RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1518
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la Autonomia implica
la eleccidn directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracion de sus recursos
econdmicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus 6rganos
del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, de conformidad con el de conformidad a los articulos 277 y 279 del mismo texto Constitucional, el
Gobierno Auténomo Departamental estd constituido por una Asamblea Departamental, con facultad
deliberativa, fiscalizadora y legislativa departamental en el &mbito de sus competencias y por un Organo
Ejecutivo dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6, define a la Autonomia como la
cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las condiciones y procedimientos
establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley, que implica la igualdad jerarquica o de
rango constitucional entre entidades territoriales autébnomas, la eleccion directa de sus autoridades por las
ciudadanas y ciudadanos, la administracion de sus recursos econdmicos y el ejercicio de las facultades
legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de gobierno auténomo, en el ambito de
su jurisdiccidn territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constituciéon Politica del
Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la planificacion,
programacion y ejecucién de su gestién politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y
social.

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, preveé en su articulo 1, paragrafo
IV, que las normas del Gobierno Autbnomo Departamental, son aplicables en la jurisdiccion del Departamento,
en el marco de sus competencias. Establece también el articulo 18, Paragrafo | de la misma norma
departamental, que la Gobernacion ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y técnicas, y la facultad
reglamentaria del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, ademas de las atribuciones que le
confiere el presente Estatuto.

Que, el Paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota que, en virtud
de su autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tiene constitucionalmente
atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y reglamentarias en el ambito de
su jurisdiccién y competencia.

Que, la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, de 27 de octubre de 1999, Entre los principios que
se rige esta el de Reconocimiento de la eficacia, competencia y eficiencia en el desempefio de las funciones
publicas para la obtencion de resultados en la gestion. EI mismo tiene como objeto en el marco de los
preceptos de la Constituciéon Politica del Estado, tiene por objeto regular la relacién del Estado
con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad,
transparencia, eficacia y vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcién puablica, asi como
la promocion de su eficiente desempefio y productividad.

Que, en su Articulo 12° del precitado cuerpo normativo, se establece que la actividad publica debera
estar inspirada en principios y valores éticos de integridad, imparcialidad, probidad, transparencia,
responsabilidad y eficiencia funcionaria que garanticen un adecuado servicio a la colectividad.
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Que, de igual forma el Articulo 13° dispone que las entidades publicas deberan promover politicas y normas
de conducta regidas por principios y valores éticos que orienten la actuacion personal y profesional de sus
servidores y la relacion de éstos con la colectividad. Toda entidad publica deberd adoptar obligatoriamente
un Cédigo de ética, que sea elaborado por la misma entidad u otra entidad afin, de acuerdo
al sistema de organizacién administrativa.

Que, las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cuya aplicacion es obligatoria
en todas las entidades publicas, en su articulo 28° establece: “Cada entidad de acuerdo con las caracteristicas
del Servicio que presta, organizara: La atencion de retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad
de los servicios y/o bienes prestados, la atencién de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario, los
medios de comunicacién necesarios para facilitar la orientacién al publico, en los tramites y gestiones que
requiere realizar, la recepcion, el registro, la canalizaciéon y el seguimiento de sugerencias, reclamos,
denuncias o cualquier otro asunto similar.

Que, El Decreto Supremo N° 23318-A, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 26237, sefiala en el articulo 3 que: I. El servidor publico tiene
el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su
incumplimiento genera responsabilidades juridicas. Il. Los servidores publicos responderan en el ejercicio de
sus funciones: a) Todos ante sus superiores jerarquicos hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular; b)
Los maximos ejecutivos ante los titulares de las entidades que ejercen tuicién, hasta la cabeza de sector, en
secuencia jerarquica; c) Los titulares de éstas, segun ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos Municipales
o la méxima representacion universitaria; d) Todos ellos ante la sociedad.

Que el Art. 4 del precitado Decreto Supremo, prescribe: . Para que un acto operativo 0 administrativo sea
considerado eficaz, econémico o eficiente: a) Sus resultados deben alcanzar las metas previstas en los
programas de operacion, ajustadas en funcion a las condiciones imperantes durante la gestion, y en especial
al razonable aprovechamiento o neutralizacion de los efectos de factores externos de importancia o magnitud;
b) Los recursos invertidos en las operaciones deben ser razonables en relacién a los resultados globales
alcanzados; c) La relacion entre los recursos invertidos y los resultados obtenidos debe aproximarse a un
indice de eficiencia establecido para la entidad o a un indicador externo aplicable.

Que, la Ley Departamental N° 284, de Organizacion del Ejecutivo Departamental, por su parte prevé en su
articulo 5. (Jerarquia Normativa del Ejecutivo Departamental).- El Ejecutivo Departamental tendré la siguiente
jerarquia normativa: (...) 2) Resoluciones Departamentales: Firmadas Unicamente por la Gobernadora o el
Gobernador para: la otorgaciéon de reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobar reglamentos
especificos, reglamentos internos y manuales, asi como designar Asesoras o Asesores, Directoras o
Directores y otros”.

Que, el articulo 9, de la referida Ley Departamental, establece: (Atribuciones de la Gobernadora o El
Gobernador).- La Maxima Autoridad Ejecutiva del Departamento tiene las siguientes atribuciones: (...) 2.-
Dirigir al Ejecutivo Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas. 3.-
Ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, el Estatuto autondmico, las Leyes
nacionales y departamentales en su jurisdiccion, reglamentando las mismas cuando corresponda; 4.- Dictar
Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan
para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones (...)".
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Que, en lo que respecta a ésta citada Ley Departamental, establece, en su articulo 7 establece que, el
Ejecutivo Departamental tendra como atribuciones generales las siguientes: 12) Planificar, programar y
ejecutar la gestion politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social del Departamento.

Que por Ultimo, con relacion a ésta norma, en su Articulo 20.1. 14., dispone que entre las funciones que ejerce
la Secretaria Departamental de Hacienda, a través de sus instancias respectivas, esta la de Dirigir, administrar
y supervisar el funcionamiento de la Ventanilla Unica de Tramites (VUT).

Que, mediante nota CI-DT-SH- VUT N° 235/2023, de fecha 08 de noviembre de 2023, la Profesional Il del
Equipo de Ventanilla Unica de Tramites de la Direccion del Tesoro, dependiente de la Secretaria
Departamental de Hacienda, remiti6 a la Direccién de Planificacion el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
VENTANILLA UNICA DE TRAMITES” para su revisidon metodolégica.

Que, mediante nota SDGI/DPLA/EOYM N°321/2023, de fecha 21 de noviembre de 2023, el Profesional
Experto de la Direccion de Planificacion dependiente de la Secretaria de Gestion Institucional remitio el
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES”, a la Direccién de Desarrollo
Autondmico, solicitando el correspondiente control de legalidad y emisién del informe legal correspondiente.

Que, en atencion al proyecto de Manual presentado, la Secretaria de Justicia mediante la Direccion de
Desarrollo Autonémico emite el Informe Legal IL SJ DDA 2023 156 EBG, de fecha 4 de diciembre de 2023,
por el cual se establece que el documento remitido en revisidn, se adecla a lo previsto en el marco normativo
vigente y no quebranta las normas, por lo que recomienda a la Méxima Autoridad Ejecutiva Departamental —
Luis Fernando Camacho Vaca, la aprobacién del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VENTANILLA UNICA
DE TRAMITES”; esto en el marco de la normativa legal vigente y sea mediante Resolucién Departamental.

Que, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES”, remitido para
aprobacion, tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa de trabajo, que describa de forma
detallada, ordenada y cronolégica cada una de las actividades de los procesos que realizan los servidores
publicos departamentales y personal Eventual que forman parte del Equipo de Ventanilla Unica, con la
finalidad de estandarizar los mismos y brindar una mejor atencion.

Que, en lo que respecta al instrumento legal idoneo para la aprobacién del presente Manual, se tiene que el
numeral 2) del articulo 5 de la Ley Departamental N° 284, establece que las Resoluciones Departamentales,
son aquellas firmadas Unicamente por la Gobernadora o Gobernador para: la otorgacién de reconocimientos,
aprobacion de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constitucion
Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N° 284
de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa vigente,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VENTANILLA UNICA DE

TRAMITES”, que se encuentra compuesto por once (11) numerales y que, en Anexo forma parte indivisible
de la presente Resolucion.-

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Departamental de Hacienda a través de la Direccién del Tesoro,
quedan encargados de la difusion y el cumplimiento del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VENTANILLA
UNICA DE TRAMITES”.

ARTICULO TERCERO.- El presente manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su promulgacion.
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ARTICULO CUARTO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucion Departamental en la Gaceta
Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o0 menor jerarquia que resulten
contrarias a la presente Resolucion.-

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del Departamento de La Paz, en fecha siete
de diciembre del afio dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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UNICA DE TRAMITES

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES
1. PROPOSITO

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto proporcionar una herramienta
administrativa de trabajo, que describa de forma detallada, ordenada Y cronolégica cada una de
las actividades de los procesos que realizan los Servidores Piiblicos Departamentales y Personal
Eventual, que forman parte del Equipo de Ventanilla Unica, con la finalidad de estandarizar los
mismos y brindar una mejor atencién.

2. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Piblicos Departamentales y
Personal Eventual del Equipo de Ventanilla Unica, dependiente de la Direccién de Tesoro del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que intervienen en las actividades que
comprenden los siguientes procedimientos:

a. Procedimiento 01 Recepcién de trdmites.
b. Procedimiento 02 Entrega de trdmites.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de

Procedimientos, son los que a continuacién se enuncian:

a) Constitucién Politica del Estado, promulgada el 07 de febrero de 2009.

b) Ley N°1178 de Administraciény Control Gubernamentales (SAFCO), del 20 de julio del 1990.

¢) Ley N°031, Marco de Autonomias y Descentralizacién Andrés Ibdriez, del 19 de julio de 2010.

d) Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, del 27 de octubre de 1999,

e) Ley Departamental N° 117, de fecha 18 de Marzo de 201 6, que Regula la creacion de tasas y
contribuciones especiales Departamentales.
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f) Ley Departamental N° 197, de fecha 23 de noviembre de 2020, de Desarrollo y
Fortalecimiento Provincial.

g) Decreto Supremo N° 24776 de fecha 31 de julio de 1997, mediante el cual se crean las
Ventanillas Unicas de Trdmites del Departamento de Santa Cruz.

h)  Decreto Supremo N° 25152, de fecha 04 de septiembre de 1998, establece la organizacién y
funcionamiento del Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

i) Ley N? 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de
Fortunas, “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, del 31 de marzo de 2010.

J)  Ley N 2045, Contra el Racismoy Toda Forma de Discriminacion, del 08 de octubre de 2010;

k)  Decreto Supremo N2 23318, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, del 3
de noviembre de 1992;

1) Decreto Supremo N° 26237 Modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcidn Piblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-4, del 29 de junio de 2001;

m) Decreto Supremo N2 25749, de fecha 20 de abril de 2000, del Reglamento al Estatuto del
Funcionario Piblico.

n)  Decreto Supremo N° 26237, de fecha 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo.
N2 23318-A.

0) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA), vigente.

p) Decreto Supremo N° 24776, del 31 de Julio 1997.

q) Otras normativas legales vigentes que rigen en la materia.

4. DEFINICIONES

4.1 Ventanilla Unica de Trdmites. Constituye el agrupamiento en una sola instancia u
organismo de todos los diferentes trdmites que el ciudadano debe realizar ante la
administracién piblica con un fin particular. Ventanilla Unica de Trdmites, es elencargado
de Recibir, Registrary Canalizar las solicitudes de trdmites de la sociedad civil en general y
remitirlas al Are \orrespondiente.
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4.2 Trdmite. Es cada uno de los pasos y diligencias que deben realizarse de forma sucesiva para
solucionar un asunto que requiere un proceso, con el fin de obtener un beneficio o cumplir
con una obligacién.

4.3  Sistema Informadtico. Es un Sistema que permite almacenary procesar informacién.

4.4 Entidad Financiera autorizada. Entidad dedicada habitualmente a realizar operaciones
de intermediacidn y a prestar servicios financieros al ptblico del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, en el marco de las leyes establecidas en el pars.

4.5 Orden de pago. Una orden de pago es la que plasma las tasas o aranceles a cobrar segiin
su norma o ley, para que un tercero (beneficiario) realice el pago del monto establecido, de
acuerdo al trdmite que estd realizando.

4.6 Comprobante de pago. Es un documento que emite la Entidad Financiera Autorizada que
certifica el pago por un servicio de tasas o aranceles establecidos de acuerdo a norma o ley.

4.7  Requisitos. Cualidad, circunstancia, cosa u condicidn necesaria para tener acceso a algo.

4.8 Operadores. Personas que se encargan de recibir, registrar y canalizar las solicitudes de
trdmites de los usuarios.

&

RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Piblicos Departamentales designados a las
Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo que intervengan y participen en los diferentes
procesos del presente Manual de Procedimiento, son responsables por la funcién que desemperian
de acuerdo al Manual de Puestos y a las actividades detalladas en este.

La Autoridad Jerdrquica de la Unidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, serd la encargada de
cumplir y hacer cumplir los procesos establecidos en el presente manual de procedimientos, segiin

corresponda; asi como, efectuar el seguimiento al cumplimiento del mismo.

Cada una de las actividades seiialadas en los procesos descritos, serdn de cumplimiento obligatorio.
Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica y Servidor Piblico Departamental tomard conocimiento del
presente Manual de Procedimiento, una vez aprobado, aplicando todas las actividades descritas sin
omitir paso alguno, Seﬁfn corresponda.
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El presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracién técnica Y metodoldgica.

revisién, aprobacién y aplicacién de las instancias correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable:

a. Equipo de Ventanilla Unica de la Direccién de
Tesoro, dependiente de la  Secretaria
Departamental de Hacienda.

Revisién Metodolégica de este b. Direccién de Planificacién.

documento

Elaboracidn técnica y metodolégica
de este documento

c. Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del

Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.
. d. Equipo de Ventanilla Unica de la Direccién de
Aplicacion de este documento Tesoro,  dependiente de la  Secretaria
Departamental de Hacienda.

Aprobacién de este documento

6. MODIFICACION
Cuando se requiera hacer cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, la
Direccidn de Tesoro deberd presentar el proyecto de modificaciones correspondientes, a la Direccién
de Planificacién para la revisién del mismo, y revisién de la vinculacién con los reglamentos internos,
manuales de organizacion y funciones y normas vigentes aplicables, asi como también verificar que
el proceso, estén acorde a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz y
conserven la uniformidad de estilo y presentacién.

Después de ser compatibilizadas las modificaciones con las Unidades Organizacionales
intervinientes, serd remitida a la Direccién de Desarrollo Autonémico para la emision del Informe
Legal, proyecto de Resolucién Departamental y posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutive
para su aprobacion.

7. VIGENCIA
El presente Manual de Procedimientos, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la
Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a través de
Resolucién Degf(?rtgme/ﬂtal, Y publicado en la Gaceta Oficial del Departamento.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atrduciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

8. DIFUSION Y APLICACION
Una vez aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva, la Direccién de Planificacién a través de.
Equipo de Organizacién y Métodos en coordinacién con el Equipo de Ventanilla Unica de Ic
Direccién de Tesoro, realizardn la difusién del Manual de Procedimientos.

La aplicacién del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para los
Servidores Publicos Departamentales y Personal Eventual, dependiente del Equipo de Ventanilla
Unica de la Direccién de Tesoro, que intervienen en los procesos descritos en el presente Manual.

9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Piblicos
Departamentales y Personal Eventual del Equipo de Ventanilla Unica, dependiente de la Direccién
de Tesoro, serd pasible a la aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcién piiblica,
prevista en la Ley N° 1178 de Administracién Y Control Gubernamentales, y en el Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A y
Decreto Supremo N° 26237; no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS
Representa el inicio del procedimiento.
Representa una actividad dentro del procedimiento.
Representa la documentacién generada como consecuencia de la
actividad realizada dentro del procedimiento.

D / Representa un procedimiento predefinido.

F sl /7 o) A
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Representa una decisién que indica dos caminos a sequir.

Representa una instruccién de presentacién de mensajes o resultados en
pantalla.

Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser
\ realizada entre pdginas.

Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser
realizada en una misma pdgina.

Representa el fin del procedimiento.

11. ANEXOS

El presente Manual de Procedimiento incluye los siguientes anexos, ordenados como se

detalla a continuacién, con la finalidad de una mejor compresion de lo descrito:

a. Insumos del Procedimiento. Documento o accién obligatoria para el inicio y continuacién
del procedimiento, que al ser procesados dardn como resultado un producto. Estos insumos
pueden ser presentados por el cliente externo o interno del Organo Ejecutivo Departamental.

b. Descripcién del Procedimiento. Explica el procedimiento a través del detalle de las
actividades; con el objeto de facilitar la comprensién de quien consulta. En este acdpite, se
adjunta la descripcién de los procedimientos que comprende la recepcion y entrega de
trdmites de Ventanilla Unica; a través de estos se puede distinguir en forma secuencial las
actividades a desarrollar en los procesos, las unidades organizacionales y/o puestos de
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Puablico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribusiones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
trabajo responsables de su ejecucién, documentos administrativos, legales o técnicos
generados, asi como el tiempo empleado en el desarrollo de cada una de las actividades.

¢. Diagrama de Flujo del Proceso. El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla,
facilitard y brindard una descripcién clara de las actividades que deben desarrollarse en los
procedimientos que realizan los Servidores Piiblicos Departamentales y Personal Eventual,
que forman parte del Equipo de Ventanilla Unica, asi como las unidades organizacionales
Y/o puestos de trabajos responsables, que intervienen en las mismas, con el fin de
proporcionar una guia rdpida de las actividades comprometidas en el procedimiento.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico resp
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds s

A. Insumos del Procedimiento 01 Recepcion de Trdmites:

onderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribucior.es
ervidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

1. Documentos de acuerdo al requerimiento del solicitante o Servicio al cual estd dirigido el tramite.

A. Descripcion del Procedimiento 01 Recepcidon de Trdmites:

Objetivo del
Procedimiento:

Establecer las normas y procedimientos para la recepcién de los trdmites que

ingresan a través de la Ventanilla Unica de Trdmites (V.U.T.)

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Solicitante

1.

Inicio. Se apersona a la Ventanilla
Unica de Trdmites Central (V.UT) o
Ventanilla Unica de Trdmites
Provinciales (V.U.T.P.) para iniciar el
proceso, con los  requisitos
dependiendo del tipo de trdmite a
realizar.

a.Ninguno.

1 Actividad 1.

a.30 Minutos -

Servidor Publico -
Operador de
Ventanilla Unica de
Trdmites Central
(V.U.T.) o Ventanilla
Unica de Trdmites
Provinciales
(V.U.T.P).

(Equipo de
Ventanilla Unica)

Recibe el trdmite.
Ingresa al Sistema
correspondiente.
Verifica si la solicitud es un nuevo
trdmite, si es nuevo ir a la actividad
siguiente. En caso que no es un nuevo
trdmite, ir a la actividad 9.
Selecciona en el Sistema Informdtico
correspondiente, el tipo de trdmite a
realizar. o

Verifica si el trdmite requiere la
presentacion de documentos, si es asi,
ir a la actividad siguiente. En caso que
no requiera presentar ninguna
documentacién, ir a la actividad 10.
Comprueba que la documentacién
presentada corresponda con los
requisitos del trdmite, si no cumple
con los requisitos, ir a la actividad
siguiente. En caso que si cumpla con
los requisitos, ir a la actividad 9.

Informdtico

b.Orden de Pago -
Actividad 11.

b.30 Minutos -
Actividad 2 al
14.

LU=
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciomes
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Cenerado Empleado

8. Devuelve los  documentos al
solicitante para que complete la
documentacién, ir a la actividad 1. ;

9. Registra el ingreso o reingreso del ‘
trdmite, al Sistema Informdtico
correspondiente.

10. Genera en el Sistema Informdtico la
Orden de Pago.

11. Imprime la Orden de Pago para que el
solicitante realice la cancelacién en la
Entidad Financiera autorizada.

12. Adjunta la Orden de Pago al trdmite,
cuando corresponda.

13.Informa al Solicitante si debe
regresar a Ventanilla Unica de
Trdmites.

14. Entrega el trdmite y la Orden de Pago
al solicitante, cuando corresponda.
Caso contrario, entrega solo la orden
de pago.

NOTAS (S):

a. En la actividad 9, se realiza el
reingreso solo cuando viene de
Personeria Juridica.

b. Enla actividad 10, una vez emitida la
Orden de Pago para que el solicitante
realice la cancelacién en la Entidad
Financiera  autorizada,  deberd
esperar que el solicitante realice el
pago y presente el comprobante de
pago en V.U.T. Central o V.U.T.P. para
continuar con el proceso,
dependiendo del tipo de trdmite.

¢. Enla actividad 14, cuando el trdmite
no requiera la presentacién de
ninguna documentacion, finaliza el

proceso con la emisiony entrega de
[la_Orden de Pago para que el
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciores
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

S Documento Tiempo
Responsable Actividad Conorido Empleado
solicitante cancele en la Entidad
Financiera autorizada.
Solicitante 15.Recibe la Orden de Pago y si| c Ninguno. ¢. 1 Hora -
corresponde, adjunto los documentos Actividad 15 au
del trdmite. 18.

16. Efectiia la respectiva cancelacion de
acuerdo a lo establecido en la Orden
de Pago.

17. Recibe el comprobante de pago.

18. Toma conocimiento del curso del
trdmite (actividad 13). En caso que no
deba regresar, entrega el
comprobante a la Unidad o Servicio
donde realiza el trdmite para su
respectivo archivo. En caso que si
deba regresar, entrega el
comprobante de pago en la Ventanilla
Unica de Trdmites Central (V.UT) o
Ventanilla  Unica de Trdmites
Provinciales (V.U.T.P), donde le
emitieron la Orden de Pago y asi dar
inicio a su trdmite, ir a la actividad 19.

NOTAS (S):

d. En la actividad 18, las Unidades y/o
Servicios  donde entregard el
comprobante de pago para su
respectivo archivo son:

i. Agencia Tributaria Departamental
de Santa Cruz (ATD-SC).
ii. Servicio Departamental de Salud
(SEDES).
a. Salud Departamental.
b. Salud Ambiental.
¢. Salud de Inocuidad Alimentaria.
iii, Servicio Departamental de Politicas
Sociales (SEDEPOS).
v, Direccién de Turismo y Cultura.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico resp
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds s

onderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciores
ervidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

documentacién del trdmite, al
Servidor Publico de Control de
Documentacion, ir a la actividad 27,

23.Registra el pago en el Sistema
Informdtico correspondiente.

24. Organiza los documentos ingresados
por trdmite.

25. Genera e imprime reporte del Sistema
Informdtico correspondiente.

L Documento Tiempo
Responsable Actividad Concoide Empleado
v. Direccién de Asuntos Juridicos
(Notaria de Gobierno y
Personalidad Juridica).
vi. Servicio Departamental de
Transporte Terrestre
Interprovincial e Intermunicipal.
Vil Servicio Departamental de
Deportes.
e. En la actividad 18, vuelve a la
Ventanilla Unica de Trdmites Central
(VUT) o Ventanilla Unica de
Trdmites Provinciales (V.U.T.P), solo
en casos  especificos  como:
Transporte,  Personeria  Juridica,
Notaria de  Gobierno, Agencia
Tributaria (IDTGB).
Servidor Publico - 19. Recibe el comprobante de pago. En | d.Ninguno. d.1 Hora -
Operador (a) caso que el trdmite sea realizado en (En caso que la
Ventanilla Unica de Ventanilla Unica de Trdmites Central actividad sea
Trdmites Central (V.U.T.), ir a la siguiente actividad. Si realizada en
(V.U.T.) o Ventanilla la actividad es realizada en Ventanilla V.U.T)
Unica de Trdmites Unica de Trdmites Provinciales 1al5dias
Provinciales (V.U.T.P), ir a la actividad 23. hdbiles
(V.U.T.P) 20. Registra el pago en el Sistema administrativos
(Equipo de Informdtico correspondiente. (En caso que la
Ventanilla Unica) 21. Adjunta el comprobante de pago a la actividad sea
carpeta de documentacién u Orden de realizada en
Pago. V.UT. P) -
22.Entrega carpeta con toda la Actividad 19 al

26.

\
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico res ponderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciores
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

i Documento Tiempo
Responsable Actividad Cencindo Empleado
26. Remite a la Unidad de Servicio Central
para revision y envio a la Ventanilla
Unica de Trdmites Central, ir a la
actividad 27.
NOTAS (S):
f En la actividad 21, en caso que el
trdmite sea del drea del Servicio
Departamental de Transporte, se
archiva la solitud de pago, el
comprobante de pago y finaliza el
proceso. En otros casos continua el
proceso.
Servidor Publico - 27.Recibe  carpeta con toda la | d.Ninguno. e. 1 dia hdbil
Control de documentacién del trdmite. administrativo
Documentacién 28. Procede con la verificacién segiin su (En caso que la
Ventanilla Unica de origen; actividad sea
Trdmites Central i Si el procedimiento se origina realizada en
(Equipo de en Ventanilla Unica de Trdmites V.U.T)
Ventanilla Unica) Central 1 a 15 dias
a. Debe tener el Comprobante de hdbiles
pago original de la Entidad administrativos
Financiera correspondiente del (En caso que la
dia, ir a la actividad 29. actividad sea
ii. Siel procedlmlento se origina realizada en
en Ventanilla Unica de Trdmites V.U.T. P) -
Provinciales Actividad 27 al
a. Debe tener el Comprobante de 30.
Pago original de la Entidad
Financiera, remitida por
Ventanilla Unica de Trdmites
Provinciales, ir a la actividad
49,
29. Revisa el comprobante de pago. En
caso de encontrar observaciones, ir a
la siguiente actividad. Caso contrario
ir a la actividad 49.

Este documento es oontrolado por el Organo Ejecutivo del Gobiero Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segum
procedimientos intermos Y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

S Documento Tiempo
Responsable Actividad Conorade Empleado
30.Procede a comunicarse con el
Operador, para informar sobre las
observaciones encontradas.
Servidor Publico - 31. Toma conocimiento de la | e.Orden de Pago - | f. 3 minutos -
Operador (a) Observacion. Actividad 32. Actividad 31 al
Ventanilla Unica de | 32. Genera una nueva Orden de Pago. 33.
Trdmites Central 33.Informa, entrega los dos (2)
(V.U.T.) o Ventanilla comprobantes de pagos originales
Unica de Trdmites incorrectosy la nueva Orden de Pago,
Provinciales a la Responsable de Ventanilla Unica
(V.U.T.P) de Trdmites.
(Equipo de
Ventanilla Unica)
Profesional 2 34. Recibe los dos (2) comprobantes de | f. Formulario de g.5 minutos -
Responsable de pagos originales incorrectos y la Solicitud de Actividad 34 al
Ventanilla Unica de nueva orden de pago. Anulacién - 40.
Trdmites 35.8ella de “NULO” los dos (2)| Actividad 38.
(Equipo de comprobantes de pagos originales
Ventanilla Unica) incorrectos.

36. Realiza la solicitud de anulacién del
comprobante de pago, en el Sistema
de Ventanilla Unica de trdmites.

37. Introduce los datos del porqué se estd
anulando el comprobante de pago,
ingresa informacion del comprobante
de pago que se estd anulando y el
nuevo.

38. Imprime el Formulario de Solicitud de
Anulacion.

39.Firma y sella el Formulario de
Solicitud de Anulacién.

40. Entrega Formulario de Solicitud de
Anulacién y los dos (2) comprobantes
de pagos incorrectos sellados de
NULO, al Operador.

NOTAS (S):

g- En la actividad 36, la solicitud de

(hnulacién solo lo podrd realizar la
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribucior es

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas s

ervidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Ventanilla Unica)

corresponda.
il. Adjunta hojas de ruta en la
documentacién para control de
/| Ventanilla Unica de Trdmites.

= Documento Tiempo
Responsable Actividad Condiade Empleado
Responsable de Ventanilla Unica de
Tramites, persona autorizada para
ejecutar la accion.
Servidor Publico - 41. Recibe Formulario de Solicitud de | g. Ninguno. h.7 minutos -
Operador (a) Anulacién y los dos (2) comprobantes Actividad 41 al
Ventanilla Unica de de pagos incorrectos sellados de 47.
Trdmites Central NULO.
(V.UT) o Ventanilla | 42.Firma y sella el Formulario de
Unica de Trdmites Solicitud de Anulacién.
Provinciales 43.Solicita en la Entidad Financiera
(V.U.T.P) Autorizada, la baja del trdmite.
(Equipo de 44.Recibe de la Entidad Financiera
Ventanilla Unica) Autorizada, el nuevo comprobante de
pago.
45. Adjunta el nuevo comprobante de
pago a la carpeta de trdmites.
46. Archiva Formulario de Solicitud de
Anulacién en el Céndor respectivo.
47.Entrega la  carpeta con el
comprobante de pago subsanado, al
Control de Documentacién.
NOTAS (S):
h. En las actividades 43 y 44, la Entidad
Financiera Autorizada, dard de baja
al trdmite y procederd a elaborar el
nuevo comprobante de pago con
informacion del formulario de
Solicitud de Anulacién.
Servidor Publico - 48. Recibe  carpeta con toda la | d Ninguno. i. 1 dia hdbil
Control de documentacién del trdmite. administrativo -
Documentacién 49. Organiza el trdmite de la siguiente Actividad 48 al
Ventanilla Unica de manera: 52.
Trdmites Central . Prepara carpetas y adjunta los
(Equipo de comprobantes de pagos, segin

acion.

ANTAORUZ - g
uténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segir
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIEN]‘OS DE VENTANILLA 2023
UNICA DE TRAMITES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciores
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

50. Verifica el ingreso del trdmite; si
ingresa por Ventanilla Unica de
Trdmites Central, ir a la actividad
siguiente. En caso que ingrese por
Ventanilla Unica de Trdmites
Provinciales, ir a la actividad 52.

51. Realiza la entrega de carpetas y/o
Oficio a los Operadores que
correspondan, segtin los Servicios por
los que estdn divididos, ir a la
actividad 53.

52. Fin. Envia carpetas y/o Oficio donde
corresponda segiin requerimientos de
la Unidad y/o servicio.

NOTAS (S):

i. Enla actividad 51 y 52, las Unidades
Y/o Servicios donde se enviardn las
carpetas segun corresponda son:

I Agencia Tributaria
Departamental de Santa Cruz
(ATD-SC).

ii. Servicio Departamental de Salud
(SEDES).

a. Salud Departamental,

b. Salud Ambiental.

¢. Salud de Inocuidad Alimentaria.

iil. Servicio Departamental  de
Politicas Sociales (SEDEPOS).

iv. Direccién de Turismo y Cultura.

v. Direccién de Asuntos Juridicos
(Notaria de Gobierno y
Personalidad Juridica).

vi. Servicio Departamental de
Transporte Terrestre
Interprovincial e Intermunicipal.

vii. Servicio Departamental de
Deportes.

AN (] ﬁ\/) i
vA Lin) T /“/'-"lr \#sq?aeq:on

fopmiflad
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PROFE mites SANTACRUz M
Este documento:es ‘cdh(rglado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimien{qs,intemds Y-su.vigencia'es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE VENTANILLA
UNICA DE TRAMITES

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciores
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Servidor Publico -
Operador (a)
Administracién
Ventanilla Unica de
Trdmites

(Equipo de
Ventanilla Unica)

53. Recibe Carpetas y/o Oficio de la
Unidad de Servicio.

54. Registra en el control de ingreso de
documentacion, la recepcién de las
Carpetasy/o Oficio.

55. Fin. Entrega la documentacion a la
instancia correspondiente.

NOTAS (S):

J. Enla actividad 55, la documentacién
serd entregada:

i. Control de Documentacion
Ventanilla Unica de Trdmites
Central (V.U.T) y/o Ventanilla
Unica de Trdmites Provinciales
(V.U.T.P.), si la documentacién
debe ser revisada para devolucion
a la Unidad de Servicio.

ii. Control de Documentacion
Central, si la documentacién debe
ser entregada al Solicitante.

e. Ninguno. J.2 Horas -
Actividad 53 al

55.

Recepcion de trdmite,
requerimiento del Solicitante.

segiin

Total Tiempo Empleado:
VUT = 5 Horas y 15 minutos, mds 2
dias hdbiles administrativos.

Froducto VUTP = 4 Horas y 15 minutos, mds
de 1 hasta 31 dias hdbiles
administrativos.

!
\AAJJ/ Vi W /]
NI W[ FiriVas|dg Gomtatidad
‘ A/W'/ ; velyt Ydca Var .o

GOBIERMEFTTONOHO DE!
SANTA CRUZ

Este docwneﬁtb"e‘skcontro/ado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segum
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIEN]’OS DE VENTANILLA 2023
UNICA DE TRAMITES
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderéd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciores
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 02 Entrega de trdamites:

1. Documentos de acuerdo al trdmite requerido.

A. Descripcién del Procedimiento 02 Entrega de tramites:

Objetivo del Establecer los lineamientos para la entrega de los trdmites que se retiran a través
Procedimiento: | de la Ventanilla Unica de Trémites.
e F Documento Tiempo
Responsable Actividad Ceicrads Empleado
Servidor Publico 1. Inicio. Registra el Oficio Y/o carpetas | a.Ninguno. a.1 Hora -
Ventanilla Unica de de trdmites procesados, observados y Actividad 1 al 2.
Trdmites (V.U.T) concluidos de las Unidades y/o
(Equipo de Servicios, en la planilla de Excel,
Ventanilla Unica) 2. Remite al Responsable de Archivo -
Ventanilla Unica de Trdmites, el Oficio
Y/o carpetas recibidas de las
Unidades y/o Servicios.
Servidor Publico - 3. Recibe el Oficio y/o carpetas de las | a. Reporte del b.1 Hora -
Responsable de Unidades y/o Servicios, trdmite - Actividad 3 al 9.
Archivo - Ventanilla | 4. Organiza segiin su procedencia el Actividad 7,
Unica de Trdmites Oficio y/o carpetas con los trdmites
(V.U.T) concluidos.
(Equipo de 5. Verifica donde inicié el trdmite, si el
Ventanilla Unica) mismo inicio en Ventanilla Unica de
Trdmites Central (V.U.T), ir a la
actividad siguiente. Si el trdmite inicio
en Ventanilla Unica de Trdmites
Provinciales (V.UTP), ir a la
actividad 7.
6. Registra en el Sistema Informdtico
correspondiente, el Oficio y/o Carpeta
Y espera que el solicitante se presente
a recoger su Oficio y/o Carpeta, ir a la
actividad 13,
7. Registra en el Sistema Informdtico
correspondiente, el  Oficio y/o
Carpeta, genera reporte de la misma e
imprime las copias necesarias.
N8 Fi}‘;na Y sella el reporte generado. ]
T
iy J/
r\ N~ , (/ 77\
W AN AT 7 Firmdsfe) Confofniidad
; V/ ‘ Lca parg., .,
l MREQTORAT SO
GOBIERNO AUTOWErTE PARTAME a1
ANTA CRiZ

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiero Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos interos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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GESTION
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respon.

deré de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciores

ue suscriban.

asignados a su cargo Y Art.38: Los Profesionales Y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos

i Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
9. Remite el Oficio y/o Carpetas con los
trdmites solicitados, al Responsable
de Ventanilla Unica de Trdmites
Provinciales (V.U.T.P).
Servidor Publico - 10: Recibe el Oficio Y/o Carpetas con los | b. Ninguno. ¢.1 Hora -
Responsable trdmites solicitados. Actividad 10 al
Ventanilla Unica de | 11. Compara las carpetas con el reporte 12,
Trdmites generado.
Provinciales 12. Archiva temporalmente hasta que el
(V.U.T.P) solicitante se apersone,
(Equipo de
Ventanilla Unica
Solicitante 13.Se apersona para recibir el servicio | c. Ninguno. d.30 Minutos -
solicitado. Actividad 13 al
14.Se dirige al archivo de Ventanilla 15,
Unica de Trémites Central (V.U.T) o
Ventanilla ~ Unica de Trdmites
Provinciales (V.U.T.P). Si el trdmite
corresponde realizar en la Ventanillg
Unica de Trdmites Central (V.U.T), ir
a la actividad siguiente. Caso
contrario, ir a la actividad 20.
15. Entrega el comprobante de pago
original, cedula de identidad Yy otro
documento como poder, en caso de
ser Representante Legal o persona
Natural Juridica, al Responsable de
Archivo de Ventanilla Unica de
Trdmites.
Servidor Piblico - 16. Recibe el comprobante de pago | d.Ninguno. e. 30 Minutos -
Responsable de original, cedula de identidad Yy otro Actividad 16 al
Archivo documento como poder, en caso de 19.
Ventanilla Unica de ser Representante Legal o persona
Trdmites (V.U.T) Natural Juridica.
(Equipo de 17. Verifica los requisitos para la entrega
Ventanilla Unica) del trdmite solicitado.
’ 18. Entrega el trdmite al solicitante y
ace firmar libro de control de
Qntrada,
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asignados a su cargo y Art.38: Los

Ley SAFCO No. 1178: A, 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciores
Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Trdmites
Provinciales
(V.UT.P)

(Equipo de
Ventanilla Unica]

pago, cedula de identidad u otro
documento como poder, en caso de
ser Representante Legal o persona
Natural Juridica.

22. Entrega el trdmite al solicitante.

23.Fin.  Registra en el Sistema
Informdtico  correspondiente  Iq
entrega del servicio requerido y
archiva.

o Documento Tiempo
Responsable Actividad Cenichado Empleado
19.Fin. Registra en el Sistema

Informdtico correspondiente, Iq

entrega del Servicio requerido y

archiva. ﬁ{
Servidor Publico - 20. Verifica los requisitos para la entrega | e. Ninguno. f. 30 Minutos -
Responsable del trdmite solicitado. Actividad 20 al
Ventanilla Unicade | 21. Recibe copia del comprobante de 23.

Producto

L

Trdmite entregado,
requerimiento.

segun

Total Tiempo Empleado: 4 Horas y‘j

30 Minutos.,

A
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