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SINTESIS EJECUTIVA

El presente trabajo tuvo como objetivo desarrollar una solucion de
simplificacion administrativa para el tramite de habilitacion de industrias,
comercios y servicio en el municipio de La Plata. Dicha solucién, consistié en la
creacién de una Ventanilla Unica de Asesoramiento Integral de tramites, que
incluyo, a su vez, informacion relativa al conjunto de lineas de asistencia
municipal destinadas a fomentar nuevas inversiones y emprendimientos
productivos en el ambito del partido.

La ejecucion del estudio implicé la realizacion de dos estrategias: i) un
diagnostico del estado actual del tramite de habilitacion de actividades
econdomicas, en tres dimensiones: normativa (margo regulatorio municipal),
organizacional (competencias y recursos humanos) y procedimental (procesos
y sistemas). El diagndstico permitié cuantificar las barreras administrativas que
enfrenta el contribuyente, en términos de tiempos excesivos, costos y
multiplicacion de requisitos documentales; ii) el diseiid6 del Modelo Integral de
Gestion de Servicios, el cual abarcé la elaboracién de un Programa de
Modernizacion y Reforma Administrativa, y la creacién de la Ventanilla Unica
de Asesoramiento.

El programa se ide6 para promover iniciativas de reforma vy
simplificacion administrativa en el municipio. En dicho marco, se concibio el
proyecto de ventanilla unica con el propédsito de simplificar el tramite de
habilitacion eliminando los procesos que no agregan valor.

Finalmente, se elaboré un paquete de medidas de largo plazo que
proveen soluciones particulares a los problemas detectados en las dimensiones
estudiadas. Estas medidas, conjuntamente con la creacion de la ventanilla de
tramites, configuran el escenario de reforma administrativa viable para el
municipio teniendo en cuenta aquellos problemas que afectan de manera
sensible al normal desarrollo de la gestion estatal y su vinculo con el

ciudadano/empresa.



Principales resultados:
Identificacion de problemas en materia normativa, organizacional y
procedimental;
Construccién del Modelo de Gestion Integral, y de Ventanilla.
Simplificacién administrativa: reducciéon del tramite a solo 6 pasos y
obtencién de la habilitacion en 2 meses.
Mejora del servicio de asesoramiento al ciudadano;
Innovacion de gestién y dinamica del tramite

Propuestas de cambio normativo y reforma administrativa.
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1. INTRODUCCION

El presente informe corresponde a la instancia final del proyecto:
“Creacion de un Sistema Integral de Ventanilla Unificada de Tramites en el
Municipio de La Plata”, y contiene el desarrollo del modelo de ventanilla unica
de tramites disefiado especialmente para el municipio de La Plata, de acuerdo
a lo estipulado en los términos de referencia del citado proyecto.

El modelo, procura alcanzar dos objetivos fundamentales: el primero,
contemplar una solucién para los problemas que fueron detectados en ocasién
del diagndstico, fundamentalmente en la faz procedimental del tramite de
habilitacion prestando especial atencion a los problemas vinculados con la
desinformacion y el asesoramiento. En segundo término, se propone a través
de la Ventanilla dotar a la administracion municipal de una soluciéon de
simplificacion administrativa y de herramientas de gestidén y comunicaciéon que
permitan introducir mejoras en el circuito del tramite de habilitacion de
comercios, servicios e industrias.

A partir de lo anterior, se intenta mejorar la calidad del servicio brindado
al empresario - ciudadano y su percepcion acerca del rol de la administracion
municipal en el desarrollo econdmico del partido.

Dicho esto, el informe se estructura de la siguiente forma. El primer
capitulo hace referencia a las condiciones que proporcionan el marco para el
disefio del modelo de ventanilla uUnica de tramite, el cual contempld
basicamente tres cuestiones:

i) el diagnostico de la situacion actual del tramite, donde se puntualizan los
problemas que se espera resolver con la solucion de simplificacion;

i) experiencias de ventanilla: a nivel nacional e internacional, se analizaron
distintas ventanillas implementadas con éxito, con el proposito de contar
con elementos que sirvan de guia para el disefio de las dimensiones del
modelo;

iii) iniciativas de cambio: identificadas durante la faz del diagnéstico que
constituyen lineamientos y propuestas de mejora a ser consideradas en la

solucion global de ventanilla.



El segundo capitulo del informe, se destina al desarrollo del modelo de
ventanilla. Se exhiben en primer lugar algunas consideraciones de caracter
general que guiaron el analisis del modelo, y luego se ahonda en la
caracterizacion de las dimensiones de la ventanilla, su disefio y funcionalidad,
incluyendo los lineamientos de un plan de implantacion para la puesta en
marcha del modelo.

Por ultimo, se acompana el modelo de ventanilla con un conjunto de
medidas factibles de implementacién en el corto y mediano plazo que,
conjuntamente con la ventanilla, buscan hacer mas eficiente la gestidon
municipal.

Es importante resaltar que el éxito de la solucién dependera del
compromiso politico de las personas que tengan a su cargo promover la
medida, y de la asignacién de los recursos necesarios para su efectiva

implementacion.



2. MARCO PARA EL DISENO DEL MODELO DE VENTANILLA UNIFICADA
DE TRAMITES

La Ventanilla Unica constituye una solucién al diagnéstico elaborado
sobre el tramite de habilitaciones municipal. En este sentido, se concibe como
una herramienta de gestion que apunta a mejorar las ineficiencias detectadas a
lo largo del proceso administrativo. A los efectos de facilitar la comprension del
modelo de ventanilla que se describe mas adelante, se muestran los

principales problemas que se pretenden solucionar mediante la ventanilla.

2.1 Diagnostico: principales problemas detectados en cada dimension de

analisis

a. Dimensién normativa
= Coexistencia de un procedimiento administrativo municipal regulado por la
Provincia, con diversas normas procedimentales de caracter local.
= Proliferacidén de usos y practicas de procedimiento que no dan cuenta de la
recepcion formal.
= Debilidades de técnica legislativa y ultra actividad a una norma derogada.
= Superposicion de normativa con la posibilidad de aplicacién deliberada.
= Existencia de una unidad de responsabilidad primaria del tramite y una
oficina receptora de la documentacion, con consecuencias negativas en el
procedimiento.
= Estrategia de regulacion normativa espasmadica, en los casos de ejercicio
del poder de policia concurrente con la Provincia, en las que en
oportunidades declina facultades y en otras las reasume como propias.
b. Dimensién Organizacional
= Estructura compleja.
= Convivencia de dos organigramas.
= Fragmentacién organizacional: ausencia de mecanismos de interaccion
formales y explicitos.
= Recursos escasos: humanos vy fisicos/operativos; fuerte vinculacion con la

restriccion presupuestaria.



c. Dimensién Procedimental

c.1. Ausencia de informacion

Ausencia de guia de tramites.
Dispersion y falta de informacion acerca de la documentacion a presentar.
Atencion al usuario diferenciada (comercio/industria).

Deficiencias en los medios de comunicacion utilizados (ej. pagina Web).

c.2. Gestion del tramite

Procedimiento complejo.

Multiplicacion de documentacion solicitada.
Falta de coordinacién entre dependencias.
Descentralizacion del tramite.

Sistemas de informacién multiples.

2.2 Algunas experiencias de ventanilla

A modo de referencia para el analisis, se llevé a cabo un relevamiento

de experiencias de ventanilla unica de tramites que fueron implementadas con

éxito en otros paises y en también en Argentina. Entre las experiencias

analizadas se destacan:

Internacionales

Centro de Informacion y Red de Creacion de Empresas CIRCE — Espafia
Proyecto de Ventanilla de Tramites Municipales — Chile
Ventanilla Unica de La Paz Bolivia (Fundes)

Ventanilla Unica de Alajuela- Costa Rica(Fundes)

Locales

Ventanilla Unica de Olavarria (Fundes Argentina),
Ventanilla Unica de Morén — (Fomin)
Proyecto de habilitacion en un dia por la Web de la Ciudad Auténoma de

Buenos Aires (Agencia Gubernamental de Control).

De todas ellas, se pudo extraer distintas ensefanzas y lineamientos

que fueron tomados en cuenta al momento de disefar la ventanilla que mejor

se adecua al municipio de la Plata.



Basicamente, del analisis se infiere lo siguiente. La implantaciéon de
modelos de gestion de ventanillas unificadas de tramites es altamente positiva
en aquellos casos en los cuales se cuenta con un compromiso técnico-politico
durante todo el desarrollo del proyecto, lo que permite avanzar en una
profundizacion de la propuesta inicial, introduciendo cambios en las
ordenanzas vigentes que simplifican aun mas el procedimiento administrativo a
través del consenso entre los funcionarios responsables de las distintas areas.
En el mismo sentido, es factible avanzar en la informatizacién de éstas areas y
del procedimiento de habilitacion en si, reduciendo tiempos y costos
burocraticos (horas-hombre del personal y de circulaciéon de expedientes).

En definitiva, las ventanillas unificadas de tramites constituyen un
instrumento de cambio de la administracion publica municipal. Estas medidas
que comienzan por un area especifica con el fin de eliminar barreras de ingreso
al nacimiento de nuevas empresas, actuan como disparador para el replanteo
de otras tramitaciones que también acarrean trabas “burocraticas”.

A modo de sintesis, puntualizamos las potencialidades del Sistema de
Ventanilla Unificada:

»= Actua como disparador para la generacion de cambios organizacionales
en la administracion publica municipal tendientes a mejorar la gestion en
areas claves y relacionadas con la creacion de empresas y puestos de
trabajo.

» Puede inducir cambios normativos con el fin de mejorar los
procedimientos administrativos involucrados en los tramites de
habilitacion de empresas.

= Permite introducir nuevas herramientas de gestibn a través de la
informatizacion de estos procesos, generando informacién basica para
las areas intervinientes.

» Induce a mejorar la vision del empresario acerca del rol del municipio en

el desarrollo local.

2.3 Iniciativas de cambio existentes en el municipio
El cuadro que se exhibe a continuacion resume las iniciativas de
cambio de la gestion municipal mas relevantes que se han conocido a partir de

las entrevistas realizadas a funcionarios municipales durante la etapa de



diagndstico del proyecto. Del andlisis de las mismas se desprenden dos

cuestiones importantes: por un lado, existe conciencia entre los funcionarios

municipales acerca de la necesidad de instrumentar un cambio en la manera

de trabajar que imprima mejoras en el procedimiento administrativo que

conlleva el tramite; y en segundo lugar, se observan puntos en comun en las

distintas iniciativas que, de avanzar en su instrumentacion, facilitarian la

instancia de simplificacion en el marco de la ventanilla de tramites.

En virtud de lo anterior, se sintetizan a continuaciéon algunas de las

propuestas relevadas:

Iniciativa De que se trata Referente Estado
Se trata de una reingenieria del
procedimiento de habilitacion de
comercios e industrias con Direccion de Planteo de la situacion
Habilitacion introduccion de interfaces Web. Rentas/ Direccién problematica y
Web Objetivos: Disminucion de tiempos, | General de esquema deseado de
tareas y visitas del contribuyente. Sistemas simplificacion.
Aumento progresivo del padron de
contribuyentes habilitados.
Desarrollo de un procedimiento
simplificado a través de una
aplicacién Web y una visita al Implementado en
municipio con documentacion Direccion de septiembre de 2008
Reempa- reducida para el legajo del Rentas/ Direccion | nasta 31-12-08.
dronamiento emprendimiento. General de Relativo caudal de
Web ) registros en el
Gobierno

Proyecto Web
de inscripcion
online

Proyecto CFI
Ciudad Digital

Objetivos: enriquecimiento de los
datos disponibles, actualizacion del
padrén de contribuyentes, cobro de
deudas.

Es pedido de desarrollo de un
maodulo solicitado a la Empresa
Consist por la gestién anterior para
la interface Web con los
contribuyentes.

Es relevamiento para reorganizar y
homogeneizar los contenidos de la
pagina Web del municipio.

Objetivos: Mejorar servicios al
ciudadano y al habitante, mejorar
gestion publica, reducir costos,
transparencia y participacion.

Direccion General
de Sistemas /
Consist

Secretaria de la
Modernizaciéon /
Direccion General
de Sistemas/

momento de las
entrevistas.

Dado de baja

A punto de comenzar.




Iniciativa De que se trata Referente Estado
Es un sistema de
georeferenciamiento de
informacion que utiliza el area de ) y
GIS para planeamiento determinados Direccion de
localizacion Urbano
Objetivos: ubicacion y analisis de
situaciones sobre requisitos y
limitaciones a las distancias.
Es un aplicativo que descentraliza
RAFAM para el | 1a liquidacion y administracion de

manejo de las
tasas que se
emiten en el
Cementerio

RAFAM otras
iniciativas

Arba colabora
con la
municipalidad
de La Plata
para el
recupero de
tasas

Derogacion las
tasas de abasto
y publicidad

Consorcio de
Gestién y
Desarrollo
Capital

tasas que se abonan en el
cementerio.

Objetivos: Descentralizar la
operacion y facilitar los tramites de
los contribuyentes.

Se trata de aplicativos que se
planean implementar en el corto
plazo con los siguientes destinos:
Digitalizacién de actas;
Digitalizacion del catastro
parcelario y abono de tasas
mediante convenios de planes de
pago en el lugar

Es un convenio suscripto entre el
Intendente y el Director Ejecutivo
del ARBA que prevé la intervencion
de la Agencia provincial con
acciones especiales de intimacion y
gestion de mora administrativa de
las tasas municipales.

Es un anuncio relevado sobre la ley
13.863 de la provincia de Buenos
Aires que dispuso que los
municipios del distrito que de
manera simultanea deroguen la
tasa de abasto y el derecho de
publicidad interior, podran participar
de 1,5% de la recaudacion del
Impuesto sobre los Ingresos
Brutos.

A través de la ordenanza 10.405
se autoriza al Departamento
Ejecutivo a suscribir,
conjuntamente con los Intendentes
de Berisso, Brandsen, Ensenada,
Magdalena y Punta Indio, el
convenio de creacion del Consorcio
de Gestion y Desarrollo, mediante
el cual se comprometen a
agruparse bajo el régimen legal
contemplado en la Ley 13.580,
constituyendo la subregion que se
denominara Consorcio de Gestion
y Desarrollo Capital

Direccion General
de Sistemas

Direccion General
de Sistemas

Direccion de
Rentas / Arba

Direccion de
Rentas

Ordenanza
municipal

Recientemente
implementado (fines
de octubre 2008)

A implementar

Convenio realizado

Reciente convenio

Se dicto 23 de julio de
2008




3. LA SOLUCION DE SIMPLIFICACION. EL MODELO DE VENTANILLA
UNICA DE TRAMITES EN EL MUNICIPIO DE LA PLATA.

Como ya se dijo, la Ventanilla Unica constituye una solucién de
simplificacion administrativa que trae aparejado un cambio de gestion. La
intensidad y profundidad del cambio depende pura y exclusivamente de las
condiciones generales del contexto en el cual se desarrollara el modelo y del
compromiso politico de los funcionarios que tengan a su cargo la
implementacion del mismo.
Es por ello, que la solucion de ventanilla propuesta para el municipio de
La Plata parte de considerar el estado actual de la gestion en términos de los
problemas detectados y la viabilidad del cambio.
En funcién de lo anterior, la concepcion de la ventanilla se hizo en torno
a las siguientes consignas metodoldégicas:
= Analisis del tramite en tres ejes de gestion: se dividid el tramite en los tres
ejes mas significativos de la gestion, los cuales son: asesoramiento,
registracion y habilitacion. Esta division del tramite permitié direccionar las
mejoras segun la instancia del tramite.

= Niveles del disefo: los niveles refieren a tres cuestiones fundamentales a
tener en cuenta para plantear un modelo de ventanilla que resulte viable de
implementacion. Dichos niveles son: 1. Responsabilidad y gerencia de la
Ventanilla; 2. Alcance de la simplificacion administrativa; 3. Impacto de la
solucion.

= Definicion de las areas de intervencion.

= Dimension de la gestion de habilitacion en términos cuantitativos y
cualitativos;

= Grado de institucionalidad del Municipio;

= La viabilidad de introducir mejoras en la gestion del tramite.

En funcion de lo expuesto hasta aqui, se arribd a la siguiente solucién
de simplificacion: creacién, en el marco de un programa de modernizacion y
reforma administrativa, de una ventanilla de asesoramiento integral de tramites

en materia de habilitacion de actividades economicas que incluya, a su vez,



informacion sobre los programas vigentes en el municipio de competencias

afines a la actividad econdmica del partido.

Dicha solucion, requiere llevar a cabo tres lineas de accidn concretas:

i) Desarrollar, en el contexto de la actual politica de modernizacién municipal,
un programa general de modernizacion y reforma administrativa de amplio
alcance, que incluya entre sus objetivos la promocion de instrumentos,
proyectos y acciones de reforma administrativa.

» |mpulsar la creacion de una ventanilla integral de asesoramiento en materia
de tramites de habilitacion de actividades economicas en la orbita de la
Secretaria de Gobierno.

= Elaborar un set de medidas (corto y mediano plazo) que aporte soluciones
a los problemas detectados en el diagndstico en materia normativa,
organizacional y procedimental.

La solucién de simplificacion trazada en tres ejes responde a multiples
objetivos. Asi, el primer eje deviene de la necesidad de institucionalizar el
modelo de Ventanilla Unica, esto es: proveer el marco legal e institucional que
legitime su conformacion. En segundo lugar, se requiere viabilizar la
intervencién que significa la creacion de la Ventanilla, seguido de la
simplificacion del tramite, en busqueda de la aceptacién de los involucrados. Y
finalmente, el tercer eje de la solucion encuentra sustento en los problemas
derivados del diagndstico en las tres dimensiones estudiadas. Las medidas que
se sugieren, conjuntamente con la ventanilla, configuran el escenario de

reforma administrativa para el municipio de La Plata.

3.1 Programa de Modernizacion y Reforma Administrativa: Ventanilla de

Asesoramiento Integral de Tramites de Habilitacion

Justificacion

La actual administracion municipal ha dado al objetivo de reforma
administrativa y modernizacion de la gestion un rol preponderante. Una
muestra de ello es la creacion de la Secretaria de Modernizacion y Desarrollo
Economico (SMyDE), la cual posee entre sus competencias las que a

continuacién se mencionan:



Entender de manera integral en el desarrollo econédmico y productivo, por
medio de la formulacién y ejecucion de programas productivos, de inversion
y generacién de empleo, como asi también en la faz comercial y de
servicios.

Definir politicas econdmicas activas, de modernizacién de la gestidon
municipal y de generacion de empleo.

Promocién de la natalidad de empresas.

Promover el desarrollo turistico del municipio.

Entender en todo lo concerniente a la publicidad en la via publica.

Elaborar estrategias de reinsercion para las empresas recuperadas.
Gestionar la cooperacion técnica y financiera para el desarrollo econémico
del Partido de La Plata.

Desarrollar estrategias de gobierno electrénico, analizar procesos
administrativos, propendiendo a que estos sean lo mas agiles y rapidos
posibles.

Proponer y ejecutar acciones orientadas a la generacion de empleo genuino
en la actividad privada.

Participar en las politicas de inversiones en el ambito del Partido.

Con la conformacién de la Secretaria se ha creado un marco

institucional propicio para el desarrollo de todo tipo de iniciativas de reforma

administrativa. Dicho marco, constituye el canal mediante el cual resulta

conveniente introducir una solucion de ventanilla en la instancia municipal. En

linea con ello, se sugiere poner en marcha un programa de reforma

administrativa y de modernizacién de la gestion cuya primera iniciativa sea

impulsar la creacion de la ventanilla de tramite. En este sentido, los objetivos

del programa seran:

Propiciar la modernizacion de la gestion publica por medio de iniciativas que
se nutran de herramientas modernas y una visién actualizada del rol del
estado.

Impulsar mejoras en el ambito municipal a partir de la promocién de

instrumentos y proyectos concretos en el ambito del municipio.



= Sugerir mejoras continuas de la administracion municipal sobre la base de
la retroalimentacion permanente de las acciones implementadas.

* |Instrumentar los mecanismos necesarios para propiciar un cambio cultural
en la gestion municipal.

= Elaborar propuestas de reforma que contemple cambios normativos, de
aspectos organizativos, tecnolégicos e informaticos, y de infraestructura

fisica.

3.2 Proyecto: Ventanilla de Asesoramiento Integral de Tramites de

Habilitacion

3.2.1 Objetivos especificos
Crear una ventanilla de asesoramiento integral en la 6rbita de la
Secretaria de Gobierno que tenga como principales funciones las siguientes:

i) informar al ciudadano sobre las exigencias documentales que
requiere el municipio para habilitar un emprendimiento en el partido
de la Plata, previo inicio del tramite;

i) asistir al ciudadano durante el desarrollo del tramite en aquellas
cuestiones que impliquen su presencia en el municipio;

iii) gestionar hacia adentro del municipio la rapida resolucién del
expediente;

iv) monitorear el estado del tramite (desde el inicio hasta su finalizacion).

V) asesorar al ciudadano sobre la oferta de programas de apoyo y

fomento de inversion que promueve la SMyDE.

3.2.2. Autoridad de aplicacion: Secretaria de Gobierno

La autoridad de aplicacién de la Ventanilla Unica de Asesoramiento
Integral de Tramites sera la Secretaria de Gobierno, y dentro de esta, la
Direccion general de Gobierno. Es esta Secretaria la que posee actualmente la
competencia del tramite, y por consiguiente, cuenta con los recursos humanos
y el conocimiento necesario para desempefiar las funciones que le seran

asignadas a la Ventanilla. Por tal motivo, la intervencion que representa la



implantacion de un modelo de ventanilla Unica sera ejercida en el ambito de la

mencionada Secretaria.

3.2.3. Alcance del modelo de Ventanilla Unica

En base a lo consignado en la metodologia, el disefio de la ventanilla,
entendida como una herramienta de gestion, priorizd la instancia de
asesoramiento del tramite puesto que constituye el primer contacto del
municipio con el ciudadano. Por otra parte, se vio reflejado en el diagndstico la
magnitud de los problemas asociados a dicha instancia, todas cuestiones
inherentes a la ausencia de informacién inicial y la baja calidad del servicio
prestado al ciudadano.

Atendiendo a esta situacidn, la ventanilla significa un cambio radical en
el proceso de atencion al publico procurando dar tratamiento a los problemas
indicados. A partir de alli, la simplificaciéon del tramite se produce como
consecuencia de las mejoras introducidas en la primera etapa del
procedimiento, evitdndose asi el derrame de ineficiencias a medida que se
avanza con la resolucion del expediente.

Por otro lado, el cambio propuesto plantea como concepto principal:
crear la funcion de “agente dinamizador del tramite”. Dicha figura sera
desempefada por una instancia ad hoc integrada por funcionarios de la
Secretaria de Modernizacion y Desarrollo Econdmico (promotora del cambio),
Secretaria de Gobierno (autoridad primaria del tramite), Secretaria de Gestidn
Publica (autoridad politica) y Secretaria de Economia, cuya funcion principal
sera la definicion de los aspectos estratégicos del modelo, la supervision de la
labor de los empleados de la ventanilla y el monitoreo permanente de sus
resultados, incluyendo la percepcion del ciudadano. De las apreciaciones que
se obtengan podran delinearse los ajustes a realizarle al modelo de ventanilla,
una vez implementado el cambio.

También, la ventanilla incorpora cambios hacia adentro de la gestion
publica. Basicamente, las mejoras se observan en los mecanismos de
coordinacion entre las areas que intervienen en el circuito del expediente y la
ventanilla como area receptora del tramite. Bajo la orbita de la ventanilla, la

gestion de coordinacién y supervision del expediente sera ejercida por



“gestores internos” quienes tendran la responsabilidad de agilizar el tratamiento
del expediente, una vez ingresado por la ventanilla unica. Los gestores,
supervisados a su vez por el agente dinamizador del tramite, forman parte
importante de la solucidon de simplificacién en la medida que permiten eliminar
los tiempos improductivos que se producen a lo largo del tramite por falta de
dinamica en la resolucion de la habilitacion.

Asimismo, la reforma propuesta se acompafa de herramientas que
contribuyen a mejorar la gestion de los empleados de las areas involucradas en
el proceso del tramite, asi como también la informacion suministrada al
contribuyente. Dichas herramientas son: manual de procedimientos internos,
guia de tramites para el contribuyente, formulario unico (normalizacion de la
carga de datos), manual de normas y sefalética, entre otras.

Finalmente, la ventanilla implica la elaboracién de un marco normativo
para el sustento legal del Modelo Integral para la gestién de los servicios,
acompanado de propuesta de reformas normativas del marco regulatorio

vigente.

3.2.4 Marco Legal- Institucional
a. Marco legal

La definicion de politicas de modernizacién de la gestibn municipal se
concibe como la adecuacion de los modelos institucionales y de gestion a los
objetivos estratégicos del Estado tendientes a un desarrollo equitativo vy
sustentable para la incorporacion de politicas especificas que tiendan al
crecimiento econdémico y la inclusion social de los ciudadanos.

En ese marco, el Decreto 1817/07 asigna a la Secretaria de
Modernizacién y Desarrollo competencia para impulsar iniciativas en materia de
modernizacién, tendientes a fortalecer la gestién municipal.

Por ello, propicia la construccion de un Modelo Integral para la Gestion
de los Servicios Municipales como un Plan del Estado municipal, componente
prioritario en su politica de modernizacion.

La transformacion en el modelo de gestion que lleva adelante la

Municipalidad de La Plata, y que entre otros aspectos se constituye con un



nuevo disefio juridico-normativo, implicara cambios en los procesos internos
que coadyuvan a proveer aquellas prestaciones que componen su mision
critica.

El proceso de construccion del Modelo integral para la Gestion de los
Servicios Municipales, supone un estadio de disefo y planificacion de sus
componentes, un relevante grado de centralizacion normativa y una
planificacién operativa que se refleje en un Plan de Accion, a efectos de
asumirse como un proceso indispensable, evolutivo, modular e incremental.

En virtud de lo expuesto, el Modelo Integral para la gestion de los
Servicios Municipales (Ventanilla Unica), se fundamenta en tres propdsitos
esenciales que constituyen su meta:

= Generar un consenso sobre la vision y los valores del municipio para
aunar los esfuerzos.

* Promover un profundo cambio cultural en la organizacion y en los
recursos humanos que la integran.

» Fomentar el trabajo integrado de todas las unidades organizacionales,
mediante procedimientos y metodologias uniformes.

Precisar el alcance del Plan para llevar adelante la puesta en marcha
de un Modelo Integral para la Gestion de Servicios Municipales, implica
desagregar los componentes del Programa de Modernizacion y Reforma
Administrativa en dos proyectos: Proyecto ventanilla de asesoramiento integral
de tramites de habilitacion; y Proyecto Set de mejoras de gestion.

Ambos proyectos, sujetos a un proceso de retroalimentacion,
abastecen al Programa de Modernizacion y Reforma Administrativa, canal
instrumental para la construccion del Modelo Integral para la Gestion de
Servicios Municipales.

El Plan de Accion fija pautas y lineas de intervencion tendientes a
promover el buen uso de las herramientas normativas y tecnologias asociadas

para contribuir al logro de las metas y objetivos del Programa.

b. Marco institucional

Como se indico, el proyecto se enmarca en las misiones y funciones

normadas por el Decreto 1817/07, el cual asigna la competencia para la



habilitacion de actividades econdmicas a la Direccion General de Gobierno,
bajo la orbita de la Secretaria de Gobierno.

De esta forma, el modelo que se propone incorpora dos entidades que
modificaran la estructura funcional del municipio: por un lado, el mencionado
“agente dinamizador’ compuesto por funcionarios de alto nivel y conformado
por dos instancias de indole ahocratico, una comisién ejecutiva y otra operativa
cuyas funciones seran de definicién, gerenciamiento y control del modelo; y por
otro lado, una instancia dentro del esquema funcional de la direccion General
de Gobierno que, si bien vera alteradas algunas de sus funciones existentes
(por medio de un proceso de enriquecimiento de funciones), incorporara un
nuevo puesto, el de gestor interno, el cual debera ser legitimado formalmente.

En el acapite correspondiente a la organizacién y funciones, se
abordan con mayor amplitud los aspectos inherentes a las competencias y

funciones de estas entidades.

c. Caracteristicas de la Unidad de Fortalecimiento de la Gestion de servicios
municipales de habilitacion/autorizacion
Fines:
= Contribuir a fortalecer el proceso de modernizacion en la gestion de
los servicios que presta el municipio, acompafiando las decisiones
juridico-politicas de la jurisdiccion;
= Colaborar en la planificacion y el disefio de un sistema de gestion
coordinado que garantice la calidad del proceso que se emprende, y

contribuya al cambio cultural en la organizacion.

Caracter: Adhocratica

Dependencia: Secretaria de Modernizacion y Desarrollo Econdmico
Modalidad: Unidad Ejecutora-Presta servicios de asistencia técnica

Los posibles ejes de Accidn a través de los cuales se podria brindar la

asistencia técnica, es decir las areas de asistencia, son los siguientes:

= Eje Juridico Publico: Promueve la actualizacion de la normativa
dirigida a mejorar la gestion administrativa para la adecuada

prestacion de los servicios estatales indelegables a la comunidad.



Incluye apoyo y asesoramiento en técnica Legislativa, vinculada a la
institucionalizacion de herramientas de gestion consensuadas

= Eje Gestion y Reforma Administrativa: Propicia un sistema de
planificacion gubernamental, orientado por las demandas
ciudadanas, generando mecanismos de informacion de gestidon
destinados a la oportuna toma de decisiones, promoviendo la
incorporacion de tecnologia y racionalizacion de procesos e
incorporando incentivos claros para inducir modificaciones o
transformaciones en la accién estatal.

= Eje Comunicacional: Fomenta la reconstruccion de la confianza de
los ciudadanos en las instituciones a través de un Plan
Comunicacional que informe y sensibilice sobre los Ejes de la
Modernizacibn a los actores involucrados, Instituciones
representativas de la comunidad y a los ciudadanos en general.

= Eje Transparencia en la Gestion y Participacion Ciudadana:
Representa una vision moderna de las organizaciones basadas en
un sistema de informacién actualizada, oportuna, y veraz y en la
efectiva creacion de espacios superadores de la relacion Estado-
Sociedad, garantizando la participaciéon de los ciudadanos en el

disefo, ejecucion y control de las politicas publicas.

Integracién: Equipo de trabajo integrado por:

» Los titulares de la Secretaria de Modernizacién y Desarrollo Econémico,
de la Secretaria de Gobierno, de la Secretaria de la Gestion Publica y de
la Secretaria de Economia (instancia politica).

» Un Responsable Ejecutivo de la wunidad para la interaccion
intrajurisdiccional e interjurisdiccional (instancia técnica);

= Un equipo técnico seleccionado de entre el personal de la Secretaria de
Gobierno, Secretaria de Modernizacion y Desarrollo Econdmica,
Secretaria de la Gestion Publica y Secretaria de Economia. (instancia
operativa)

La organizacion funcional de la unidad no demandaria aumento en la
planta de personal. Todas las necesidades de recursos humanos deberian ser

atendidas por funcionarios o empleados de la jurisdiccion, quienes cumpliran



sus cometidos como extension o en sustitucion transitoria de sus obligaciones
habituales.
Objetivos:

= Implementar un servicio permanente de asistencia técnica a la gestion
de servicios municipal, que permita construir un modelo efectivo de
provision de servicios a la comunidad, promoviendo compromisos de
gestion anual de las diferentes areas de intervencion;

= Coadyuvar en la construccion de un modelo integral para gestion de
servicios municipales

Acciones:

= Elaborar un Plan de Accion para la puesta en marcha del Proyecto
ventanilla de asesoramiento integral de tramites de habilitacién.,
adoptando las previsiones necesarias para la optimizacién de recursos y
la utilizacion efectiva de los medios existentes;

» Propiciar los requerimientos legales necesarios para la ejecucion del
Proyecto ventanilla de asesoramiento integral de tramites de habilitacion,
y su actualizacion permanente en funcion de la evaluacidén de impacto
del proceso de reforma.

» Coordinar lineas de accién con las areas de competencia sustantiva,
para contribuir a atenuar las resistencias culturales de la organizacion y
facilitando acciones interjurisdiccionales en todos sus niveles.

* Proponer modificaciones normativas y de los procedimientos
administrativos y organizacionales que fueran necesarias para la
implementacion exitosa de los proyectos que integran el Programa de
Modernizacién y Reforma Administrativa.

= Disefar la conformacién en su ambito de una comision operativa que
opere como dinamizador y operador del proyecto de ventanilla de
asesoramiento integral de tramites de habilitacion, como operativizacion
de la instancia de supervision en la ejecucion del Programa y monitoreo
de la percepcion del ciudadano, para que en funcién de la evaluaciéon de
impacto, se proponga la realizacion de ajustes en el disefio de
implementacion.

= Planificar el proceso de seleccidon (concurso cerrado) -con la

colaboracion de la Direccion de Personal, para la integracion del “gestor



interno”, como funcién ejecutora en la implementacion del proyecto de
ventanilla de asesoramiento integral de tramites de habilitacion, que
actua en el marco de los lineamientos establecidos por el agente
dinamizador.

» Proyectar un trayecto curricular de induccion y capacitacion para los
recursos humanos de las Secretarias de Gobierno, de Modernizacion y
Desarrollo Econdémico, de Economia y de la Gestion Publica,
interesados en conformar la instancia operativa de la Unidad de
Fortalecimiento de Ila Gestion de servicios municipales de
habilitacidon/autorizacion y/o la instancia ejecutora incorporandose como

gestor interno.

3.3 Esquema funcional del Modelo. Dimensiones del disefio de Ila
Ventanilla.

Como ya se menciono, la creacion de la ventanilla implica un cambio
radical en la instancia de asesoramiento inicial del tramite. El actual proceso se
vera afectado por la puesta en marcha de la ventanilla en los procesos que
atafien al asesoramiento y al inicio del tramite, previa confeccién del
expediente. De esta forma, lo que se busca es eliminar todas aquellas
instancias que recorre el expediente consecuencia de faltantes de
documentacion y/o problemas de comprensién del tramite.

A efectos de dimensionar la soluciéon de ventanilla, se muestra en el
grafico siguiente la logica funcional del modelo y las instancias de

simplificacion.



ESQUEMA DE LA VENTANILLA UNICA DE TRAMITES
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3.3.1. Diseno del modelo

El disefio de la ventanilla se estructur6 en cuatro dimensiones:
vias de acceso y comunicacion inicial.
organizacion y recursos humanos
plataforma digital

W bdh -

espacio fisico

En los parrafos siguientes se especifica el alcance y las caracteristicas
de cada dimensién.



1. Vias de acceso y comunicacion: refiere al canal de comunicacion entre el
municipio y ciudadano. Representa la instancia inicial del tramite y adopta tres

variantes: via telefénica, via Web, ventanilla fisica.

La primera opcion consiste en una linea de teléfono gratuita (0-800)
destinada exclusivamente a canalizar las preguntas del ciudadano acerca del
tramite. El personal a cargo de la atencion de la linea estara en condiciones de
responder sobre los siguientes aspectos del tramite:

1. requisitos generales que exige la norma para habilitar una industria y/o
comercio en el partido de La Plata;

2. requisitos particulares que exige la norma para habilitar una industria y/o
comercio determinado, segun excepciones, en el partido de La Plata;

3. requisitos documentales que requiere el tramite. Organismo responsable
de su emisioén, formato de presentacién, numero de copias.

4. montos a pagar en concepto de timbrados y tasas municipales.
cursograma del tramite: dependencias intervinientes, tiempo de
resolucion.

6. instrucciones para iniciar el tramite: dénde y cuando debe presentarse
con la documentacion para iniciar formalmente el tramite.

7. instrucciones para abonar los conceptos correspondientes: monto,
instancia, lugar.

8. instrucciones para retirar la habilitacién: fecha y lugar de entrega.

La via de comunicacion a través de Internet suministra la misma
informacion que en el caso anterior, y agrega la opcidén de imprimir la guia de
tramites.

Por dultimo, la ventanilla constituye un espacio fisico dentro del
municipio, destinado a atender personalmente al interesado. El particular que
se acerque a solicitar informacion en el municipio, sera atendido por personal
calificado que le brindara el asesoramiento debido, y le hara entrega de la guia
de tramites. Entre las funciones de la ventanilla, se destacan:

» Asesorar al empresario en todos los aspectos del tramite. Dicho

asesoramiento comprendera los aspectos ya mencionados, y el



compromiso del agente dinamizador (seguimiento, y comunicacion al
empresario).
= Segquir el desarrollo del expediente: esta funcion implica monitorear la
gestion del tramite en el municipio. Coordinar la labor de las distintas
areas intervinientes.
= Comunicar al empresario sobre la gestion del tramite: solicitar mayor
informacion en caso de resultar necesario, informarle cuando y donde
abonar timbrados y tasas, y notificarlo de la inspeccion, y finalmente de
la resolucion de habilitacion.
La funcidn de asesoramiento comprende también la oferta de
instrumentos y/o programas vigentes en le municipio para promocion industrial,

atraccion de inversiones, entre otros.

2. Organizacién y recursos humanos: comprende el disefio de la estructura
organizacional de la ventanilla: organigrama funcional, puestos de trabajo, perfil
de recursos humanos, calificaciones, y mecanismos de coordinacién verticales
y horizontales, proceso de toma de decisiones, comunicacion y supervision.

El disefo funcional del modelo responde a lo planteado previamente en
el esquema que se ha pretendido dar a la ventanilla de tramites y toma como
base la estructura que establece el Decreto 1817 para la Direccion General de
Gobierno. Sin embargo, dado que el nuevo modelo conlleva una modificacion
en las funciones de asesoramiento y registracién, éstas deben ser incorporadas
a la estructura por dos vias: a) enriquecimiento de la funcion y b) creacién de
un nuevo puesto, agente de tramites.

a) En lo que respecta al enriquecimiento de la funcion, se modificara el
esquema actual de atencién por un nuevo concepto que buscara dar
integralidad al asesoramiento, convirtiendo al agente de la ventanilla en un
asesor/ejecutivo del tramite. Asi, el interesado mantendra siempre contacto con
el mismo asesor quien sera el receptor de todo tipo de consulta y asistira al
empresario hasta la obtencion de su certificado de habilitacion.

b) Por su parte, el agente de tramites ocupara una posicion de back
office de la habilitacion de comercios e industrias y tendra a su cargo la gestion
interna del expediente y de la documentacion requerida (y que en esta

instancia toma a su cargo el municipio y no ya el interesado), lo que constituye



una solucién de facilitacion para el interesado y de concentracion de
actividades que hasta el momento estaban desconcentradas y sin una

secuencia definida.
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a. Funciones de las nuevas entidades

La incorporacion del modelo de ventanilla de tramites y de las entidades
mencionadas previamente, conlleva la asignacion de funciones y tareas que difieren,
en alguna medida, de las que en la actualidad se ejecutan en el area.

Agente dinamizador. la figura del agente dinamizador constituye una de las
incorporaciones dentro de la faz institucional, y su estructura funcional se divide en
dos entidades: i) un Comité Ejecutivo y Il) un Equipo Operativo.

i) Comité Ejecutivo: sera integrado por funcionarios jerarquicos de
las areas con injerencia directa en el tramite y aquellas que
detentan alguna funcién relevante para el mismo. Su funcion
principal sera la de gerenciar y liderar el cambio hacia el nuevo
modelo, coordinar su implementacion y las actividades derivadas
de la misma, coordinar al equipo operativo y planificar todo aquello
vinculado al modelo.

ii) Equipo operativo: estara integrado por personal de las distintas
areas con incumbencia en el tramite, participando del mismo un
representante de cada una de las Secretarias que integran el
Comité Ejecutivo. Sera el encargado de operativizar el cambio,
implantar el nuevo modelo y darle el seguimiento permanente a
cada una de las funciones operativas de la Ventanilla.

Asesoria: el area de asesoria conformara lo que se denomina “front office”
de la ventanilla, y participara en los procesos de asesoramiento y registracion.
Estara compuesta por personal que actualmente se desempena en las funciones
habilitacion de comercios e industrias en la Direccion General de Gobierno, es decir,
se recurrira a movilidad interna, pero se enriquecera su tarea dandole mayor
alcance.

En materia de asesoramiento, sus funciones seran:

1. Brindar informacién acerca de la actividad a realizar, la localizacion, los requisitos
y la documentacion vinculada al tramite, los tiempos, los costos, datos de publicidad
en carteles.

2. Asesorar a los interesados en materia de programas de apoyo y lineas vigentes a
nivel municipal, provincial y nacional.

3. Realizar un pre-encuadre de la actividad.



4. Entregar y explicar una guia de tramites preimpresa e indicar los requisitos y la
forma de dar cumplimiento a los mismos.

5. Mantener contacto permanente con el interesado de modo de informar el avance
de su tramite y su resolucion.

En materia de registracion, sus funciones consistiran en
1. Recibir la documentacion que entreguen los solicitantes y visarla.

2. Completar el formulario unico, imprimirlo y registrar la firma del interesado.

3. Completar formulario de solicitud de asesoramiento técnico sobre seguridad
siniestral para bomberos y aqui también registrar la firma.

4. Confeccionar la carpeta del expediente y dar cumplimiento al inicio (entregar
comprobante con detalle de documentacion recibida y de cantidad de folios, que
servira para la liquidacion del sellado oportunamente.

5. Encuadrar formalmente la actividad y solicitar la supervision y firma del jefe del
area.

6. Gestionar la documentacion del expediente que en el nuevo tramite pasan a ser
competencia interna de la Ventanilla: ultimo plano aprobado de la partida y tres
copias (Direccion de Obras Particulares); Certificado de Puerta (Direccién de
Catastro); certificado de libre deuda (Registro de Deudores Morosos-via correo
electronico); consultar situacion del local (partida en el sistema Consist, - bajas de
oficio).

7. Gestionar los expedientes que requieren factibilidad de localizaciéon o Informe de
zonificacion al Departamento de Planeamiento Urbano y retirar todos los informes
gue ya estan terminados.

Una vez concluida la registracion y cumplidos los pasos formales del tramite,
tiene lugar la entrega de la habilitacion al interesado, lo cual involucrara:

1. Entregar el certificado de habilitacion, libro de actas y calcomania.
2. Adjuntar fojas y comprobantes en el expediente.

Esta funcién conllevara la creacidn de seis puestos de trabajo, cuatro de
ellos especificos para comercios y servicios y dos para industrias, con la
correspondiente supervision en cada materia de las Direcciones Operativas
existentes.

Gestoria interna: esta entidad corresponde a la segunda incorporacion
dentro de la estructura funcional municipal y actuara bajo la érbita de la Direccién

Operativa de Comercio. Su funcion se concentrara fundamentalmente en el proceso
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de registracion; en los términos de la Ventanilla de tramites operara en el “back
office”.

En este caso particular, es probable que deba recurrirse a un proceso de
reclutamiento interno en areas vinculadas con correo interno y administracion y no
se descarta la posibilidad de realizar una busqueda externa. Asimismo, resultara
fundamental la capacitacion de este personal en todas las cuestiones internas y
operativas del tramite.

En cuanto a sus funciones, las mismas consistiran en:

1. Gestion interna de toda la documentacion respaldatoria del tramite:

1.a. Retirar los planos de la Direccién de Obras Particulares (por medio de lotes
diarios).

1.b. Retirar el Certificado de Puerta (Direccion de Catastro).

1.c. Ejecutar la baja de oficio cuando sea requerido.

2. Gestionar los informes de asesoramiento antisiniestral y los planos marcados, y
retirar los finales de obra (lotes diarios).

3. Retirar documentacion y expedientes de factibilidad de localizacion o Informe de
zonificacion al Departamento de Planeamiento Urbano y retirar todos los informes
terminados.

4. Iniciar el expediente a Mesa General de Entradas.

5. Timbrar fojas y anexar al expediente en el area que se encuentre.

6. Incorporar el informe de bomberos en el area donde se encuentra el expediente y
solicitar turno para inspeccion.

7. Dar seguimiento al registro interno de pases y firma correspondiente.

8. Solicitar liquidacién de tasa de habilitacién, de inspeccidén de seguridad e Higiene
y si tuviera de publicidad. También solicitar liquidacion de timbrados (Derechos de
Oficina) por toda la documentacion ya ingresada. En esta etapa los empleados de
Recursos Varios dan el alta tributaria en el sistema.

La incorporacion de esta figura requerira la creacidon de 4 puestos de trabajo, en lo
posible a ser cubiertos por personal administrativo de la Direccién General de
Gobierno.

b. Mecanismos de comunicacion y coordinacion

El buen funcionamiento del modelo hace necesaria una completa
coordinacion entre las diferentes instancias dentro de la Direccion General de

Gobierno, especialmente las creadas en el marco del proyecto (asesoria y gestoria)
30



con las distintas areas involucradas en las etapas de Registracion y Habilitacion. Si
bien la competencia primaria del tramite se encuentra en esta dependencia, los
requisitos que debe cumplimentar un interesado para recibir su habilitacion,
involucran a otras areas. Esto hace necesario que los procesos de gestion interna se
encuentren aceitados ya que de otro modo no se lograria eliminar las barreras
temporales que se enfrentan en la actualidad.

De este modo, la coordinacion se dara entre unidades de diferente nivel, a
saber:

1. Unidades internas directas, dentro del municipio: Direccidén Operativa de
Comercio, Direccion Operativa de Industria, Direccidon de Planeamiento, Direccion de
Catastro, Direccién de Rentas, Direccion de Obras Particulares y Mesa General de
Entradas.

2. Unidades internas indirectas: Direccion de Transportes, Direccién de
Hidraulica, Direccion de Cultura y Educacion, Departamento de Planificacion
Ambiental entre otros donde su intervencion es a demanda.

3. Unidades externas, fuera del municipio: Direccion de Bomberos en la
orbita Provincial, y en casos particulares de industrias el Organismo Provincial de
Desarrollo Sostenible, Direccion de Industrias Carnicas y Lacteas y otros de
competencia alimenticia (Laboratorio Central de Salud, como el mas relevante).

El modelo ha sido concebido para actuar como instancia de enlace entre las
unidades internas, previéndose para ello una instancia adhocratica, dinamizadora
del proceso y que buscara desarrollar consensos entre los intervinientes, de modo
de dar viabilidad a la reforma.

Por otra parte, la unidad de gestoria hara las veces de integrador y enlace
entre areas, retroalimentando el proceso, durante la fase de implantacion.

En lo que hace a las unidades externas, la coordinacion también dependera
del trabajo de la Comision Ejecutiva, pero sera necesario suscribir convenios de
colaboracién y, luego de avanzada la iniciativa provincia de Tramite Unico, integrar a
la ventanilla municipal dentro del mismo.

La Ventanilla realizara la funcion de enlace entre los tramites y las areas con
competencia que participan en el modelo. Asimismo, a través del comité ejecutivo y
del equipo operativo, dispondran de los medios y mecanismos tanto hacia adentro
como con las autoridades provinciales de modo de llevar adelante las actividades

descriptas en el plan de implantacién.
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Por su parte, la incorporacion de la figura de gestor interno, que se
convertira en movilizador de los expedientes/tramites y comunicadores de las

novedades y avances, aportara dinamica a los procesos desarrollados.

3. Plataforma digital: esta dimensién de la ventanilla es, sin duda, una de las mas
significativas en cualquier proyecto de ventanilla unificada de tramites que persiga
como objetivo eliminar barreras administrativas. Dicha afirmacién, se sustenta en la
potencialidad de las TICs y sus beneficios. En tal sentido, la sistematizacién de los
procesos que conlleva el tramite permitiria normalizar la carga de informacién, y a
partir de alli, hacer mas eficiente y sencilla la labor administrativa, debido a que
elimina la duplicacion de informacion y reduce significativamente los tiempos de
tramitacion.

No obstante, una solucién tecnoldgica que corra integramente en una
plataforma digital es muy ambiciosa para ser practicada en el ambito municipal y en
particular en el municipio de La Plata, por multiples razones. Las mas relevantes son
la escasez de recursos economicos y financieros que torna inviable una solucion de
tales caracteristicas y la ausencia de un compromiso politico que perdure mas alla
de un periodo de gobierno.

Frente a estas restricciones, se trabajan soluciones de este tipo con
escenarios graduales. Esto es, se promueven procesos de reforma administrativa en
etapas, concretando en forma gradual los objetivos fijados. El formulario unico y las
planillas para el seguimiento de los tramites son dos ejemplos de practicas que luego
se podran ser insumos probados de la solucidon tecnoldogica. La ventaja de esta
metodologia de trabajo radica en la retroalimentacion de las acciones que nutren de
manera permanente el proceso de cambio.

En el caso particular de este estudio, la ventanilla propuesta se sirve de los
sistemas existentes (Sistema de Expedientes y Consist), a nivel de las areas que
tienen injerencia en el tramite y del disefio de contenidos para la Web que sea agil,
dinamica y de facil entendimiento para el usuario. Esta herramienta de comunicacién
es esencial para mejorar la calidad del servicio brindado al ciudadano, contribuyendo
a afianzar el vinculo estado-ciudadano. Se prevé para una segunda etapa de
desarrollo la tarea de compatibilizar los sistemas existentes en favor de un sistema
integral que permita centralizar la registracion y consulta de tramites de habilitacion,

expedientes y contribuyentes en una base de datos unica.
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Dicho esto, la plataforma digital del modelo de ventanilla se compone de:

Una interfaz Web dentro de la seccidn Contenidos de La Comunidad: / Tramites

Facil, que prevé desarrollar el Proyecto Ciudad Digital para la nueva pagina
Web del municipio.
Esta seccién contendra las siguientes funciones en el menu:
= Esquema secuencial del tramite de habilitacion de comercios y servicios vy
habilitacion de industrias.
= Direcciones y horarios de atencion
= Acceso al procedimiento (guia del tramite habilitacion) y formulario Unico para
bajar o imprimir.
= Legislacion asociada.
= Preguntas frecuentes: ;Cuando es necesario realizar el tramite?, ;Donde se
puede realizar?, ;Qué se necesita para realizar el tramite?, ¢Quién lo puede
realizar?, ; Cuanto demora en realizarlo y obtenerlo?, ; Cuanto cuesta?,
= Direccion de mail para realizar consultas
= Consultas por mail, se trata de un link que abre el canal para Direccién de mail
para consultas. También se tendra acceso al Sistema de gestidon de contenidos
(Content Management System, CMS) que permitira la administraciéon de
contenidos por parte de los participantes de manera independiente al disefio. Asi,
es posible manejar el contenido y darle en cualquier momento un disefo distinto
al sitio sin tener que darle formato al contenido de nuevo, segun lo contemplado

en el proyecto Ciudad Digital.

Acerca de los sistemas informaticos existentes:

Se continuara con la utilizacion del sistema de expedientes, que si bien
como se describio en la etapa de diagnostico es un sistema antiguo funciona sin
mayores problemas y desde la Direccion de Sistemas no se tiene previsto cambiar
en el corto plazo.

Por otro lado el sistema Consist seguira como registro de datos de empresas
y titulares, siendo su finalidad la recaudatoria y a los fines de la habilitacion seguira
sirviendo para la consulta y alta tributaria, con una participacion lateral y al final del
proceso. Es decir que el proceso de habilitacion es el insumo para este sistema,

pero recién se registra en la ultima etapa del mismo.
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Por lo tanto sera necesario registrar, a través de planillas (fisicas y digitales)
los movimientos internos de las carpetas y expedientes a fin de poder hacer un
seguimiento y control de los tiempos y paliar la falta de un sistema que abarque a
todo el tramite de habilitacion. Sin dudas que estos avances permitirdn una
aproximacion importante al objetivo de sistematizacion de la informacién sobre

habilitaciones.

4. Espacio fisico: involucra el disefio del espacio fisico en el cual operara el
modelo, las estaciones de trabajo y las pautas de sefialética y comunicacion.

Se disefiara un esquema de atencion al publico que replicara, en cierta
medida la modalidad que en la actualidad utilizan en la Direccion General de
Gobierno, es decir, atencién personalizada, en un ambiente propicio y que se
percibe como “cercano” entre el funcionario y el interesado.

En virtud del flujo de consultas y de tramites que se realizan diariamente, el
esquema a emular es el de un banco. Bajo esta logica, existen ejecutivos, en este
caso de tramites, especializados segun la tematica, que se encargan de mantener el
vinculo con el cliente, ciudadano, a todo lo largo de la relacion. De este modo, y
como se explicitd previamente, se lograra mejorar el vinculo que se establezca entre
el empresario y el municipio manteniendo para todas las gestiones a una misma
persona que tendra conocimiento acabado de las particularidades de su caso.

Para el caso de la Ventanilla y de los puestos de trabajo que se sugiere
habilitar, cuatro para comercio y dos para industrias, se propone un redisefio del
segundo piso de la torre gubernamental en el cual se realizan hoy estas
tramitaciones.

Dado que fundamentalmente se disefiaron dos posiciones, front y back
office, el espacio asignado a cada una debera ser proporcional, pero integrados
visualmente.

En el front office se sugiere disponer de boxes de trabajo, uno por cada
puesto (seis en total), con una estacion de trabajo y un operador/asesor. En el back
office, mantener las areas administrativas pero creando espacios de trabajo para que
los gestores internos desempefien su labor de manera ordenada e integrada a los
diferentes niveles con los cuales interactuan (ejecutivos del tramite, inspectores,

Directores Operativos).
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Por otra parte, el redisefio incluye la modificacidon del espacio de espera del
publico y la disposicion de medios de comunicacion eficientes que allanen el camino
para una eventual consulta (para esto, pautas de senalética claras, instructivos del
tramite indicando tiempos y costos y listados de documentacidon necesaria segun el
tipo de emprendimiento, entre otros, permitiran iniciar la relacion entre las partes con
un minimo de comprension del alcance y requerimientos). Dado que se estima que
cada ejecutivo destinara alrededor de 30 minutos a cada interesado, dependiendo
del trdmite que desee realizar, se debera recurrir a un sistema de turnos por numero
que ordene la atencion.

Si bien con la implantacién se podran evaluar con mayor detenimiento estas
pautas, asi como también los requerimientos presupuestarios para su
implementacion, aqui se busca conceptualizar el modelo en términos fisicos de
modo que contribuya al objetivo de mejorar la relacion ciudadano-municipio, mejore
la atencion (no solo en términos del tramite sino también en materia de comodidad,
cercania y “confianza”), en suma, que desde que el interesado toma contacto con la

Ventanilla, su percepcion acerca de la gestion municipal sea positiva.

3.3.2. Instancias de simplificacion
La simplificacion administrativa se concentra fundamentalmente en la
primera etapa del tramite: asesoramiento inicial. Los cambios que se introducen en

esta etapa son los siguientes:

= Asesoramiento integral previo al inicio del tramite: este proceso pretende evitar
que se inicie el expediente formal con errores o faltantes de documentacion. El
objetivo: maximizar la gestion del tramite evitando que se produzcan giros
improductivos del expediente (retroceso del tramite) por faltantes de informacion.
Se propone ofrecer al interesado un asesoramiento de caracter integral que
abarque todas las actividades: comercio/servicio/industria/programas/publicidad.
Y mejorar la atencién al publico habilitando tres vias de comunicacién: linea
telefénica, pagina Web, Ventanilla Fisica.

El asesoramiento descrito requiere utilizar, en el ambito de la ventanilla,
algunas acciones y comunicaciones que a continuacién se describen:
= QGestion de toda la documentacion, previo a iniciar el tramite: esta accion

pretende que el interesado cuente con informacién precisa de la totalidad de
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documentos y certificados que requiere y de como acceder a los mismos. El
objetivo: reducir la cantidad de tramites y certificados que debe obtener el
interesado previo al comienzo del tramite y comunicar como puede realizarlos. Se
propone reducir de 15 documentos requeridos actualmente (habilitacion general
de de comercio y servicios) a 8, que son los siguientes: Fotocopia de DNI; Titulo
de propiedad con informe de dominio o Contrato de locacién o de comodato;
Constancia de inscripcién en AFIP; Libre deuda provisional en AFIP; Constancia
de inscripcion tributaria en Ingresos Brutos; Libro de actas; y Contrato constitutivo
o Estatuto si son personas juridicas.

Pre-encuadre y prefactibilidad (art. 370 ord. 9231): ambos analisis previos
pretenden descartar el ingreso de proyectos o emprendimientos que no son
posibles de acuerdo al Codigo de Ordenamiento Urbano. El objetivo: garantizar la
viabilidad del tramite y reducir el tiempo de resolucién al realizarlo antes de
comenzar formalmente el tramite. Se propone a través de estos dos mecanismos
(uno a implemetar y el otro ya existente) evitar el ingreso de expedientes que no
encuadren o no sean factibles en determinada zona.

Entrega de guia de tramites: esta guia pretende orientar por escrito al interesado
en las distintas etapas del tramite, los tiempos y costos. El objetivo: anticipar
respuestas y dudas que le surgen al interesado. Se propone un documento que
contiene el esquema general del tramite, la explicacidn y documentacion
requerida en cada instancia y los requisitos adicionales segun la actividad a
desarrollar. Sumada a pautas de comunicacion y sefalética claras, aportara una

comprension acabada de las gestiones a realizar y simplificara su concrecion.

En materia de Registraciéon, los cambios propuestos son:

Creacién de una instancia intermedia entre Mesa General de Entradas y el
interesado: esta instancia pretende que el asesor, quien ya asesoro al interesado
en la etapa anterior, reciba y revise la documentacion que presenta el interesado.
El objetivo: reducir los pasos y contactos que realizaba el interesado, entre el
visado, el timbrado y la caratulacion del expediente. Se propone, que el asesor
vise la documentacidn que previamente solicito, que la reciba y entregue un
comprobante al interesado. Luego que confeccione una carpeta en donde se
agregue la documentacion gestionada internamente hasta la generacion del

expediente.
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= Gestion interna de documentacion y requerimientos a cargo del personal de la
VU (planos, numero de puerta, baja de oficio, factibilidad de localizacién, visados
para liquidar impuesto de sellos deudores morosos, certificado de morosos
alimentarios). Se pretende a través de estas tareas reducir los requisitos y
dispersion que debia realizar el interesado. El objetivo: mejorar la gestién y
tiempo de los tramites que se realizan hacia el interior del municipio, de modo de
evitar errores y mantener para el interesado una unica instancia de contacto. Se
propone que el asesor realice los pedidos internos y el gestor se encargue de
llevar y buscar en serie la documentacién dentro del municipio mas alguna
externa.

Gestion interna de informe de bomberos a cargo de la VU: se pretende que uno
de los requisitos mas complejos para la habilitacion sea gestionado desde el
municipio. El objetivo: disminuir los tiempos para obtener el certificado de final de
obras de bomberos. Se propone realizar el tramite de bomberos desde el
municipio, completando y firmando el contribuyente la solicitud en el mismo
momento que entrega la documentacion. El gestor interno se encargaria de
realizar los pasos que hasta aqui realizaba el interesado, dando como resultado
“el asesoramiento” el cual es retirado con la correspondiente tenga fecha de
inspeccion. Luego de realizada la inspeccidon, se coordinan los plazos con el
Municipio de modo de que el informe final llegue directamente al municipio, se
anexe al expediente, sin necesidad de ninguna otra intervencion del interesado.
Creacién de un formulario unico que concentra la informacion necesaria para
TODAS las instancias del tramite: este instrumento pretende evitar la duplicacion
de la informacion solicitada al interesado (formulario de inicio, declaracion jurada
y precategorizacion) y con la carga evitar problemas de interpretacion de los
items a cargar. El objetivo: contar con un Unico documento para simplificar las
comunicaciones y no duplicar la carga de datos. Se propone un documento,
dividido en secciones, para los distintos tipos de tramites y que sera cargado por
el asesor en el momento de la entrega de la documentacion y firmado por el
interesado que hace la presentacion. Los campos son relacionados en forma
l6gica de modo que cada una de las dependencias intervinientes cuente con la
informacion que requiere para su intervencion.

Liquidacion de derechos de oficina al final del tramite-compartido con la instancia

del pago de tasas de habilitacion y seguridad e higiene (y alternativamente
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publicidad y propaganda): Esta accién pretende evitar las multiples veces que el

interesado debia pasar a liquidar y pagar timbrados con las entregas parciales de

documentacion y en un mismo sentido con la liquidacion de las tasas. El objetivo,

reducir la cantidad de visitas del interesado a dos: retirar todas las liquidaciones

juntas y realizar el pago de todas las boletas.

Tanto para la etapa de asesoramiento como registracion se propone registrar a
través de planillas (fisicas y digitales) los movimientos internos tanto de las
carpetas como los expedientes a fin de poder hacer un seguimiento y control de
los tiempos y paliar la falta de un sistema que abarque a todo el tramite de

habilitacion.

Herramientas que introduce la mejora:

Normativa acorde al modelo

Simplificacién de procedimientos

Formulario unico

Guia de tramites / instructivos Web

Sefalética y pautas de comunicacion grafica

Herramientas de control de gestién (panel de indicadores, encuesta de

satisfaccion)

Alcance de la simplificaciéon

Eliminar los tiempos improductivos que se producen por falta de informacion.

Eliminar la duplicacion de requisitos.

3.3.3. Proceso simplificado

a. Habilitacién de comercios y servicios
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PASO 1: Asesoramiento inicial.

Dependencia interviniente: Secretaria de Gobierno - Direccion General de
Gobierno - Ventanilla Unica.

En este caso, el disefio contempla estaciones de trabajo relacionadas con
las tematicas:

1. Habilitacién de comercios y servicios

2. Habilitacién de industrias

3. Programas de apoyo publicos.

4. Publicidad y propaganda

El interesado, saca numero y espera ser atendido por un empleado de la
ventanilla, y alli recibe asesoramiento acerca de:
= La actividad a realizar.
= La localizacion
* Los requisitos y la documentacion vinculada al tramite.
= Los tiempos.
= Los costos.
= Datos de comunicacién y publicidad.

Con la informacion vinculada a la actividad y a la localizacion, el empleado
de la ventanilla procede a realizar un pre-encuadre, de modo de determinar si la
actividad o uso esta permitido. Este es el resultado basico del asesoramiento. Del
mismo surgiran otros requisitos y limitaciones que pueden derivar en otros estudios
y/o consultas con otras dependencias del municipio. Los requisitos y limitaciones
podran versar sobre: si la actividad requiere factibilidad de localizacién, carga y
descarga, estacionamiento y depodsito, profesionales habilitados, inscripciones o
habilitaciones en otras instancias administrativas, seguros, entre otros.

En los casos que se requiera factibilidad para una localizacién, se le pedira
al interesado que solicite ante la Subsecretaria de Planeamiento y Desarrollo Urbano
del municipio un Certificado de Prefactibilidad correspondiente al articulo 370 e la
ordenanza 9231, donde en el plazo en un plazo de cinco (5) dias habiles se
determinen el uso admitido y las limitaciones y requisitos a los que estara
condicionada su aprobacion.

Para adelantar en ese mismo momento se redacta la nota dirigida a la

Subsecretaria de Planeamiento y Desarrollo Urbano solicitando el Certificado, y se
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explica al interesado que debera presentarla en Mesa General de Entradas
acompanada con una fotocopia del plano y una fotocopia del DNI de quien presente
la solicitud.
La respuesta que se notifica por escrito, el certificado, contiene un Informe
Técnico que puede incluir recomendaciones. Es importante para evitar inicios de
tramites que seran infructuosos o en el caso empresarios antes de alquilar un local o
comenzar un emprendimiento nuevo.
Acto seguido, entrega una guia preimpresa de modo que el interesado
pueda dimensionar el tramite y lo oriente en la gestion del mismo. Asimismo informa
acerca del formulario unico que debera completar junto con el asesor para el inicio
del tramite y se le entregara taxativamente la documentacion que debera presentar
en su préxima visita al municipio.
A fin de iniciar el tramite, el interesado debera gestionar la siguiente
documentacion, sin la cual no podra dar inicio formal al proceso:
= Fotocopia de DNI.
= Titulo de propiedad con informe de dominio (Original y fotocopia) (Registro de
la Propiedad PBA) o Contrato de locacién o de comodato segun sea el caso
con la constancia del Impuesto a los Sellos pago (Original: firmas certificadas y
fotocopias).

= Constancia de inscripcion en AFIP: fotocopia del formulario 560 o constancia
obtenida por Internet.

= Libre deuda provisional en AFIP: formulario de declaracion jurada N° 522/A
segun Ley 17.250.

= Constancia de inscripcién tributaria en Ingresos Brutos —ARBA- (Certificado
de Domicilio) o Inscripcidon en Convenio Multilateral.

= Certificado de prefactibilidad (art. 370 Ordenanza 9231.) Para casos que en el
preencuadre requieran de esta informacion.

= Poder de representante autorizado (en caso de que el tramite sea realizado por
un tercero).

= Libro de actas.

En caso de tratarse de personas juridicas y en especial cuando son

actividades industriales se deben presentar:
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Personas juridicas Requisitos Observaciones

Se deben certificar las firmas de
En formacion o sociedades de | Contrato constitutivo o Estatuto | los titulares de la sociedad en
hecho con la inscripcion en el registro. juzgado de paz o por escribano

publico.

Fotocopia autenticada del

i contrato constitutivo con acta de
Inscriptas en la Direccién )
Asamblea de la sociedad de la
General de Personas Juridicas ) ) )
ultima designacion de

autoridades.

En caso de tratarse de una de las actividades excepcionales previstas en la
normativa municipal, el interesado debera dar cumplimiento a requisitos adicionales

que se exponen en el anexo (guia de tramites).

PASO 2: Inicio del tramite.
Dependencia interviniente: Secretaria de Gobierno - Direccion General de
Gobierno - Ventanilla Unica.

Con el interesado

2.1 Recibe documentacion.

2.2 Visa documentacion. Si faltara alguna documentacién, le indica al
interesado que hasta no la alcance no podra iniciar el tramite.

2.3 Completa formulario unico con la informacion que provee el interesado,
imprime y registra la firma (tiene caracter de declaracién jurada ya que suple al
formulario de declaracion jurada).

2.4 Completa formulario de solicitud de asesoramiento técnico sobre
seguridad siniestral para bomberos, el cual firma el interesado.

2.5 Confecciona carpeta de expediente.

2.6 Entrega comprobante de inicio con detalle de documentacion recibida y
de cantidad de folios (que servira para la liquidacion del sellado oportunamente).

La fecha de la recepcién sera la que computa para el tiempo de resolucion.

Internamente

2.7 En el Formulario Unico se realiza el encuadre donde completa los

siguientes datos: Zona, marca que la actividad o uso esta permitida en esa zona,
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escribe que Ordenanzals, articulo/s e inciso/s se basa y transcribe el encuadre. Mas
abajo ubica en un bosquejo la orientacion del local en la manzana.

Luego marca los requisitos y limitaciones: si la actividad requiere factibilidad
de localizacién, carga y descarga, estacionamiento y depésito.

También hay opcidon a completar otros requisitos y limitaciones que fueran
necesarios para este emprendimiento.

2.8 Solicita la supervision y firma del encuadre al Director del area que
corresponda la habilitacién (Industria o Comercio).

2.9 Solicita a la Direccion de Obras particulares ultimo plano aprobado de la
partida y dos copias (una ira a Bomberos, otra quedara en el expediente y otra con
el libro de actas al interesado)

2.10 Solicita a la Direccion de Catastro el Certificado de Puerta. (demora 3
dias habiles)

2.11 Solicita por mail el certificado de libre deuda registrada al Registro de
Deudores Morosos con los datos del o los titulares. (demora 3 dias habiles y tiene
una duracién de 2 meses)

2.12 Consulta el sistema Consist, para constatar que en ese lugar no
funciona ningun otro emprendimiento. En caso afirmativo inicia una baja de oficio del
anterior emprendimiento, que remite a la Direccién de Rentas.

2.13 Con toda la documentacién recolectada hasta el momento, pasa por
Mesa General de Entradas y caratula el expediente, se lleva el carton con fecha y n°
de expediente para seguirlo. Llama al interesado o le envia un mail con los el n° de
expediente

2.14 El gestor interno pasa a buscar los planos de la Direccion de Obras
Particulares (todos los dias) y los trae la Ventanilla Unica donde se realizan dos
actividades, una de las copias se las lleva a la Directora Operativa de Comercio e
Industria para que marque y firme el local sujeto de habilitacion, luego adjunta el
plano marcado a la solicitud de asesoramiento siniestral y realiza el envio por correo
interno a la oficina de bomberos y las otras dos copias se anexan al expediente.

2.15 Si del punto 2.7 del encuadre resulta necesario realizar Factibilidad de
Localizacién, el gestor interno registra y lleva el o los expedientes al Departamento
de Planeamiento Urbano para la realizacion de la Factibilidad. Es importante
destacar que en estos casos se adjuntara como requisito el Certificado de

prefactibilidad (art. 370 de la ordenanza 9231), realizado en esa orbita, lo que
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permitira que esta instancia sea una confirmacién de la prefactibilidad. Todos los
dias pasa para retirar las disposiciones (también los informes de zonificacién que
realiza esta area para las actividades industriales antes de la categorizacion).

2.16 Vuelven de Bomberos los informes de asesoramiento siniestral y los
planos marcados. También ya viene estipulado el turno (plazo razonable), entonces
llama al interesado para que pase a buscar el asesoramiento y le comunica la fecha

del turno. (Punto a establecer en el Convenio con Bomberos).

PASO 3: Retira asesoramiento técnico para informe de bomberos

3.1 El interesado retira de la Ventallita Unica el asesoramiento técnico de
bomberos y procede a cumplir los requisitos (dependiendo de la cantidad de
interesados se resolvera si tienen que sacar numero, si habra un mostrador especial
para retirar documentacion o un horario exclusivo). En ese momento puede retirar el
carton amarillo del expediente.

En la primera hoja del informe que retira ya consta fecha y horario de
inspeccion, completada por el personal de Bomberos y de acuerdo a la complejidad

del tramite.

Bomberos hace la inspeccidon en el dia y hora acordados antes y redacta el

final de obra. Todos los dias envia al municipio los expedientes.

3.2 El asesor de la Ventanilla Unica recibe el final de obra de Bomberos, lo
anexa al expediente en el area que se encuentre.

3.3 Le solicita al cuerpo de inspectores que determine fecha y hora de la
inspeccion. Luego se comunica telefonicamente con el interesado para confirmarle

esos datos.

Dependencia interviniente: Secretaria de Gobierno - Direccion General de
Gobierno — Area de Comercio o Industria (Torre | Piso 2°)
3. 4 El cuerpo de inspectores realiza la inspeccion y redacta el informe (una

copia se queda el empresario). Luego al otro dia lo revisa y firma el jefe de

inspectores y se anexa al expediente.

Dependencia interviniente: Secretaria de Gobierno - Direccion General de
Gobierno — Area de Comercio o industria (Torre | Piso 2°)
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3.5 El empleado del area que corresponda el tramite resume todos los datos
del expediente y los distintos informes y redacta la Disposicion de Habilitacion.

Se adjunta el original del plano aprobado al libro de actas y se transcribe la
disposicion al Libro de actas. También rubrica el libro de actas.

Luego el jefe del area revisa todo el expediente y realiza una media firma. Se

lo alcanza a la Directora Operativa de Comercio.

Dependencia interviniente: Secretaria de Gobierno - Direccion General de
Gobierno — Direcciéon Operativa de Comercio e Industria (Torre | Piso 2°)
3.6 La Directora Operativa de Comercio firma el expediente y le entrega la

Disposicién al Director General de Gobierno para que la firme, también en ese
momento se firma el libro de actas.
El gestor interno se encarga de que seguir que se registren internamente los

pases, la firma.

PASO 4: Liquidacién y alta tributaria

4.1 Una vez que esta firmada la Disposicion de Habilitacion el gestor interno,
solicita en la Division de Seguridad e Higiene liquidacion de tasa de Habilitacion, de
Inspecciéon de Seguridad e Higiene y si tuviera de Publicidad.

En este momento los empleados de Rentas le dan el alta tributaria en el
sistema Consist.

También solicita en la Oficina de Recursos Varios liquidacion de timbrados
(Derechos de Oficina) por la documentacion faltante y hace un control y totaliza
todos los timbrados.

Con las liquidaciones realizadas el empleado de Ventanilla se comunica con
el interesado y le notifica que debe pasar a retirar las liquidaciones y pagarlas, le

adelanta el monto.

PASO 5: Retiro de liquidaciéon y pago

5.1 ElI empleado le entrega al interesado las liquidaciones en la Ventanilla.
(Se evaluara en funcion de la demanda si el mismo asesor entregara las
liquidaciones, o si habra un mostrador especial o un horario exclusivo para esta
tarea) y le informa que cuando pague vuelva que se le entregara la Habilitacion.

5.2 El interesado efectua el pago correspondiente en el modubank y regresa

a la ventanilla para retirar la documentacion y su habilitacion.
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5.3 El interesado presenta comprobantes de pago y retira: (Se evaluara en
funcién de la demanda si el mismo asesor entregara las liquidaciones, o si habra un

mostrador especial o un horario exclusivo para esta tarea)

PASO 6: Habilitacion
6.1 El empleado de la ventanilla incorpora el pago al expediente y entrega:
» Libro de Actas rubricado y sellado.
» Certificado de Habilitacion.

» Calcomania de reempadronamiento.

b. Habilitacion de Industrias, pasos y procesos adicionales

PASO 1: Asesoramiento inicial.
Dependencia interviniente: Secretaria de Gobierno - Direccion General de
Gobierno - Ventanilla Unica.

Durante esta etapa se dara mayor énfasis al proceso de categorizacion
provincial y los distintos certificados/documentacion que se requerira segun la
actividad y categoria.

Ademas de la documentacion general de habilitacion se agrega:
= Formularios A y B de Categorizacion, 3 copias en papel y los formularios en

soporte magnético (3 y %).

Se entregara al interesado un CD con los programas de la OPDS para
completar los formularios A y B de Categorizacion. Se le explica tanto la instalacion
como las instrucciones de la carga y se especifica la cantidad de copias. (Cuando

estén los formularios Web se le dara las instrucciones correspondientes).

PASO 2: Inicio del tramite.
Dependencia interviniente: Secretaria de Gobierno - Direccion General de
Gobierno - Ventanilla Unica.

Con el interesado

2.1 Recibe documentacion.

2.2 Visa documentacion. Si faltara alguna documentacién, le indica al

interesado que hasta no la alcance no podra iniciar el tramite.
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2.3 Completa formulario unico con la informacién que provee el interesado,
imprime y registra la firma (tiene caracter de declaracién jurada ya que suple al
formulario de declaracion jurada).

2.4 Completa formulario de solicitud de asesoramiento técnico sobre
seguridad siniestral para bomberos, el cual firma el interesado

2.5 Confecciona carpeta de expediente.

2.6 Entrega comprobante de inicio con detalle de documentacion recibida y
de cantidad de folios (que servira para la liquidacion del sellado oportunamente).

La fecha de la recepcion sera la que computa para el tiempo de resolucion.

Internamente

2.7 Con toda la documentacion recolectada hasta el momento, pasa por
Mesa General de Entradas e inicia el expediente, se lleva el carton con fecha y n°® de
expediente para seguirlo. Llama al interesado o le envia un mail con los el n°® de
expediente

2.8 Completa la planilla de Solicitud de Informe de Zonificacion y envia el
expediente al Departamento de Planeamiento Urbano.

2.9 Una vez que vuelve el expediente con el Informe de Zonificacion el
asesor completa la seccion Precategorizacion y la nota de solicitud de categorizacion
a la OPDS, obtiene la firma del Directora Operativa de Comercio (de acuerdo al
Decreto 1817, esta es la figura que conserva potestades para rubricar formalmente
los tramites, en tanto que la Direccion Operativa de Industria coordina los aspectos
técnicos del mismo) y lleva el expediente a Mesa General de entradas para que
remita a OPDS

2.10 Solicita a la Direccion de Obras particulares ultimo plano aprobado de la
partida y dos copias (una ira a Bomberos, otra quedara en el expediente y otra con
el libro de actas al interesado)

2.11 Solicita a la Direccion de Catastro el Certificado de Puerta. (demora 3
dias habiles)

2.12. Solicita por mail el certificado de libre deuda registrada al Registro de
Deudores Morosos con los datos del o los titulares. (demora 3 dias habiles y tiene
una duracién de 2 meses)

2.13 Consulta el sistema Consist, para constatar que en ese lugar no
funciona ningun otro emprendimiento. En caso afirmativo inicia una baja de oficio del

anterior emprendimiento, que remite a la Direccidn de Rentas.
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2.14 EIl gestor interno pasa a buscar los planos de la Direcciéon de Obras
Particulares (todos los dias) y los trae la Ventanilla Unica donde se realizan dos
actividades, una de las copias se las lleva a la Directora Operativa de Comercio para
que marque y firme el local sujeto de habilitacion, luego adjunta el plano marcado a
la solicitud de asesoramiento siniestral y realiza el envio por correo interno a la
oficina de bomberos y las otras dos copias se anexan al expediente.

2.15 Vuelven de Bomberos los informes de asesoramiento siniestral y los
planos marcados. También ya viene estipulado el turno (plazo razonable), entonces
llama al interesado para que pase a buscar el asesoramiento y le comunica la fecha
del turno. (Punto a establecer en el Convenio con Bomberos).

2.16 Una vez recibida la providencia de la OTA con la Categorizacion de la
actividad debe notificar al interesado (telefonicamente) (fehacientemente lo seguira
haciendo Mesa General de Entradas) y cuando pase a retirar la providencia

explicarle los siguientes pasos:

PASO 3: idem comercios

PASO 4: Retira Certificado de Categorizaciéon

Dependencia interviniente: Secretaria de Gobierno - Direccion General de
Gobierno - Ventanilla Unica.

Si es Categoria 1: solicitar Estudio de Impacto Ambiental Simplificado/
Planilla de Informe Técnico segun la complejidad del emprendimiento.

El interesado vuelve y entrega el Estudio o Planilla, el asesor lo recibe,
timbra y anexa al expediente y lo remite con el Gestor interno a la Direccion General
de Gestidn Integral de Residuos e Higiene Urbana — Departamento de Planificacion
Ambiental (Calle 21 'Y 527). El gestor sigue la evaluacién y comunica la resolucion al
interesado ni bien se conozca el resultado. Retira el expediente con la resolucion y lo
lleva al area de Industria para que prosiga la habilitacion.

Continua en PASO 4 Comercios

Si es Categoria 2: solicitar Estudio de Impacto Ambiental para este caso,
so6lo se podra realizar con profesionales del Registro que lleva la OPDS.

El interesado vuelve y entrega el Estudio de Impacto Ambiental el asesor lo
recibe, timbra y anexa al expediente y lo remite a Mesa General de Entradas para
que derive a OPDS. EIl gestor realiza seguimiento del expediente segun tiempos

estipulados y comunica al interesado ni bien se conozca el resultado. Retira el
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expediente de resolucion de Mesa General de Entradas de la OPDS vy lo lleva al
area de Industria para que prosiga la habilitacion. PASO 4 Comercios

Si es Categoria 3: Los expedientes de industrias pertenecientes a esta
categoria no vuelven al municipio. Por lo tanto el tramite prosigue en OPDS sin
ninguna intervencién del municipio hasta que la empresa obtenga el certificado de
aptitud ambiental. Los pasos son similares a los explicitados en la Categoria Il pero
el contacto y el traslado de la documentacion es directo entre el interesado y la
OPDS. PASO 4 Comercios

3.3.4. Barreras del tramite, procedimiento simplificado

A continuacibn se presenta la reduccibn que se obtiene con la
implementacion del modelo de simplificacion en términos de la reduccién de carga al
interesado. Esto, en virtud de los ejes que considera la simplificacién. Asi, en materia
de la habilitacion de un comercio o un servicio la reduccién es substancial en todos
los aspectos; en cuanto a la habilitacidn de una industria (1), la situacion es similar,
solo que la intervencion de la provincia (en los casos de categoria 2 y 3, la
competencia recae sobre la OPDS), la reduccion en materia de tiempos es

necesariamente menor.

Barrera Estado VU Estado VU
actual actual
Cantl_dgd de pasos que realiza 33 6 37 16
el solicitante
Cantlc.ialld de dependencias . 30 7 32 9
que visita Comercios .
Cantidad de d n y servicios Industrias
antidad de documentos 15 8 20 13
que presenta
Tiempo que demora 5 meses 2 meses 1,1 afios 10 meses
. ‘. Reduccion
Dimension - . :
Comercios/Servicios Industrias
Cantidad de pasos que realiza el solicitante -81,8% -56,8%
Cantidad de dependencias que visita -76,7% -71,9%
Cantidad de documentos que presenta -46,7% -35,0%
Tiempo que demora -60% -23%

(1) Se considera para el calculo de industrias, los datos correspondientes a la categoria 2
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3.4. Plan de Implantacién

Una vez definido el modelo de Ventanilla de Asesoramiento Integral de
Tramites de Habilitacion, en esta instancia se trata de proporcionar los lineamientos
basicos a los efectos de planificar y preparar adecuadamente un proyecto de
implantacion, teniendo en cuenta las caracteristicas particulares del Municipio de La
Plata.

El plan de implantacion que se detalla describe en forma secuencial las
actividades que se requiere realizar para poner en funcionamiento la Ventanilla,
consignando los responsables de su ejecucidn. Asimismo, se asignan tiempos
estimados a cada una de las actividades de manera de cumplimentar el plan en un
plazo total de 5 meses.

Cabe aclarar en esta instancia que el plan propuesto se elaboré de acuerdo
a las consignas definidas en el modelo de gestion en su etapa de confeccion tedrica,
por lo tanto, las actividades deberan ser revisadas una vez iniciado el proceso de
cambio, tomando en consideracion los resultados obtenidos de la prueba piloto de la
Ventanilla. Con respecto a esto ultimo, es importante sefalar que su realizacion es
vital para garantizar el mejor desempefio del modelo ya en funcionamiento ya que
permiten ajustar su disefio con base a informacion real. La ultima etapa consistira en
la evaluacién de los resultados de la gestion de la ventanilla, cuestion que excede al
alcance de este proyecto. Solo se mencionan a modo de lineamiento en el plan,
algunas metodologias de medicion que podran ser utilizadas al tiempo de la

evaluacion.

3.4.1. Actividades planificadas en el marco de la implantacion

1. Construccion Comité Ejecutivo

Integrado por funcionarios jerarquicos pertenecientes a las areas
involucradas en la tramitacion (Secretaria de Gobierno, Secretaria de Economia,
Secretaria de Gestion Publica), y funcionarios de la Secretaria de Modernizacién y
Desarrollo Economico.

La funcién principal del Comité sera la de liderar el proceso de cambio. Esta
labor requiere desarrollar una vision amplia y constructiva del modelo de ventanilla, y

sus potencialidades, y sobre todo, promover la difusion del modelo en post de
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conseguir el consenso y aceptacion de todas las personas involucradas en el
cambio.
Plan de accion:
= Definir la estrategia a seguir para la implantacion de la ventanilla
» Viabilizar en todo momento, el proyecto aportando las definiciones necesarias
para su avance sostenido en el tiempo, y constituyéndose en la practica en el
gran facilitador.
= Promocionar el proyecto y sensibilizar a las distintas areas participantes del
proceso.
» Disefar las herramientas de gestion
= Especificar el rol de “agente dinamizador”.
= Crear el equipo operativo para la implantacion y funcionamiento del modelo.
= Supervisar las acciones del equipo operativo.
» Asignar los recursos necesarios
» Efectuar, una vez implementada la ventanilla, un seguimiento permanente
evaluando eventuales desviaciones respecto del rumbo fijado, y definiendo

las medidas necesarias para su correccion.

Responsable: Secretaria de Modernizacion y Desarrollo Econémico

Tiempo de ejecucion: 2 semanas.

2. Socializacion y sensibilizaciéon del proyecto
Para lograr el éxito del proyecto, se requiere la participacion activa de todas
las partes directamente involucradas, es decir todas las areas que de acuerdo con el
proyecto intervendran en el proceso de habilitacion.
Por un lado, se necesita informar a todos los sectores que intervienen en el
tramite de habilitacion, generando consensos acerca los siguientes puntos:
» |os cambios propuestos permiten mejorar los procesos relacionados con la
atencion al contribuyente
» al producirse una reestructuracion, automatizacién o simplificacion de
procesos, se incrementa la productividad de los empleados.
= el proyecto propuesto es util para simplificar el acceso a informacion
relevante para la toma de decisiones parte de los funcionarios del
Municipio
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» |a simplificacion del acceso a la informacion también facilita el control y la
supervision de las tareas.

La motivacion y la implicacién de los empleados son importantes para el
arranque del proyecto. Es decir, el cambio tiene que ser bien aceptado por todos: los
empleados deben conocer las funcionalidades y prestaciones del proyecto para
poder explotarlo y no sentirse desplazados. En tal sentido, puede ser importante
identificar los sectores potencialmente resistentes al cambio, intensificando en ellos
las actividades de sensibilizacién.

Estrategia de abordaje:

= Dictar charlas informativas sobre los objetivos y beneficios del modelo de
ventanilla.

= Lograr consenso entre los actores involucrados en el proceso.

Responsable: Comité Ejecutivo

Tiempo de ejecucion: 2 semanas

3. Conformacion del equipo operativo

Teniendo en consideracion que en el modelo propuesto interactuan distintas
areas del Municipio, todas ellas con nivel jerarquico, se sugiere como condicion
esencial para el buen funcionamiento del proyecto de implantacién, la conformacion
de un equipo de trabajo que tenga la responsabilidad de implementar el cambio.
Compuesto por empelados que tengan capacidad de decisién en representacion de
sus respectivas areas de influencia.

Entre sus funciones se destacan:

» Viabilizar en todo momento el proyecto, aportando las acciones necesarias
para su avance sostenido en el tiempo.

» Realizar las actividades inherentes al proyecto a nivel de detalle, intentando
conjugar los requerimientos de informacién con las posibilidades reales de
que la misma pueda ser generada dentro de los plazos establecidos.

e Promocionar el proyecto y sensibilizar a las distintas areas participantes del
proceso.

e Acordar un esquema organizativo que operara durante todo el transcurso del

proyecto.
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Seleccionar el personal para la ventanilla: reclutamiento de personal para
ocupar los puestos de atencién al publico.

Seleccionar los gestores internos.

Efectuar un seguimiento permanente del proyecto, evaluando eventuales
desviaciones respecto del rumbo fijado, y definiendo las medidas necesarias

que permitan corregirlas.

Responsable: Comité Ejecutivo

Tiempo de ejecucion: 4 semanas (actividades realizadas en paralelo con la etapa

anterior)

4. Confeccion de instrumentos y herramientas de gestion.

Esta etapa comprendera los siguientes aspectos del plan de accion:

Elaborar el Decreto de creacién de la ventanilla

Elaborar el manual de procedimientos internos

Elaborar la guia de tramites e instructivo Web

Elaborar el formulario unico de datos

Elaborar el manual de pautas de comunicacion y senalética
Organizar espacialmente la Ventanilla

Disefar la encuesta de satisfaccion del contribuyente
Disefar el panel de indicadores cuantitativos

Disefiar médulos de capacitacion

Responsable: Comité Ejecutivo y equipo operativo

Tiempo de ejecucion: 8 semanas

5. Capacitacion del personal

Metas

Formar al personal de atencion al publico.

Capacitar a los gestores internos.

Responsable: Equipo operativo

Cronograma: a definir.
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6. Prueba piloto del modelo

El propédsito es comprobar que el modelo satisface todos los requisitos necesarios
para mejorar la relacidn municipio-ciudadano, mediante la simplificacion del tramite.
Implica poner en marcha el modelo simplificado y que el mismo opere en un entorno
real de modo de retroalimentar el plan y disponer los medios para su implementacion

definitiva.

Metas:

Implementar a escala piloto de la solucién de ventanilla.

Control de los nuevos procesos

Comprobar el funcionamiento correcto del mismo en el entorno de operacion
Elaborar un informe con los resultados verificados

Responsable: Equipo de implantacion

Cronograma: a definir, en base a los resultados alcanzados.

7. Ajustes al modelo
En base a los resultados de la etapa anterior, se podran realizar los ajustes que se

requieran y proceder a la implantacion definitiva.

Metas:

Delimitar los modulos o fases de implantacion y especificar los resultados
intermedios tangibles ya logrados por las pruebas de implantacién.

Estructurar el plan de accién definitivo, unico y completo necesario para la puesta en
funcionamiento del nuevo modelo, incluyendo la identificacién de productos, costos,

y recursos asociados, cronograma de actividades, responsables, etc.

Responsable: Comité Ejecutivo y equipo operativo

Cronograma: a definir, en base a los resultados alcanzados.
8. Puesta en marcha definitiva.

Responsable: Comité Ejecutivo y equipo operativo

Cronograma: a definir, en base a los resultados alcanzados.
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4. ESCENARIO DE REFORMA. MEDIDAS DE CORTO Y MEDIANO PLAZO

El proceso de cambio que se inicia con la puesta en marcha de la Ventanilla
Unica de Tramites (y de todas las mejoras que conlleva su funcionamiento) impacta
directamente en el plano procedimental. Especificamente, el tramite de habilitacion
de actividades econdmicas se simplifica, haciendo mas eficiente la gestion. Si
embargo, los problemas vinculados con las otras dos dimensiones de estudio,
requieren un tratamiento particular.

En tal sentido, se desprende la necesidad de complementar el modelo
creado con un conjunto de otras medidas de politica municipal que solucionen de
forma efectiva el estado actual de las normas vigentes en el municipio, que
configuran el marco legal y funcional en materia de habilitacién de emprendimientos,
habida cuenta de que la solucién de ventanilla se desarrollé en un contexto de statu
quo normativo.

El estudio concluye en la formulacion de sugerencias o recomendaciones a
las autoridades competentes, desde una vision objetiva de los procesos evaluados
con el fin de contribuir a generar nuevos cambios en el mediano largo plazo. Dichas

medidas son:

Elaboracion Marco Normativo: La mejora en el campo normativo contempla la
realizacion de las siguientes acciones:

- Promover la adecuacion de los distintos procedimientos especiales a una
norma general local de procedimiento;

- Actualizar la normativa, de manera de superar la brecha entre los
procedimientos especiales formales, y las propias practicas de Ila
administracion comunal;

- Evitar la ultractividad, estableciendo con criterio de causalidad la norma
vigente, respecto de los antecedentes normativos derogados o sustituidos
parcialmente;

- Sistematizar el plexo normativo municipal, de manera tal de depurar
normativa derogada de normativa vigente, promoviendo la ordenacién en

textos unicos de aquellas normas con modificaciones parciales;
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- Propiciar el ejercicio de la facultad de reglamentacion de las Ordenanzas por
el Departamento Ejecutivo, completando la norma desde la vision practica del
organo que tiene asignada la competencia autonoma.

- Proyectar una Ordenanza de Habilitacibn Comercial e Industrial para el
Partido de La Plata, para ser presentada como iniciativa del Ejecutivo al
Concejo Deliberante para su tratamiento, que adopte la técnica normativa de
unificar en la norma de procedimiento de habilitacion los supuestos
especiales, superando la fragmentacion de los supuestos especiales
regulados en Ordenanzas distintas;

- Elaborar el Anteproyecto de Ordenanza de Habilitacion Comercial e Industrial
para el Partido de La Plata, evitando las ambiguedades, contradicciones v,
sobreabundancia en la regulacion, derivadas de una estrategia normativa
basada en regular formalmente procedimientos especificos que operan como
“constelaciones” de la norma general residual.

- Promover la armonizacion de la norma vigente con la practicas consolidadas
en la cultura organizacional, en una tendencia orientativa al cambio pero
respetuosa de usos administrativos afianzados;

Disefio e implementacion de una politica de recursos humanos: en la faz
organizacional resulta imprescindible avanzar con la implementacidon de una politica
de recursos humanos que defina pautas para abordar cuestiones como: desempeio
del personal, productividad, motivacion, metas de crecimiento y sobre todo, un plan
de compensaciones que retribuya la labor de los empleados. Si bien el estado no
funcione bajo los principios de productividad y eficiencia que guia las acciones del
mundo empresarial, se necesita encontrar una alternativa de politica acorde con los
objetivos de la gestidn publica, que logre mejorar la condicién de los empleados. En
la medida que no se promuevan cambios en este sentido, las acciones en esta

dimensién tendran poco impacto.

Reingenieria integral de tramites: se requiere implementar un programa de reforma
que apunte a la integralidad de soluciones que transformen “estructuralmente” el
modo de gestion actual del gobierno municipal, tomando casos piloto que permitan
evaluar sus resultados y viabilidad futura para otras areas del municipio. En este
sentido, la Ventanilla, constituye un instrumento técnico capaz de hacer que la

organizacion aprenda de los errores y a partir de alli se elaboren estrategias futuras.
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Incorporacion de TICS: Al cambio cultural que lleva explicito el Modelo de Gestion,
debe sumarse la incorporacion y manejo de herramientas que faciliten el control de
gestion, y numerosas acciones tendientes a modernizar la administracion municipal
especialmente a través de la incorporacion de herramientas informaticas, que
contribuyan a potenciar los logros en los ambitos de la cultura y los procesos

administrativo.
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ANEXO |: Formulario unico

57



Logo Municipalidad de la Plata

FORMULARIO UNICO

Para completar por personal de asesoramiento en conjunto con el interesado.

Fecha de carga:

Tipo de tramite: Habilitacion 1 Trastado [ Ampliacion de rubro 1 cambio de rubros [
Ampliacion de superficie [_] Transferencias [ ] Inscripcion[_]  Cierre [_]

Operador:

Gestor interno:
Para ser evaluado por el Departamento de: Comercio — Industria (tachar lo que no corresponda)

I. Para ser utilizado en todos los tipos de tramites
1. Datos generales del comercio/ industria

Legajo:

C.U.LT (comercial/ industrial):

Ingresos brutos:

Ganancias:

I.V.A.: Responsable Inscripto Monotributo.

Prevision social

a) Apellido (s) y Nombre (s) y/o denominacién de sociedades o entidades
b) Nombre de fantasia

c) Contacto: N° de teléfono: (ya esta ingresado confirmar) e-mail: (ya esta ingresado confirmar)

2. Direcciones

a) Domicilio comercial-productivo (Se refiere al domicilio y/o asiento de la actividad comercial productiva)

Calle: Numero: Ve Cuerpo Piso

Edificio Departamento Monoblock

Localidad: Cadigo localidad: Cédigo postal:.

b) Partida inmobiliaria: Partida Prepartida

Circunscripcion Seccion Manzana Parcela Sub-parcela

c) Superficie total del lote:
d) Superficie afectada a la actividad:
e) Domicilio Constituido (Se refiere al domicilio y/o asiento legal)

Calle: Numero: Localidad: Partido Provincia

3. Actividad
a) Actividad Principal:

Cddigo Anexos
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4) Datos de la Sociedad

Fecha de inicio de actividades

Fecha de habilitacion

Caracter de la sociedad: Anénima, Comandita por Acciones, Responsabilidad Limitada, Colectiva, Comandita Simple,
Capital e Industria, De Hecho.

5) Datos del titular o de los integrantes de la sociedad

Apellido (s) y Nombre (s) o de los integrantes de la sociedad

Caracter de la sociedad:

Domicilio particular Calle: Ndmero: Piso: Departamento: Localidad:
Partido:

Fecha de nacimiento: Sexo: CUIT:

Documento (tipo y Numero)

Socios (Agregar socios n veces)

ll. Para ser utilizado en tramites de transferencias. Cambios de Razén Social. Transformacién de
sociedades

a) Apellido (s) y Nombre (s) y/o denominacion de sociedad (comprador)

CUIT:

Numero de certificado de libre deuda

Domicilio particular del comprador)

Calle: NUmero: Piso Departamento
Localidad: Partido: Cadigo postal:

Identificacion del contribuyente o de los integrantes de la Sociedad (comprador)
Datos del titular o de los integrantes de la sociedad

Apellido (s) y Nombre (s) o de los integrantes de la sociedad (comprador)

Domicilio particular

Calle: Numero: Piso:

Departamento: Localidad: Partido:

Fecha de nacimiento:

Documento (tipo y Numero) Sexo: CUIT:

Socios (Agregar socios n veces)

lll. Para ser utilizado en tramites de traslado
Nuevo domicilio comercial

Calle: Numero: Localidad: Cadigo Postal:

IV. Para ser utilizado en tramites de cambio o anexo de rubro
Cambio Anexo
Rubro

Caddigo (en caso de transformarse en rubro principal consignar el codigo)
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V. Para ser utilizado en tramites de cierre
Fecha de cierre: Dia Mes Ano
Numero de certificado de libre deuda

Fecha de comunicacién de cierre: Dia Mes Ano

VI. Para uso interno de la Direccion de Rentas
Tasa por Inspeccion de Seguridad e Higiene
Declaracion Jurada N°:

Fecha de Pago: Dia Mes ARo

Tasa por habilitacién

Fecha de Pago: Dia Mes ARo
Derecho Publicidad y Propaganda

Fecha de Pago: Dia Mes ARo

VI. Para uso exclusivo de la Direccion de Comercio e Industria

VIl Para ser utilizado en todos los tramites

Lugar y fecha (Articulo 127- Transcurrido seis (6) meses desde que un procedimiento promovido por un
interesado se paralice por causa imputable al mismo se producira su caducidad procediendose al archivo de las
actuaciones)).

Firma del Contribuyente:

(Esta se realizara frente al asesor y luego sera adjuntando a la carpeta con el resto de la documentacion)
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Seccidn encuadre

Para completar por personal de la Direccion de Gobierno

Zona: La actividad o uso: No Si (tachar lo que no corresponda) esta permitida en la zona.
Ordenanza: articulo Inciso
Encuadre:

Requisitos y limitaciones

Factibilidad de localizacién: No requiere Si requiere (tachar lo que no corresponda)
Caracteristicas:

Carga y descarga: No Si (tachar lo que no corresponda)

Caracteristicas:

Depdsito: No Si (tachar lo que no corresponda)

Caracteristicas:
Distancia minima:

Espacio para ingresar el decreto sobre la factibilidad de zonificacion. Direcciéon de Planeamiento.
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Fecha

Firma empleado actuante

Firma del responsable del area

Seccidn pre categorizacion de Industrias

(Sélo para el caso de habilitacion de Industrias)

Sello empleado actuante

Sello del responsable del area

Rubro 1 2 3 Puntos
Efluentes y Residuos 0 1 2 Puntos
Riesgos Aparatos sometidos a presion Explosién Acusticos
Incendios Sustancias Quimicas

Puntos
Dimensionamiento
Cantidad de personal: Potencia Instalada: Superficie:
0a15 0a25 0a0,20
16 a 50 26 a 100 0,21 a 50
51a 150 101 a 500 0,51a0,80
151 a 500 501 o mas 0,81 a1,00
501 o mas Total dimensionamiento Puntos
Localizacion: Infraestructura de servicios:
Parque industrial Agua Luz
Industrial Exclusiva y Rural Cloacas Gas
Otras zonas Puntos

Nivel de complejidad ambiental puntos

Categoria

Observaciones

Firma Direccion General de Gobierno
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ANEXO lI: Guia de tramite
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Logo Municipalidad de la Plata

GUIA DE TRAMITES
Asesoramiento Reaistracion Habilitacién
),
Asesoramiento inicial ) » Retira asesoramiento 5 Retira Certificado
interesado Pre-encuadre | Presentacitn de la documentacién L__p| tecnicoparainformede || Rel\ra;esgsqu\daclones de pi Habiltaciony libro de actas
Retira Guia del tramite Firma del Formulario Unico bomberos yPpaga

Tipo de tramite: Habilitacion L1 Traslado [ Ampliacion de rubro 1 cambio de rubros []

Ampliacion de superficie [ ] Transferencias [_] Inscripcion_|  Cierre[]
Asesoramiento Redistracion Habilitacion
Asesoramiento inicial Retira asesoramiento . ) Retira Certificado
i Presentacion de la documentacion S i Retira de liquidaciones de s vl
interesado Reﬁ:g;:c:;d; - Frres el Formmlan Urico L] técnico bz?"znr:;rme de — tasas y paga > Habilitacion y libro de actas

Asesoramiento Inicial

En esta instancia se trabaja sobre la idea proyecto del interesado. En relaciéon con la misma se le sefalara si
requiere realizar prefactibilidad y la documentacién que debera presentar a fin de iniciar el tramite

Tiempo estimado: 30 minutos

Costo estimado: 0

Pre-encuadre

Fecha:

1. Datos del establecimiento

a) Domicilio comercial (Se refiere al domicilio y/o asiento de la actividad comercial productiva)
Calle: Nudmero: entre

Localidad:

b) Construido: Si — No (tachar lo que no corresponda)
c¢) Superficie total del lote:

d) Superficie afectada a la actividad:

2. Caracteristicas de la actividad

a) Rubro o actividad

3. Zona: La actividad o uso: No Si (tachar lo que no corresponda) esta permitida en la zona.
Ordenanza: articulo Inciso
Encuadre:
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4. Requisitos y limitaciones

Factibilidad de localizaciéon: No requiere Si requiere (tachar lo que no corresponda).

Caracteristicas:

Carga y descarga: No Si (tachar lo que no corresponda)

Caracteristicas:

Depésito: No Si (tachar lo que no corresponda)

Caracteristicas:

Distancia minima:

Realizar prefactibilidad art. 370: No Si (tachar lo que no corresponda)

Requisitos

Se trata de la documentacién que debera presentar para iniciar el proceso de habilitacion. La misma se divide en

general y especifica. La general es igual para todos los tramites y la especifica depende de la actividad que vaya

a desarrollar.

Documentacion General

Fotocopia de DNI.

Titulo de propiedad con informe de dominio (Original y fotocopia) (Registro de la Propiedad PBA) o
Contrato de locacion o de comodato segun sea el caso con la constancia del Impuesto a los Sellos pago
(Original: firmas certificadas y fotocopias).

Constancia de inscripcion en AFIP: fotocopia del formulario 560 o constancia obtenida por Internet.

Libre deuda provisional en AFIP: formulario de declaracién jurada N° 522/A segun Ley 17.250.
Constancia de inscripcion tributaria en Ingresos Brutos —~ARBA- (Certificado de Domicilio) o Inscripcion
en Convenio Multilateral.

Certificado de prefactibilidad (art. 370 Ordenanza 9231.) Para casos que en el preencuadre requieran de
esta informacion.

Poder de representante autorizado (en caso de que el tramite sea realizado por un tercero).

Libro de actas.

En caso de tratarse de personas juridicas y en especial cuando son actividades industriales se deben

presentar:

Personas juridicas Requisitos Observaciones

Se deben certificar las firmas de
En formacion o sociedades de | Contrato constitutivo o Estatuto | los titulares de la sociedad en
hecho con la inscripcion en el registro. juzgado de paz o por escribano

publico.

Fotocopia autenticada del

i contrato constitutivo con acta de
Inscriptas en la Direccién )
Asamblea de la sociedad de la
General de Personas Juridicas ) ) )
ultima designacion de

autoridades.
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Documentacioén Especifica

Usos |Articulo Actividades Clasificaciéon Requisitos
T 102° d) Vivienda Transitoria d.1) hotel
& d.2) motel
g_ d.3) hotel por horas FL
S e) Vivienda temporaria e.1) casa de retiros
= e.2) casa de campo FL; El
Usos | Articulo |Actividades Clasificacion Requisitos
103° a) Comercios minoristas de comestibles y articulos asociados a.1) microescala (<150 m2)
a.2) de pequena escala (<500 m2)
a.3) de mediana escala (<1800 m2) FL
a.4) grandes superficies (>1800 m2) FL; El
S b) Comercios minoristas en general b.1) microescala (<150 m2)
g b.2) de pequefa escala (<500 m2)
3. b.3) de mediana escala (<1800 m2) FL
2 b.4) grandes superficies (>1800 m2) FL; El
c) Comercios mayoristas en general c.1) de pequena escala (<500 m2)
c.2) de mediana escala (<1800 m2) FL
c.3.) grandes superficies (>1800 m2) FL; El
d) Comercio minorista y/o mayorista incobmodo y/o peligroso FL; El




Usos | Articulo | Actividades Clasificacion Requisitos
a) Ensefianza e investigacion a.1) educacion inicial FL
b) Sanitario Equipamiento de salud a.2) educacion basica FL
Atencion de animales a.3) educacion complementaria FL
¢) Social y deportivo a.4) educacion superior e investigacion FL
d) Cultural a.5) est. en grandes predios (< 1Mz 0 10.000 m2) FL; El
e) Religioso b.1) de pequefa escala (<300 m2)
b.2) de mediana escala (<1800 m2) FL
b.3) grandes superficies (>1800 m2) FL; El
m b.4) equipos moviles
2 Atencién de animales b.5) de pequefia escala (<300 m2)
S b.6) de mediana y gran escala (>300 m2) FL; El
g. b.7) studs FL; El
% ¢) Social y deportivo c.1) de pequena escala ( ST <1800 m2)
@ c.2) de mediana escala y gran escala (ST<1Mz 6 10000 m2) | FL; El
104 c.3) en grandes predios (ST>1Mz o 10000m2) FL; El
c.4) con actividades incomodas y/o peligrosas FL; El
d) Cultural d.1) de pequefia escala (<300m2)
d.2) de mediana escala ( ST <1800 m2)
d.3) de gran escala (>1800 m2) FL; El
d.4) con actividades incomodas FL; El
e) Religioso e.1) de pequena y mediana escala (>1800 m2)
e.2) de gran escala (>1800m2) FL; El

Inscripcién en la Dipregep

Habilitacion de la Secretaria de Turismo

Habilitacion del Ministerio de Salud

Certificacion del Registro Nacional de Armas (RENAR)
Certificado de la Comisién Nacional de Comunicaciones
Autorizacion del Banco Central de la Republica Argentina
Superintendencia de Seguros de la Nacion

Contratacion de Servicio de emergencias médicas
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Seguro de responsabilidad Civil

Dos croquis del area fumadores y no fumadores

Estudio de Evaluacion de Aptitud Acustica

Linea Telefonica NO movil

Usos . . L Requisito
Articulos | Actividades Clasificacion S
105 | a) Basicos y generales a.1) de pequenia escala (<150 m2)
a.2) de mediana escala (<500 m2)
a.3) de gran escala (>500 m2) FL; El
b) Centrales b.1) de pequena escala (<500 m2)
b.2) de mediana y gran escala (>500 m2) FL; El
c) Recreativo c.1) de pequefia escala (<300 m2)
c.2) de mediana y gran escala (>300 m2 o manifestaciones artisticas, | ER, FL;
Servicios recreativos | juegos) El
Con actividades c.3) de pequena escala ( S util<200 m2) ER, FL
incomodas c.4) de mediana y gran escala (S Util>200 m2) FL; El
d) Funebres d.1) de pequena y mediana escala (<500 m2)
® d.2) de gran escala (>500 m2) FL; El
2 d.3) en grandes predios (ST> 10000 m2) ER, El
8- e) Seguridad e.1) de pequena y mediana escala (<500 m2)
@ e.2) de gran escala (>500 m2) IZ, El
e.3) con actividades incomodas y/o peligrosas 1Z, El
f) Servicios del automotor f.1) de pequefa escala y con menor complejidad (<500 m2)
Talleres mecanicos f.2) de mediana y gran escala mayor complejidad (>500 m2) FL; El
f.3) de pequefa escala (ST < 600 m2) FL; El
Lavaderos f.4) de mediana y gran escala (ST > 600 m2) FL
f.5) playas de estacionamiento de uso publico y cocheras FL
f.6) estaciones de servicio FL, ER
g) Transporte y comunicacion Servicios de g.1) agencias de remisses FL
Transporte g.2) de pequena y mediana escala (<300 m2)
g.3) de gran escala (>300 m2) FL; El
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Usos Articulos | Actividades

Clasificacion

Requisito
s

g.4) con actividades incomodas

h) Depdsitos

h.1) depdsitos 1 (<300 m2)

h.2) depdsitos 2 (>1800 m2)

h.3) depdsitos 3 (>1800 m2 o almacenan sust c/ riesgo)

h.4) depodsitos peligrosos

i) Servicios industriales y/o productivos

j) Infraestructuras

k) Servicios de ruta

Autorizacion de boca de expendio en Secretaria de Energia (Res 79/99)
Autorizacion del Ministerio de Seguridad (Policia de la provincia)
Titulo habilitante

Certificacion del colegio Profesional respectivo

Documentacion requerida por Ley n° 11867 Transferencia

Certificado de habilitacion original

Referencias requisitos

FL: Factibilidad de localizacion
El: Evaluacion de impacto

El: Evaluacion de Riesgo

IZ: Informe de Zonificaciéon

1Z, El

FL

FL; El
FL; EI
1Z, El

1Z, El
Segun
uso
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Usos Articulo | Actividades Clasificacion Requisitos
106 | a) Industrial a.1) industrias de primera categoria de pequefia escala Iz
a.2) industrias de primera categoria V4
LY a.3) industrias de segunda categoria IZ, El
§_ a.4) industrias de tercera categoria IZ, El
% a.5) parques industriales IZ, El
o b) Agropecuario b.1) agropecuario intensivo (ST <30ha)
b.2) agropecuario extensivo ( ST >30ha)
El

c) Extractivo

Desagiies Industriales (Final de Obra) Obras Sanitarias Residual

Temas aguas y Cloacas en ABSA

Planos electromecanicos

Memoria descriptiva de la actividad

Adecuacion de la Ley provincial 11459/96
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Paso 2

Asescraniento Reaistracion Habilitacion
Asesoramiento inicial ) ) Retira asesoramiento ) o Retira Certificado
interesado Pre-encuadre Presentacion de la documentacion técnico para informe de Retira de liquidaciones de Habilitacion y libro de actas

> tasas ypaga —>

Firma del Formulario Unico

Retira Guia del tramite bomberos

Inicio del tramite

En funcién de la documentacion solicitada en el paso anterior, usted se debe solicitar turno con el
mismo asesor y entregarle la documentaciéon que ya tiene en su poder. Es importante remarcar que
no se recibira documentacion parcial. Usted se llevara un comprobante de la documentaciéon que
presento.

En esta instancia el asesor junto a usted completara el formulario unico, queluego usted debera
firmar. También debera firmar la solicitud de asesoramiento antisienestral para bomberos.

Tiempo estimado:30 minutos

Costo estimado: 0

Paso 3

A ierio Redistracion Hebilitacion
\

Asesoramiento inicial i ” Refira asesorarmiento Retira de liquidaciones de Retira Ceri
interesado Proenauede || Preseriacicn deladocumentacién tecricoparairfomeco i oo [P ey lbrodsects
Retira Quiadel ramite Fimma del Formuiario Unico bomberos y

Retira asesoramiento técnico para informe de bomberos

Sera llamado por el asesor para pasar a retirar el informe de bomberos y realizar las tareas
conducentes al acomodamiento de lo solicitado en el establecimiento. En ese mismo momento ya tendra
una fecha tentativa de inspeccion de bomberos.

Una vez finalizado el tramite de bomberos, sera llamado por el asesor para coordinar una fecha de
inspeccién del municipio, a fin de verificar y proseguir con la habilitacién

Tiempo estimado: 15 minutos, retirar el informe de bomberos. 30 a 40 minutos la inspeccion del municipio.

Costo estimado: 0



Paso 4

Asesaramiento

Redistracion

Habilitacion

/

interesado

Asesoramientoinicial
Preencuadre
Retira Quia de! trémite

Presentacion de la documentacion
Firma del Formulario Unico

Retira asesoramiento
técnico pera informe de
bomberos

—

Retira de liquidaciones de
tasas ypaga

Retiro de liquidacion y pago

Usted sera llamado por el asesor para que pase a buscar y luego abonar los siguientes item:

Tasa de derechos de oficina

Tasa de inspeccion de seguridad e higiene

Tasa de habilitacion.

Tasa de publicidad y Propaganda (en el caso de haberla solicitado)

Retira Certificado
Habilitacion y libro de actas

En el llamado se le anticipara el costo que debera afrontar. Cuando pase a retirar las liquidaciones no

debera realizar cola y podra pagar en el modubank del subsuelo.

Tiempo estimado: 15 minutos y otros 15 pagar..

Costo estimado: Depende de la cantidad de fojas ingresadas, de los ingresos brutos que tenga y de la actividad

habilitada. Por ultimo depende del tipo y superficie de publicidad.

Paso 5

Entrega de habilitaciéon

interesado

A iento Rexistracion
lg
Asesoramiento inicial ) ) Retira asesoramiento ) o Retira Certificado
Pre-encuadre Presentacion de la documentacion técnico para informe de Retira de liquidaciones de Habilitacion y libro de actas

Retira Guia del tramite

Firma del Formulario Unico

—

bomberos

tasas ypaga

Una vez realizado el pago, debera presentar los comprobantes y el empleado anotara los numeros en el

formulario Unico y luego procedera a entregar la siguiente documentacion:
» Certificado de Habilitacion.

» Libro de Actas rubricado y sellado.

» Calcomania de reempadronamiento.
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ANEXO lll: Experiencias de simplificacion de tramites
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EXPERIENCIAS DE SIMPLIFICACION DE TRAMITES

El presente informe pretende dar un panorama de algunas experiencias de
ventanilla unificada de tramite, para tener en cuenta en la etapa de disefio de la
ventanilla unificada de La Plata.

Para la misma de dividio la busqueda en experiencias internacionales
compuesta por Espana, Chile, Bolivia y Costa Rica. A nivel nacional se relevaron las
experiencias de Olavarria, Ciudad Autonoma de Buenos Aires y Mordn.

Para la comparacion de las experiencias de simplificacion de tramites se
agrego una parte descriptiva de la experiencia y luego se seleccionaron criterios con
adaptaciones que surgieron en gran parte de las recomendaciones de buenas
practicas en simplificacion de tramites de un seminario realizado en octubre de 2007
por el FOMIN.

Las dimensiones son las siguientes:

i) Diagnostico y objetivos propuestos.

iii) Breve descripcion de la experiencia.

Criterios y variantes que se revisaran de las simplificaciones

) o Ventanilla Unica, Centro Multiservicio, Virtualizaciono,
Tipo de simplificacion o
Externalizacion.

Creacion de empresas, asesoramiento, registracion,

Alcance

habilitacion vy fiscalizacion
Unidad de medida e indicadores minimos Requisitos (documentos) / tiempos / costos /instancias
Implementacién Por etapas /transicién en paralelo/ cambio radical
Instancia sobre la que aplica Local/Provincial/Nacional
Poblacién objetivo Acotada / amplia (ind. Comercios/servicios)
Base de los modelos de regulacion y control Status quo normativo / de cambio de regulacion

Inclusion en la agenda de gobierno SifN
i/ No
(sostenibilidad y legitimidad)
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Cuestiones observadas

Experiencias Internacionales

Salvo el modelo chileno, la mayoria de los diagnosticos responden a la
lentitud y lo engorroso de los tramites.

Los modelos de simplificacion mas utilizados son los de ventanilla unica,
Espafa y Chiles son los mas avanzados en virtualizacion, sin desconocer los
sistemas enlatados provistos por Fundes en Bolivia y Costa Rica.

El alcance es variable, en el caso de Espafa y en una variante del de la Paz,
se incluye la creacion de la empresa, en los demas lo central son los tramites de
habilitacion.

La unidad de medida utilizada para todos los casos es la cantidad de dias
que tarda, los pasos que se ejecutan y las visitas que debe realizar el interesado. Es
diferente Espafia en la explicitacion de las gestiones que realizan desde la
organizacion.

La implementacion ha sido a través de pruebas piloto con ajustes posteriores
y como en el caso de Espafia que conviven en paralelo el sistema telematico y el

tradicional.

Experiencias nacionales

El diagndstico de Mordn es diferente, porque para llamar a licitacién cuanta
con mayor cantidad de informacion cuanti y cualitativa. Olavarria surge de un
diagnostico propio y el de Ciudad Auténoma de Buenos Aires pero tienen como
denominador comun la mejora en los tiempos del tramite.

El proyecto de Morén es el mas ambicioso porque incluye la unificacion de
la normativa, el de capital es mas concreto busca eficientizar el proceso y Olavarria
es mas integral.

En todos los casos no incluyen la creacion de la empresa en la definicion del
tramite.

Prevalecen las pruebas piloto y el funcionamiento en paralelo de sistemas
por un tiempo.

Todos surgen de iniciativas locales.
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“Aprendizajes y buenas practicas de los proyectos de simplificacién administrativa del
FOMIN: un andlisis de las experiencias principales” Bibiana Vasquez (FOMIN)

Postulados basicos
Creacion es nacimiento de empresas. La apertura viene después
Leccién aprendida: construir un concepto unico sobre lo que es creacion de

empresas

Nivelar el campo de juego de simplificacion
Leccion aprendida: resulta imposible la comparabilidad de proyectos y resultados,

si como punto de partida son distintos los alcances y unidades de medida.

Proyectos con vision nacional
Leccion prendida: Los proyectos que se abordan desde una perspectiva

eminentemente local obtienen resultados discretos frente a la simplificacion.

Unico canal de entrada
Leccion aprendida: La coexistencia viejo sistema de tramites vs nuevo sistema de

tramites rompe el modelo de simplificacion. (Plan de implantacion)

Soluciones de simplificacion para todos
Leccion aprendida: Los proyectos de simplificacion que concentran el beneficio en
una parte de la poblacién- objetivo pierden efectividad y subutilizan la capacidad

instalada.

Nuevo paradigma de regulacion
Leccién aprendida: Es necesario revaluar las bases de los modelos de regulacion y

control que la administracién publica aplica al sector empresarial.

Minimo costo, maxima facilitacion de ingreso
Leccion aprendida: Sin efectos deseados en reduccion de costos, los objetivos de
formalidad de los proyectos simplificacion de creacion de empresas pierden

contundencia.
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La buena fe del empresario debe primar
Leccion aprendida: Mientras los modelos de simplificacion se trabajen bajo
principios de culpa del empresario, no es posible consolidar procesos de

simplificacion.

Unidades ejecutoras deliberantes
Leccion aprendida: Los equipos de proyecto deben tener claridad de la posicion

técnica a asumir como responsables de la estrategia de simplificacion.

Proyectos de simplificacion como temas de Agenda de gobierno
Leccion aprendida: Si se quiere lograr sostenibilidad y legitimidad de proyectos
locales debe asegurarse la inclusion del tema en la agenda en el organismo nacional

competente la politica de tramites.

Los temas tributarios nacionales son prioridad de agenda de simplificacion.
Leccion aprendida: Los temas de registro tributario nacional deben estar

incorporados desde el inicio del proyecto y con visién nacional.

La cooperacion siembra la semilla, el ejecutor la cosecha.
Leccion aprendida: Los proyectos deben asegurar que la semilla de ventanilla
unica de creacion de empresa dejada con la cooperacion, posteriormente sea

ampliada a otras areas tematicas de tramites.

Un gestor de ventanilla unica optimo
Leccién aprendida: No debe existir un preconcepto sobre quien es el responsable

de albergar y operar la Ventanilla Unica.

Retos del proyecto claros desde el inicio de la ejecucion
Leccion aprendida: Los proyectos deben firmarse con una sana manifestacién de
indicadores minimos que deben alcanzar las unidades ejecutoras en funcion de las

variables de simplificacion.

7



Modelos de simplificacion MIF FOMIN

delegatarios ajenos a las

instituciones involucradas.

. Modelo de . o - i
Tipo o Variantes Criterio Condiciones basicas
simplificacion
Canal Unico de
o reracionamiento. Se define
Institucional L o . )
L Centralizacién en punto Unico | proceso Unico. La ventanilla
A Ventanilla Unica o . )
o de contacto del tramite Unica centralizada el “Front
Interinstitucional i o
Oficce”, cada institucion
conserva el “Back Office”.
Presencia de todas las
N ] instituciones en un lugar
Integracion de las diferentes | .
Centro o . fisico comun. Cada
B ) o instituciones en un mismo | )
Multiservicio o institucion mantiene el Front
espacio fisico. ] .
Oficce y el Back Office del
proceso.
El mecanismo de acceso a
Eliminacion de la | la informacion, asesoria,
. L presencialidad del | radicacion de la solicitud,
C Virtualizacion o . B
peticionario para la gestion | pago y respuesta, se
del tramite. canaliza a través de medios
electronicos.
La gestién y/o resolucion
y del tramite se entrega a los
Entrega de la gestién del .
o . particulares. Normalmente
Front Oficce”, y/lo “Back
L i ) conlleva a costos
D Externalizacion Office” en particulares o .
adicionales a cargar al

peticionario, derivado de los
costos de administracion del

tramite.
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Experiencias internacionales

Criterios

. Variantes posibles
seleccionados

Centro de Informacién y
Red de Creacion de
Empresas CIRCE - Espana

Proyecto de Ventanilla de
Tramites Municipales -
Chile

VU La Paz Bolivia- Fundes

VU Alajuela- Costa Rica -
Fundes

Diagnéstico y objetivos propuestos

Lo realizo la Subsecretaria de
Creacion de Empresas
(Direccion General de Politica
de la PYME) para eliminar pasos
burocraticos a la hora de
constituir una empresa.

Hay dos formas de constituir una
nueva empresa, el
procedimiento tradicional que se
alarga en torno a los treinta dias,
o hacerlo de forma telematica
que solo te llevara tres.

Se parte de un diagnéstico
general sobre uso de Tl, donde
se expone que la mayoria de los
chilenos(as) puede acceder a
través de Internet al menos a
informacién de su municipio,
solo el 8% de la poblacion
puede acceder a servicios
transaccionales.

Engorrosos y lentos procesos en
la tramitacion de las Licencias
de Funcionamiento (Alimentos y
Bebidas y para establecimientos
con Juegos Electronicos);
Funcionarios que intervienen en
dichos procesos se presten a la
discrecionalidad y falta de
transparencia; El contribuyente
tiene que presentarse al
Municipio seis veces en
promedio desde que inicia el
tramite hasta la finalizacion del
mismo; El 25% de los
contribuyentes, no concluye su
tramite prefiriendo permanecer
en la ilegalidad.

Para inscribir una empresa la
persona interesada debia
realizar el mismo tramite en
diferentes instituciones publicas
(Municipalidad, Ministerio de
Salud, Instituto Nacional de
Seguros, Caja Costarricense de
Seguro Social, Tributacién
Directa, MEIC, entre otras) y
duraba aproximadamente 80
dias, lo que representaba un
costo muy elevado tanto para la
administracion publica como
para el administrado.




Criterios

2 Variantes posibles
seleccionados

Centro de Informacién y
Red de Creacion de
Empresas CIRCE - Espaina

Proyecto de Ventanilla de
Tramites Municipales -
Chile

VU La Paz Bolivia- Fundes

VU Alajuela- Costa Rica -
Fundes

Breve descripcion de la experiencia

Se trata de la implementacién
del Sistema de tramitacion
Telematica. Objetivos: evitar
desplazamientos al
emprendedor y producir un
ahorro sustancial de tiempos y
costos. El interesado tiene que ir
a un Punto de Asesoramiento e
Inicio de Tramitacion - PAIT y
posteriormente al notario. El
Centro de Informacion y Red de
Creacion de Empresas - CIRCE
realiza el resto de los pasos. En
el PAIT asesoran y
cumplimentan un Documento
Unico Electrénico - DUE, que
contiene toda la informacion
necesaria para que el notario
otorgue la escritura y los datos
requeridos por las distintas
administraciones y registros
para la constitucion de la
sociedad. Tras el otorgamiento
de escritura el sistema solicita el
NIF (nimero de identificacion
fiscal) provisional y envia la
declaracién censal a la Agencia
Tributaria, realiza el pago del
Impuesto de Transmisiones
Patrimoniales y Actos Juridicos
Documentados, remite los datos
a la Seguridad Social y solicita la
inscripcion en el Registro
Mercantil.

El Proyecto desarrollara e
implementara un sistema en
Internet que permita el
procesamiento centralizado y
estandarizado de los tramites
municipales mas demandados
por las personas y empresas.
Esta solucién permitira
inicialmente automatizar nueve
tramites: incluye entre ellos la
obtencién de Patentes
Municipales (comerciales,
industriales, profesionales y de
microempresa familiar)

El proyecto contemplé: a) La
creacion de una Ventanilla
Especializada de atencion para
los tramites de las Licencias de
Funcionamiento; b) El disefio de
formularios unicos de Solicitud y
de Inspeccion; c) La creacion de
un Expediente Unico; d) La
simplificacion de requisitos; e)
Un nuevo procedimiento
integrado del Padron Municipal
de Contribuyentes y de
Licencias de Funcionamiento; f)
La validez de la Declaracion
Jurada; y, g) La reorganizacion
de la inspectoria.

La propuesta de simplificacién
que se ha ejecutado en el
Municipio, y que actualmente se
encuentra en una etapa de
seguimiento y monitoreo,
contempla que el tramite se
realiza una unica vez en la
respectiva Municipalidad en
donde se ubicara el negocio, es
decir en una ventanilla Unica en
un promedio de 30 dias.




Criterios
seleccionados

Variantes posibles

Centro de Informacién y
Red de Creacion de
Empresas CIRCE - Espaina

Proyecto de Ventanilla de
Tramites Municipales -
Chile

VU La Paz Bolivia- Fundes

VU Alajuela- Costa Rica -
Fundes

Tipo de
simplificacién

Alcance

Unidad de
medida e
indicadores
minimos

Implementacién

Instancia sobre la
que aplica

Ventanilla Unica, Centro
Multiservicio,
Virtualizacién,
Externalizacion.

Creacién de empresas,
asesoramiento,
registracion, habilitacion
y fiscalizacion

Requisitos (documentos)
/ tiempos / costos
/instancias

Por etapas /transicion en
paralelo/ cambio radical

Local/Provincial/Nacional

Es una virtualizacién del tramite
(C), con un canal tnico
distribuido en Pait (A) que son
las ventanillas que podrian
considerarse una externalizacion
(D) porque algunas funcionan en
camaras empresariales. El
CIRCE se encarga de realizar
10 gestiones.

Toma desde el asesoramiento,
la creacion e inscripcion de dos
tipos de sociedades y la
inscripcion tributaria. No
contempla la habilitacion para el
funcionamiento.

La unidad de medida es en dias,
el nuevo tramite tarda 3 dias.
Las instancias de visita del
interesado se achican a 2 una al
Pait asesoramiento y otra a la
escribania para firmar la
constitucion de la sociedad.
Entre los requisitos, el CIRCE se
encarga de realizar 10 gestiones
que antes realizaba el
interesado. El indicador
relaciona método tradicional con
telematico (agiliza en 10 veces
el método tradicional).

Conviven ambos mecanismos
(tradicional y telematico). Ya hay
mas de 4000 empresas que
utilizaron el sistema.

En Espania es una politica
nacional, que baja a las
Comunidades Autonomas (13
PAIT)

A, By C -> Este Proyecto
contempla fortalecer el area de
atencion a publico (front-office) y
permitir racionalizar los recursos
técnicos e iniciativas de
integracion con otros servicios
publicos (back office).

Se orienta a tramites de pedido
de patentes que son
equivalentes a la habilitacion de
comercios e industrias

En cuanto a los requisitos son
muy similares a los relevados
para el municipio de La Plata.
Los tiempos dependen del
municipio pero rondan los 5 dias
habiles, salvo patentes de
alcoholes 30 a 45. y los costos:
el monto a pagar es entre el 2,5
por mil y el 5 por mil del capital
propio del negocio, declarado
ante Impuestos Internos, con un
minimo de 1 UTM y un maximo
de 8 mil UTM al afio.

En etapas: dos de 2 afios cada
una. La primera de desarrollo de
las aplicaciones y la segunda de
implementacion.

Politica Nacional con seleccion
de municipios para prueba piloto
y luego replica a 108 municipios.

A la autorizacion o permisos de
patentes de funcionamiento. No
incluye creacién de empresas.

Se espera la reduccién del
numero de visitas del
empresario de seis a dos (67%
de reduccion); la eliminacion de
nueve requisitos (50% de
reduccion en el numero de
requisitos); la reduccion de 23
pasos en el tramite (de 31 a 8,
para una reduccion del 76.7%
en el numero de pasos) y la
reduccion del tiempo de espera
de 17.5 dias, promedio en la
actualidad, a tan solo medio dia
(96% de reduccion).

Se realizaron pruebas piloto, se
trabaja en paralelo durante un
periodo breve.

A nivel local con perspectivas de
extenderse a otros municipios.

Incluye la creacion de empresas
y la habilitacién de todas las
actividades econdmica.

a) reduccion del plazo general
de tramitacion de 17 a 10 dias
(41.2% de reduccion en tiempo);
b) reduccion del numero de
visitas del empresario de 4 a 1
(75% de reduccion); c¢) reduccién
del nimero de etapas de 15a 7
(53.3% de reduccién en nimero
de etapas); y, d) reduccién de
documentacion de 11 a 4
documentos (63.6% de
reduccion).

No especifica, se replica el
modelo en otros municipios

A nivel local y nacional. Existe
un plan regulador (ley Ley 8220)
al que los municipios se
adhieren




Criterios
seleccionados

Variantes posibles

Centro de Informacién y
Red de Creacion de
Empresas CIRCE - Espaina

Proyecto de Ventanilla de
Tramites Municipales -
Chile

VU La Paz Bolivia- Fundes

VU Alajuela- Costa Rica -
Fundes

Poblacién
objetivo

Base de los

modelos de
regulacién y
control

Inclusion en la

agenda de
gobierno
(sostenibilidad 'y
legitimidad)

Acotada / amplia
(Industria
Comercios/Servicios)

Status quo normativo /
de cambio de regulacion

Si/ No

Sélo es para constituir la
Sociedad Limitada Nueva
Empresa y la Sociedad de
Responsabilidad Limitada
normal y todos los tributos que
ellos implican y las inscripciones
para funcionar.

Cambio de regulacion: Desde el
afio 2003 la normativa que
regula las sociedades limitadas
ofrece la posibilidad de realizar
los tramites de constituciéon y
puesta en marcha de la
Sociedad Limitada de Nueva
Empresa (SLNE) por medios
telematicos.

Si a través de la Direccion
General de Politica de la PYME
(DGPYME), es un 6rgano
directivo del Ministerio de
Industria, Turismo y Comercio,
dependiente de la Secretaria
General de Industria. Su mision
es la promocion de un entorno
economico favorable que facilite
la iniciativa emprendedora, el
crecimiento, la innovacion y la
competitividad.

Amplia, abarca patentes
comerciales, profesionales,
industriales y de alcoholes entre
otros tramites.

No especifica

Legitimado el procedimiento
administrativo relacionado con
los tramites incorporados en la
Ventanilla de Tramites
Municipales y que sea
comunicada, recibida y
almacenada por medios
electrénicos, se realizara de
acuerdo a la Norma Técnica
sobre Interoperatividad de los
documentos electrénicos para
los 6rganos del Estado.

Dirigido a la “Patente de
Funcionamiento” autorizacién o
permiso anual que el Gobierno
Municipal concede para el
funcionamiento de actividades
dedicadas al comercio, la
industria y otras actividades de
servicios.

Implica modificacion de la
normativa.

Incluido en la agenda local y en
la nacional. Plantea articulacién

Se dirige tanto a la creacion de
empresas como a su habilitacion
para funcionar.

Hay una normativa anterior a
nivel nacional y los municipios
que se adhieren deben cumplir
una serie de requisitos.

Incluido en ambas
agendas:local: plan regulador y
nacional Ley 8220




Experiencias Nacionales

Criterios

seleccionados

Variantes posibles

VU Olavarria-Argentina Fundes

VU Morén - Argentina Fomin

Habilitaciéon en un dia. Ciudad
Autonoma de Buenos Aires

Tipo
simplificacion

de

Diagnéstico y objetivos propuestos

Breve descripcion de la experiencia

Ventanilla Unica, Centro
Muiltiservicio,
Virtualizacién,
Externalizacion.

Se puso en marcha un sistema de
ventanilla unica sobre la base del
diagndstico y propuesta general
elaborada en el marco del Proyecto
“Estimulo a la Formalizacion de la
Pequefia Empresa” (BID-FUNDES
Internacional, ATN/SF-5103-RG).

La propuesta para la organizacién de
una ventanilla unica toma en cuenta el
status quo normativo y se orientd a
simplificar los tramites para el
empresario, a disminuir
sustancialmente los tiempos de espera
de las personas que deciden iniciar una
actividad econémica y a informar con
claridad al ciudadano los
requerimientos burocraticos y legales
para llevar a cabo el acto para habilitar
un emprendimiento.

AyC

Se realizo un documento de linea de
base descriptivo del tramite de
habilitaciones y amplio en cuanto a sus
interacciones . El municipio busca un
modelo de Ventanilla Unica de
Tramites que concentre la totalidad de
los servicios inherentes a la gestion de
habilitacion de actividades econémicas,
integrando las herramientas, recursos y
tecnologias adecuadas, en un espacio
propicio para su funcionamiento.

Todavia no se observan los resultados.

A, ByC

El tramite demandaba entre 15 y 45
dias. La direccion General de
Habilitaciones y Permisos recibe un
promedio de 100 pedidos por dia. En
total, en la Ciudad hay 250 mil
comercios empadronados

La Agencia Gubernamental de Control
(AGC) pondra en marcha medidas para
agilizar y transparentar la tramitacion de
habilitaciones de actividades
comerciales, facilitar el proceso y
cumplir con la normativa vigente. El
sistema de gestion virtual controlara las
presentaciones de manera automatica, y
esto permitira reducir en un 75% la
carga burocratica del personal. El nuevo
sistema permitird el seguimiento online
del estado de avance del tramite.
Recién después el solicitante debera
concurrir a las oficinas para presentar la
documentacién. Y el comercio podra
comenzar a funcionar ese mismo dia
con un certificado provisorio.

AyC




Criterios
seleccionados

Variantes posibles

VU Olavarria-Argentina Fundes

VU Morén - Argentina Fomin

Habilitacion en un dia. Ciudad
Autonoma de Buenos Aires

Alcance

Unidad de medida
e indicadores
minimos

Implementacién

Instancia sobre la
que aplica

Creaciéon de empresas,
asesoramiento,
registracion, habilitacion
y fiscalizacion

Requisitos (documentos)
/ tiempos / costos
/instancias

Por etapas /transicién en
paralelo/ cambio radical

Local/Provincial/Nacional

Habilitacion de comercios, empresas
de servicios y talleres e industrias.
Abarca el problema de la formalizacion
de las empresas.

a) se reduce el numero de visitas del
empresario al Municipio (de 9 a 3 en
promedio, lo que significa un 70% de
reduccion en el tiempo destinado por el
empresario); b) se eliminan 6 requisitos
(que equivale a un 43% de reduccion);
c) se simplifica el tramite general de
expedicion de la Licencia de
Funcionamiento y se modifica el
procedimiento interno; d) se reduce el
tiempo de espera para el tramite de la
Licencia de 45 a 7 dias (84.4% de
reduccion en el tiempo de espera); e)
se dispone de un manual de
procedimientos interno para normar el
proceso y se establecen tiempos
determinados de cumplimiento para
cada actividad; f) se cuenta con un
expediente unico para el empresario
MIPyME; vy, g) se acude a una
“Ventanilla especializada en atencion a
las MIPyME”.

Prueba piloto y ajustes posteriores.

Politica a nivel local

Habilitacién de comercios, industrias y
servicios

La implementacion del sistema de
Ventanilla Unica se realizara a través
de un proceso gradual de 36 meses de
ejecucion que incluye los siguientes
pasos: Analisis normativo de procesos
y disefio del modelo de simplificacion
de tramites; Simplificacion de tramites y
puesta en funcionamiento de los
CUARE; Disefio del modelo privado de
informacion y asesoria a empresas
integrado a los CUARE; y Promocion y
difusion.

Politica a nivel local

Se dirige a la habilitacion e inspeccion
de comercios (80% de los casos
comercios), no menciona a las
industrias.

Etapas de 8 se pasan a 3; Cargas al
sistemas: se pasa de tres cargas en el
sistema a una sola; Visitas del
interesado: el proceso comenzara por
Internet, se pasa de 2 a una son.
Documentacion provisoria: se pasa de 2
a ninguna.

Los cambios apuntan a centralizar toda
la informacion del tramite en el sistema,
se realizara de manera progresiva.

Politica a nivel local




Criterios
seleccionados

Variantes posibles

VU Olavarria-Argentina Fundes

VU Morén - Argentina Fomin

Habilitacion en un dia. Ciudad
Autonoma de Buenos Aires

Poblacion objetivo

Base de los

modelos de
regulacién y
control

Inclusiéon  en la
agenda de
gobierno
(sostenibilidad 'y
legitimidad)

Acotada / amplia (ind.
Comercios/servicios)

Status quo normativo /
de cambio de regulacion

Si/ No

Habilitacién de comercios, empresas
de servicios y talleres e industrias

Ventanilla Gnica toma en cuenta el
status quo normativo

Si a través de programas y aprobacion
de convenios y la ampliacion hacia la
ventanilla tnica minera

Habilitacion de comercios, servicios e
industrias

El disefio apunta a la creacion y/o
reformulacion del compendio de
normas de potestad municipal que
regulan la habilitacion, registro y
fiscalizacién de todas las actividades
econdmicas que se desarrollen en el
partido de Moron, incluyendo la
normativa que de sustento legal al
modelo de gestion a instaurar

Si a través de la licitacion y la
propuesta de modificar la normativa.

Habilitacién e inspeccion de Comercios.

Normativa vigente, hacerla cumplir

Si desde la gestién, no en la normativa.




