto de Catastro contribuyente para su ajuste, caso contrario sigue su
curso.
b E Recepcion del expediente para la elaboracién de la
0 . " . 3 <
Aprobacién provisoria Resh it Resolucién de la Intendencia SG - Intendencia SG deriva a la Junta Municipal
50 Aprobacién final Estudio y aprobacion del expediente Resolucion de la Junta Municipal Junta Municipal La Junta Municipal remite a 5G, en caso de objeciones.
por parte de la Junta, vuelve a su actividad anterior.
i i ici di
60 Rt dnEimis Registran sus firmas los 1mw00w_mmc_nu. en el plano e informe T R R Intendente z_::.n,.u.u._. Jefe de ,D_ugn e
pericial Catastro y el Técnico Profesional
7 Liquidacién En base al —D:‘:c_m_”_n de Constancia, se prepara el importe mca.,im_._o‘nm En:iuﬁ&: de R
del impuesto a ser abonado Fraccionamiento de inmueble
Conforme Formulario de Liquidacién de Fraccionamiento de &
80 Pago leta de P: istro d j
- inmueble se prepara la Boleta de Pago SO D0y Y Tedkio de Ineieeo L
Con su Boleta de Pago se procede a3 entregar los
90 Retiro del Expediente documentos al propietario, no sin antes proceder a dejar | Legajo actualizado del contribuyente Jefatura Dpto de Catastro
copias de los documentos para registro de la Municipalidad
|ELABORADO POR: JAndrés Herminio Riveros
|RevisaboPor: [ |Eduardo Maidana

|APROBADO POR: /

_nmn_om Vicente Riveros Ciancio (Intendente Municipal)
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

.CROPROCESO : DEPARTAMENTO DE HIGIENE Y SALUBRIDAD

JCESO: HABILITACION SANITARIA DE COMERCIOS

>ROCESO:

(1) ACTIVIDAD

(2) TAREAS

(3)REGISTROS APLICABLES

(4) CARGO RESPONSABLE

(5) PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

(6) OBSERVACIONES

Recepcidn de expediente

Se recepciona la solicitud presentada por parte del interesado,
adjuntando los requisitos exigidos

Expediente numerado adjuntandose a la solicitud
los requisitos seglin Ordenanza Municipal

Mesa de Entrada - SG

Verificacién

Procede a la verificacion de los documentos anexados conforme
formulario Requisitos para la Apertura de Comercio y firma
como aprobacién

Formulario de Requisitros para la Apertura de
Comercio firmado

Direccién de Recaudaciones

Verificacion del Comercio

Verificacion In Situ del local a efectos de constatar el estado de
Higiene del local comercial

Formulario Lista de Chequeo para Comercios
firmado por el propietario y el funcionario
interviniente

Dpto. de Higiene y Salubridad

Informe

Se procede a elaborar el informe de acuerdo al resultado,
adjuntado las evidencias de la verificacion

Informe de Verificacién, Lista de Chequeos, Acta de
constitucion, fotos

Dpto. de Higiene y Salubridad

Se deriva a la Direccion de
Salubridad, Higiene y Medio
Ambiente

Derivacion de Exepediente

Se procede a |la remision del expediente a la Secretaria General
previo registro en Mesa de Entrada Interna del Informe de
Verificacion (dos copias)

Informe de Verificacién con firma de acuse por
parte de la Mesa de Entrada

Mesa de Entrada - SG

SG deriva a Direccién de
Recaudaciones

30RADO POR: Andrés Herminio Riveros
ISADO POR: Eduardo Maidana
OBADO POR: Carlos Vicentg Riveros Ciancio (Intendente Municipal)
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) —225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com
Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO
MACROPROCESO : DIRECCION DE OBRAS
PROCESO: ELABORACION DE PROYECTOS Hoja 1
SUB-PROCESO:
(5) PROCEDIMIENTOS
= (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3) REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE ASOCIADOS (6) OBSERVACIONES
e Recepcién de pedido de Acuse de recibo a UOC Clasificar si es proyecto Tipo (MEC, Direccion de Planificacién y
elaboracién de Proyecto MSPBS u otro) 6 inédito. Obras
Para Proyectos Tipo, ver lo ya Estimar Costo Ver con Administracion la Direccion de Planificacién y Si corresponde, solicitar Hacer seguimiento de la Sol
50 |realizado. Disponibilidad Presupuestaria. Obras aprobacién del Ministerio de Aprobacion
correspondiente.
Si el proyecto no fuera Tipo, ver e [Estimar Costo Ver con Administracion la Direccion de Planificacion y Si correspande, solicitar No olvidar considerar Ley de
intercambiar opiniones con la Disponibilidad Presupuestaria. Obras aprobacién del Ministerio accecibilidad al medio fisico
30 f_(_uxm:\_w Autoridad/Secretaria correspondiente.
(General/UOC/Direccién afin
40
Preparacién de documentos Preparar Planos, Planillas y EE TT Elaboracién del Precio Referencial para |Direccién de Planificacion y Solicitar al menos 2 Luego de identificada el sitio de
definitivos. uoc Obras Presupuestos Obras: Georreferenciar en
= coordenadas UTM
Preparacion de documentos Preparar Planos, Planillas y EE TT Elaboracién del Precio Referencial para |Direccién de Planificacion y Solicitar al menos 2 Luego de identificada el sitio de
definitivos. uoc Obras Presupuestos Obras: Georreferenciar en
60 coordenadas UTM
70 RIESGOS INTERNOS: Disponibilidad
Presupuestaria
0 Presentar a la OUC Preparar Memo de entrega de Direccion de Planificacion y RIESGOS EXTERNOS: Burocracia
Documentos del Proyecto Obras estatal
% Presentar a la OUC Preparar Memo de entrega de Direccién de Planificacion y
Documentos del Proyecto Obras
|ELABORADO POR: __|Andrés Herminio Riveros
|REVISADO POR: ——/ |Eduardo Maidana
_hﬂxow.»_uo POR: _ —nm:ow Vicente Riveros Ciancio (Intendente Municipal)
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) -~ 225201 E-mall: municipalidadcorpuschristi@gmal.com
Corpus Christi = Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

(1) ACTIVIDAD

(2) TAREAS

(3)REGISTROS APLICABLES

(5) PROC

(4) CARGO RESP

ASOCIADOS

Solicitud de compra

La dependencia solicitante elabora una Nota de Solicitud del bien o servicio
a ser requerido

Nota de solicitud firmada por el
responsable del Dpto solicitante

20

Recepcidn de Nota

Acuse de recibo por la Nota de Solicitud

Direccién solicitante

Acuse de recibo por la Nota original y
copias de solicitud

30

Solicitud de Disponibilidad
Presupuestaria

Mediante un correo institucional o memordndum, se solicita la
disponibilidad del rubro a ser utilizado a Dpto de Presupuesto

uoc

Correo Institucional - Memeordndum

uoc

Informe de Disponibilidad

De conformidad a lo solicitado se emite un informe sobre la disponibilidad
del rubro afectado

Informe de Disponibilidad Presupuestaria
firmada por el Jefe de Dpto de Presupuesto
y Director de Administracién y Finanzas

Direccién de
Administracién y Finanzas

Carga de PAC

Solicitud de Nota y
Resolucién

Carga en el Portal impreso

Se procede a |a carga en el Portal de la DNCP
Con todos los documentos que avalan la solicitud de compra se solitay
rem SG para | cién de la Nota al Director de la DNCP y la

uoc

Providencia por parte de la UOC dirigida a
56

uoc

Elaboraciin de nota y
Resolucién

En base a los antecedentes y solicitud de aprobacién presentada por UOC se
elabora la Nota de Solicitud y Resolucidn de la Intendencia

80

Recepcidn y carga al Portal

carga en el Portal de la DNCP para su verificacién

Nota de solicitud de aprobacién dirigida al
Director Nacional y Resolucién de la

Intendencia firmada
La UQC recepciona los antecedentes de la solicitud de compra y procede a la|Registro en el Portal de la DNCP con el

cddigo de verificacion

uoc

90

Cierre de aprobacién

Impresidn de [as cargas de PAC para nto de la SG -

Formularios de PAC impresos

uoc

100

ELAVORACION DE PLIEGOS
O CARTA DE INVITACION

1-DEFINIR TIPO DE PROCEDIMIENTOS DE ACUERDO A LAS
CARACTERISTICAS DEL BIEN , OBRA O SERVICIO QUE SE REQUIERE, LA
ESTIMACION DE COSTO ENTRE OTRAS CARACTERISTICAS

2- ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CONTRATACION UTILIZANDO LOS
DOCUMENTOS ESTANDAR ESTABLECIDO POR LA DNCP, RESPENTANDO LAS
LEYES, DECRETOS, RESOLUCIONES Y CIRCULARES VIGENTES.

110

CONVOCATORIA Y
SELECCION

3- REALIZAR LA CARGA DE CONVOCARIA; CARGANDO LOS PLAZOS DE
CONSULTAS, RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA DE OFERTAS. RALIZANDO
LA CARGA Y DESCLOSE DE CADA BIEN A SER ADQUIRIDO SIN SALIR DE LO
PLANIFICADO EN EL PAC. CARGAR 5 INVITADOS AL PROCESO. SE CARGA EL
PORCENTAJE DE LA GARANTIA DE MATENIMIENTO DE OFERETA

3.1 SOLICIAR CDP FIRMADA POR EL ADMINISTRADOR Y ENCARGADO DE
PRESUPUESTO. EN CASO DE PLURIANUALIDAD SOLICITAR CONSTANCIA A LA
JUNTA MUNICIPAL .

3.2 SOLICITAR A LA MAXIMA AUTORIDAD NOTA DIRIGIDA AL DIRECTOR
NACIONAL DE CONTRACIONES COMUNICANDO EL LLAMADO Y RESOLUCION
DE ACUERDO A LA MODALIDAD DEL PROCESO EN CURSO

3.4 LEVANTAR DOCUMENTOS: NOTA DIIGIDA AL DIRECTOR, CDP, CARTA DE
INVITACION, EN CASO DE OBRA:LEVANTAR ESPECIFICACIONES TECNICAS,
PLANOS, APROBACION DE PLANO, GEOLOCALIZACION , APROBACION DE
MEC, SEA PARA OBRA, ADQUISICION DE BIENES, INVITACION AL OFERENTE

3.5 SOLICITAR VERIFICACION

3.6 PROCESO DE CONTESTAR OBSERVACIONES S| HUBIERE: DONDE LA UOC
EMITE LA ADENDA, ACLARACIONES Y PRORROGAS

NOTA DE OBSERVACION DNC Y ADENDA

uoc

3.7 SE VUELVE A SOLICITAR LA VERIFICACION CON LA ADENDA ENUMERADA

120

PRESENTACION Y APERTURA
DE OFERTAS

4- LA PRESENTACION DE OFERTAS Y APERTURA SE SENALA EN LA
CONVOCATORIA EN EL SICP

4.1 ELACTO DE APERTURA SE REALIZA DE MANERA PRELIMINAR Y
MERAMENTE CUANTITATIVA DE LAS DOCUMENTACIONES PRESENTADAS
POR LOS OFERENTES

130

EVALUACION

5- SOMETER A CONSIDERACION DEL COMITE DE EVALUACIONES LAS
‘OFERTAS PRESENTADAS Y REMITIR TODOS LOS ANTECEDESTES DE LA
LICITACION

MEMO DETALLANDO LOS DOCUMENTOS
DIRIVADOS

uoc

5.1 REVISAR LOS INFORMES DE EVALUACION Y REFENDAR LA
RECOMENDACIONDE LA ADJUDICACION AL COMITE DE EVALUACIONES DE
OFERTAS

INFORME DE EVALUACION

5.2 ELEVAR EL INFORME DE EVALUACION A LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA
INSTITUCION

5.3 EVALUAR LAS OFERTAS EN CASO QUE NO SE HAYA HECHO LA
CONSTITUCION DE UN COMITE DE EVALUACION DE OFERTAS

140

ADJUDICACION PRIMERA
ETAPA

1- CRAER LA PRIMERA ETAPA DE ADUJIDICACION DONDE SE CARGAN LOS
DATOS DE LOS OFERENTES QUE SE PRESENTARCN SU OFERTA, LUEGO SE
CARGA LOS DATOS DEL ADJUDICADO DONDE SE DEBE DETALLAR LOS ITEMS,
LOTES, IMPORTE, CATIDAD, MARCA, PROCEDENCIA, UNIDAD DE MEDIDA
PRESENTACION DEL BIEN O SERVICIO

1.1 LEVAR LOS SIGUENTES DOCUMENTOS; ACTA DE APERTURA, INFORME
DE EVALUACION RESOLUCION DE ADJUDICACION, NOTIFICACION AL
OFERENTE, CUADRO COMPARTIVO DE PRECIOS EN CASO DE LCO
RESOLUCION DE HOMOLOGACION DE LA JUNTA MUNICIPAL.

1.2 SOLICITAR LA VERIFICACION

EXPEDICION DE N° DE EXPEDIENTE

150

ADJUDICACION SEGUNDA
ETAPA

2- ELABORACION Y EMISION DEL CONTRATO AL OFERENTE ADJUDICADO

uoc

2.1 RECEPCION Y EMISION A LA MAXIMA AUTORIDAD PARA LA FIRMA DEL
CONTRATO

UOC-SECRETARIA GENERAL
E INTENDENCIA

2.3 RECEPCION DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

uoc

2.4 LEVANTAR AL PORTAL PARA LA VERIFICAICON DEL CONTRATO

uoc

160

[ELABORADO POR:
[REVISADO POR:

ADJUDICACION TERCERA
ETAPA

3- EMISION DE PARTE DE LA DNCP EL CODIGO DE CONTRATACION

3.1INFORMAR A LA UNIDAD SOLICITANTE PARA LA EMISION DE LA ORDEN
DE COMPRA INTERNA AL OFERENTE ADJUDICADO

g
5l 4

CONTRATO Y CODIGO DE CONTRATACION

uoc

Andrés Herminio Riveros

Eduardo Maidana
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com
Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : COMUNICACION Y PROTOCOLO

PROCESO: DIVULGACION DE ACTIVIDADES

SUB-PROCESO:

(5) PROCEDIMIENTOS

N°® VIDAD PLICABLES 4) CARGO RESPONSABLE
(1) ACTT (2) TAREAS (3)REGISTROS Al (4) ASOCIADOS

(6) OBSERVACIONES

Las dependencias afectadas de las
10 Solicitud de publicacion actividades a ser realizadas informan a la SG
sobre evento

Programa de actividades, invitaciones u
otros materiales

Direccion afectada

Programa de actividades, invitaciones u

conocimiento de la SG para su aprobacién  |Bo de la SG

20 Recepcion de solicitud La solicitud es recepcionada X SG

otros materiales

ah A . En base a los antecedentes y datos sobre el E i P = El Borrador de Informe se deriva al

valuacion de las Informaciones | ento se elabora un Borrador de la oty s D Dpto de Comunicacién y Protocolo
informacion a ser divulgada
Tomado conocimiento del contenido del
Borrador de Informe se procede a i - :

40 Toma de conocimiento : T i et Borrador de Informe complementado | Dpto de Comunicacion y Protocolo Si fue corregido o complementado se
el R Tomaco vuelve a derivar a SG, Actividad N°30,
hiciese. caso contrario, sigue su curso normal

’ El Informe corregido y final se pone a lonforme Final a ser publicado, con Vo
50 Autorizacién A _u K 7 SG

Se procede al escaneado del documento
60 Publicacién para su remision a los medios de
comunicacién oral, escrito y televisivo

Documento escaneado y remision por

G e Dpto de Comunicacién y Protocolo
medios informaticos

70 Archivo Final Son archivados en forma impresa y digital ~ |Archivo impreso y en medios digitales | Dpto de Comunicacién y Protocolo
ELABORADO POR: Andrés Herminio Riveros
REVISADO POR: o 99 Eduardo Maidana
APROBADO POR: e \ Carlos Vicente Riveros Ciancio (Intendente Municipal)

cio mUC>TUo Firmado digitalmente por
EDUARDO MAIDANA ORTIZ
= ?\—>_ D>Z> Fecha: 2025.01.31 10:25:22
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

PROCESO: SELECCION DE PERSONAL Pagina 1
SUB-PROCESO:
(1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE | (5) PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS (6) OBSERVACIONES
N°
5 _nm::znmn_o._._ de necesidad y/o Recepcidn de solicitud de la dependencia Nota o Memorandum dirigida al Sr. Intendente = o A P e gt s
vacancia de personal afectada y/o al GDTH 4 o
la Intendencia como originado en la
misma dependencia
20 VetPacitin da laoeanita Presupuesto General qm.__..._m_wmmOm Y EGRESOS de GDTH
Corroborar la disponibilidad presupuestaria la Municipalidad
e— — d P En caso de no existir ningun perfil para
30 Revision carpeta de postulantes T .o o o Curriculum de postulantes GDTH lo querido se procede al llamado publico
carpetas de postulantes existentes
a postulantes
40 Llamado a postulantes Por Emn__.wm de coruicatitn (verbsal, vistial y Publicaciones de los medios GDTH
redes sociales)
50 Recepcion de Carpetas Se recepcionan y entrevistan a los postulantes Carpetas de postulantes GDTH
lua el i i
60 Preseleccién peaENae no..:ms_ao .Qm fos n:a.:n:_:«:m Informe de evaluacién firmado GDTH
conforme Perfil requerido y se elige una terna
ELABORADO POR: Andrés Herminio Riveros
REVISADOPOR:  .—— |Eduardo Maidana
APROBADO POR: _ 1 \\ & _nm_._om Vicente Rivero Ciancio (Intendente Municipal)

o

guilera

L

arno
Live

Ciancio

Firmado digitalmente por

EDUARDO

EDUARDO MAIDANA
ORTIZ
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

Corpus Christi — Paraguay

MACROPROCESO : DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO
PROCESO: Departamento de Transito
SUB-PROCESO: Patentes de Rodados - 1ra vez
5] PROCEDIMIENTOS
- (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE ASOCIADOS (6) OBSERVACIONES
Presentacién de los documentos del vehiculo:
10 Salicitud de Patente Atencion al contribuyente Cedula Verde, contrato de compra venta y Seccion Patentes de Rodados
fotocopia de C.I.
2 Carga de Datos muﬂmm nm.UuSu del Q.EEWSB_._S al sistema Impresién de la solicitud no_._‘mm.u:..m:nm SeciiSiPatintis dé Rodedes
informdtico y del vehiculo llenado con los datos del contribuyente
30
Verificacién nc-:.qa_mm En:._nam m_w_ vehiculo conforme m_uq..__m de verificacion firmado por el Policia Municipal R et e s,
planilla de verificacion verificador de turno técnicas vuelve a la Actividad 10
Conforme a la carga informatica realizada en Ia En caso de el contribuyente ne realice
40 Liquidacién A-20 se procede a |la impresion de la Factura fisica del contribuyente en 2 copias Seccion Patentes de Rodados el pago, se procede a laimpresién de
liquidacion y la Factura una Pre-liquidacion valida por el
p mes.
50 Pago oploma ._u nunn:;. & micacica s proceda Factura del contribuyente Departamento de Tesoreria - Caja
al cobro del importe
Se solicita al contribuyente el comprobante de
60 Impresién de Habilitacién _uum.n o <.m,=mnmno e m..mnmim ik Habiltacién de vehiculo impresa Seccién Patentes de Rodados
verificacion correspondiente se procede a la
impresién de la habilitacion
Se procede a la entrega al contribuyente de la
70 Entrega de la Habilitacién con el sticker para el vehiculo y la |Habilitacién del vehiculo, Sticker y Factura Seccion Patentes de Rodados
Factura
ELABORADO POR: Andres Herminio Riveros
|REVISADO POR: T Eduardo Maidana
7 = = ~ = —
_>v=0w>uo POR: Carlos Vicente Riveros Ciancio, Intendente Municipal
7~
7 > F
X \
os Aguilera 5 . R
\ a8 V. R¥ros aC10 EDUARDO Firmado digitalmente por
4 " EDUARDO MAIDANA ORTIZ
rois Christi INTENUENTE

Municipalidad de Corpus Chr

isti
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com
Corpus Christi — Paraguay

MACROPROCESO : DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO
PROCESO: Departamento de Transito y Seguridad
SUB-PROCESO: Patentes de Rodados - renovacion
PROCEDIMIENT!(
N° (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE © |ADOS = (6) OBSERVACIONES
& » é Presentacién de los documentos del vehiculo: -
10 Solicitud de Patente Atencién al contribuyente e Seccién Patentes de Rodados
20 Carga de Datos n!.um a.m._unﬂaw del nb.:n:.._émim al sistema  |Impresion de la solicitud na_._.mm-m..:m:ﬁ Saciiiei Patatai s Rothuiie
informatico y del vehiculo llenado con los datos del contribuyente
= C les técnicos del vehicul f Planilia di ificacién firmado i
Marficacta o_._n.qo es nmn..._nom del vehiculo conforme anilla de verificacién firmado por el Policia Municipal s e dh: o At 6o, Coiliims
planilla de verificacion verificador de turno vicnicas vuelve a la Actividad 10
Conforme a la carga informética realizada en la En caso de el contribuyente no realice
40 Liquidacién A-20 se procede a la impresién de la Factura fisica del contribuyente en 2 copias Seccion Patentes de Rodados el pago, se procede a la impresién de
liquidacién y la Factura una Pre-liquidacién vélida por el
presente mes.
50 Pago AT mmﬂ:..u, o leuiccion se procece Factura del contribuyente Departamento de Tesoreria - Caja
al cobro del importe liquidad
Se solicita al contribuyente el comprobante de
60 Impresion de Habil _uwm.o. y <.m:mnmao . m..ﬁna.m L A Habiltacion de vehiculo impresa Secci6n Patentes de Rodados
verificacion correspondiente se procede a la
impresion de la habilitacién
Se procede a la entrega al contribuyente de la
70 Entrega de la habilitacién Habilitacién con el sticker para el vehiculo y la |Habilitacién del vehiculo, Sticker y Factura Seccion Patentes de Rodados
Factura
ELABORADO POR: Andres Herminio Riveros
REVISADO POR: _— |Eduardo Maidana
APROBADO POR: /\ \ Carlos Vicente Riveros Ciancio, Intendente Municipal
Econ. Andr r\\
h - \\
miumC g
T, \TI08 V., Firmado digitalmente por
INTENDENTE mUC>xUO EDUARDO MAIDANA ORTIZ

o

o
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-03'00'




MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI

Corpus Christi — Paraguay

Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

PROCESO: Departamento de Transito y Seguridad

SUB-PROCESO: Patentes de Rodados - CANCELACION

liquidacién y la Factura

5T PROCEDIMIERTOS
. (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE ASOCIADOS (6) OBSERVACIONES
10 Solicitud de Cancelacion Atencidn al contribuyente i _mn”mu____.mn.o: NenieNo Seccién Patentes de Rodados
actua
20 3 = Control de existencia del vehiculo en el Nota firmada de pedido de cancelacion del
Verificacién = : e ; s i Seccion Patentes de Rodados

sistema y el patente rodado

Conforme a la carga o a la verificacion del En caso de el contribuyente no realice
30 Liquidacién patente, se procede a la impresion de la Factura fisica del contribuyente en 2 copias [Seccién Patentes de Rodados el pago, se procede a la impresion de

una Pre-liquidacién vélida por el
presente mes.

[Conforme a la Factura o liquidacion se procede

40 Pago al cobro del importe liquidado en concepto de Factura del contribuy Depar
la cancelacion

de ia - Caja

Se solicita al contribuyente el comprobante de

pago y verificado en el sistema el pagoy la

I ion de la Cs ia de laci verificacién c i se procede a la
del patente de rodado impresién de la ¢ ia de la lacion y

al mismo tiempo se cancela en el sistema

dicho patente

Constancia del vehiculo impresa Seccién Patentes de Rodados

Se procede a la entrega al i la G ia de lacion del vehiculo, y
cancelacion de la Habilitacién con la Factura Factura

60 Entrega de la Constancia

Seccién Patentes de Rodados

|ELABORADO POR: Andres Herminio Riveros

|REVISADO POR: Eduardo Maidana

_>_u=Ou>UO POR: —nmq_om Vicente Riveros Ciancio, Intendente Municipal

Econ. André

Municipaiid: EDUARDO
MAIDANA

ORTIZ

Firmado digitalmente
por EDUARDO MAIDANA
ORTIZ

Fecha: 2025.01.31
10:27:08 -03'00'




MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com
Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

PROCESO: Departamento de Trdnsito y Seguridad

SUB-PROCESO: Patente de Rodado - Duplicado

(5) PROCEDIMIENTOS

N° (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE |ADOS

(6) OBSERVACIONES

Presentacién de la Denuncia Policial del
10 Solicitud de Duplicado de patente Atencién al contribuyente extravio o urto del patente de Seccién de Patentes de Rodados

En caso de no presentar los requisitos
vuelve a la Actividad 10

20 Control de existencia del Patente de Rodado y L 3
" - 2 o z Nota firmada de pedido de duplicado del 2
Verificacion control del ultimo afio de pago en el sistema Seccién de Patentes de Rodados
A < Patente de rodados
informatico

Conforme a la verificacion del Patente
30 Liquidacién wvehicular, se procede a la impresién de la Factura fisica del contribuyente en 2 copias |Seccién de Patentes de Rodados
liquidacién y la Factura

En caso de el contribuyente no realice
el pago, se procede a la impresion de
una Pre-liquidacion vélida por el
presente mes.

Conforme a la Factura o liquidacién se procede
40 Pago al cobro del importe liquidado en concepto de Factura del contribuyente Departamento de Tesoreria - Caja
Duplicado del Patente de Rodado

Se solicita al contribuyente el comprobante de
pago y verificado en el sistema el pagoy la

50 Impresion del Ptente de rodado Duplicado |verificacion cor i se procede a la Duplicado del Patente de Rodado Seccién de Patentes de Rodados
impresién del Duplicado del patente en
cuestion.

Se procede a la entrega al contribuyente el

60 Entrega del Patente de Rodado Duplicada Pakinte e Fodads DRGRcads cor I Factina Duplicado del Patente de Rodado, y Factura |Seccién de Patentes de Rodados
|ELABORADO POR: Andres Herminio Riveros
_wm<_w>00 POR: \N Eduardo Maidana
|APROBADO POR: N |carlos Vicente Riveros Ciancio, Intendente Municipal

¢ o

Ecpn.(Andrés H. Riv ,@W)aa_m_.m %
T SRErEErle Dr,Ceflos V. Riveros Ci
Municipaiidad de Qm.uw_ﬁm_\.mrnw: T/ALETI0S V. KIVeros U

Municipaligz - .5 Lofp et INTENDENTE

Municipalidad de Corpu

_mUC>_N_UO Firmado digitalmente por

EDUARDO MAIDANA

MAIDANA ORTIZ
Fecha: 2025.01.31 10:27:35

ORTIZ 0300




MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com
Corpus Christi — Paraguay

MACROPROCESO : COORDINACION DE SEGURIDAD
PROCESO: Departamento de Transito y Seguridad
SUB-PROCESOQ: Licencia de conducir - 1ra Vez
(5] PROCEDIMIENTOS
- (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES {4) CARGO RESPONSABLE ASOCIADOS (6) OBSERVACIONES
i6n de los
Certificado de Conduccion, Certificado de vida
hek . . . . A y Residencia, Certificado Medico de Vista y G = s
10 Solicitud de |i de cond tencién al contribuyent
icitud de licencia de conducir /Atencién al contribuyente Dida, Certificado Medico de tipificacion de la Seccidn Licencia de conducir
sangre, Fotocopia de Cedula y examen teorico
d normas y sefiales.
= . : f - -
20 Carga de Datos p rga n.m.cuﬂa del Contribuyente al sistema mpresién de la solicitud na:mm.man:ﬁ et et okt
informatico llenado con los datos del contribuyente
30 Planilla de los requisitos escanear y enviar a la
Verificacién Controles de los requisitos re rid SR RACIONAL DEThANSID. X Seccion Li ia de conducil
q equerios SEGURIDAD VIAL O A OPAC! para la R s 5 SRARH A IO PRSI Sk
aprobacion.- vuelve a la Actividad 10
Solicitar Foto para la licencia de conducir |Atencién al contribuyente “.u:“m:m- PSR COFRCER, 510 o S ki, Seccidn Licencia de conducir
morero.-
50 e e pane TR completar examen sin error, solo 8 errores de Director de transito y Seccion En caso de tener mas de 8 errores
i e xplicar examen al contribuy TR iaisctnittsannalin vuelve ala actividad 40
Conforme a la carga informatica realizada en la En caso de el contribuyente no realice
60 Liquidacién A-20 se procede a la impresion de la Factura fisica del contribuyente en 2 copias Seccion Licencia de conducir el pago, se procede a la impresién de
liquidacién y la Factura una Pre-liquidacién vdlida por el
presente mes.
Confo I; liquidacic
70 Pago e e .u mmnEj ks W :L_ NI a8 prooaus Factura del contribuyente Departamento de Tesoreria - Caja
al cobro del importe |i
Se solicita al contribuyente el comprobante de
a " . ifi i | I
80 Impresion de la Licencia de Conducir umu,n ¥ :m: boudo ol m_mgmiu St vis Licencia de conducir impresa Secci6n Licencia de conducir
verificacién correspondiente se procede a la
impresion de la Licencia de Conducir
ede a t I
90 Entrega de la Licencia de Conducir um u_.o.n e m_._n_,nmu RO i aCN Licencia de Conducir y Factura Seccién Licencia de conducir
Licencia de Conducir y la Factura
ELABORADO POR: s Andres Herminio Riveros
REVISADO POR: </ Eduardo Maidana
APROBADO POR: \ \ g _nm.._om Vicente Riveros Ciancio, Intendente Municipal

Econ. Andrés H. R

Secretari

guilera

Municipalidad de Corpus n._imz

Municipalidad de Corp

o~
110 Firmado digitalmente por
mUC>_N_UO EDUARDO MAIDANA ORTIZ
- Fecha: 2025.01.31 10:28:04
s Chiel MAIDANA ORTIZ Fech:




MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201  E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

PROCESO: Departamento de Transito y Seguridad

SUB-PROCESO: Licencia de conducir - renovacion

5) PROCEDIMIENTOS
N* (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE ©) . (6) OBSERVACIONES
= » Certificado Medico de Vista y Oido y licencia
Atencién al contriby t be |
10 Solicitud de licencia de conducir = =4 _ RS SR TIET Yot de conducir vencida, en caso de extravio Seccion Licencia de conducir
documentos exigidos £ )
presentar denucnia policial.
i - o i
20 Cargeide Dkt ﬁmsn» n.m.cm 0s del Contribuyente al sistema | Solicitud .no.._.mneu:_mam llenado n.w: los datos ookl coadac En caso de no presentar los requisitos
informatico del contribuy , firma del contribuy boilesa e Aaiadad i
M: , sil in kepis, SLEt
21 Solicitar Foto para la licencia de conducir |Atencién al contribuyente ”_MH_” ESSENR cOmects, S0 goo:sin kepls Seccién Licencia de conducir
o o
- i A o En caso de el contribuyente no realice
& - | i ,
30 Liquidacién :oo:sm b nnﬁ_w .__._ o.ﬂ.“_: n_”uh @1zaca en | ;. idacin del impuesto Seccién Licencia de conducir el pago, se procede a la impresion de
A-20 se procede 2 la liquidacion del impuesto una Pre-liquidacién valida por el
presente mes.
Conforme a la liquidacién se procede
40 Emisién de Facturay pago elaboracién de la Factura para el cobro del Factura del contribuyente Departamento de Tesoreria - Caja
importe liquidado. Se procede al cobro
Se solicita al contribu Factura di 3 o
= x A 5 uo 6 # no: o <m.=5 b e Factura del contribuyente y Licencia de 7L 7 E
50 Impresién de la Licencia de Conducir previa verificaién del mismo, se procede a la A Seccidn Licencia de conducir
impresion de la Licencia de Conducir
proc trega al i dela
60 Entrega de la Licencia de Conducir wm & i uilaien 3 ol ConeeKen/satn Licencia de Conducir Seccién Licencia de conducir
Licencia de Conducir y la Factura
ELABORADO POR: Andres Herminio Riveros
REVISADO POR: Eduardo Maidana
APROBADO POR: Carlos Vicente Riveros Ciancio, Intendente Municipal

2ros

E

Cianm

AU

EDUARDO

Firmado digitalmente por
EDUARDO MAIDANA ORTIZ
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201  E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

Corpus Christi — Paraguay

MACROPROCESO : DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO
PROCESO: Departamento de Transito y Seguridad
SUB-PROCESO: Licencia de conducir - revalidacion
15T PROCEDIMTERTOS
N (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE ASOCIADOS (6) OBSERVACIONES
* "’ y Certificado Medico de Vista y Oido y licencia
, I
10 Solicitud de revalidacion uﬂmzn.o: = nwnnnuumz.m Mrocke o de conducir vencida, en caso de extravio Seccién Licencia de conducir
8 presentar denucnia policial.
20 Carga de Datos nmqwm nm.omnou del Contribuyente al sistema  |Solicitud m_o:‘mnBBm-:m llenado con los datos i Lidenctail coniic En caso de no presentar los requisitos
informético del contr firma del usive a Ta Actividad 10
21 Solicitar Foto para la licencia de conducir |Atencidn al contribuyente “H”H” postura.correcta, sin gocro.sin kepls, Seccidn Licencia de conducir
f L ik B . | En caso de el contribuyente no realice
30 Liquidacién JonicmE ¥ 16 cange _1 quumRu .,nmj.znm sl Liquidacién del impuesto Seccion Licencia de conducir el pago, se procede a la impresidn de
A-20 se procede a la liquidacion del impuesto una Pre-liquidacion valida por el
presente mes.
Conforme a la liquidacion se procede
40 Emisién de Factura y pago elaboracion de la Factura para el cobro del Factura del contribuyente Departamento de Tesoreria - Caja
importe liquidado. Se procede al cobro
Se solicita al contribuyente |a Factura de pago, ‘ . =
te y Li
50 Impresién de la Licencia de Conducir previa verificaién del mismo, se procede a la MMH____«.”“E i IPayente Y Lomelx On Seccién Licencia de conducir
impresion de la Licencia de Conducir
i t
60 Entrega de la Licencia de Conducir wm uqomon_n . mB.me o e Licencia de Conducir Seccién Licencia de conducir
Licencia de Conducir y la Factura
ELABORADO POR: _~—/ _|Andres Herminio Riveros
|REVISADO POR: \ i Eduardo Maidana
APROBADO POR: \ Carlos Vicente Riveros Ciancio, Intendente Municipal

Econ. Andrés H_|p;

J

verps Aguilera

foer

EDUARDO

Firmado digitalmente

por EDUARDO

MAIDANA

MAIDANA ORTIZ

Fecha: 2025.01.31
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

Corpus Christi — Paraguay

MACROPROCESO : DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO
PROCESO: Departamento de Transito y Seguridad
SUB-PROCESO: Licencia de Conducir - CANCELACION
5] PROCEDIMIENTOS
N (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES {4) CARGO RESPONSABLE ASOCIADOS (6) OBSERVACIONES
10 Solicitud de Cancelacion Atencién al contribuyente Presentacion de la licencia vencida o actual Seccion Licencia de conducir
20 Verificacién Control de existencia del vehiculo en el Nota firmada de pedido de cancelacion del O m———
y el patente rodado
Conforme a la carga o a la verificacion del En caso de el contribuyente no realice
30 Liquidacién patente, se procede a la impresién de la Factura fisica del contribuyente en 2 copias  |Seccién Licencia de conducir el pago, se procede a la impresién de
liquidacién y la Factura una Pre-liquidacidn vélida por el
presente mes.
Conforme a la Factura o liquidacion se procede
40 Pago al cobro del importe liquidado en concepto de |Factura del contribuyente Departamento de Tesoreria - Caja
la cancelacion
Se solicita al contribuyente el comprobante de
pago y verificado en el sistema el pagoy la
. | . " S 5 L
50 Impresion de la Constancia de cancelacion f:q_nmn_a: noq-mmvc:a_w:ﬂm se procede m. la s tial veluculd loagria Cacels ik aincia e ciondiadr
del patente de rodado impresion de la constancia de la cancelacion y
al mismo tiempo se cancela en el sistema
dicho patente
a | . - ——
60 Entrega de la Constancia Se u-ﬂnmmm ala m..:mmw al contribuyente la Constancia de cancelacion del vehiculo, y  Sariiii Licanscia da conducir
cancelacion de la Habilitacién con la Factura  |Factura
ELABORADO POR: Andres Herminio Riveros
|REVISADO POR: Eduardo Maidana
_>vxﬂm>8 POR: _nmq_cm Vicente Riveros Ciancio, Intendente Municipal

Municipali

EDUARDO
MAIDANA
ORTIZ

Firmado digitalmente por
EDUARDO MAIDANA
ORTIZ

Fecha: 2025.01.31 10:29:34
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com
Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : DIRECCION DE SEGURIDAD Y TRANSITO

PROCESO: Departamento de Transito y Seguridad

SUB-PROCESO: Licencia de Conducir - Duplicado

o (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE ASOCIADOS (6) OBSERVACIONES

Presentacién de la Denuncia Policial del # isi
10 Solicitud de Duplicado de licencia Atencién al contribuyente -~ - - s " Seccién Licencia de conducir En caso de no presentar los requisitos
extravio o urto de la licencia en cuestion Sa
vuelve a la Actividad 10

20 Control de existencia de la licencia y control
E ik i 2 Nota firmada de pedido de duplicado de s : .
Verificacién del ultimo afio de pago en el sistema s iy P Seccidn Licencia de conducir
informatico

En caso de el contribuyente no realice
el pago, se procede a la impresion de
una Pre-liquidacién valida por el
presente mes.

Conforme a la verificacion de la Licencia de
30 Liquidacién conducir, se procede a la impresién de la Factura fisica del contribuyente en 2 copias Seccidn Licencia de conducir
liquidacién y la Factura

Conforme a la Factura o liquidacién se procede
40 Pago al cobro del importe liquidado en concepto de |Factura del contribuyente Departamento de Tesoreria - Caja
Duplicade de licencia de conducir

Se solicita al contribuyente el comprobante de

ago y verificado en el sistema el pagoy la
Impresion de |a Licencia de conducir PRy 2 Ry

S0 = verificacion correspondiente se procede a la Duplicado de Licencia de conducir Seccién Licencia de conducir
Duplicado k. 4 : " .
|impresién del Duplicado de la licencia en
cuestion.
60 Entrega de la Licencia Duplicada Mm ieceads u‘_u g sl cont iy wate ke Duplicado de licencia de conducir, y Factura Seccidn Licencia de conducir
licencia Duplicada con la Factura
ELABORADO POR: Andres Herminio Riveros
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI

Calle Pdte. Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : DE RECAUDACIONES - COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROCESO: Patentes Comerciales

SUB-PROCESO: Habilitacion de patentes comerciales

(1) ACTIVIDAD (2) TAREAS

(3)REGISTROS APLICABLES

(4) CARGO RESPONSABLE

5] PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

(6) OBSERVACIONES

Se asiste al interesado en cuanto a los
Atencion al interesado requerimientos de los documentos segun
10| Requisitos

Formulario de Requisitos firmado por el
area.

Director de Recaudaciones

Presentar en Recepcién los
documentos solicitados para el
proceso de habilitacién

IPresentacién en mesa de entrada Procede al sello de mesa de entrada, nro, con
20| firma y fecha de recepcion

Sello de mesa de entrada debidamente
completada, Formulario de Mesa de
Entrada

Recepcion

Derivar a Secretaria General

Realiza una verificacién al expediente si fueron

Verificacion e
presentados los documentos exigidos

30

Formulario de Seguimiento de Expedientes

Secretaria General

Derivar a Direcién de
Recaudaciones

En caso de que se requiera documentos

aparte de lo ya solicitado de acuerdo al

tipo de comercio que se quiera ha
comunica al departamento afectado para el
efecto

Se realiza una revision al expediente en proceso
antes de la derivacion
40

Formulario de Seguimiento de Expedientes

Direccion de Recaudaciones

Derivar a Direccién de Salubridad,
Higiene y Medio Ambiente

Constatacién In situ del local sobre el
cumplimiento de Requisitos exigidos conforme al
50 ramo a ser explotado

Verificacion

Informe de verificacion sobre el trabajo
realizado, con respaldo en fotos y otros.

Direccién de Salubridad Higiene, y
Medio Ambiente

Derivar a Secretaria General

Una vez controlado el informe de la DSHMA
y si no hay objecién sobre el mismo, se
deriva a la Direccién de Recaudaciones para
la respectiva recomendacion

De conformidad al informe de la DSHMA se
Verificacién elabora la recomendacion para apertura del
60 negocio

Memorandum de Recomendacién

Direccién de Recaudaciones

Derivar a Secretaria General

Se elabora la Resolucién de aprobacion firmada
por Secretaria General e Intendencia

Resolucién

)

Resolucién de aprobacion

EDUARDO

Secretaria General e Intendencia

Firmado digitalmente por
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Derivar a Direccién de
Recaudaciones




Se procede a cargar en el sistema informatico los
Carga de datos y comunical datos del nuevo local para luego comunicar al Parte Diario Direccion de Recaudaciones
80 interesado de la Resolucién de aprobacién
SIS 1 WA A——— Hoja de Preliquidacion, Liquidacion Directa Departamento de Liquidacion d I ————
" iquidacion, Li i i n uidacion de . ; tauldacifn «f
Liquidacién que pase para abonar el monta por la apertura de| 2 9 % & A Derivar a Caja pre liquidacién si lo solicita, en caso de
ey para el pago Impuestos, Tasas y Contribuciones querer abonar en el momento se realiza la
90 liquidacién directa para el pago en Caja
De conformidad a la liquidacién y el registro en el Derivar al contribuyente a la Se hace entrega al contribuyente de una
Pago . . Comprobante de Pago Caja oficina de la Direccion de fotocopia de la Resolucién de habilitacion
sistema se expide el comprobante de pago . o B
100} Recaudaciones una vez pagado por su patente comercial
|ELaBORADO POR: Andrés Herminio Riveros
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APROBADO POR: €arlos Vicente Riveros Ciancio (Intendente Municipal)
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MUNICIPALIDAD DE CORPUS CHRISTI
Calle Pdte Stroessner e/ Calle Misiones y Calle Amambay 7850
Teléfono: (0345) — 225 201 E-mail: municipalidadcorpuschristi@gmail.com

Corpus Christi — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

(2) TAREAS

(3)REGISTROS APLICABLES

(4) CARGO RESPONSABLE

(5) PROCEDIMIENTOS
ASOCIADOS

(6) OBSERVACIONES

Se selecciona por contribuyente morosos de
conformidad al Registro en sistema informatico

Listado de Morosos

Director de Recaudaciones

Se elabora la Cédula de Notificacion por
contribuyente, nombre de comercio

Cédula de Notificacion, firma y sello del
Director del Departamento

Director de Recaudaciones

Se fija una fecha en la cual hacer el recorrido para la
entrega de notificaciones

Director de Recaudaciones

Se procede a llenar el formulario de solicitud de uso
de vehiculo descibiendo |a tarea a ser realizada
(Notificaciones a Comercios atrasados)

Formulario de Solicitud para Uso de vehiculo

Director de Recaudaciones

Firma de autorizacién correspondiente al uso del
vehiculo

Formulario de Solicitud para Uso del
vehiculo firmado y por ende autorizado

Secretaria General

Registro de las notificaciones con acuse de recibo

Listado de Morosos ya notificados

Director de Recaudaciones

Se prepara la preliquidacién actualizada del
contribuyente

Formulario de Pre-liquidaccién de
Impuestos

Departamento de Liquidacién de
Impuestos, Tasas y Contribuciones

En caso de que el contribuyente no pueda
abonar en el momento, se le entrega la

preliquidacion, caso contrario sigue el curso

normal.

Se calcula la liquidacién final para el pago del
impuesto

Sistema Informdtico

Departamento de Liquidacion de
Impuestos, Tasas y Contribuciones

Registro de pago mediante la impresién de

Comprobante de Pago

Comprobante de Pago

Caja

MACROPROCESO : DIRECCION DE RECAUDACIONES
PROCESO: NOTIFICACIONES A CONTRIBUYENTES COMERCIALES
SUB-PROCESO:

N (1) ACTIVIDAD

10 Seleccion de Contribuyentes

20 Notificacién

30 Fecha

40 Solicitud de Movilidad

50 Autorizacion de uso del vehiculo

60 Actualizacion de Datos

70 Preliquidacién de Impuestos

80 Liquidacion

90 Pago
ELABORADO POR: Andrés Herminio Riveros
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