RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1544
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la Autonomia
implica la eleccion 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 6érganos del Gobierno Autbnomo 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 esta 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 condiciéon 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 autbnomas, la eleccién directa de sus autoridades por las
ciudadanas y ciudadanos, la administracién de sus recursos econdmicos y el ejercicio de las facultades
legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus érganos de gobierno auténomo, en el ambito
de su jurisdiccién territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucién 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
planificacién, programaciéon y ejecucion de su gestién politica, administrativa, técnica, econémica,
financiera, cultural y social.

Que, el Estatuto Autondémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo 1,
paragrafo 1V, que las normas del Gobierno Autdnomo Departamental, son aplicables en la jurisdiccién 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 Auténomo 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 Autbnomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y
reglamentarias en el ambito de su jurisdiccidon y competencia.

Que, la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, de 27 de octubre de 1999, Entre los principios
gue se rige esta el de Reconocimiento de la eficacia, competencia y eficiencia en el desempefio de las
funciones publicas para la obtencién de resultados en la gestion. El mismo tiene como objeto en el marco
de los preceptos de la Constitucion Politica del Estado, tiene por objeto regular la relacion 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 funcion puablica,
asi como la promocién 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 debera adoptar
obligatoriamente un Cédigo de ética, que sea elaborado por la misma entidad u otra entidad
afin, de acuerdo al sistema de organizacion administrativa.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacién 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 recepcioén, el registro, la canalizacion 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 Funcion
Puablica, 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 responderén 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 tuicion, 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 o administrativo sea
considerado eficaz, econémico o eficiente: a) Sus resultados deben alcanzar las metas previstas en los
programas de operacion, ajustadas en funcién a las condiciones imperantes durante la gestién, y en
especial al razonable aprovechamiento o neutralizacion de los efectos de factores externos de importancia
0 magnitud; b) Los recursos invertidos en las operaciones deben ser razonables en relaciéon a los
resultados globales alcanzados; ¢) 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 tendra 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 0
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 Constitucidn Politica del Estado, el Estatuto autonémico, 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 (...)".

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, econdmica, financiera, cultural y social del
Departamento.
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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, estéa la de Dirigir,
administrar y supervisar el funcionamiento de la Ventanilla Unica de Tramites (VUT).

Que, mediante nota CI-GAD-DTI N°1329/2024 de 28 de diciembre de 2024, la Ing. Isaura Nina Sanchez -
Profesional 1l de la Direccion de Tecnologia e innovacién dependiente de la Secretaria Departamental de
Gestion Institucional, remitié a la Lic. Lilian Arandia Zeballos Directora de Planificacion la revision del
“MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES” para su
revision metodolégica y continuar con el proceso de aprobacion definitiva en las instancias
correspondientes.

Que, mediante nota SDGI/DPLA/EOYM N° 09/2024 de 09 de enero de 2024, el Lic. Alejandro Martin
Guzman Sabat — Profesional Experto del Equipo de Organizacion y Métodos de la Direccion de
Planificacion dependiente de la Secretaria de Gestion Institucional remitio el proyecto de “MANUAL DE
USUARIO SISTEMA INFORMATICO DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES”. a la Direccion de
Desarrollo Autonémico, 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 2024 008 EBG, de fecha 23 de enero de 2024,
por el cual se establece que el documento remitido en revision, se adecla a lo previsto en el marco
normativo vigente y no quebranta las normas, por lo que recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva
Departamental — Luis Fernando Camacho Vaca, la aprobacién del “MANUAL DE USUARIO SISTEMA
INFORMATICO DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES™ esto en el marco de la normativa legal vigente
y sea mediante Resolucion Departamental.

Que, el “MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES”,
remitido para aprobacion, tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa de trabajo, que
describa de forma detallada, ordenada y cronol6gica de cada una de las actividades de los procesos que
realizan los Servidores Publicos Departamentales y Personal Eventual, que forman parte del Equipo de
Activo Fijo, con la finalidad de estandarizar las tareas para la administracién de los activos fijos en el
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

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 Ginicamente 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 Constitucién
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 USUARIO SISTEMA INFORMATICO DE
VENTANILLA UNICA DE TRAMITES”, que se encuentra compuesto por veinticuatro (24) numerales y
gue, en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucion.-

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Departamental de Gestion Institucional a través de la Direccion de
Tecnologia e innovacioén, quedan encargados de la difusion y el cumplimiento del “MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES”.

B Gobierno Av. Omar Chavez, Esq. Pozo
4y /utonomo Telf. Of.:(591 - 3) 3636000 - 3636001

Departamental

| Santa Cruz www.santacruz.gob.bo




ARTICULO TERCERO.- El presente manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su promulgacion.

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 o 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
25 de enero del 2024.

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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MANUAL DE USUARIO

SISTEMA INFORMATICO GESTION VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

1. PROPOSITO

Promover los lineamientos, que permitan instruir a los Servidores Ptblicos Departamentales (Usuarios)
sobre el manejo del Sistema Informdtico Gestién Ventanilla Unica de Trdmites de manera que se pueda
recibiry registrar la recepcién de trdmites, emisién y control de Ordenes de Pago de acuerdo a tipos de
servicios y aranceles de acuerdo a las normas aprobadas en base a solicitud de trdmites.

2. ALCANCE

El presente Manual de Usuario serd de aplicacién de los Servidores Publicos Departamentales (usuarios)
responsables del manejo del Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Tramites del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz y todas las unidades de atencién desconcentradas en
provincias.

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

El Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracién del presente manual es el que a continuacién se
enuncia:
a. Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
b. Ley N°2027del Estatuto del Funcionario Ptblico, de 27 de octubre de 1999.
c. Ley N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de julio de 1990.
d. Ley N°031 Marcos de Auténomay Descentralizacién “Andrés Ibdiiez”, de 19 de julio de 2010.
e. Ley N? 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas
“Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010.
f. Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, de 3 de
noviembre de 1992.
9. Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, de fecha 30 de enero del 2018.
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h. Ley departamental N° 117, de fecha 18 de marzo del 2016, que regula la creacién de tasas y
contribuciones especiales Departamentales.
i. Ley Departamental N° 197, de fecha 23 de noviembre de 2020, de Desarrollo y Fortalecimiento

Provincial.
J. Decreto Supremo N°23318-A, de fecha 3 de noviembre de 1992, de Responsabilidad por la Funcién
Ptublica.
k. Decreto Supremo N? 24776 de fecha 31 de julio de 1997, mediante el cual se crean las ventanillas
. Unicas de Tramites del Departamento de Santa Cruz.

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

m. Decreto Supremo N° 25749, de fecha 20 de abril de 2000, del reglamento al Estatuto del
Funcionario Publico.

n. Otras disposiciones legales que rigen en la materia.

4. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites, se
utilizan las siguientes definiciones;

4.1. Acceso. -Es el resultado positivo de una autentificacién, que permitird que el usuario pueda
entrar a su cuenta en un programa.

4.2. Sesion. - Es la duracién de una conexién, empleando una capa de sesién de un protocolo de red
0 la duracién de una conexién entre un usuario y un servidor, generalmente involucrando el

‘ intercambio de multiples paquetes de datos entre la computadora del usuario y el servidor. Una
seccion es tipicamente implementada como una capa en un protocolo de red.

4.3. Usuario. - En informdtica, un usuario es un individuo que utiliza una computadora, descripcién
operativa, servicio o cualquier Sistema Informadtico. Por lo general es tinica persona.

4.4. URL (Universal Resource Locator). - Localizador Universal de Recursos, Sistema unificado de
identificacion de recursos en la red; es una cadena que suministra la direccién Internet de un sitio
Web. o de un recurso “World Wide Web.” (www), junto con el protocolo por el que se tiene acceso a
ese sitio o a ese recurso. El tipo mds comun de direccién URL es http//, que proporciona a la
direccion Internet de una pdgina Web.

Firmas de Clhforrgidad,—
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5. RESPONSABILIDAD

Los Servidores Publicos Departamentales (Usuarios) del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz que intervienen en el presente Manual, son responsables por la funcion que desemperian de acuerdo
al Manual de Usuario Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites.

Lo indicado en el presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites, serd
de cumplimiento obligatorio; asimismo, cada uno de los Servidores Publicos Departamentales (Usuarios)
que pertenecen a las Unidades Organizacionales dependientes del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz, que en el desemperio de sus funciones utilicen el Sistema Informdtico Ventanilla Unica de
Tramites, deberdn tomar conocimiento de este documento una vez aprobado, aplicando los pasos
descritos sin omitir paso alguno.

El presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites, se someterd a la
aplicacion, revisién, aprobacién y autorizacion de las instancias correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad Unidad Organizacional Responsable

Elaboracién del documento Direccién de Tecnologia e Innovacion.

L Direccion de Tecnologia e Innovacién.
Revision del documento .
Direccion de Tesoro.

Revision Metodolégica Direccidn de Planificacion.

.. Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo
Aprobacion del Documento
Departamental de Santa Cruz.

Servidores Publicos Departamentales (Usuarios) responsables
del manejo del Sistema Informdtico Ventanilla Unica de
Aplicacién de este documento Tramites del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz y todas las Unidades de atencién
desconcentradas en provincias.

:Zil Ty 7%
3
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6. MODIFICACION

Cuando la Direccién de Tecnologia e Innovacidn, requiera hacer ajustes, adicionales o revisiones al
presente manual, realizard los mismos en el marco de Reglamentos Internos, Manual de Organizacién y
Funciones, normas vigentes aplicables y politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Asi también, la Direccién de Tecnologia e Innovacidn deberd presentar el proyecto de modificacion
correspondiente a la Direccién de Tesoro para revision y visto bueno del mismo; ademds de asegurar la
vinculacion a la normativa antes mencionada, conservando la uniformidad de estilo y presentacién. Una
vez las modificaciones tengan la aprobacion de la Direccién de Tesoro, estas deberdn ser enviadas a las
instancias correspondientes para su aprobacién, de acuerdo al punto cinco (5) del presente Manual de
Usuario Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites.

7. VIGENCIA

El presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Ventanilla Unica e Trdmites, entrard en vigencia
una vez haya sido aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz, mediante Resolucién Departamental.

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, se deberd realizar la difusién del Manual de
Usuario Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites, la misma que estard a cargo de la Direccién
de Tecnologia e Innovacién en coordinacién con la Direccién de Planificacién.

La aplicacion del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites, serd
de forma obligatoria para todos los Servidores Publicos Departamentales (usuarios), responsables del
manejo del Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Tramites del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz y todas las Unidades de atencién desconcentradas en
provincias.

9. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS VIGENTES

Elincumplimiento al presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites, por
parte de los Servidores Piblicos Departamentales (usuarios), serdn pasibles a sanciones de
responsabilidad por la funcién publica, previstas en la Ley N° 1178 de Administracién y Control

q
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Gubernamentales (SAFCO), y en el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado
mediante Decreto Supremo N9 23318-A.

10. CONOCIMIENTO

El servidor publico departamental (usuario), debe tener los siguientes conocimientos y habilidades para
interactuar con el Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites.

a. Operador en computadora.
b. Conocer los procedimientos y plasmar el seguimiento de del Sistema Informdtico Ventanilla Unica
de Trdmites, para todas las aplicaciones del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

11. PLAN DE CONTINGENCIA

La informacion es un patrimonio muy importante para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, por lo tanto, es necesario tener herramientas necesarias para garantizar la continuidad del
trabajo.

a. En caso de falta de Hardware y perdida de informacién:
a.1. Reposicién de un nuevo Hardware.
a.2. Restauracidn de ultimo backups obtenido por infraestructura.
a.3. Publicacion de Sistema en nuevo ambiente.
b. En caso que no se cuente con un Hardware de forma inmediata:
b.1. Los requerimientos de servicios serdn realizados de forma escrita mediante comunicacién
interna, por las vias correspondientes.
b.2. La publicacién del Sistema serd de forma local para que todo personal que se encuentre en
una subred del Gobernacién de Santa Cruz pueda acceder, asi también podrdn acceder los
servidores publicos departamental que cuenten con una configuracién VPN,

12. BACKUPS

Efectuar Backups es importante para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz ya que de
esta manera se mantiene el patrimonio de la informacién resguardado, es por este motivo que el Sistema
Informadtico Ventanilla Unica de Trdmites, cuenta con la realizacién Backups, descrito a continuacién.

- Firmas dejConfgrmidad)
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a. Respaldo diario de base de datos, en servidores ptiblicos departamentales del edificio central de la
Gobernacidn de Santa Cruz.
b. Respaldo de cédigo fuente y compilado en los repositorios correspondientes.

13. REQUERIMIENTOS BASICOS

Los requerimientos bdsicos para el uso del Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites, son los
siguientes:

13.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
Contar con:

a. Computadora Personal.
b. Punto de Red, que este dentro del subdominio del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.

13.2 REQUERIMIENTO DE SOFTWARE
Contar con:

a. Sistema Operativo Windows 7 o superior.

b. Contar con un navegador actualizado a la tltima versién de preferencia Chrome.

c¢. Tener un usuario de dominio activo para el acceso.

d. Que el equipo (PC), este registrado en el dominio del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.

14. AUTOR

El autor del Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites es: el Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz.

15. MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

El Sistema de Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites, es un Sistema que permite instruir a los usuarios

sobre el manejo de Gestion de Ventanilla Unica, para todas las aplicaciones del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

BiRECChoN
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16. INTRODUCCION

16.1. ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

Para iniciar sesion en el Sistema Informdtico Ventanilla Unica de Trdmites, necesitamos acceso

a internet o enlace con el Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

Empieza abriendo el explorador o navegador ya sea Chrome o Firefox. Puedes descargar del

siguiente link.

CHROME FIREFOX

top/index.html

https://www.google.es/chrome/browser/desk | https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/

16.2. INICIO DE SESION EN EL SISTEMA INFORMATICO VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

Una vez descargado e instalado cualquiera de los exploradores del punto anterior y entrado a la

URL https://ventanilla-unica.santacruz.qob.bo.
NO TENGO UN USUARIO ASIGNADO

Si atin no tiene un usuario asignado puedes dirigirte con la persona encargada del Sistema para

la creacion de usuario o dirigirte a la Direccién de Tecnologia e Innovacién ubicado en el

segundo piso de edificio central de la Gobernacién de Santa Cruz.

17. DESCRIPCION DEL SISTEMA

El Sistema Ventanilla Unica de trdmites, fue creado con la finalidad de gestionar los diferentes cobros de

trdmite de la Gobernacién; como ser tramites de impuestos Departamentales, tasas de Turismo,

Tramites del Area de Sedes, Inocuidad Alimentaria, Medio Ambiente, Notaria de Gobierno, Direccién de

Deportes, Juridico Administrativo, etc.

o
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18. PANTALLA INICIO

Ingrese a su navegador web de su preferencia y escriba la URL del sistema https://ventanilla-

unica.santacruz.gob.bo e ingrese con su usuario de dominio.

PANTALLA 1: Inicio de sesion

Iniciar Sesion

DETALLES DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Ingrese el usuario Asignado
(B) Ingrese la contraseria asignada
(C) Presione el boton Iniciar Sesién

19. PERFILES Y PANTALLAS

Las pantallas estdn asignadas de acuerdo a los perfiles, cada perfil es asignado de acuerdo a la necesidad

del drea. Las dreas donde se utiliza el sistema Ventanilla Unica de Tramites son: drea IDTGB, drea

Ventanilla Unica, Area Sedes, drea Notaria de Gobierno, drea Personalidad Juridica, drea Turismo.

I e
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20. VENTANILLA

Para realizar el pago de un trdmite, deberd dirigirse al menu que se encuentra ubicado en la parte

lateral izquierda de su pantalla y presionar en la opcién que diga [Ventanilla].

B Reportes

sz R RS s

@ Graficos Estad. »

20.1. TRAMITE

Dentro de esta opcion podrd realizar varias tareas, siendo la que nos interesa para este caso la
funcién de [Tramite].

Ventanilla

Entrega de Tramite
hMulta Tributaria

Toasriturismo

AR

~

Tramite : Q‘.’.

: £ A
Firmas de .C fi “
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PANTALLA 2: Pago de tramite

PARAMETROS

Caodigo Tramite VUT:

Solicitante/Razon
Social:

Carnet Identidad:

Fecha :

Detalie de Tramites

Presione “Nuevo Trdmite” para continuar con el registro del trdmite.

PANTALLA 3: Seleccionar drea

Seleccionar Areas

&

<O
@ 16
SECRETARIA

UNIDAD DE SALUD DEPARTAMENTAL D
¥ AMENTAL DE 1 r1sMO DPTAL

SERVICIO SOCIAL

&

MEDIO AMBIENTE

JURIOICO
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO
DEPARTAMENTAL

AMBIENTAL ECONOMIA Y
HACIENDA
&) g
" 5
SALUD U, DE INOCUIDAD ORDENAMIENTO MNOTARIA DE
DEPARTAMENTAL ALIMENTARIA TERRITORIAL GOBIERNO

&

DIRECCION DE
DEPORTES

Firmag dg] Conformidag)

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del GOQ}éFSbMBnQ
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su apr‘qgg&%@' p

Sl




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 11 DE 48

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMA'TICO
GESTION VENTANILLA 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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Y selecciona el drea correspondiente para realizar el registro.

PANTALLA 4: Agregar detalle para registrar tramite

Registro de Nuevo Tramites

Monto Totai:

()e{as‘—h‘ ramites. ..

| Registrar Tramite

Cancelar

Presione “Agregar Detalle” para buscar el tipo de trdmite para el drea seleccionada.

PANTALLA 5: Tipo de tramite

Tipo de Tramite

Datos del Menu
BUSQUEDA
BHsGED Buscar Tramite

Tipo S ”

Monto

L antidad

.

10 1NN AN
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Seleccione el tipo de trdmite que desea realizar y automdticamente le generard el monto del tramite
seleccionado. Luego presione “Agregar”.

PANTALLA 6: Detalle de tramite

identicad e

Telsfono:

Facha:

Monto Total:

Valor Cantidad SubTotal Gestion m m

IMPUESTO DEPARTAMERNTAL A L& TRANSMISION GRATUITA DE RIENES 6000 & 6000 2021 ~ Etiminar}

DETALLE DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(4) Digita los datos del Solicitante/Razén Social, Numero de Carnet
de Identidad y Teléfono.

Presione si necesita realizar otro cobro de arancel del mismo

(8 tipo de tramite

(€) Presiona si necesita anadir el costo de Folder para el tramite
(D) Presione para Registrar el tramite

(E) Presione si desea cancelar la accién

Ay

Firmas de @onformidacf’ ~
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20.2. ENTREGA DE TRAMITE

seleccionara la opcion de [Entrega de Trdmite].

Ventanilla o

trega de Tramite s/
~ g s

Muita Tributaria

Traimmturismo

Tramite
A e e .

Para realizar la entrega de un tramite debe dirigirse nuevamente al menu lateral izquierdo,

Una vez seleccionado deberd llenar el siguiente cuadro.

PANTALLA 7: Entrega de tramite

PARAMETROS

Codigo Tramite WUT:

Estado Tramite:

Fecha : I

e =

Detalle de Tramites

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Inserte el codigo VUT
(B) Seleccione el estado del tramite
(C) Tabule la fecha de registro
(D) Presione “Buscar”
——

Firmas de Cdgnhformidad),
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20.3. TRAMITE DE TURISMO

Para realizar un trdmite correspondiente a turismo, como primer paso accede por la barra de mentl
al lado izquierdo a [Ventanilla] y luego selecciona [Trdmite Turismo].

: Viesrmtoarialls
| venianiia

Entrega de Tramite
huita Tributaria
Toaremturismo .,

Tramite
f e

PANTALLA 8: Registro Tramite de turismo

PARAMETROS

Cedigo Tramite VUT:

Solicitante/Razon
Social:

Carnet Identidad:

Fecha : [Zl

Registro de Nueve Tramites

cod
Sokatante/Razon Soc:al: * @ ("
Carmet Identidad: @ /

Presione para
. Registrar nuevo
| trdmite

J dUN ahs il
1A o sl MU 134

. . 4 :'m CoTCN AT /T {
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procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprob&cign: Do VIAUIU
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO
GESTION VENTANILLA 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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Digite nombre de Solicitante o Razén social

(B) Digite numero de carnet de identidad

(C) Digite nuimero de teléfono

Presione “Agregar Detalle” para seleccionar tipo de trdmite, esto
(D) traerd la tasa de acuerdo al tipo seleccionado. Una vez
seleccionado el tipo de tramite presione [Registrar Tramite]

Detalie de Tramites...

Tipo Tramite

Categorizacion Turisbica por primera vez{Para Apart-Hoteles de § estrelia) 1595 i 1595 2023

Puede anadir mds trdmites a pagar desde el botén [Agregar detalle], puede ariadir folder a trdmite,

eliminar desde la columna accién o en su defecto puede [Registrar tramite].

PANTALLA 9: Buscar tramite de turismo

Desde el menti al lado izquierdo a [Ventanilla] y luego selecciona [Trdmite Turismo].

PARAMETROS

Codigo Tramite VIUIT:

et

PR — 7 Digite cédigo

Social: H 3
VUT y presione

Carnet Identidad: i buscar

Fecha : [:I ?

Nuewo

Firmas dg/Conformidad),

e

2

OREC IR e T A
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiernng&t’gr{qmo
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aﬁﬁﬁ@&_@_.:
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFOR’MA'TICO
GESTION VENTANILLA 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 demés servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

21. PERFIL TESORERIA

21.1. TESORERIA

Para realizar el pago de un trdmite desde el perfil [Tesoreria] debe dirigirse al ment lateral
izquierdo [Tesoreria]. Tendrd acceso a las diferentes opciones como ser pago de tramites, anulacién
de tramite, arqueo de caja, etc.

Anular Tramite @

Arqueo de Caja

Devolucion de Dinero

Pagoc Tramite

Recaudacion Cajeros

21.2. PAGO DE TRAMITE

Presione [Tesoreria] del menu lateral izquierdo, seleccione [Pago trdmite].

£+ Tesoreria

Anular Tramite

Arqueo de Caja

Devolucion de Dinero
A3 I’

Pago Tramite N <

Recaudacion Ca

Firmas de-Conformidad)
N

| e i

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gob@hﬁb(f,ggg

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aproba
W
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO
~ GESTION VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

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

PANTALLA 10: Registrar pago de tramite

Z,’J

Codigo Tramite:*

Solicitante/Razon
Social: *

Carnet Identidad: ™

Telefono: *

Fecha:*

Monto Total: *

DETALLE DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Digite nombre de Solicitante o Razén social

(B) Digite numero de carnet de identidad

(C) Digite niimero de teléfono

(D) Digite fecha

(E) Presione [Registrar Pago] para guardar los cambios

L il
Firmas de/Gonfbrmidad)

n L

FECCIANINE Trasa o
OO TCUIVUL UL

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Amuwe@miﬂéhfa“/% Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su apro P dlaea S

da S
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL
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MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORM/\TICO
GESTION VENTANILLA 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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 11: Busqueda de pago de tramite

PARAMETROS

Codigo Tramite VUT:

Camet Identidad:

Fecha : [ L]

Detalle de Tramites

Puede realizar busqueda con cualquiera de los campos, no es necesario llenar todos los campos.

21.3. ANULAR TRAMITE

En caso de un registro o pago equivocado deberd anular el trdmite, para eso se dirige al ment
[Tesoreria], [Anular Tramite].

. £+ Tesoreria

Anular Tramite -7

Arqueo de Caja
Devolucion de Dinero
Pago Tramite

Recaudacion Cajeros

% S N TV
DIREEET ¥ INNOY

gy : Ny {
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Alitonomo.Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun ;2. 4
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

INSTITUCIONAL
2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO
GESTION VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 12: Anular tramite

Detalle de Tramites

Detalle de Tramites

Codige VUT  Solicitante Telefone

1504918 AN

1504932 . AN Y
1504937 5 AN

1504941 i AN {amdar Tramite

21.4. ARQUEO DE CAJA

-

feslia N7 g

Anular Tramite ®
Arqueo de Caja
Devolucion de Dinero
Pago Tramile

Recaudacion Cajeros

: Al 7N
Firmas de/Confbrmidad)

0l

A
SR IRvATSIILv, |

a(t‘i(nenta/ de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
i
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO
GESTION VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

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

Para generar reporte de drqueo de caja puede acceder por medio del ment [Tesoreria], [Arqueo de
Cajaj.

PANTALLA 13: Arqueo de caja

PARAMETROS

| Generar Reporte

Digite la fecha deseada y presione “Generar Reporte” para realizar esta operacién.

21.5. DEVOLUCION DE DINERO

Para realizar una devolucién de dinero accedemos desde la opcién que indica [Tesoreria],

[Devolucion de Dinero] que se encuentra en el ment al lado izquierdo de su pantalla.

\"’l
An u§5{bram§ie

Arqueo de Caja

Devolucion de Dinero
Pago Tramite

Recaudacion Cajeros

ol
Firmas de/Zonformidad
7] —

1 LTl dei s

nincArAL F

BIREGGHS! - HINGYAGOH
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Al pgdz_n epartamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. = < fus ™
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SC/

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

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO
GESTION VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

PANTALLA 14: Buscar devolucion de dinero

PARAMETROS

Codigo Tramite VUT:

. Estado Tramite: e ol @

Fecha : I

5

Detalle de Tramites

Para buscar un registro puede filtrar por cualquiera de los campos.

DETALLE DE PANTALLA
: Inciso Descripcion
‘ (A) Insertar el cédigo VUT
(B) Seleccione “Estado de Tramite” devolucién
(C) Tabule la fecha de realizacion del trdmite
(D) Presione “Buscar”

A0
ol
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO
GESTION VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

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.

PANTALLA 15: Registro de devolucion de tramite

Datos para I3 Devolucion

Persona Beneficiada:’

©

Carnet Identidad:”

Telefo

-
[#]

®

Entregado Por:

©

Ragzstrar Tramite | Cancelar

Para registrar una devolucién debemos antes buscar por cédigo de trdmite ver pantalla anterior
para buscar. Una vez encontrado el tramite presiona [Registrar Devolucién] de la columna accién.

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Nombre de la persona a quien se hace la devolucién
(B) Carnet de identidad de la persona beneficiada
(C) Numero de celular del beneficiado
(D) Nombre de la persona que hace la devolucién
(E) Presione para guardar el tramite
(F) En caso de existir algtin error presione para cancelar la operacién

21.6. RECAUDACION DE CAJEROS

Para realizar una revisién de los montos de dinero que hubieran recaudado los cajeros a un tiempo
determinado, deberd ingresar a través del menii de izquierdo.

2T 0
D Firmas
DIREC NBOVEUNENON Ing |
= sih DIRECC!

- " ' "-',H,.".,'
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Qgg@n oLl Q‘égadamenta?’de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacin <=« &z
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMA'TICO
GESTION VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 16: Recaudacion de cajeros

£ Tesoreria
PARAMETROS
Anular Tramite
Facha Desde: 01/03/2023
Arqueo de Caja
6 Devolucion de Dinero Foeha Hasta: 03/03/2023
Pago Tramite (CResumido
Recaucagoil Cajeros
bl g 7

W

Seleccione fecha de inicio y fecha fin para generar el reporte

Deberd introducir la fecha inicial y la fecha final en que desea hacer la revision y presionar en “Generar
Reporte”.

22. REPORTES
En esta seccion veremos todos los reportes del sistema de acuerdo a la asignacion de cada perfil.

‘ Para acceder a los reportes debemos presionar [Reportes] del menti lateral izquierdo. Nos mostrara un
menti inferior desde donde podemos acceder a los diferentes reportes del sistema.

@ Graficos Estad. »

R

>

Firmas dé Conformidad),
y e
In ’/%{» i

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Atitériomo. De a‘miéhfgﬂde Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su apF&ga‘éfén: i
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MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO
GESTION VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

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 puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

22.1. ARANCEL TIPO TRAMITES

Para Arancel Tipo de Tramite debemos ir al menu [Reportes], [Arancel Tipo Trdmites].

Arancel Tip‘@@mnes
Boletas Anul S
Grafico Recaudacion

Multas 8. Ambiental

PANTALLA 17: Arancel tipo tramite

pelEbes i

PARAMETROS

Cedigo Area:

Seleccionamos el drea de la cual deseamos el reporte y presionamos “Generar Reporte”.

22.2. BOLETAS ANULADAS

Para generar las boletas anuladas, debemos dirigirnos al menii y presionar [Reportes], [Boletas

Anuladas].

Arancel Tipo Tramites
Boletas Anuladas »A-

Grafico Recaudaciti}:)

hMultas S. Ambiental

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Al 1on
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.

Mo’ Deﬁggwntal de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
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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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PARAMETROS

Codi

Solicitante/Razon
Social:

Fecha Desde:

Fecha Hasta:

PANTALLA 18: Generar boletas anuladas

go Tramite VUT:

A
(B

|@1;‘03,“202@ e

|29,~’03,f201§ B

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Inserte el cédigo VUT
(B) Nombre de la persona solicitante o razon social
(€) Digite la fecha de inicio para el reporte
(D) - | Digite la fecha de finalizacién del reporte
(E) Presione para guardary generar el reporte

22.3. GRAFICO DE RECAUDACION

Para visualizar un grdfico de recaudacion debemos dirigirnos al ment en la parte izquierda y

acceder a [Reportes], [Grdfico Recaudacién].

Reportes v

Arancel Tipo Tramites
Boletas Anuladas

Grafico Recaudacionu

f.&unas}f-\g;b;ental@

DA At AN
AR

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gob/erno Auténomabspaéamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. - g
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO
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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 atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 19: Grdfico de recaudacion

PARAMETROS ‘
Nro. Cuenta: § e |

Opcion: o

. Fecha Desde: %

Fecha Hasta: ‘

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Ingrese el nimero de cuenta
(B) Selecciona si desea por montos o cantidad de trdmites
(C) Digite la fecha desde en la cual comienza el grdfico
(D) Digite la fecha en la que finaliza el grdfico
(E) Presione para guardar el reporte

22.4, MULTA S. AMBIENTAL

Para obtener un reporte de multa ambiental debe abrir el menu y seleccionar la opcién que indique

[Multa S. Ambiental].
Reportes -

Arancel Tipo Tramites
Heletas Anuladas

Grafico Recaudacion

Multas S. Ambiental t‘g"ﬁ

4 7
Firmas defonfofmidad),
/ o

Eé documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Au
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprob3ci
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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.

PANTALLA 20: Multa S. Ambiental

Buscar |

PARAMETROS

Fecha Desde:

Digita intervalo de fechas y presionessGenerar Reporte”.

22.5. RECAUDACIONES POR DIA

Para generar un reporte de las recaudaciones por dia, debemos ir al menu [Reportes], [Rec. Por Dia].

kiultas S. Ambiental

Bt £

Rec. porDia >0t
Rec. por Nro CQS
Reporte C-21

PANTALLA 21: Recaudaciones por dia

PARAMETROS ,

Fecha Desde:

Digite la fecha deseada para su reporte y presione “Generar Reporte”.

Firmas de @'q)n):f}fl}midad)

o _M) ¥

mi\éﬂ@bﬂe Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun

£ Ui
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gotigrng; Aute ome; Dy
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprofa T
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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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

22.6. RECAUDACIONES POR NUMERO DE CUENTA

Para generar un reporte de recaudaciones por niimero de cuenta, debemos ir al ment y presionar

en [Reportes]. [Rec. Por Nro. Cuentas].

=

&= Reportes

kiultas S. Ambiental
Rec. por Dia
Rec. por Nro Cuentas. .

Reporte C-21

PANTALLA 22: Recaudaciones por niimero de cuenta

PARAMETROS

Fecha Desde:

Fecha Hasta: [ i I

rResumido

Digite la “Fecha Desde” y “Fecha Hasta” y presione “Generar Reporte”.

22.7. REPORTE C-21

Para generar un reporte C-21 como primer paso debemos abrir el ment de opciones y presionar en

[Reportes], [Reporte C-21]. Y seguimos los pasos indicados.

kiuitas S. Ambiental

Rec. por Dia
Rec. por Nro Cuentas

Reporte C-21 2

O

Firmas degConformidady—,

_‘ ke ,/[ 77

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gol%% A méntale Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su apr@géﬁ
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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 atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores puablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 23: Reporte C-21

PARAMETROS

Cuenta:

Fecha Desde: § IN
| Fecha Hasta: 3 I“
6 Fecha Emision: § |
Facha Depdsito: s J
Nro de Deposito:
DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccione la cuenta a la que fueron destinadas los
depdsitos
(B) Digite la fecha inicial de busqueda
(C) Digite la fecha final de busqueda
(D) Fecha de emisién (campo no obligatorio)
(E) Fecha de depésito (campo no obligatorio)
(F) Numero de depdsito (campo no obligatorio)
(G) Presione para guardar el reporte

22.8. REPORTE DIARIO

Para generar reporte diario vamos al mentu [Reportes], [Reporte Diario]. Y como paso dos,

insertamos los datos solicitados y generamos el reporte.

Reporte C-21
Reporte Diaric  ,,,

Reporie SEDES

Res. Comprobantes

Firmag d¢/ Conformidag),
4 r

i

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aproj
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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 atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 24: Reporte diario

DUsSCat

Fecha Desde: I 9 I ]
Fecha Hasta: l g l I
Tipo Tramite: rGR @ <

Estado Tramite: @ .

 Generar Reporte

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Digite una fecha inicial para la generacion del reporte
(B) Digite una fecha hasta donde deseamos que se genere el reporte
(C) Indique el tipo de tramite
(D) Seleccione el estado del tramite
(E) Presione generar reporte

Firmas ngZflzgonfgcm’c;’ael»>

A

RO

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobieprl{btgi’b 3

procedimientos internos y su

vigencia es vélida al momento de su aprobatiga. -

o:Departamental'de Santa Cruz; su modificacion se encuentra requlada segin
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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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

22.9. REPORTE SEDES

Para generar reporte SEDES debemos dirigirnos al menu lateral izquierdo [Reportes], [Reporte
SEDES].

Reportes

. Arancel Tipo Tramites
Reporte SEDES M/,

Res. Comprobante

PANTALLA 25: Reporte SEDES

PARAMETROS
tista de Resolucicnes: { REPORTE INOCUIDAD @ ~

Codigo tipo Tramite: IQ @

Fecha Desde:

i}

Fecha Hasta:

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccionamos de la lista el reporte deseado
(B) Insertamos el cédigo de tramite
(C) Digitamos la fecha desde la que deseamos generar el reporte
(D) Digitamos la fecha hasta donde se desea que se genere el reporte
(E) Presionamos “Generar Reporte” para guardar
(F) En el cuadro nos aparecerd el reposte solicitado

7] 7
Firmas nidad)

HOVAGOR
mental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun

A

DJ,KE{" 10M
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Au g
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobg’ .
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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.

22.10. RESUMEN COMPROBANTES
Para generar reporte de resumen de comprobante vamos ir al menu [Reportes], [Res.

Comprobantes].

Arancel Tipo Tramites

Reporte SEDES
/

”
-

Res. Comprobantes >'n

PANTALLA 26: Resumen de comprobantes

PARAMETROS

Fecha Desde:

4]

Fecha Hasta:

Digite la “Fecha Desde” asi como también “Fecha Hasta” y presionamos “Generar Reporte”

N
Firmas g Confo
7

e :
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Al gl
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprob‘é“cibn.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 33 DE 48

' SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

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.

2023

MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO
GESTION VENTANILLA UNICA DE TRAMITES

22.11. RESUMEN FOLDER

Para generar resumen de folder, necesitamos abrir el ment [Reportes], [Res. Folder].

Arancel Tipo Tramites

Reporte SEDES

Res Comprobantes

s

Res Folder >ne
Res. Tramite ibs
Res. Tramites

PANTALLA 27: Resumen de folder

PARAMETROS

Facha Desde: l | l

Fecha Hasta: ! ! I

Digite la “Fecha Desde” asi como también “Fecha Hasta”y presionamos “Generar Reporte”.

22.12. RESUMEN TRAMITE JURIDICO

Para acceder al resumen de un trdmite juridico, vamos el menii lateral izquierdo y presionamos
[Reportes], [Res. Trdmite Juridico].

e, Firmas de @onfgrmidad,

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobidlii atAuté‘no
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobﬁ"é&@
s
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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 atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Arancel Tipo Tramites

Reporte SEDES

Res. Comprobantes

Res. Folder

Res. Tramite Juridico M/,

Res. Tramites

PANTALLA 28: Resumen de tramite juridico

Areas g TARRTA i
M

Fecha Desde: I

;
Fecha Hasta: I Q ; I

Tipo:

{iResumido

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccionamos dentro de la que necesitamos el resumen juridico
(B) Fecha inicial desde la que deseamos generar el resumen
(C) Fecha final hasta donde requerimos el resumen
(D) Indicamos el tipo de trdmite (Pagado o No Pagado)
(E) Presionamos “Generar Reporte” para finalizar
Firmas de Conformidad),

>

Este documento es cdntmlado pbr‘ el Organo Ejecutivo del Gcﬁﬁiémdh ar
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su ap olgac/d

funs
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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 atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

22.13. RESUMEN TRAMITES

Para generar un resumen de los trdmites vamos al ment lateral [Resumen], [Resumen Trdmites].

Reportes ~

Res Folder

Res. Tramite Juridico
Res. Tramites %
Tram. Ultimos To
Tramite Jurnidico

Tramite por Usuario

PANTALLA 29: Resumen de tramites

PARAMETROS

Area:

Fecha Desde: ] é
Facha Hasta: l @ ‘ I

..Resumido

DETALLE DE PANTALLA

Inciso Descripcion
(A) Seleccionamos el drea de la cual deseamos generar el resumen
(B) Digitamos la fecha inicial para el resumen
(C) Digitamos la fecha final para el resumen
(D) Seleccionamos el tipo de trdmite (Pagado o No Pagado)
(E) Presionamos “Generar Reporte para finalizar

e Firmas dg/Conformidad) :

Mcumentc es controlado por el Organo Ejecutivo del GobiBHis Autaoc Déy
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aproliﬁgﬁg :
I
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempedio 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.

22.14. TRAMITES ULTIMOS TOP 5

Para generar un reporte de los tltimos 5 trdmites de cada tipo de trdmite vamos al menti [Reportes],

[Tram. Ultimos Top 5].

B Reportes

Res. Tramites
Tram. Ultimos T@p 5

Tramite Juri

Tramite por Usuario

PANTALLA 30: Reporte de ultimos 5 tramites

Lalal

PARAMETROS

Fecha Desde:

Fecha Hasta:

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiertd At 9.0
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aproba (8 '}_
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd 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.

22.15. TRAMITE JURIDICO

Para generar el reporte de trdmites juridicos, accedemos a través del menu lateral [Reportes],
[Trdmite Juridico].

Res Tramites

Tram. Ultimos Top &
Tramite Juridico 2=
Tramite por i.%sua@
PANTALLA 31: Reporte de los tramites juridicos

Bhassmenayr |

PARAMET RIS

Sres —
Tipo:
Tipo

o
Tramite: ®
L E
@

Fech a|
Dresdse:
Fecha
Hasta:

Estadc

')’_”V‘\nk
. Firmas de/Confofmidaer—

Bﬁ\".\/\/ 4
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autdne
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobaeion:” "
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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 atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccionamos el drea para realizar el trdmite
(B) Seleccione el tipo de drea
(C) Seleccione el tipo de trdmite
(D) Fecha inicial para generar el reporte
(E) Fecha final en la que se genere el reporte
(F) Seleccione el estado del tramite (Pagado o No Pagado)
(G) Presione “Generar Reporte” para finalizar

22.16. TRAMITE POR USUARIO

Para generar un reporte de la cantidad de tramites por usuarios se accede por medio del menti
[Reportes], [Tramite por Usuario].

% Repories

Res. Tramites
Tram. Ultimos Top 5

Tramite Juridico

Tramite por Usuario ‘Q Q

- PANTALLA 32: Reporte de tramite por usuario

PARAMETROS

Fecha Desde: l I I

Fecha Hasta: ! I I

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Goblero ‘Auténomo'l

0]
1818 A " s
CU } Y > C amentaide Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.:”
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Sérvidor 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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

22.17. TRAMITES ENTREGADOS

Para generar un reporte del total de trdmites entregados a un tiempo determinado, nos dirigimos

al ment lateral [Reportes], [Tramites Entregados].

‘ Tramite por Usuario
Tramites Entregados
Tramites Inocuidad

Tramites Pagados

Tramites Top S

" PANTALLA 33: Reporte de tramites entregados

o
S U1

£n

af i

PARAMETROS

. Facha Desde:

Fecha Hasta:

» »
- .

Digite el intervalo de fechas y presionamos “Generar Reporte”

~n

Firmas Yé/Conformjdad»

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprébagion. -
Qg s SN
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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 deméas servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

22.18. TRAMITE INOCUIDAD

Para generar un reporte de todos los tramites de inocuidad en un determinado tiempo, nos

dirigimos al ment lateral [Reportes], [Trdmite Inocuidad].

Tramite por Usuario

Tramites Entregados
Tramites inocuidad ...
Tramites Pagados

Tramites Top 5

PANTALLA 34: Reporte de tramite inocuidad

Sred

Tips: g ol

Tranite ™

000

Social:

Estado:

0§00 600 O,

kr}/’“
Firmas dg/Confoy

DIRECCHS
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gob/er\rlw‘q

Tan L RROVECIUN S /
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procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprel ?
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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 atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(4) Seleccionamos el drea de inocuidad alimentaria
(B) Seleccionamos el tipo de drea
(C) Seleccionamos el trdmite
(D) Insertamos el cédigo de tramite VUT
(E) Nombre del solicitante o razoén social
(F) Digite la fecha de inicio para generar el reporte
(@) Digite la fecha final hasta la cual se requiere el reporte
(H) Tiquear si el reporte serd de “Solo Autorizaciones”
(D) Tiquear si el reporte serd de “Solo Retenciones/Multas”
) Seleccionamos el estado de los tramites (Pagados o No Pagados)
(K) Presionamos “Generar Reporte” para finalizar

22.19. TRAMITES PAGADOS

Para generar un reporte del total de trdmites pagados debemos acceder por medio del ment a

[Reportes], [Trdmites Pagados].

Tramites Entregados

Tramites Inocuidad

-

Tramites Pagaﬂaa-&

Al
-

Tramites Top 5

Firmas‘de Conformidad,

Y

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del GoWimﬁoAq{zinoma Departamentalide Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su ap@;&:
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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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 35: Reporte de tramites pagados

PARAMETROS
Area: 7 e
Tipo: ; - @ X
Tipo e b

TJramite:

Fecha ’ @ l I

Desde:

:’—’echa I g 1 ]
Hasta:

Estado:

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Seleccionamos el drea
(B) Seleccione el tipo

(C) Seleccione el tipo de tramite

(D) Fecha inicial para generar el reporte

(E) Fecha final en la que se genere el reporte

(F) Seleccione el estado del trdmite (Pagado o No Pagado)
(G) Presione “Generar Reporte” para finalizar

22.20. TRAMITES TOP 5

Para generar un reporte de los primeros 5 trdmites de cada tipo de trdmite debemos ingresar a
[Reportes], [Trdmites Top 5].

Reportes

Tramites Entregados
Tramites Inoccuidad
Tramites Pagados

Tramites Top S

o Ing. Drps Eniengs
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del %mﬁ%’é{éggtﬁno‘ 100
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su a@?bgd[ﬁ
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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 atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 36: Tramites top 5

(1]

MASTET

PARAMETROS {

Fecha Desde: l l I

Fecha Hasta: l I l

Ganﬁmr Reporte

Digite la “Fecha Desde” asi como también “Fecha Hasta”y presionamos “Generar Reporte”

23. GRAFICO ESTADISTICOS

Para generar un grdfico estadistico nos dirigimos al ment en la parte lateral izquierda de la pantalla y
abrimos [Grdficos Estadisticos].

Reportes >

M Graficos Estad  »

Vut Provincia >

23.1. GRAFICO RECAUDACION

Seleccionamos del menu [Grdficos Estadisticos], [Grdfico Recaudacion]. Y procedemos a seguir los
pasos indicados para generar el tipo de grafico deseado.

@ Graficos Esfad.

Grafico Recaudacion .

Tramites por Usuar&oﬁb

a3 b i VAR

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gol%‘l‘ﬁ‘é’ é%t;fm epartamental de Santa Cruz,; su modificacién se encuentra regulada segun = /
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacio == 5w cni O
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 37: Grdfico de recaudacion

PARAMETROS
dro. Cuenta: e Q Sty Yaakas

Opcion:

Fecha Desde: 01/03/20

Fecha Hasta:

Inciso Descripcion
(A) Selecciones Cuenta

(B) Seleccione opcién montos o cantidad
(€) Digite fecha desde

(D) Digite fecha hasta

(E} Presione Generar Reporte

Resultado de la busqueda

MESOEER | GRARTOG N CIRNERS

FOUAS LAY CuLnTAs

P

(A,
F/rma\s#e’cgnfor/nldad)

Este documento es contro/ado por el Organo Ejecutivo del Gob/erno Ayt?{’omo Depanamenta/ de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun { ,2 4
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

23.2. TRAMITES POR USUARIOS

Nos dirigimos al menu y presionamos [Grdficos Estadisticos], [Trdmites por Usuario].

@ Graficos Estad.

' Grafico Recaudacion

Tramites por Usuarios

o

PANTALLA 38: Tramite por usuario

PARAMETROS

Fecha Desde: I :

Fecha Hasta: I %

Generar i{e;}mte

Seleccionamos el intervalo de fechas y presionamos “Generar Reporte” para finalizar.

. F/rmaf,deemﬁcﬁdad)

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gob/erno ﬁ amental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aproi mServa e
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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 atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Resultado de la busqueda

CANTIDAD DE TRAMITES x USUARIO

3000

Tramites

6

iuran pgarcias ypeinado

aprasper stgatargi fetiay
ssancher yvelascom

cortiz eianteio Habian myepez

Usuarios

24. VUT PROVINCIA
Para acceder a la “Ventanilla Unica de Trdmite: Provincia” nos dirigimos al ment lateral [VUT

Provincia].

Reportes

(® Graficos Estad. »

Vut Provincia

Firm

13.‘_

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacioén.
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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 puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

24.1. RECEP. por dia

Para generar un reporte de los trdmites recepcionados por dia presionamos [VUT Provincia],

[Recep. Por Dia].

| REPORTE DEL DIA PROVINCIAS

Fecha Desde:
Fecha Hasta:

Tipo Tramite:

Vut Provincia

RECEP. por Dia ¥h«
Repist Deposngb

PANTALLA 39: Recepciones por dia

=]

dd/mm//aaaa
dd/mm/aaaa

@

Seleccionar ia

proviciona:

Boleta de deposito:

Generar Reporte

DETALLE DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Digitamos el rango de fechas que necesitamos
(B) Elegimos el tipo de tramite
(C) Seleccionamos la provincia de la cual necesitamos el reporte
(D) Seleccionamos la boleta de depésito (Adjunto/Sin adjunto)
(E) Presionamos “Generar Reporte” para finalizar

/]

Firmas deAZonforphidad)

oo

2l ; : I éD§partgmepta/ de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vaélida al momento de su aprobacion. ="

o~
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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.

24.2. REGISTRAR DEPOSITO

Para registrar un depdsito en VUT Provincias presionamos [VUT Provincias], [Registrar Depésito].

Vut Provincia

~ RECEP. por Dia

Remisicia Deposito  w/,

i

PANTALLA 40: Registrar depdsito

BUSCAR TRAMITE

COD. TRAMITE ©

2

Presiona anter Dars duscar

SOLICITANTE :

o
®
®

TOTAL :

Inciso Descripcion

(A) Ingresamos el cédigo de tramite
(B) Nombre del solicitante

(C) Carnet de identidad del solicitante
(D) Valor monetario del tramite

it ) Firmas de Gonformidagh—

y 2l
EYPERTD
o RERTO

T
AT L™
o : pore C tanomo) Dépaitanantabile Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun < ((
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su apraf; nome \']
Sara o .




