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Reglamento de ffimites Administrativos Res. I.M.F.M, N' 2044/2079

Tn ¡iUItn: Pago de F¡nba¡go Judicial

FORMA DE PRESENTACION: Oñcio judicial

DESCRIPCION DEL TRAMITE: Embargo mensual de salario de funcionario municipal
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TIEMPO

Nr DEPENDENCIA
soUctTuD coN

DOCUMENTOS ADJUNTO
ETAPA O PROCESO DESCRIPCION DE TAREA RESPONSABTE

MINIMO MAXIMO

1 Mesa de Entrada

Recepc¡on en la Mesa de Entrada dé
la ¡nstituclon, generando Nr de

Expediente

Secretario

General
inmediata 1d¡a

2 D¡reccion de RR.HH.

Expedlente del oflcio con
prov¡dencia del Secretario

General

Recepcion, verlficacion
y poster¡or car8a en el

s¡stema de salarios

Ver¡ñca el oflc¡o de embarto de
salarlo a fin de proceder a la carga

en el slstema de liquldaclon de

haberes

Dlrector de
RR.HH.

inmediata l dia

informe del embargo
judlc¡al, con copla de

dicho oflclo y la planilla de

liquidacion de salar¡o

Procesar pa8o según

¡nforme de RR.HH.
3

Dlrecclón de

Admlnlstración y

Finanzas

Procesar pago, generando Orden de

Pago y cheque y flrma de la maxlma

autoridad

Dlrector de

Administraclón y

Flnanzas

¡nmediata l dia

4
Prodecer al deposlto de pago en el

banco y numero de cuenta
estabbCdo.!ñ el oflcio

Jefe del Dpto. de
Tesorerlá

inmed¡ata

tl¡

Munic
if".
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lnl.lr!ció¡ Y F¡nlnt¡5

(

I

Recepc¡on del oficio
Recepclón, ver¡flcación

del oficio

Departamento de

Tesorer¡a

Orden de pago con

cheque

Prodecer al deposlto de
pago en el banco
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Reglamento de Támites Administrativos Res, I,M.F,M. N' 2(N4/2079

'LnÁUl.IE: Transferencia a Organizaciones sin fines de lucro

FORMA DE PRESENTACION: Nota inrpresa - Formulario de Soücitud de mesa de entrada

DESCRIPCION DEL TRAMITE: 'I'ransferencia para ayudas sociales a organismos sin fines de lucro
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Nr DEPENDENCIA
soucrTuo coN

DOCUMENTOS AOJUNTO

EfAPA O

PROCESO
DESCRIPCION DE TANEA DOCUMENTOS RESPONSABTE

TIEMPO

MINIMO MAXIMO

1 Mesa de Entrada

Nota de pedido en la cual se

especiflquen los pedldos,

beneficiarios y

documentac¡ones que

resoalden estos oedidos

Recepclón,

verificaclón de la

sollcitud

Fotocopla de cédula de

¡dentldad vlgente, dlrección

donde se le ublque alsol¡citante
y su número telefónico

Secretario
General

3 horas l dia

2 Gabinete

Expedlente Numerado de la

sol¡citud y sus documentos

adjuntos con providencla del

Secretarlo General y/o

autorizado para su poster¡or

conoclm¡ento del lntendente
Múñ¡.1óal

Recepc¡ón y

verificación de la

solicltud y
providencla del

lntendente
Munlclpal

Verifica las

documentaciones que

acompañan al exped¡ente y

posterior V' B" del
lntendente Municlpal

Expediente con el V' B' de la

Máxima Autoridad lnstitucional
y provldencla a la Direccion de

Admin¡stracion y Flnanzas

Jefe de

Gabinete
1d¡a l dia

3

Direcclón de

Admin¡stración y

Finanzas

Expedlente de solicitud de
organ¡zaclones sln fines de

lucro con la autor¡zación para

eldesembolso de la Máxlma
Autoridad lnstltuc¡onal

Recepción de la

sollcltud,
verif¡cacion de

documentac¡one
s y saldo

presupuestar¡o

Providenclá del expedlente
y sus antecedentes al Dpto

de Control lnterno para su

verlficac¡ón

Exped¡ente de la sol¡c¡tud de

organlzaciones sin fines de lucro
con la autorizaclón de

desembolso de la Máx¡ma

Autoridad lnstituclonal y
provldencla de la Dlrectora de

Adm¡histrá.|ón v Flnán2ás

Dlrectora de
Admin¡straclón

y Finanzas

l dia 1d¡a

Blveros

l)
Candla

chal

ODE

Muni

ió¡ (n

¡lá,1y tlnri¡¡5
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Fü¡r,

Recepcion en la Mesa de

Entrada de la instltuclon,

Benerando N! de
Expedlente

,i
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Jefe de Dpto

de control
lnterno

l dfa

Formularlo de Gufa de Revisión

Documentarla - Dpto. de Control

lnterno con el legajo del

expediente

Verifica si la solicltud y Ios

documentos que la

acompañan, cumplen con

los requ¡s¡tos en las

normat¡vas legales v¡tentes

RecePclOn Y

verificaclón del
pedldo y

provldenc¡a con

las

observaciones
correspondlente

Exped¡ente de solicltud de

orSanizac¡ones sln flnes de

lucro con la autorlzaclón de

desembolso de la Máxlma

Autoridad lnstltucional y

providencia de la D¡redora de

Administraclón y F¡nanzas

Oepartamento
de Control

lnterno
4

Directora de

Adm¡nistración
y Finanzas

3 horas l dia
Expediente de la sollcltud de

organlzaclones sin fines de lucro

Y sus antecedentes

Provldencia con

el saldo
presupuestario

correspondiente

Recibe el lega.lo con el

formulario de Gufa de Revislón

Documentár¡a - Dpto. de

Control lnterno y remlte a la

se$etar¡a General para la

elaboración de resolución de

autor¡zación de paSo

5

Dlrecclón de

Admlnlstrac¡ón y

Finanzas

l dia 2 dias
Secretarlo

General

Resoluc¡on de autorizaclon de

transferenc¡á con el expedlente

confecciona la

resolución de

autorizacion de

transferenc¡a

Resolución que autoriza el

desembolso en concepto de

transferencia con la f¡rma
de la maxima autor¡dad

Resoluclón de autorlzaclón del

expediente con el lega,¡o

correspondiente
6

Secretar¡a

Generál

Directora de

Administraclón
y F¡nanzas

3 horas
Orden de pago con elcheque

correspondiente del expediente

Procesar el pago

correspond¡ente,

elaboraclon de cheque y

orden de PaSo

Providencia para

procesar el pago

Recibe la resolución de

autorizaclón de transferencia Y

los antecedentes que la

respaldan

7

D¡recclón de

Administraclón y

Flnanzas

l dia
Jefe del Dpto,

de Tesorerfa
3 horas

Orden de pago del expediente

con los antecedentes
correspond¡ente

Entrega del cheque al

benef¡clarlo prevla firma de

compromiso de rendlcion

de cuentas ,

entraga de

cheque al

beneflclario

orden de pago con el cheque,

adjunto elexped¡ente
Departamento
de Tesorerla

cc

t¡trtrlclón Y

1 dfa

Prov¡denc¡a el pedldo a la

Secretarla General para la

elaboración de resolución

de autorización de pago,

con el saldo presupuestarlo,

monto y oriSen d€

flnanciamlento

l dia

8

Municipal
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Reglamento de Támites Administrotivos Res, I,M,F.M. N'20/U/2079

fn:iUITE: Solicitud de usufructo de transpo(e municipal (mini Bus, ambulancia)

FORMA DE PRESENTACION: Nota impresa o Formulario de Solicitud de mesa de entrada

DESCRIPCION DEL TRAMITE: Usufructo de trarisporte institr¡cional sean mini bus o ambulancia
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TIEMPO

MAXIMO
RESPONSAB!E

MINIMO
DOCUMENTOSEÍAPA O PROCESO

souclfuD coN
DOCUMENTOS ADJUNTO

DEPENDENCIANe

1d¡a3 horas

Fotocopia de cédula de identidad

vigente del sol¡citando sean persona

f¡s¡ca o de una or8anizaclon, dirección

donde se le ublque al solic¡tante,
número telefónico

Recepción,

verif¡caclón de la

sollcltud

Recepcion de la solicitud

con documentaclones que

respalden el pedido
1 Mesa de Eñtrada

3 horas 1d¡a
lntendente
Mun¡cipal

Expediente de sollcltud con

provldencla del intendente

Munlcipal, a fin de otorgar lo

sollcltado según a8enda del
Doto. de Transoorte

Para prov¡denc¡a

del5r. lntendente

Exped¡ente de la solicitud y

sus documentos adjuntos

con provldencia del

Secretarlo General

2
lntendencia
Municipal

Dlrector de
Admlnlstraclón y

Flnanzás

l dia

Expediente de solic¡tud con
provideñcia del intendente Municipal,
y lás documentaciones adjuntas del

sollcltante

Para provldencla al

Opto. de

Transporte

Providencia al Dpto. de

Transporte con el Vto. Bno.

Del lntendente Munlcipal

Exped¡ente con prov¡denc¡a

de la lntendenc¡a Mun¡c¡pal

Dirección de
Admlnlstraclón y

F¡nanzas

Jefe del Dpto. de
Transporte

inmed¡ata

Expedlente de sollcltud con
provldencia de la Dlreccion de

Admlnistraclon y tinanzas con las

documentac¡ones adjuntas del

/zffi§

Recepción de la

solicltud y

veriflcacion de la

agenda

Verlficacion de lo sollcitado

según agenda obrante en la

dependencia y comunicár al

sollcltante s¡ se cuenta o no

con lo solicit6ado

Exped¡ente con provldencia

de la D¡reccion de la

D¡reccion de Adm¡nlstraclon
y F¡nanzas

4

t
MunlciPal

..ión t tlnEn¡¡l

IA

(
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DESCRIPCION DE TAREA

Secretario General
Recepclon en la Mesa de

Entrada de la instltucion,
generando Nl de Expediente

Expedlente de sollcltud con

provldenc¡a del lntendente Munlclpal,
y las documentaclones adjuntas del

sollc¡tante

3 horas3

Departamento de

Transporte
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Reglamento de Támites Administrotivos Res. I.M.F.M. N" 2044/2079

TRÁMITE Solicitud copia de comprobante de pago de tributos

FORMA DE PRESENTACION: Nota impresa o Formulario de Solicinrd de mesa de entrada

DESCRIPCION DEL TRAMITE: Solicitud de copia del comprobante de pago segin RMC o No de Cta. Cte del conn'ibuyente

Lt
Candia

a Gon
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TIEMPOETAPA O

PROCESO
DESCRIPCIOT\¡ DE TAREA DOCUMENÍOS RESPONSABTE

MINIMO MAXIMO

SOTICITUD CON DOCUMENTOS

ADJUNTO
Nr DEPENDENCIA

Recepc¡ón,

verificación de la

sol¡citud

Recepclon en la Mesa de Entrada

de la lnst¡tucion, generando Ne

de Expedlente

Secretario
General

3 horas 1d¡a
Recepc¡on de la sol¡citud con

documentaciones que respalden el

pedido
1 Mesa de Entrada

Verlf¡ca datos del solicitando con

los documentac¡ones adruntás

con el slstema de ctastro de la

inst¡tucion sl corresponde

3 horas

Verificac¡on de lo

sollcltádo con el

s¡stema de

catastro

l dia2
Direcclon de

Catastro

Expediente de la sol¡cltud y sus

documentos adjuntos con

providencla del Secretarlo General

Recepción y

providencla al

Dpto. de Tesoreria

Providencia al Dpto. de Tesoreria

para otorgar lo solicltado

Exped¡ente con provldenc¡a de I

aDirecclon de Admlnlstraclon y Flnanzat
prevlo informe de la D¡reccion de

Catastro

Director de
Administración

y Flnanzas

3 horas
Expediente con provldencia de la

Direccion de Catastro
3

Direcc¡ón de
Administraclón y

tinanzas

realizar la copia del duplicado del

comprobante de ¡ñgreso

solicitado, previa autent¡cac¡on

del secretario General y

,lPlffi$leal sol¡c¡tante

Expediente con la copia autenticada de
lo solicitado y recepcion delsol¡c¡tante

-rár::*¡-

Jefe de

Tesoreria
¡nmediata

Exped¡ente con providencia de la

Direccion de la Dlreccion de

Admlnistrac¡on y tinanzas
4

Departamento

de Tesoreria

MuniciPal

i¡.1¿n y tlñlnza¡

(
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Fotocopia de cédula de ¡dentidad

vigente, dlrecc¡ón donde se le ubique al

solicitante, número telefón¡co y numero
de RMC o Cta. Cte. Ctral.

Expediente con el informe de la

Dlreccion de Catastro y providencla a la

O¡recc¡on de Admin¡strac¡on y Finanzas

Director de
Catastro

1 dia

Recepc¡ón de lá

solicltud

ñ


