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Flujogramas de procedimientos de habilitacién de empresas de la VU.

PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO MUY BAJO - Virtual. Pag.1
L . ) Mesa soporte al usuario . Jefe de Habilitaciones de
Descripcion de Empresario VU Subsistema Especialista Analista de Riesao Muy Baio v Baio
Actividades ) Website (WVU) P Documentacion (AD) | 90 Y 230V 54l
atencion al (E) (SU) (JBC)
(1) Accede Front
ffice Virtual de I
(WVU) con una pc Offce \I,rﬂja dela
con acceso a
Internet (3)Sistema envia
(2) Solicita ati
via mail g contrasefia de acceso
via mail al empresario
|
4)Accede aFO de
la WVU con
contrasefia
. X A | F
6. Si es no: Empresario (s)viriﬁ:?::ra 0
s comunica con sopone seleccionar actividad
porte, celular o via econdmica de tabla
Skype de actividades
Lo
6) Identifica
claramente
o (7 Respuestaata
economica?
(6.1) introduce datos de Qrome
acuerdo a art.16 de la si
0rd.. *
(6.1) Solicita FAC Fin de tramite
(6.2) Sistema de
Ventanilla Unica (SISTVU)
interactda con bases de (8) Imprime FAC y PDF
datos y emite 0 no la FAC iad quisi
de habilitaciones (FUH) (9)Sistema
(8) La impresion de la aut;rer:aei;z:r:zme
FAC contiene lo indicado .
enelar, 18 y 19 (plazos) (10) Confecciona FUH PDF_cpn todos los
de la ORD y escanea requisitos, FUHy
documentacién de recibo de timbrado
requisitos
(7) SU se asegura que la
actividad posea Riesgo ‘
Muy Bajo 1). Necesita ayuda en o | (12)) Respuesta a
confeccion del FUH ? g la Consulta
10. Completa FUH y si
tiene inconvenientes, N (15) Accesa a
solicita ayuda mesa de No SISTWUy a5|g[1a
soporte un AD al Legajo
(13) Remite FUH y (14) Confirma
documentacion recepcion de FUH (16) Analiza
lay envia via » | ydc ion, documentacién de 4
Mail a Mesa de Soporte confecciona legajo acuerdo a Manual
(16) Verifica que el solicitando habilitacién remite a (JBC
contribuyente no tenga
deudas de 1&C (20) ingresa a Sistema de
tm La dlo::. _y| VUydastatus OKala
gsta completay Solicitud de Habiltacion
correcta? (SH)
no
\ Y
(19) Completa o perfecciona (18) Confecciona
documentacion y la remite al | mail con
AD haciendo mencién al nro. requerimiento al
tramite E)
i
it 1 Sy
e i-TT T Ll ! L ;‘-’-" ‘F’ ‘
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO MUY BAJO - Virtual. Pag.2
- ) Mesa soporte al usuario | Jefe de Habilitaciones de : Mesa de Lt aiEerelis
Descripcion de Empresario o : : . Analista de ' Recursos Tributarios
ol Especialista Riesgo Muy Bajo y Bajo » Entradas & Salidas
Actividades (E) - Documentacion (AD) (DGRT)/ Otras Areas de
atencion al (E) (SU) (JBC) (ME&S) Taida e
(22) Recibe mail e
Imprime recibo de |
pago de timbrado
(21) Comunica status ok
ala SH enviando mail (23) Archivo
|| con documento para temporario
(24) Abona pago de timbrado
(24) Eltimbrado Timbrado
pueda abonarse ¢
en Municipio,
CPC, Bancos y o (26). Recepta mail
sistemas de pago (25) (E) Envia mil Accesa SISTVU y 27) Accedea
adheridos adjuntando L | cambia status del SISTVU. Remite
comprobante de tramite y remite [ ] (28) Solicita Nro <—f Legaj o.a JBC
pago escaneado comprobante de pago Expte. a ME&S N (29) Otorga Nro de
al (AD) Expte.
\
30) La SH
requiere de
p on de otras Si
dreas de
(36)) El certificado incumbencia?
de habiltacion o 1) Resultado
(CH) esta fimado positivo?
con firma no
electrénica del ‘
Director de (32) Finaliza el <
Habilitaciones. En trémite con
¢l CH constacel comunicacion al E !
Nro de habilitacion acerca de la .
yNro de resolucién negativa (33) Solicita Atta
Contribuyente en Fiscal
cddigo de barras
(34) Alta Fiscal en el
sistema de
Recursos
Tributarios. Genera
Nro. contribuyente
(36) Imprime -
Certificado de (35) OK sistema
Habilitacion con para a generacion
fima electronica. ¢ de archivo de
Aguarda impresion de (CH)
inspeccion. y envio via mail al
(E)
(37) Comienza
tramite de
Inspeccién -
ordena inspeccion

A I}EE ﬁhﬁ‘? PROVINCIA DE COMSEID FEDERAL
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO MUY BAJO - Personal. Pag.1

Descripcion de
Actividades

Empresario

(B)

VU Front Office Fisico
(VUFO): Especialista
atencion al (E)

Analista de
Documentacién
(AD)

Jefe de
Habilitaciones de
Riesgo Muy Bajo y
Bajo (JBC)

(1) Empresario se
apersona a VU y retira
turno en expendedor de
turnos para atencion
personalizada, toma
asiento en lobby y espera

(2) VUFO se
asegura que la
actividad posea
Riesgo Muy Bajo

(4) SISTVU
interact(ia con
bases de datos y
emite o no, la FAC

(5) La impresion
de la FAC
contiene lo

indicado en el art.

18y 19 (plazos)
de la ORD

(5) El timbrado
pueda abonarse
en Municipio,
CPC, Bancos y
sistemas de pago
adheridos

(10) AD verifica
libre deuda de 1&C

(5) Recibe FAC,
FUH, requisitos y
recibo de pago
de timbrado

v

(6) Confecciona
FUHyY
cumplimenta
requisitos y paga
timbrado

(7) Inicia tramite de
habilitacién. Entrega
FUH y documentacién y
queda en espera...

(1) Empresario se e identifica en
apersona al Front —»  sistemala
Office de la VU, act|\{|da_1d
retira turno y economica
solicita
asesoramiento y
FAC

(2) Asesora al (E)

(3) Sistema
otorga FAC?

si

v

(4) Sistema selecciona e
Imprime FAC, PDF
asociado con requisitos de
habilitacién, Formulario
Unico de Habilitacion
(FUH) y recibo de pago de
timbrado

8) La doc. esta
completa?
Recepciona,
controla,

Fin de Tramite

(10) Analiza
» documentacion de

acuerdo a Manual

(9) Accede a
SISTVU y asigna
un (AD)

A

(11) La doc.
esta correcta?

(14) Accede al
SISTVU y da
status ok a la
Solicitud de la

v

Habilitacién
no v
(1_2) Dglno poseer (13) Comple_tg o perfecc_mna (12.1) Comunica
direccion de mail documentacion y la remite al el requerimiento al (12) Accesa a ,
se comunica por / AD haciendo mencién al nro. q © N SISTVU y carga (15) Comunica al (E)
postal/cel/tel tramite requerimiento. statgs_ okala
—  Comunica al A,SOI'FEIUd de
habilitacién. Pase de
VUFO leqaio al AD
requerimiento al ©03)0 &
(E).
A pag.2
act. (16)
., : * % .
CONSEIO FEDERAL 3142 < P . "OVIIN
1 == B |
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO MUY BAJO - Personal. Pég.2

Descripcion de
Actividades

Empresario

E)

VU Front Office Fisico
(VUFO): Especialista
atencion al (E)

Analista de
Documentacion
(AD)

Jefe de Habilitaciones
de Riesgo Muy Bajoy
Bajo (JBC)

Mesa de Entradas

& Salidas

Direccion Gral.
de Recursos
Tributarios
DGRT/ Otras areas
de Incumbencia en el
TH

(18)

Areas del Municipio

con posibles

incumbencias (a

excepcion de DGRT

y ME&S):

o Dir.de
Catastro

o Dir. Obs. Priv.
y Uso de Suelo

«  Dirlmpacto
Ambiental

o DirG.F.Cy
Proteccion
Humana

¢ Dirmedicina
Preventiva

¢ Dir. Calidad
Alimentaria

¢ DirDeportesy
Recreacion

o DirTransito

¢ Bomberos

(25) Comienza
procedimiento de
Inspeccion

(23) El certificado
de habilitacion
esta firmado con
firma electronica
del Director de
Habilitacion de
Negocios (DH) y
Consta Nro de
habilitacién y Nro
de Contribuyente
en codigo de
barras

(23) Imprime Certificado
de Habilitacion (CH) con

(16) Solicita Nro

de Expte a ME&S

(17) Otorga
Nro.de Expte.

(18)La SH
requiere de

9) Resulta

Sl

v

on de otras
éreas de
ipcumbencia?

St

positivo?

(20) Finaliza el
trémite con

onal E
acerca de la
resolucion negativa

<

(22) OK sistema para la

v

(21) Alta Fiscal
en el sistema
de Recursos

Tributarios.
Genera Nro.
contribuyente

firma

, adjunta |
aLegajo

(24) Se comunica
conel (E)yle

A

(26) (E) Recibe

informa que el CH
esta disponible

'

(25) Entrega CHa

6n de archivo

de impresion de (CH)

/iDEC §5

"

CHyaguarda «—— (E)y solicita
inspeccion Inspeccion
y
Comienza proc.
de Inspeccion
+-
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO BAJO - Virtual. Pag.1-
Mesa de Soporte al |V U Front Office B —
S 2 q Sop N b o N Analista de Jefe de Habilitaciones de .
D p de p io V U Subsistema Usuario (SU): Fisico (VUFO): Doct i Riesgo Muy Bajo y Bajo (JBC) Archivo
Actividades (E) Website (WVU) Especialista en Atencion iali (AD) de DH
al (E) atencion al (E)
1) Accede Front
1. Empresario
e o Offce (FO) Virtual
Website de la VU de la WV
con una pc con (website)
acceso a Internet
envia
(2) Solicita 4
via mail contrasefia de acceso via
mail al
(4) Accede a FO de
la WVU con
contrasefia
(5) Selecciona
actividad econémica
de tabla de
actividades
¥+
6. Sies no.
Empresario se 6) Identifica
comunica con la No ,| (7) Respuestaa
soporte (SU) por actividad la Consulta
te, celular o via gconémica?
Skype
si
Solicita FAC 5?02 : E;VCL,')
(6.1) Inicio del
Tramite de
Factibilidad ©
(8) Imprime FAC y PDF Sistema
asociado con requisitos, \
10. Completa FUH (FUH) y recibo de pago Aomtoamante
y i tiene timbrado PDF de requisitos
inconvenientes, FUH y recibo de
solicita ayuda timbrado
mesa de soporte (10) Confecciona
FUH
(13 El timbrado 1) Necesita ayuda | (12)) Respuesta
pueda abonarse nfeccion de FUH 2 ala Consulta
en Municipio, &
CPC, Bancos y
sistemas de pago
adheridos
(13) Paga
timbrado
(14) Escanea . . (18) Recibe legajo
- (15) Recepciona mail con N
D°°‘;’;‘ﬁ;z‘:°'°“ archivos ingresa a SISTVU ;"3;?;:31?33;‘;
habilitacion via °°"'f:rf‘iifgaa'afg‘ ylo la solicitud y
Mail a (SU) remite legajo
(16) Envia mail al
(17) Recibe Mail y (E ) acusando
queda en espera recibo de (19) Analiza
documentacion documentacion de
acuerdo a Manual
(18) El sistema de (20) La .
laVU registra al fformacion de 1 (23) Analiza
AD designado con > 6 Si-p de
el Nro de Tramite acuerdo a Manual
de Factibilidad
no
¥
(20) AD se expide (22) Completa o (21) Confecciona .
por escrito acerca perfecciona mail con (29) Laint.de 'a‘
dela 6 ony la ] imiento al [ esta
envia al (AD) ) sqmpleta y correcta?
asignado
(24) JBC se si
expide por escrito
(25) ingresa a SISTVU y da
status OK a la solicitud e
habilitacién
(28)
mail
(26) Confecciona
mail indicando al @7
(27) Legajo en H(E)la i Archivo de
espera de A pég 02 fisica de la Legajo
continuidad de act (29) documentacion.
tramite

WINCIA DI COMSEIO FEDERAL
ORDOBA . DE INVERSIOMES
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO BAJO - Virtual. Pag.2-

Mesa de Soporte al - N Jefe de
L . N V U Front Office Fisico Analista de P Jefe Cuerpo de
Descripcion de Empresario Usuario (SU): | - . : Habilitaciones de Inspector
D ©® Especialista en (VU;Srz.c;zzelc(lél)lsta Archivo DH Documentacién Riesgo Muy Bajo y Ins;zjctm())res )
Atencion al (E) Bajo (JBC)
Viene de
(29) ( E ) se comunica por (30) Genera
teléfono y solicita turno iyl turno indicando
para ser atendido fecha y hora de
atencion
L |
(32) Recibe
(31) (E) se ion. Inserta
apersona :’:‘“:;a"‘ sello “Fotocopia fiel el
y o
(31) D ion a 0"‘1”3'
en original y fotocopia VUFO
imer (33) Firma Constancial
requisitos (35) Recepta Doc. Original Recibo de Doc.
y C i ibo de i Devuelvg pnglnalgs al u (34) Remite
c. (E)y solicita Legajo al Legajo a VUFO
Queda en espera archivo
(36) Agrega Doc.
al Legajo.
l (38) Recibe legajo
(37) Ingresa al Sistema ﬁs!oo y alerta del
de VUy le da status de L] Sistema de VU
“Doc. Fiel a la original” . indicandole Status del
Renmite legajo a AD tramite
asignado. J
(41)Recibe legajo
(39) La docx fisico y alerta del
esta completa isi-» Sistema de VU
correcta? indicandole Status
OK del trémite
(40.1) Completa o
no
documentacion y la envia
al (AD) asignado (40) Confecciona
mail de
uerimiento al E
= ¢2) Solicita
inspeccion
(43)Recibe
Legajoe
ingresa a
SISTVU
asignando
Inspector
(44)
Procedimiento de
Inspeccion
(48) El acta de inspeccion
debe contener los
requerimientos a cumplir Apag3
de acuerdo a las act. (45),
observaciones y el mail
del (JCI)

/iDEC §E

FEMNCYI L1

WINCLA D

JRDOBA

COMSEID FEDERAL
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO BAJO - Virtual. Pag.3-

V U Front Office Jefe de
Descripcion de Empresario Fisico (VUFO): Archivo DH Habilitaciones de ME&S Direccion Gral de
Actividades (E) Especialista Riesgo Muy Bajo y Recursos Tributarios
atencion al (E) Bajo (JBC)
(45) Continua
tramite luego de
resultado
positivo de
procedimiento o (47) Alta Fiscal en el
de inspeccién @) Solia e (46) Incorpora Nro sistema de
P y — de expte.y remite —# Recursos
pase a DGRT DGRT " - G
ara alta fiscal a Tributarios. Genera
(47) SISTVU P Nro. Contribuyente
Incorpora Nro de
contribuyente al
expte. (48) Recibe expte
- (49) Accesa a accesa a SISTVU.
co0) Reclbe o l4| SISTVU y envia mail firma digi te
(48) SISTVU mail imprime CH adjuntando el CH certificado de
Carga P! para su impresion habilitacion (CH)
automaticamente
status de CH

aprobado

Fin de tramite

(51) Expte
archivado
sujeto a
auditoria

(50) Si no poder
imprimir el CH se
apersona al FOy

lo retira

-\.r:é:'||5\-\.'\li'\li r: 5 ; i T’ ‘
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO BAJO - Personal. Pag.1-
q Mesa de Soporte al " P
. . V U Front Office Fisico o Analista de Jefe de Habilitaciones de 0
ik B oa P P A Iy
DZZU%C;Z';;E [ETRIGEE (VUFO): Especialista ES eléise)l:ias:l:a(tsel;:)cién a Documentacién |Riesgo Muy Bajo y Bajo (JBC) 'Z:g‘ll_io
atencion al (E) P 2 (AD)
(1) Saca turno,
aguarda en lobby 2) Asesora al (E) e
del FO de la VU (seapersonaall | | B TER DS
toma asiento. FO de la VU retira actividad economica
turno y solicita
(2) VUFO se Y
asegura que la FAC
actividad posea
riesgo bajo
(4) SISTVU
interactua con
bases de datos y
emite 0 no la FAC (4) SISTVU selecciona e
(5) recibe FAC, imprime FAC, PDF
FUH y recibo de asociado con requisitos,
2) Accesa al . ¢ .
sléT)VU con clave pago de timbrado (FUH) y recibo de pago de
personal timbrado
(5) La impresion (6) Confecciona
de la FAC FuH
contiene lo cum_pllmenta
indicado en el art. requisitos y paga
18y 19 (plazos) timbrado
de la ORD
(5) El timbrado
pusda abonarse (7) Inicia tramite
en Municipio, de habilitacion (©) Accesa a
CPC, Bancos y Entrega FUH y SISTVU y asigna
sistemas de pago documentacion. un (AD)
adheridos Queda en espera
(6) Completa FUH
y si tiene
inconvenientes, -
solicita ayuda (10) Anal_lzs
mesa de soporte de
acuerdo a Manual
(14) Accesa al
(1 La SISTVU
| e y da status
0‘;:'“9""3?0;' st ok a la solicitud de
$la corrects Habilitacion
no
v
(10) AD verifica (13) Completa o ] (12) Accesa a
libre deuda de C&I perfecciona (12.1) Comunica SISTVU y carga
ion y la ™ el alie || imi
remite al (AD) E) Comunica al
haciendo mencién al VUFO el (15) Accesa a
nro de tramite requerimiento al € SISTVU Orden'c_lt
y remite
legajo a JCI.
Comienza
procedimiento de
inspeccion
Apag 2
act. (16)

COMSEID FEDERAL
DE INVERSIOMES

SBID £5VIIN
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO BAJO - Personal. Pag.2 -

V U Front Office

Descripciéon de Empresario Fisico (VUFO):

Jefe de
Habilitaciones de

Direccion Gral de

Fin de Tramite

Actividades (E) Especialista Arehivo DH | giesg0 Muy Bajo y e Recursos Tributarios
atencion al (E) Bajo (JBC)
(16) Continua
tramite luego de
resultado positivo
de procedimiento (18) Alta Fiscal en el
de inspeccion sistema de
(16) Solicita Nro Recursos
(18) Incorpora expte a ME&S y L1y (;;)el:ctc;rpor':m'\i‘t': Ll Tributarios. Genera
copia de Nro de pase a DGRT apDéyRT Nro. Contribuyente y
contribuyente al para alta fiscal remite expte a
expte. Subdir.
Habilitaciones (JBC)
- (19) Recibe expte.
(19) carga en (21) Recibe (i20) Sﬁ CDI'T\LII'EHCE e imprime y firma
SISTVU status de | || comunicacion via (44 ¥ T rr_1af| con(E)y certificado de
CH aprobado mail © informa que habilitacién (CH)
puede retirar el CH J\
(23) VUFO carga ||| 22) Se apersona | | [(53) Extiende recibo (24) expte
en SISTVU status de Nro de lq_| de CHylo entrega archivado
de CH entregado Factibilidad a(E)yremite sujeto a
a(E) solicita el C'Y' expte a archivo auditoria
(25) Firma recibo
y retira CH

HERNO DI
OVIMCIA

ORDOB/

!

|
5

DE IMVERSIONES
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO INTERMEDIO,ALTO Y BAJO CON LA INTERVENCION DE OTRAS AREAS. Pag.1-

Mesa de Soporte al |V U Front Office Jefe de Habilitaciones
Descripcion de Empresario V U Subsistema Usuario (SU): Fisico (VUFO): Analista de . 3 Archivo
Riesgo Intermedio y Alto
Website (WVU) Especialista en Atencién| Especialista |Documentacion (AD) (IMAC) de DH
al (E) atencion al (E)

1) Accede Front
Office (FO) Virtual
de lawvu
(website)

1. Empresario
accede a la
Website de la VU
con una pe con
acceso a Intemnet

(3)Sistema envia

(2) Solicita N
via mail contrasefia de acceso

via mail al empresario

(4) Accede a FO de
la WVU con
contrasefia

(5) Selecciona
actividad econémica
tabla de
actividades

6. Sies no.
Empresario se

6) Identific

comunica con la No. @ a
soporte por te, actividad la Consulta
celular o via Skype conémica?

si

(6.1) Solicita FAC

(6.1) inicio de gtroga FAC2

tramite de FAC

(8) Imprime FAC y PDF (O]
asociado con requisitos, Sistema
(FUH) y recibo de pago selecciona
10. Completa FUH de timbrado automaticamente
y si tiene POF con

inconvenientes,
solicita ayuda
mesa de soporte

requisitos, FUH y
recibo de pago

(10) C
FUH

(13 El timbrado

pueda abonarse (12)) Respuesta

ala Consulta

“Necesita ayuda

en Municipio,
CPC, Bancos y
sistemas de pago No
adheridos
(13) paga
timbrado
(14) Doc. a
presentar incluye (14) Escanea y
libre deuda 1&C y adjunta (15) Ingresa a (18) Recibe legajo
Informe tribunal y SISTVU. Ct ingresa a SISTVU
faltas solicita legajo y lo remite a y asigna un (AD)
habilitacién via y remite legajo
Mail a (SU;
(14) Inicio del
Tramite de
habilitacion (16) Envia mail
(17) Recibe Mail acusando recibo
queda en espera de documentacion (19) Analiza
alE) documentacién de
acuerdo a Manual
(18) El sistema de
laVU registra al
AD designado con _
el Nro de Tramite (23) Analiza
de Factibilidad S [ si—p] documentacién de
acuerdo a Manual
(20) AD se expide no

por escrito acerca
de la habilitacién

(21) Confecciona
mail con

(22) Completa o
requerimiento al [
E)

(24) Lainf. de la doc>
esta completa y
correcta?

documentacion y la envia
al (AD) asignado via mail

(24) IMAC
se expide por
escrito

si

(25) ingresa a SISTVU y da
status OK a la solicitud de
habilitacion

| ]

(27) Legajo en

espera (26) confecciona mail

il solicitando la
presentacion fisica de la
documentacion.

COMSEID FEDERAL
o+ DE INVERSIOMES

/iDEC
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Ventanilla Unica

PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO INTERMEDIO,ALTO Y BAJO CON LA INTERVENCION DE OTRAS AREAS. P4g. 2-

Mesa de Soporte al
Descripcion de

Empresario Usuario (SU): V&Juirg;t Eos mgzi;'izg) Analista de JefeMdeZi: ﬁl:llte;\clgnes Archivo
Actividades (E) Especialista en aten'ci()np al (B) Documentacion (AD) Complejida dy( IMAC) de DH
Atencio6n al (E) plel
(29) Se comunica por tel. y (30) Genera turno
solicita turno para ser indicando fecha y hora
atendido de atencién
(31) () se (32) Recibe
apersona en Front Dy Solicita (34) Remite
Office y entrega. Legajo al Archivo. Inserta Legajo a VUFO
doc. original. sello “Doc fiel del original”
(35) Recibe doc.
original y

(33) Firma Constancia/

Recibo de doc. y

devuelve originales al
E)

C
de Doc. queda en
espera

(36) Agrega Doc.
al Legajo

l

(37) Ingresa al

SISTVUy le da (38) Recibe Legajo y
status de Doc. fiel alerta del SISTVU
al original. Remite |——f» !

; indicandole status del
Legajoa AD trémite
asignado de

acuerdo a (FAC)

)) La doos
Esta completa
correct;

(41) Recibe Legajo

fisico y alerta del
SISTVU indicandole
status ok del tramite

no

(40.1) Completa o

(40) Confecciona

documentacion y
la remite a VUFO

requerimiento al (
E)

(42 Solicita
inspeccion y
Remite legajo a
(aci)

Apag 3
act. (43)
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO INTERMEDIO,ALTO Y BAJO CON LA INTERVENCION DE OTRAS AREAS. Pag.3-
Otras Areas del
L . Analista de Jefe de Habilitaciones Jefe de Cuerpo de Municipio con
Descripcién de Empresario A . Inspector .
Actividades ® Documentacion Mediana y Alta Inspectores o ME&S Incumbencia en el
(AD) Complejidad (JMAC) Aci tramite de
habilitacién
(43) Recibe
Legajo e ingresa
aSISTVU y este
X asigna un (1)
(45) Continua
tramite luego de
resultado
p°5'§"° de (44) Comienza
procedimiento procedimiento de
de inspeccion inspeccion
J
(45) Luego de la.
48) Inspeccion
Areas del Municipio p"s":g’r:if:"d'é"“a
con posibles POy
incumbencias (a habilitacién
excepcion de DGRT
y ME&S):
«  Dir.de
Catastro
«  Dir. Obs. Priv.
y Uso de Suelo (46) Solicita Nro. de
. Dlr‘lr‘npacto expte a ME&S y pase
Ambiental posterior a AD para
« DIrG.F.Cy prosecusion de TH
Proteccion
Humana [ (47) Otorga nro de
+  Dir.medicina (48) Identifica y expte.y pase a AD
Preventiva lista otras reas
*  Dir Calidad del Municipio -
Alimentaria fuera de la DH-
«  Dir.Deportes y con eventual
Recreacion incumbencia en el
«  DirTransito Tramite de
*+  Bomberos habilitacion (TH)
46) EI TH requidhe (50) Remite Expte. (51) Analiza expte.
de participacion/ Lip 2 areacon | | 6 nueva doc.
visado de otras S iaen el 1 originada por
areas del municipjer TH informes previos y
de ser pertinente
realiza inspeccion
no
(55) Recibe mail - N
Sumpimenia | || oq(ehiene o 21 rea Y imaimmes
qcomunica Y lej E)viaMailcon |esi P s, y < nuevo informe
cumplimiento a archilr\‘/'o d:dg:gt: de requerimientos?, Dbs;z‘az:z"es
(AD) via mail
n
(59) Analiza expte.
requiere de (58) Remite expte. 6 nueva doc.
participacion/ | iy Adreacon originada por
visado de otras incumbencia en el informes previos y
areas del de ser pertinente
realiza inspeccion
no
(62) Envia . (60) Confecciona
requerimiento a ( (61) El inf. area y firma informe o
£ ) via Mail . pertinente tiene ik
) via Mail con [« ‘obs nuevo informe
archivo adjunto de e uerlm}eyntos7 con/sin
inf de drea d ’ observaciones
no
Apag
04 act
(63)
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PROCEDIMIENTO DE HABILITACION: RIESGO INTERMEDIO,ALTO Y BAJO CON LA INTERVENCION DE OTRAS AREAS. Pag.4
V U Front Office Direccién de Jefe de Habilitaciones Bt @Elcls
Descripcion de Empresario Fisico (VUFO): iy o Mediana y Alta - N
g e Habilitacion de = Recursos Tributarios
Actividades (E) Especialista N A Complejidad (JMAC)
s egocios DGRT
atencion al (E)
(64) Incorpora (63) Visto de
copia de Nro de bueno de otras (64) Alta Fiscal en el
contribuyente al areas. Pase a M sistema de Recursos
expte. DGRT para alta Tributarios. Genera Nro.
fiscal Contribuyente y remite
expte.a (JBC)
(65) Recibe expte.
e imprime y firma
. (67) Se comunica certificado de
(68) Recibe via mail con (E )y (66)Recibe expte habilitacién (CH)
comunlcaﬁlén via le informa que [* 7| analiza y firma CH | Ingresa en
mal puede retirar el CH SISTVU TH
i aprobado
(70) VUFO carga ||| ©9) Is,foape"sc.’;a (70) Extiende recibo
en SISTVU status en Z Nrm:nl © de CH y lo entrega
de CH entregado Fa;ibil%ajy CH a (E)y remite
a(E) solicita el CH expte a archivo
(72) expte
(71) Firma recibo remitido a
y retira CH archivo sujeto a
auditoria
GOBIEENO DE LA "!- ‘
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Flujogramas de tramites de inspecciones

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO MUY BAJO - PERSONAL O VIRTUAL. Pag.1
Descripcion de Empresario I e L Jee de Habltaciones Jefe de Cuerpo de
Acﬁvfda dos p(E) (VUFO): Especialista | Archivo de DH | de Riesgo Muy Bajoy | 00~ 2 '()JCI) Inspector (1)
atencion al (E) Bajo (JBC)
Prosigue de
tramite de
habilitacién
riesgo muy bajo -
personal- Act. 25
(0) Comienza
tramite de
Inspeccion
Prosigue de
tramite de i
habilitacién
riesgo muy bajo -
virtual- Act.37 51) B (_)'r de'.]a (2) Recibe Orden
nspeccion via or SISTVU
SISTVU P
(4) EISISTVU (3) Verifica tipo de
Accesa base de Tramite y
datos de Requisitos a
inspectores y inspeccionar
selecciona el v
inspector de (4) Accesa a
menor carga de SISTWU y solicita
trabajo disponible. seleccién de
SISTVU debera Inspector
actualizarse con (6) Inspector
las novedades de * Accesa SISTVU y
personal (5) SISTVWU N recibe
comunica a (JCI) comunicacion de
la seleccion del Orden de
(6) Inspector Inspector Inspeccion
diariamente designado para el ¥
Accesa SISTVU y tramite con copia () (1) verifica
chequea al (i)
comunicaciones da;osl dela dien
delaVU e nsieocl n
(8) Accesa a
(8b) recibe SISTWWy
(7) Datos de comunicacién de | comunica via Mail
domlcmg (liel E)y diay hora de L (con copia al JCI)
vrequlsn.os a inspeccion al (E) diay hora
inspeccionar (8a) recibe de inspeccion
comunicacion via
SISTVU de diay
hora de
inspeccion
(sgoiﬂslg‘:;‘fr (9) () Se raslaca
Empresario a::;ei?;igel
conforme al art. 9 P
de laORD ¥
(10) Realiza
inspeccion
verificando datos
delaDDJJy
cumplimiento de
requisitos
Apag2
act.(11)
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO MUY BAJO - PERSONAL O VIRTUAL. Pag.2
. . Director de Habilitacion de Jefe de Habilitaciones
Descripcion de Empresario : ’ . . Jefe de Cuerpo de
- Negocios Archivode DH | de Riesgo Muy Bajo y Inspector (1)
Actividades (E) 1 Inspectores (JCI)
Bajo (JBC)
(11) Inspector
contrasta la
informacion del
FUH contra datos
reales
(11) Inspector
(12) (1) debe controla datos del
verificar datos de FUH (DDJJ)
localizacion, tipo
de actividad y
superficie
declarada.Art 27
dela ORD
(12) Los datos
relevantes de la
FUH son ciertos?
no
(14) Recbe (1;3) Confecgigna Acta sin
(13) Clausura de A verificar requisitos y entrega
original del Acta. "
acuerdo al art.27 o « copia al E. Procede a
de la ORD Con direccion de I | ecimi
mail de (JBC) clausurar el establecimiento
(15) Escanea acta
de Inspeccion X
si
(19) Accesa a SISTVU (18) Accesa al SISTVU
19 EISISTVU (20) Recibe valora informacion y recibe informe del S‘;?\)ngzan?o
d( b) | comunicacion de ordena la inhabilitacion tramite y confecciona (17) verifica acta. " :
be e;or;etmp:r su situacion —— delsolictantede |« ion y solicita la |4— Accesa al SISTVU [« adiunta actay
ase de dalos de siuaco habilitacin con copia de inhabiltacion de la y comunica al JBC - n{uniw nue‘{o
la ion al Tribunal empresa fundada en el
. ) status al JCI
de Faltas acta de inspeccion
(22) Verifica
(21) Archivo del cumplimiento de
Expte. requisitos
) - (23)El
Fin del tramite empresatio
cumple con todos
los requisitos?
si
(24) Inspector no
confecciona Acta de
(24 Inspeccién por triplicado.
Recibe Original de |« Fima y entrega copia al
Acta de Inspeccion.

/DEG B PROVINCIA DE CONSEJO FEDERAL
& CORDOBA A1) DE INVERSIONES

i e,
o O



VU_

Ventanilla Unica

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO MUY BAJO - PERSONAL O VIRTUAL. Pag.3
" ) Director de Jefe de Habilitaciones de
Descripcionde |  Empresario L ) . ; . Jefe de Cuerpo de
L Habilitacion de Archivo de DH Riesgo Muy Bajo y Bajo Inspector (1)
Actividades (E) ) Inspectores (JCI)
Negocios (JBC)
Viene de
pag 02
act. (24)
(25) Escanea Acta
de inspeccion
'
(26) en caso de no oA (26) Accesa a SISTVU y
tener . (28) SISTVU comurica () Aurea adjunta act de
observaciones, (29 Archivo | status. Aprueba rémite 45—\ o orc g 4] iMspeccion,da nuevo
Accesaa SISTVU defintivo y ordena archivo expte. alida la er eg ¢ status al tramite
y da nuevo status fspecaont Comunicaa JC!
(27) Tarea de v no
Controly ( ) » ) *
supervision del Fin del Tramite (30) Procedimiento de
tramite de Evaluacion de errores de
inspeccion fondo y/o formales del Viene de
trémite de inspeccion de pég.02
(30) ser necesario sql’mta act(23)
Procedimiento de fuéva inspeccion:
solicitud de nueva Comlgn;o trmite:
inspeccion en achvidad (1)
caso de errores y/
0 omisiones en el 32 (31) Inspector confecciona
procedimiento de | | | Recibe Original de Acta de Inspeccion con
inspeccion Actade observaciones y plazo de
Inspeccion con cumplimiento por trplicado.
observaciones y Firmayy entrega copia al (E )
plazos a cumpir
(31) Los plazos de
cumplimiento
seran de acuerdo
al art.30 de la Ord (33) Inspeccion con (32) Accesa a SISTVU
observaciones. adjunta acta de inspeccién
AccesaSISTWUy 44— situacion “con
cambia status con observaciones” y plazos de
plazos cumplimiento
(34) Archivo temporario
hasta cumplimiento
plazos
v
(35) Plazo
cumplido. SISTVU
advierte sobre
final de plazoy
ordena nueva
inspeccion.
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO MUY BAJO - PERSONAL O VIRTUAL. Pag.4
N I Jefe de Habiagores |
Activ?da des p(E) aNl IEECLE Archivode DH | de Riesgo Muy Bajoy Ins ectoresr?JCI) Inspector ()
legocios Bajo (JBC) !
(36) Accesaa
SISTVU y solicita
seleccion de
Inspector
i (38) Inspector
Accesa SISTVU y
(37) SISTWU recibe
comunica a (JCI) comunicacion de
la seleccion del Orden de
(41b) a efectos de ) vInspdector | Inspeccion
control y para €signaco para e ¢
; trémite con copia
construir o -
indicadores de al() (39) () verifica
eficiencia y (412) Recibe datos de la Q(den
eficacia comunicacion via de Inspeccion
mail de dia y hora
) " (40) Accesaa
de inspeccion SISTWy
comunica al JCI)
(42) Conforme a d!'a y horgy de
plazos de Ord. inspeccion
k4
41b) Recibe
oo(mun?ca cion via (42) (1) Se traslada
SISTVU de diay a direccion del
empresario
(43) verifica hora de
cumplimiento de inspeccion ¢
requisitos -
observados en (43) Verifica
inspeccion cumphm@to de
anterior requisitos
observados
(44) EI
empresario
cumple con
requisitos
si
(45) Inspector
(46) confecciona Acta de| o
Recibe Original de Inspeccion por
Acta de triplicado. Firma y
Inspeccion. entrega copia al (E )
Apag6
Act. (47) ) { Act. (83)
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO MUY BAJO - PERSONAL O VIRTUAL. Pég.5

Jefe de
P Director de e
Descripcion de . S ; Habilitaciones de Jefe de Cuerpo de
Actividades Bzl Hab|I|laC|9n de HELIEE A Riesgo Muy Bajo y Inspectores (JCI) lizz2usi)
Negocios Bajo (JBC)

(47) Escanea Acta
de inspeccion
(50) SISTVU 49) Accesaa (48) Accesaa SISTVU y
(51 Archivo ||| comunica status. | SISTVU. L ad]uqllsa agta de
definitivo Aprueba tramite y Valida aterea de msp;fm nl' t a n}:evo
ordena archivo expte. inspeccion? status al lramite
Comunica a JCI

Fin del Tramite no

A
(52) Procedimiento de
evaluacion de errores de
fondo y/o formales del
tramite de inspeccion de
ser necesario solicita
nueva inspeccion:
Comienzo tramite:
actividad (0)
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO MUY BAJO - PERSONAL O VIRTUAL. Pag.6
o . i Jefe de Habilitaciones
Descripcion de Empresario HDJﬁthr,dz Archivode DH | de Riesqo Muy Baio Jefe de Cuerpo de Inspector )
Actividades () abiltacion de Qo ALY Ba0Y | spectores (JC) p
Negocios Bajo (JBC)
Viene de
pag 04 act
(44)
(53) Inspector
(53) el Inspector (54) oonfecgona Acta de
advierte sobre Recibe Original de Inspeccion con nuevo
clausura del Actade |, plazo de cumplimiento y
establecimiento en Inspeccién con advertencia de clausura
caso de persistir en nuevos plazos a por triplicado. Firma y
incumplimiento cumplir entrega copiaal ()
(56) Inspeccion con (55) Accesa a SISTVU
(53) Los plazos de observaciones. adjunta acta de inspeccion
cumplimiento seran Accesa SISTWy [ situacion ‘con
de acuerdo al art.30 cambia status con observaciones’ y plazos de
delaOrd plazos cumplimiento
(57) Archivo temporario
hasta cumplimiento
plazos
(58) Plazo
cumplido. SISTVU
advierte sobre
final de plazoy
ordena nueva
inspeccion.
(59) Accesa a
SISTVU y solicita
seleccion de
Inspector
¢ (61) Inspector
Accesa SISTW y
R recibe
coﬁglilasl\(/.ﬂzl) comunicacion de
» Orden de
la sfﬂ':::ggrde' Inspeccion
designado para el %
trémite con copia
al() (62) (1) verifica
datos de la Orden
de Inspeccion
Apég7
Act. (63

/ﬂEE q ROVINCIADE (@ 3 ) CONSEIO FEDERAL
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO MUY BAJO - PERSONAL O VIRTUAL. Pag.7

e

A . Director de Jefe de Habilitaciones
Descripcion de Empresario I . . . Jefe de Cuerpo de
- Habilitacion de | Archivode DH | de Riesgo Muy Bajo y Inspector (1)
Actividades (E) ) ? Inspectores (JCI)
Negocios Bajo (JBC)
cumple con
requisitos
si
(64) Inspector
(65) confecciona Acta de
Recibe Original |, Inspeccion por
de Acta de triplicado. Firma y
Inspeccion. entrega copia al (E)
(68) SISTVU (67) Accesaa no
(69) Archivo | | | comunica status. i SISTVU. y (66) Escanea Acta
definitivo Aprueba tramite y Valida latareade /| de inspeccion
ordena archivo expte. inspeccion?
no
(70) Procedimiento de
evaluacion de errores de )
fondo ylo formales del (71) Confecciona Acta
tramite de inspeccion de y entrega copia al E.
ser necesario solicita Procede a clausurar el
nueva inspeccion: establecimiento
Comienzo trémite:
actividad (0)
(72) Escanea acta
de Inspeccién
(76) Accesa a (75) Accesa al A
SISTVU valora SISTVU recibe (73 Ingresa a
(77) Recibe informacion y informe del tramite y SISTVUgcon o
comunicacion de ordena la confecciona (74) verifica acta. exoediente ’
S stiason (| mhabitacicn de resolucion y solicta [4—{—| Accesaal SISTVUy |« )
A empresa y con la inhabilitacion de comunica al JBC junt /
administrativa ; comunica nuevo
copia de la la empresa fundada
" status al JCI
resolucion al enelactade
Tribunal de Faltas inspeccion
(78) Archivo
del Expte.
Fin de Tramite
+*
re
- Pt Tk, 2
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO BAJO / INTERMEDIO / ALTO. Pag.1
Jefe de Habilitaciones de:
s ) Riesgo Bajo y Muy Bajo
Dif:tir\;‘i);;?ig ge Emp(r;)sarlo Archivode DH | (JBC) 6 Riesgo Intermedio y Jlif: iitc?rl:n()j)cclj)e Inspector (1)
Alto (JMAC) -De acuerdo al P
tipo de Tramite-
(0) Contintia de
Procedimiento de Act.0
habilitacion
Riesgo Bajo -
Personal.
Actividad (15) Comienza tramite
de Inspeccion
(0) Contintia de
Procedimiento de ¢
habilitacion
Riesgo Bajo -
Virtual, Actvidad (8¢ Orsena .| (2) Recibe Orden
(44) SISTVU por SISTVU
(0) Contintia de - L -
Procedimiento de (3) Verifica tipo de
habiltacién RT’a'_‘"_‘ley
Riesgo Requisitos a
Intermedio/Alto Inspeccionar
Actividad (44) ¢
(4) Accesaa
SISTVU y solicita
seleccion de
Inspector
(6) Inspector
L Accesa SISTVU y
(5) SISTVU recibe
comunica a (JCI) " comunicacién de
la seleccion del Orden de
Inspector Inspeccion
designado para el
tramite con copia *
al(I) (7) (1) verifica
datos de la Orden
de Inspeccion
(8) Accesaa
(8b) recibe SISTWUy
comunicacion de comunica via Mail
diayhorade | (con copia al JCI)
inspeccion al (E) diay hora
Y de inspeccion
(8a) recibe
comunicacion via
SIST}X)l;lad:edla y (9) (1) Se traslada
. - a direccion del
inspeccion empresario
(10) Art. 28 de la (10) Realiza
ORD ) ]
inspeccion
verificando datos
delaDDJJy
cumplimiento de
requisitos
Apag2
act. (11

o e e c
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Jefe de Habilitaciones
de: Riesgo Bajo y Muy

Descripcion de Empresario Director de . Bajo (JBC) 6 Riesgo | Jefe de Cuerpo de
Actividades E) Habilitaciones HRLDE I Intermedio y Alto Inspectores (JCI) iz
(JMAC) -De acuerdo al
tipo de Tramite-

(11) Inspector

(13) El plazo del controla datos del
emplazamiento se FUH (DDJJ)
da en los téminos

del Art 30. de la

ORD
2) El empresari

cumple con todos los
requisitos?

(14) Recibe original
del Acta. Con
direccion de mail de
< (13) Inspector
(JBC)y confecciona Acta de
oi)ir:r’:/l:gieor::s Inspeccion por triplicado.

Firma y entrega copia

(15) Escanea acta
de Inspeccion

(16) Ingresa a
st | [iets] || S
tramite fundado en el Accesa al SISTVU 4 adjuntag aJdZ y
. : ¢ informa al JBC )
acta de inspeccion. comunica nuevo
status al JCI
{ si

(19) Archivo del
legajo a la espera
del cumplimiento
de observaciones
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO BAJO / INTERMEDIO / ALTO. Pag.3
Jefe de Habilitaciones de:
o . ; Riesgo Bajo y Muy Bajo
Descripcionde |  Empresario Director de ' QoBaloYHLYEE0 | e de Cuerpo de
Actvidades ® Habiltaciones Archivode DH  |(JBC) 6 Riesgo Intermedio Inspectores (JC) Inspector (1)
y Alto (JMAC) -De acuerdo
al tipo de Tramite-
Viene de
pag 02
act(12)
(24) En caso de
no tener
observaciones, (23) Escanea Acta
Accesaa SISTVU de inspeccion
y da nuevo status (26) SISTVU comunica
status. Aprueba tramite (25) Accesaa ¢
(25) Tarea de y solicta nro. de Expte a4 SISTVU. (24) Accesa a SISTWU
Controly ME&S(p’arg(com. de Valida la terea de adjunta acta de
supervision del ramie. inspeccion? inspeccion, da nuevo
rémite de status al tramite
nspeccion Comunica a JCI
no
(28) (27) Fin del Tramite ¥
Procedimiento de inspeccion. Cont.
solicitud de nueva tramite habilitacion (28) Procedimiento de
inspeccion en Evaluacion de errores de
caso de errores y/ fondo ylo formales del
0 omisiones en el tramite de inspeccion de
procedimiento de ser necesario solicita
inspeccion nueva inspeccion:
Comienzo tramite:
(29) Plazo actvidad (0)
cumplido. Sin
comunicacion del
empresario ante el
emplazamiento. El
SistvU
automaticamente
da estatus de
Caducidad del
Trémite,
(30) Archivo del
Legajo
) (32) Recibe
(31) Empresario comunicacion.
cumplimenta acta J ¥ Ordenanueva
dentro del plazo. H inspeccion
Comunica
situacion al (JBC)
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i
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Jefe de
Habilitaciones de:
N . ’ Riesgo Bajo y Mu
Descripcionde | Empresario Director de . esg0 B0y MUy Jefe de Cuerpo de
- o Archivo de DGH | Bajo (JBC) 6 Riesgo Inspector (1)
Actividades (E) Habilitaciones ' Inspectores (JCI)
Intermedio y Alto
(JMAC) -De acuerdo
al tipo de Tramite-
Viene de
pég. 03
act.(32) ;
(33) Accesaa
SISTVU y solicita
seleccin de
Inspector (35) Inspector
L Accesa SISTVU y
recibe
(34) SISTVU comunicacion de
comunica a (JCI) Orden de
la seleccion del Inspeccion
Inspector
designado para el L]
tramite con copia (36) (1) verifica
al(l) datos de la Orden
de Inspeccion
- (37) Accesa a
(#f) aefectos ge || | (%80 Reclbe iy
control y para Aviso de cadl
yp Inspecciony — comunica al JCI)
construir aguarda dia y hora de
in:iﬁc;:g:: ;1e inspeccion
eficacia
(39) (1) Se traslada
a direccion del
empresario
(43) verifica
cumplimiento de (38) recibe L
requisitos comunicacion via »
ob'servad9§ en SISTVU de diay cu(rio?ixgl:tzade
inspeccion hora de pime
anterior . - requisitos
Inspeccion observados
@N)E
empresario
cumple con
si
(42) Inspector
oWy confecciona Acta de |10
Recibe Original de Inspeccién por
Acta de triplicado. Firma y
Inspeccion. entrega copiaal (E )
Anpag
act. (44) ) (05.act (50,
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO BAJO / INTERMEDIO / ALTO. Pag.5

Jefe de Habilitaciones
de: Riesgo Bajo y Muy

Descripcion de . Director de . Bajo (JBC) ¢ Riesgo Jefe de Cuerpo de
Actividades Bl O] Habilitaciones RO Intermedio y Alto Inspectores (JCI) gz Bl
(JMAC) -De acuerdo al
tipo de Tramite-

(44) Escanea Acta
(47) SISTVU comunica (46) Accesaa de inspeccion
status. Aprueba tramite | | SISTVU.
y solicita nro. de Expte [t Valida latereade /9 ¢
aME&S para cont. de inspeccion?
tramite. (45) Accesa a SISTVU y
adjunta acta de
inspeccion, da nuevo
(48) Fin del no status al tramite
Trémite de Y Comunicaa JCI
[ ion. Cont. -
nsm?g ;)eont (49) Procedimiento de
Habiltacién Evaluacion de errores de Viene de
fondo y/o formales del

pag 04

trémite de inspeccion de act. (41)

ser necesario solicita
nueva inspeccion

(50) El plazo del
emplazamiento se (57) (50) Confecciona Acta
da en los términos Recibe Original de y entrega copia al E.
del Art 30. de la Acta
ORD

(51) Escanea acta
de Inspeccion

Y

(54) Accesa al (52) Ingresa a
S'i:mer?e'fe (59) vrifica acta. SISTWU y adjunta
™ ramite fundado —— Accesaal SISTVUy 4—— actay comunica
enelacta de comunica al JBC nuevo status al
. o Jl
(55) Archivo del Inspeccion.

legajo a la espera
del cumplimiento
de observaciones

:

(56) Archivo del
Legajo
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO BAJO / INTERMEDIO / ALTO. Pag.6

Jefe de Habilitaciones
de: Riesgo Bajo y Muy

Descripcion de Empresario Director de Archivo de DH Bajo (JBC) 6 Riesgo Jefe de Cuerpo de Inspector de Baja
Actividades (E) Habilitaciones Intermedio y Alto Inspectores (JCI) Complejidad (1)
(JMAC) -De acuerdo al
tipo de Tramite-
- (59) Plazo cumplido.
Viene de Sin comunicacion
Pag. 5 del empresario ante
Act. (57) ¢l emplazamiento. E|
» SistvU
‘ automaticamente da
estatus de
Caducidad del
Tramite.
]
*7
(60) Archivo del
Legajo
Y
(58) Cumplimenta (61) Recibe
observaciones y comunicacion.
requiere 3ra Ordena nueva
inspeccion inspeccion

A4

(62) Accesaa
SISTVU y solicita
seleccion de
Inspector
L (64) Inspector
9SS0 Accesa SISTVU y
recibe
comunica a (JCI) la jﬂ comunicacion de
seleccion del Orden de
Inspector designado Inspeccion
para el tramite con %
copia al (I)
(65) (1) verifica
datos de la Orden
de Inspeccion

Apag. 7
Act (66)
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION: RIESGO BAJO / INTERMEDIO / ALTO. Pag.7

Jefe de Habilitaciones de:

s . . Riesgo Bajo y Muy Bajo
Df\sf."'.’:'f!" o Emp’gsam H”ﬁf“.rde Avchivo de DH | (JBC) 6 Riesgo Intermedio Jlefe detc“e‘pjc‘fe Inspector ()
ctividades (E) abilitaciones y Ao (JMAC) -De acuerdo nspectores (JCI)

al tipo de Tramite-

Viene de
Pag 6 Act.
(65)

66) El (E) cumple
con requisitos
observados?

SiV
(67) Inspector
. (68). . confecciona Acta de
Recibe Original Inspeccion por
de Acta_ fje triplicado. Firma y
Inspeccion. entrega copia al (E)

(71) SISTWU
comunica status. no
Aprueba tramite y (70) Accesa a
solicita nro. de Expte | i _ SISTVU. < (69) E_scanea_ Acta
aME&S para cont. de Valida la tarea de de inspeccion

tramite. inspeccion?

l

(72) Fin del no
Tramite de h J
Inspeccion. Cont. (73) Procedimiento de
Trémite de Evaluacion de errores de
Habilitacion fondo y/o formales del )
tramite de inspeccion de (74) Confecciona Acta
ser necesario solicita y entrega copia al E.
nueva inspeccion:
Comienzo tramite:
actividad (0)
(75) Escanea acta
de Inspeccion
A,
(77) Accesa al
(80) Recibe sqsgmiﬁfa  SISTVU recibe . (75) Ingresaa
comunicacion de infomacién y |nforrpg del trarmte y (76) verifica acta. SISTVU adjupta
su situacion - ordena la caducidad y sol|0|tal caducidad —— Accesa gl SISTWUy actay
admiistrativa de Ia del tramite con del tramite fundada comunica al JBC nuevo status al
copiaal (E) en el act'a'de JCl
inspeccion
‘ (81) Archivo del
legajo.

Fin de Tramite
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Flujogramas de tramites de quejas y sugerencias.

Ventanilla Unica - Simplificacion de Tramites i de Quejas y ias del Sistema de VU. Pag-02
5 Supervisor de Sistemas de la . N Jefe de Habilitacic Al i Director
L - Empresario Mesa Virtual de Soporte al Supervisor de Atencion al Jefes de Cuerpos de . - y e
esababoehbals € Usuario (SU) VU (W) 6 empresario (SFO) nspectores (JC1) JMAC [ Baja Complejidad | de Procesos y Operaciones de Habilitaciones
SISTVU (JBC) (APO)
Viene de
Pag.01
activ.(11)
(13) Nro de é;%:o’;‘l‘i(c:a :sr?s
framite (FAC) o no— es envladz via
Habilitacion mail
I
(17 F de quej '
identificando al (15) Introduce
responsable (punto de tipoy nro. de.
contacto) del problema trémite que origina
segin el (E) por tipo de la queja.
queja:
«  Sistemas (SistVU)
+ Atenciénal (E) l
Virtual o Te 6 de
Atencion fisica al (16) Inicia
(E) en Front office. confeccion de
+ Inspeccién dela VU formterio de
s Otaéreadel Queja
Municipio
(17) Laquejaen
todos los casos es (l‘i7) 22‘?;:‘:."3
dirigida al DH ipo de Quega
8) La Queja &
por un problema
si
1)
(19) Descripcion en
interfase en modo
(19) El disefio del senlestuchrado por
SistVU debe ipo de problema
contemplar la +  Nopuedo
apertura de més ao?eder al
opciones de tipo sistema
de problema de e
acuerdo contrasefial
necesidades de la perdi mi
0 contrasefia
»  Otros
no ¢ I
i " (19.4) recibe
3 (192)SistWU genera 1197 recibe uef w)ﬂm:. ‘;:1;
™ e e e procede a analisis informes y jo Ordena
via SistVU copia de mail a APO 5
y copia al DH delamisma informes adiconales
(185) Confecciona (19) Ordena cursos e
romeswdee ||| o o
cursos d;:wdn a ok
(19.7) Comienzo
mn itual & de Procesos de
o correccion a
procedimientos
no intemos
AP3g APag
03 03 Act.
act (23 (23)
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Ventanilla Unica - Simplificacion de Tramites - Subsistema de Quejas y Sugerencias del Sistema de VU. Pag-03
. Supervisor de Sistemas de la . Jefe de Habilitaciones de Alta | Analista de Control de Gestion Director
Descripeion de Actiidades i i s S VU (WD) 6 Supervisorde Aenciénal | Jefes de Cuerpos de | ™" yu1a s Complejdad | de Procesos y Operaciones de Habitaciones
(E) Usuario (SU) empresario (SFO) Inspectores (JCI)
SISTVU (JBC) (APO)
De Pag 02
act(20)SI
(21) El disefio del o
SistVU debe intrfase en modo
contemplar la semiestructurado por
apertura de mas ipo de problema +
opciones de tipo descripcion
de problema de obligatoria enno
més de 10 lineas
acuerdo a . Nome
necesidades de la atlenden
W o Fuimal
atendido
+ Eltnitests
fuera de plazos
Ot
¥ [ ¥
(221) SisiVU genera " (22.3) recibe queja
(22) Enviaform Nro de quejay envia (22.2) recibe queja queda ala esperade
via SistVU copia de mail a APO procede a analisis informes y /o Ordena
oot de lamisma infomes adiconales
(22.4) Confecciona Zlimm W‘f
informe sugiere conechia
arsosdeacdonal ||| ""“,'g”:;g‘;",fﬁ:"
DH iniciatva
(Fin el Tramite ) |
(22.6) Comienzo
de Procesos de
correccion a
procedimientos
internos
{23) La queia se orig
en nainspeccitn dela
s
(23) El diseto del ¥
SistVU debe (23) Descripcion en
contemplar la interfase en modo
apertura de mas semiestructurado por po
opciones de tipo deproblema+t
poion descripcion obligatora en
de problema de 1o ms de 10 ineas:
acuerdoa o Elinspector no se
necesidades de la ‘apersond al local
w + Elinspector exige [ ]
requisitos fuera de ] 243) recive quea
deenca s g (242)recibe quefa qetalacparade
no|* Eltrémite esta fuera T copia de mail a APO procede a anélisis informes y fo Ordena
deplazos Jopas O de lamisma infomes adiconales
.+ Oros
v ' '
" (24.4) Confecciona 24.5) Ordena curos de
(25) El diseodel (24)Enviafom infome sugiee oo e
SiVU debe i arssdeacional [ || "o
contemplar la DH iiciaiva
apertura de mas
opciones de tipo . ”
de problema de ( Findel Trém J
acuerdo a (24.6) Comienzo
necesidades de la (@) Como e | -0) Comienz
i
w euaromls deProcess e
rea del Municipio, & o
1) — (F) seecciona el érea procedimientos
Areas del Municipio L p{de fistado de internos
con posibles opciones. y describe
excepeion de DGRT y obligatoria en no mas
VES) de 10 neas,
+  Dir.de Catasto ‘ ¢
+ Dir.Obs.Priv.y 253 recibe quela
Uso de Suelo 81)Setfl gnera (262) recie queja quedaalaesperace
! E)LLM pac\m r copia ag mJai\yaAPO ¥| procede a analisis informes y lo Ordena
enta i infomes adiconales
(26) Envia Form de queja | de lamisma
¢+ DiGFCy via SistvU yeopaal D
Proteccion
I
+ Inbunalde 755 Cominca
Faltas (26.4) Confecciona nfrmaa empresa
+  Dirmedina informe sugiere pase desu Qg
b Ca aursos de accion al ¥ ea perne
+ Dir.Calidad D ayadecentola
Aimentaria iniciaiva
+ DirDeportesy (FindelTramite ]
ecreacion .
+ DirTransporte (26.6)Pase Queja
+ Ora alérea
correspondiente y
seguimiento
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Manuales de procedimientos por tipo de tramite de habilitacién de la VU

Responsable

Tarea/Actividad para Tramites de Riesgo
MUY BAJO VIRTUAL

Observaciones

Empresario Acceso a Front Office (FO) virtual
Empresario Solicitud de contrasefia via mail
Empresario Acceso a FO con contrasefia
Empresario Identificacién de actividad econémica
Imprime PDF asociado con requisitos de habilitaciones
Empresario para tramite tipo 1/01, Formulario Unico de Habilitacién
(FUH) y recibo de pago de timbrado
. Confecciona FUH y escanea documentacién que
Empresario . .
cumplimenta requisitos
. Remite FUH y documentacién escaneada via Mail a Mesa 3 .
Empresario . Via Mail
de Soporte solicitando FAC
Especialista atencion al ( E . » » . .
) (sU) Confirma recepcion de FUH y documentacion Via Mail
Especialista atencion al E . .
(sU) Conforma Legajo y remite a (JBC) Accede a SISTVU

Jefe de habilitaciones de
baja complejidad (JBC)

Accede a SISTVU y asigna un (AD)

Accesa a SISTVU y da nuevo status al
tramite

Analista de
documentacion (AD)

Analiza la documentacion de acuerdo a manual si esta
correcto accede a SISTVU y de OK a FAC remitiendo a JBC

Accesa a SISTVU y da nuevo status al
tramite

Ingresa a SISTVU y da status OK a FACy envia mail al (E)

(IBC) . .
y manda archivar legajo
Empresario Imprime FAC con 30 dias de validez
Empresario Abona Timbrado
. Solicita a (SU) Certificado de habilitacion con nimero de
Empresario
FAC aprobada
(SU) Solicita legajo al archivo de DGH

Archivo de DGH (SA)

Remite legajo

Accesa a SISTVU y da nuevo status al

trdmite
(sU) Accede a SISTVU y cambia status del trdmite remite
legajo a JBC
(JBC) Solicita Nro de Expte a ME&S y pase posterior a DGRT | Accesa a SISTVU y da nuevo status al

para alta fiscal

tramite

Mesa de entradas y
salidas

Otorga Nro de Expte. y remite a DGRT para alta fiscal en
sistema y para luego pasar a Inspeccidn y archivo de
Legajo

Direccion Gral. de
Recursos Tributarios

Alta fiscal

Accede a SISTVU da OK al trdmite y genera archivo de

Accesa a SISTVU y da nuevo status al

(JBC) impresion de certificado de habilitacién (CH) con firma trémit
ramite
electrénica y envia mail al ( E)
) Imprime Certificado de Habilitacion con firma ) .
Empresario Fin de Procedimiento

electrdnica. Aguarda inspeccion.

e :
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Responsable

Tarea/Actividad para Tramites de Riesgo
MUY BAJO PERSONAL

Observaciones

Empresario

Acceso a Front Office (FO) retira turno y solicita
asesoramiento. Aguarda

VU Front Office Fisico
(VUFO) Especialista
atenciénal (E)

Asesora al (E) e identifica en sistema la actividad
econdmica y tipo de trdmite como 1/02

Accede a SISTVU

VU Front Office Fisico
(VUFO) Especialista
atenciénal (E)

Imprime PDF asociado con requisitos de
habilitaciones tramite 1/02 Formulario Unico de
Habilitacidn (FUH) y recibo de pago de timbrado

Empresario

Confecciona FUH y cumplimenta requisitos

Empresario

Entrega FUH y documentacién por duplicado

VU Front Office Fisico
(VUFO) Especialista
atenciénal (E)

Recepciona FUH y documentacién y
Confecciona Legajo y remite a JBC

Verifica la correspondencia entre
originales y fotocopia de la
documentacidn, entrega originales
al (E) dando fe de la
documentacion recepcionada

Jefe de habilitaciones
de baja complejidad
(JBC)

Accede a SISTVU vy asigna un AD

Analista de
documentacion (AD)

Analiza la documentacion de acuerdo a manual
si esta correcto accede a SISTVU y de OK a FAC
remitiendo a JBC

Accesa a SISTVU y da nuevo status
al tramite

JBC Ingresa a SISTVU y da status OK a FACy envia | Accesa a SISTVU y da nuevo status
mail al ( E ) y manda archivar legajo al tramite
JBC Comunica al ( E ) via mail/cel./tel. la Accesa a SISTVU y da nuevo status
disponibilidad de la FAC al tramite
VUFO Imprime FAC
Empresario Retira FAC con 30 dias de validez
Empresario Abona Timbrado
Empresario Se apersona al Front Office y solicita el
certificado de habilitacién (CH)
VUFO Solicita legajo al archivo

ARCHIVO de DHN

Remite legajo a VUFO

Accesa a SISTVU dando nuevo
status al tramite

VUFO Accesa a SISTVU y cambia estado de tramite a
Solicitud de habilitacion y remite a JBC
JBC Solicita Nro de Expte y pase posterior a DGRT | Accesa a SISTVU y da nuevo status

para alta fiscal

al tramite

e :
COMSEID FEDERAL e

DE INVERSICMES




VU_

Ventanilla Unica

Mesa de entradasy | Otorga Nro de Expte. y remite a DGRT para alta
salidas fiscal

Direccion Gral. de Alta fiscal
Recursos Tributarios

JBC Accesa a SISTVU y genera archivo de impresién
de CH
VUFO Imprime CH y se comunica con el ( E ) para que | Accesa a SISTVU y da nuevo status
retire el CH al tramite
Empresario Recibe Certificado de Habilitacion con firma Fin de Procedimiento

electronica. Aguarda inspeccion.
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Tarea/Actividad para Tramites de Riesgo

Responsable Observaciones
BAJO VIRTUAL
Empresario Acceso a Front Office (FO) virtual
Empresario Solicitud de contrasefia via mail
Empresario Acceso a FO con contrasefia
. e o - o De ser necesario se comunica con la
Empresario Identificacién de actividad econémica
Mesa de Soporte de la VU (SU)
Imprime PDF asociado con requisitos de
. habilitaciones para tramite tipo 11/01, Formulario
Empresario . e .
Unico de Habilitacion (FUH) y recibo de pago de
timbrado
Empresario Confecciona FUH y cumplimenta requisitos
. Escanea documentacion y solicita Factibilidad via
Empresario

Mail a (SU)

Mesa de Soporte al
Usuario (SU)
Especialista en
Atencion al (E)

Recepciona mail con archivos ingresa a SISTVU y
obtiene Nro. de Solicitud de Factibilidad (FAC).
Confecciona legajo y remite a (JBC)

Accesa a SISTVU y da nuevo status al
tramite

Mesa de Soporte al
Usuario (SU)
Especialista en
Atencion al (E)

Envia mail con Nro de Solicitud de factibilidad al (E )

Jefe de Habilitaciones | Recibe legajo ingresa a SISTVU y asigna un (AD) ala | Accesa a SISTVU y da nuevo status al

Baja Complejidad (JBC) (FAC) y remite legajo trdmite
Analista de Analiza documentacién de acuerdo a Manual si esta | Accesa a SISTVU y da nuevo status al
Documentacién (AD) ok, remite legajo a (JBC) tramite

Jefe de Habilitaciones
Baja Complejidad (JBC)

Analiza documentacién de acuerdo a Manual

Jefe de Habilitaciones

. . Ingresa a SISTVU y da status OK a la (FAC)
Baja Complejidad (JBC)

S .;{‘1 e i
- Fad 1 ) CONSEIO FEDERAL /S8 j )b " MIN
CORDOBA DE INVERSIONES — ' il



Jefe de Habilitaciones
Baja Complejidad (JBC)

Comunica al (E) status ok a la (FAC) enviando mail
con archivo para impresién con firma electrénica.

VU_

Ventanilla unica

Accesa a SISTVU y da nuevo status al
tramite

Empresario Imprime Factibilidad con 30 dias de validez
Empresario Abona timbrado
. Se comunica por teléfono y solicita turno para ser
Empresario .
atendido
. Se apersona en Front Office y entrega
Empresario

documentacién a VUFO

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista
atencién al (E)

Recibe documentacion. Inserta sello “Fotocopia fiel
del Original”

Verifica la correspondencia entre
originales y fotocopia de la
documentacion, entrega originales al
(E) dando fe de la documentacion
recepcionada

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista
atenciénal (E)

Firma Constancia/Recibo de Doc. y devuelve
originales al (E) y solicita Legajo al archivo

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista
atencién al (E)

Agrega Doc. en Original al Legajo.

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista
atencién al (E)

Ingresa al Sistema de VU y le da status de “Doc. en
original” remite legajo a AD asignado de acuerdo a
Tramite de Factibilidad

Analista de
Documentacién (AD)

Recibe legajo fisico y alerta del Sistema de VU
indicandole Status del tramite

Analista de
Documentacién (AD)

Analiza nuevamente la documentacion de acuerdo a
Manual

Jefe de Habilitaciones
Baja Complejidad (JBC)

Recibe legajo fisico y alerta del Sistema de VU
indicandole Status OK del tramite

Jefe de Habilitaciones
Baja Complejidad (JBC)

Si la documentacion esta correcta, Ingresa a SISTVU
e ingresa status de coincidencia con AD y remite
Legajo a Jefe de CI

Jefe Cuerpo de
Inspectores (JCI)

Recibe Legajo e ingresa a SISTVU asignando
Inspector 6 mail de ( E ) solicitando nueva
inspeccién

Accesa a SISTVU y da nuevo status al
trdmite

BA Wil DE INVERSIOMES
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Inspector (1)

Inspector realiza inspeccién de acuerdo a Manual
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Inspector (1)

Inspector confecciona Acta de Inspeccidn con
eventuales observaciones
Por triplicado entrega copiaa ( E)

Inspector (1)

Ingresa a SISTVU y Remite copia del Acta a JCI

Jefe Cuerpo de I
Inspectores (JCI)

ngresa a SISTVU status “sin observaciones” del acta
de inspeccidon y remite Legajo a JBC

Jefe de Habilitaciones
Baja Complejidad (JBC)

Solicita Nro Expte a ME&S y pase a DGRT para alta
fiscal

Accesa a SISTVU y da nuevo status al

tramite

Mesa de entradas y
salidas

Incorpora Nro de Expte y remite a DGRT

Direccion Gral. de
Recursos Tributarios

Alta Fiscal en el sistema de Recursos Tributarios.
Genera Nro. Contribuyente y remite Expte a Subdir.
Habilitaciones (JBC)

Jefe de Habilitaciones
Baja Complejidad (JBC)

Recibe Expte. imprime y firma certificado de
habilitacidn (CH)

Accesa a SISTVU y da nuevo status al

tramite

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista
atencién al (E)

Se comunica via mail con ( E )y le informa que
puede retirar el CH

Accesa a SISTVU y da nuevo status al

tramite

Empresario

Se apersona en el FO munido de Nro de Factibilidad
y solicita el CH

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista
atencion al (E)

Extiende recibo de CHy lo entregaCHa (E)y
remite Expte a archivo

Fin de Procedimiento
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Tarea/Actividad para Tramites de Riesgo

Responsable Observaciones
BAJO PERSONAL
Empresario Accede al FO de la VU y retira turno. Aguarda
Empresario Solicita asesoramiento para Habilitar su negocio

V U Front Office Fisico
(VUFOQ) Especialista atencion
al (E)

Asesora al (E)

Empresario

Selecciona actividad econémica

De ser necesario solicita
asesoramiento a (VUFO)

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista atencion

Imprime PDF asociado con requisitos de
habilitaciones de Baja Complejidad y Formulario
Unico de Habilitaciéon (FUH)

al(E) y recibo de timbrado
Empresario Confecciona FUH, cumplimenta requisitos
. Confecciona documentacidn de requisitos. Saca
Empresario .
fotocopia de cada doc.
. Accede al FO presenta documentacion y solicita
Empresario

Factibilidad

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista atencion
al (E)

Recibe documentacion, coteja originales con copia y
coloca sello “fotocopia fiel del original”

Verifica la correspondencia
entre originales y fotocopia de la
documentacion, entrega
originales al (E) dando fe de la
documentacion recepcionada

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista atencion
al (E)

Firma constancia/recibo de doc. Devuelve originales
al E. Accede a SISTVU y otorga Nro de solicitud de
factibilidad y status doc. en original al tramite

Accesa a SISTVU y da nuevo
status al trdmite

Empresario

Recibe doc. en original y recibo y Nro. de Solicitud
de Factibilidad y queda en espera de fact.

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista atencion
al(E)

Confecciona Legajo y remite a (JBC)

Accesa a SISTVU y da nuevo
status al tramite

Jefe de Habilitaciones Baja
Complejidad (JBC)

Recibe legajo ingresa a SISTVU y asigna un (AD) a la
solicitud de factibilidad y remite legajo

Accesa a SISTVU y da nuevo
status al trdmite
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Analista de Documentacion
(AD)

Analiza documentacién de acuerdo a Manual, si
esta ok remite a JBC

VU_

Ventanilla unica

Accesa a SISTVU y da nuevo
status al tramite

Jefe de Habilitaciones Baja
Complejidad (JBC)

Analiza documentacion de acuerdo a Manual

Jefe de Habilitaciones Baja
Complejidad (JBC)

Ingresa a Sistema de VU y da status OK a la
Factibilidad de la Solicitud

Accesa a SISTVU y da nuevo
status al tramite

Jefe de Habilitaciones Baja
Complejidad (JBC)

Comunica al (E) status ok a la solicitud de
factibilidad enviando mail con archivo para
impresion con firma electrénica.

Empresario Abona timbrado
. E se comunica por teléfono y solicita turno para ser
Empresario ]
atendido
(E) se apersona en Front Office y Solicita
Empresario habilitacién a VUFO. Recibe impresidn de solicitud

de habilitacidn. Queda en espera del tramite

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista atencion
al (E)

Solicita legajo a Archivo

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista atencion
al (E)

Remite Legajo a JBC

Jefe de Habilitaciones Baja
Complejidad (JBC)

Remite Legajo a Jefe de ClI
Ingresa a SISTVU status del tramite

Jefe Cuerpo de Inspectores

Recibe Legajo e ingresa a SISTVU asignando
Inspector 6 mail de ( E ) solicitando nueva

t[e)) . 9
inspeccién

Inspector L »

() Inspector realiza inspeccion de acuerdo a Manual

Inspector confecciona Acta Inspeccién con

Inspector

() eventuales observ.

Por triplicado, entrega orig .a ( E)

Inspector

(1)

Ingresa a SISTVU y Remite copia del Acta a JCI

Jefe Cuerpo de Inspectores
(Jan

Ingresa a SISTVU status “sin observaciones” del acta
de inspeccién y remite Legajo a JBC

Jefe de Habilitaciones Baja
Complejidad (JBC)

Solicita Nro Expte a ME&S y pase a DGRT para alta
fiscal

Mesa de entradas y salidas

Incorpora Nro de Expte. y remite a DGRT
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Direccion Gral. de Recursos
Tributarios

Alta Fiscal en el sistema de Recursos Tributarios.
Genera Nro. Contribuyente y remite Expte a Subdir.
Habilitaciones (JBC)

VU_

Ventanilla Unica

Jefe de Habilitaciones Baja
Complejidad (JBC)

Recibe Expte. e imprime y firma certificado de
habilitacion (CH)

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista atencion
al (E)

Se comunica via mail con ( E )y le informa que
puede retirar el CH

Empresario

Se apersona en el FO munido de Nro de Factibilidad
y solicita el CH

V U Front Office Fisico
(VUFO) Especialista atencion
al (E)

Extiende recibode CHy le entregaCHa (E)y
remite Expte a archivo

Accesa a SISTVU y da nuevo
status al trdmite

Empresario

Firma recibo y retira CH

Fin de Procedimiento
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VU_

Ventanilla unica

Tarea/Actividad para Tramites de Riesgo

Responsable Observaciones
INTERMEDIO
Empresario Acceso a Front Office (FO) virtual
Empresario Solicitud de contrasefia via mail
Empresario Acceso a FO con contrasefia
Empresario Identificacién de actividad econémica

Imprime PDF asociado con requisitos de habilitaciones
Empresario Tramite Tipo Ill'y Formulario Unico de Habilitacién (FUH)
y recibo de pago

Empresario Confecciona FUH y cumplimenta requisitos

Escanea documentacion y solicita Factibilidad y envia via

Empresario
P Mail a (SU)
Mesa de Soporte al Recepciona mail con archivos ingresa a SISTVU y obtiene
Usuario (SU) Especialista | Nro. de Solicitud de Factibilidad. Confecciona legajo y
en Atencién al (E) remite a (JMAC)
B . Accesa a SISTVU y da nuevo status al
SuU Envia mail con Nro de (FAC) al (E) Lo
tramite
Jefe de Habilitaciones . L .
. Recibe legajo ingresa a SISTVU y asigna un (AD) a la (FAC)
Mediana y Alta . .
" y remite legajo
Complejidad (JMAC)
Analista de . .,
. Analiza documentacion de acuerdo a Manual
Documentacién (AD)
Analista de . » . . . Accesa a SISTVU y da nuevo status al
. Si la documentacioén es consistente remite legajo a JMAC oo
Documentacién (AD) tramite

JMAC . .,
Analiza documentacion de acuerdo a Manual

Ingresa a SISTVU y da status OK a la Factibilidad de la

JMAC
Solicitud
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Comunica al (E) status ok de la FAC enviando mail con

VU_

Ventanilla Unica

Accesa a SISTVU y da nuevo status al

JMAC . . - ) - -
archivo para impresién con firma electrdnica. tramite
Empresario Imprime Factibilidad con 30 dias de validez
Empresario Abona timbrado
. Se comunica por teléfono y solicita turno para ser
Empresario .
atendido
. Se apersona en Front Office y Solicita Habilitacién a
Empresario .
VUFO y entrega Doc. en original
VUFO Solicita Legajo al Archivo
Verifica la correspondencia entre
originales y fotocopia de la
Recibe Documentacion. Inserta sello “Doc. fiel del & . ,y P .
VUFO o . documentacion, entrega originales
original” devuelve original al (E) -
al (E) dando fe de la documentacion
recepcionada
VUFO Agrega documentacion a Legajo
VUFO Ingresa a SISTVU y cambia status de FAC a Solicitud de CH
. . . Accesa a SISTVU y da nuevo status al
VUFO Remite Legajo a AD asignado Lo
tramite
AD Analiza documentacién de acuerdo a Manual

Jefe de habilitaciones de
mediana complejidad
(JMAC)

Analiza documentacién de acuerdo a Manual

JIMAC

Accede a SISTVU e ingresa status de coincidencia con AD

JMAC

Remite legajo a JCI

Accesa a SISTVU y da nuevo status al
tradmite

Jefe de cuerpo de
inspectores (JCI)

Asigna un (I)

Accesa a SISTVU y da nuevo status al
tramite

Inspector (I)

Realiza inspeccion

Inspector (I)

Acta de inspeccion

-
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Inspector (I)

Ingresa a SISTVU status (con/sin observaciones) del acta
de inspeccién y remite copia del Acta a JCI

ICl Ingresa a SISTVU y remite legajo a JMAC
IMAC Solicita Nro. de Expte a ME&S y pase posterior a AD para | Accesa a SISTVU y da nuevo status al
prosecucion de TH tramite
ME&S Otorga Nro de Expte .y pase a AD
Identifica y lista otras areas del Municipio -fuera de la
. . L Accesa a SISTVU y da nuevo status al
AD SDGH- con eventual incumbencia en el Tramite de ..
L, tramite
habilitacion (TH)
Remite Expte a drea de incumbencia en el TH fuera de la
JMAC

SDGH

Area de incumbencia en
el TH

Analiza Expte y su participacion

Inspector de drea de
incumbencia

Realiza inspeccidn y deja copia del acta de inspeccién al (
E)

Area de incumbencia en
el TH

Remite Expte a JIMAC

Si es necesario se repiten pasos 37 a 40 hasta agotar

Accesa a SISTVU y da nuevo status al

JMAC areas de incumbencia fuera de la SDGH, remite Expte a oo
trdmite
AD
AD Envia mail con eventual requerimiento a ( E ) caso Accesa a SISTVU y da nuevo status al

contrario pasa a alta fiscal

tramite

Direccion de Gral. de
Recursos Tributarios

Alta fiscal

Recibe Expte, imprime y firma CH e ingresa a SIST VU

JMAC
Aprobando
. Accesa a SISTVU y da nuevo status al
VUFO Comunica al (E) status ok del CH oo
tramite
Empresario Se apersona en Front Office y retira CH Fin de Procedimiento
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Tarea/Actividad para Tramites

Responsable . Observaciones
P de Riesgo ALTO
Empresario Acceso a Front Office (FO) virtual
Empresario Solicitud de contrasefia via mail
Empresario Acceso a FO con contrasefia
Empresario Identificacion de actividad econémica
Imprime PDF asociado con requisitos de
Embresario habilitaciones Tramite Tipo Il y
P Formulario Unico de Habilitacién (FUH) y
recibo de pago
. Confecciona FUH y cumplimenta
Empresario ..
requisitos
. Escanea documentacion y solicita
Empresario

Factibilidad y envia via Mail a (SU)

Mesa de Soporte al Usuario (SU)
Especialista en Atencion al (E)

Recepciona mail con archivos ingresa a
SISTVU y obtiene Nro. de Solicitud de
Factibilidad. Confecciona legajo y remite
a (JMAC)

SU

Envia mail con Nro de (FAC) al (E)

Accesa a SISTVU y da nuevo status
al trémite

Jefe de Habilitaciones Mediana y Alta
Complejidad (JMAC)

Recibe legajo ingresa a SISTVU y asigna
un (AD) a la (FAC) y remite legajo

Analista de Documentacion (AD)

Analiza documentacién de acuerdo a
Manual

Analista de Documentacion (AD)

Si la documentacidn es consistente
remite legajo a IMAC

Accesa a SISTVU y da nuevo status
al tramite

Analiza documentacion de acuerdo a

Accesa a SISTVU y da nuevo status

JMAC L
Manual, si esta correcto remite a AD al tramite
Identifica y lista areas de incumbencia | Accesa a SISTVU y da nuevo status
AD .. ..
con el Tramite de FAC al tramite
IMAC Solicita informe a/las area/s de Accesa a SISTVU y da nuevo status

incumbencia en la FAC

al tramite

Areas de incumbencia en el tramite de

Emiten informes respectivos

FAC
Si los informes son positivos ingresa a
AD SISTVU e ingresa status ok de la FAC de
acuerdo a su informe
IMAC Si esta de acuerdo con el AD ingresa a
SISTVU y de OK a la FAC
IMAC Comunica status OK de la FAC al (E) Accesa a SISTVU y da nuevo status
enviandole archivo con firma electrénica al tramite
Empresario Imprime FAC con 90 dias de validez
Empresario Abona timbrado
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Se comunica por tel. y solicita turno para

£ .
mpresanio ser atendido
Embresario Se apersona al FO y solicita habilitacidn
P de acuerdo a la FAC
VUFO Solicita legajo al archivo
VUEO Recibe document?uon en original y
duplicado
VUFO Inserta sellos de es copia fiel al original
VUFO Devuelve originales al Ey agregadoc. a
legajo
Ingresa al SISTVU y cambia status del
VUFO tramite de FAC a CH y remite Legajo al
AD
Recibe Legajo y alerta del SISTVU
AD e o
indicandole status del tramite
Analiza nuevamente la documentacién
AD
de acuerdo a manual
Si la doc. esta correcta remite legajoa | Accesa a SISTVU y da nuevo status
AD L
JIMAC al tramite
IMAC Analiza la doc. de acuerdo a manual si | Accesa a SISTVU y da nuevo status
esta correcta remite a JCI al tramite
icl Recibe legajo y asigna un | Accesa a SISTVU,y qa nuevo status
al tramite
Inspector Realiza inspeccién de acuerdo a Manual
Inspector confecciona Acta de
Inspeccidn con eventuales
Inspector . .
observaciones por triplicado entrega
originala E
Ingresa a SISTVU status (con/sin
Inspector observaciones) del acta de inspeccién y
remite copia del Acta a JCI
il Ingresa status a SISTVU y remite copia
del acta y de legajo a JMAC
Solicita Nro de Expte y pase posterior al | Accesa a SISTVU y da nuevo status
JMAC O
AD al tramite
ME&s Asigna Nro de Expte y pase al AD
Identifica y lista otras areas del
AD Municipio -fuera de la SDGH- con Accesa a SISTVU y da nuevo status
eventual incumbencia en el Tramite de al tramite
habilitacion (TH)
JAMC Remite Expte a drea de incumbencia en | Accesa a SISTVU y da nuevo status
el tramite de habilitacidn al tramite
Areas de incumbencia en el tramite de | Area realiza inspeccidn, acta pertinente
HAB y/o eventuales informes
Areas de incumbencia en el trdmite de Remite Expte a IMAC
HAB
.H- R B . )
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Analiza informe de inspeccion ingresa a

IMAC SISTVU cargando datos de informe/actas
Si es necesario se repiten pasos 41 a 44
JMAC hasta agotar dreas de incumbencia fuera Accesaa SIS:I\/tl:éy;ndi:enuevo status
de la SDGH, remite Expte a AD
AD Envia mail con eventual requerimiento a | Accesa a SISTVU y da nuevo status
( E) caso contrario pasa a alta fiscal al trdmite
DGRT Alta fiscal
IMAC Recibe Expte, imprime y firma CH e
ingresa a SIST VU Aprobando el trdmite
i | E indicandol |
Se'cqmunlca cor} N |nd'|candc? © qu'e @ Accesa a SISTVU y da nuevo status
VUFO trdmite concluyd y que tiene disponible ..
. al tramite
el CH para su retiro
Empresario Se apersona en Front Office y retira CH Fin de Procedimiento
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