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ANEXO II
DECRETO 2239/2021(Conforme decreto 7126/21)

Circuitos Administrativos

1. ACTOS PREPARATORIOS A LA SOLICITUD DE

PEDIDO

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Generar todas las actuaciones previas necesarias para
Objeto que se incorp(_Jr_e en el M@jor una nota de_ pe_dido y se

imprima la solicitud de pedido para la adquisicion de un
bien o servicio por parte del municipio

Normas que regulan el | Decreto Provincial 2980/00 RAFAM
proceso Decreto municipal 6822/15

Actos que resultan del

proceso SOLICITUD DE PEDIDO

Tiempo total de

duracién del proceso No hay tiempo determinado

SECRETARIA DE GOBIERNO Y
MONITOREO INSTITUCIONAL

|

|
4

|

|
OPERADOR |

MaJOR N 3
SECRETARIA
5
r
1 .
» DIRECCION
o "| DE COMPRAS

REPARTICION
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CIRCUITO

Reparticion Actuaciones Dias

REMITE a su secretaria nota de pedido
detallando:

¢ Items cuya contratacién requiere.
e Motivacion de la solicitud
e Origen de los fondos

REPARTICION ACOMPANA Presupuesto de un proveedor en
SOLICITANTE caso de compra directa o

presupuesto Oficial en caso de Concurso de
precios o licitacion.

FUNDAMENTA las razones y los incisos de los
articulos 132 o 156 que se funda si solicita una
compra directa excepcional,

AVALA la contratacion solicitada

SECRETARIA REMITE las actuaciones a la Direccion de
Compras

VERIFICA que los valores de cada uno de los
) items del presupuesto no excedan los valores de
DIRECCION DE plaza.

COMPRAS REMITE las actuaciones al Operador de M@jor

de la Secretaria solicitante.

CONSULTA a la Secretaria de Gobierno y
Monitoreo Institucional solicitando la autorizacion
para proseguir el proceso de contratacion.

OPERADOR DE M@JOR | INGRESA al Sistema M@JOR la nota de pedido

DE LA SECRETARIA . _
SOLICITANTE 'I[;\SOPEILM; la solicitud de pedido (Comprobante

REMITE la solicitud de pedido a la Direccién de
COMPRAS

Requisitos parala correcta confeccion
de una Nota de pedido

ANTICIPACION.

Las reparticiones deberan formalizar los pedidos de contratacion de sus servicios con la debida
anticipacion, atendiendo; en cada caso a la complejidad y caracteristicas que depare la
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provisién del servicio o la adquisicion del bien con ajuste al tipo de contratacién de que se trate.
(Art. 3. Decreto 6822/15)

Sin contar el tiempo que demande a la reparticion los actos preparatorios a la nota de pedido,
deben tener en cuenta los siguientes dias habiles desde el momento en que ingresa la nota de
pedido al sistema M@JOR hasta que la Direccion de Compras genere la Orden de compras:

Compra directa ordinaria 16 dias habiles
Contratacidn directa excepcional 36 dias habiles
Concurso de precios 37dias habiles
Licitacion privada 62 dias habiles
Licitacion puablica 85 dias habiles

A estos valores habra que agregar ademas los dias que pueda demandar al proveedor retirar la
orden de compras y entregar el bien o comenzar con el servicio contratado.

REQUISITOS DE LA SOLICITUD DE PEDIDO

a) Motivacion y origen de fondos. El presupuesto debe estar acompafiado por una nota
suscripta por el titular de la reparticién en la que se indicara el motivo de la solicitud de
pedido y con qué fondos se solventara. De no consignarse el origen provincial o nacional de
los fondos se entendera que el gasto sera sufragado con fondos municipales.

b) Firma y sello. La nota debe estar debidamente firmada y sellada por el titular de la
reparticion que realiza el pedido

CONTRATACION EXCEPCIONAL

Cuando a pesar del monto de la contratacién se requiera la contratacién en forma directa en los
términos de los articulos 132 o 156 de la ley organica, la reparticién que da origen al pedido
debera fundar por escrito las razones por las que considera que la excepciéon se encuentra
incluida en un especifico inciso de dichos articulos.

Cuando se invoque la excepcion del inciso 10 del articulo 156 (Adquisiciéon de bienes de valor
corrientes de plaza) el Secretario de la reparticion solicitante debera comprobar y certificar que
la operacion se encuadra en las condiciones habituales del mercado.

REQUISITOS DEL PROVEEDOR

a) Proveedor Inscripto. El proveedor debe estar inscripto en el Registro de Proveedores de
Malvinas Argentinas y consignar su numero de registro en el presupuesto. En caso de que
el proveedor no se encuentre inscripto, consultar previamente con la Direccién de Compras

b) Contratacién habilitada. La inscripcién del proveedor en el Registro de Proveedores de la
Direccién de Compras debe responder al tipo de contratacion que presupuesta. Para evitar
el rechazo de la solicitud, el responsable del pedido deberéa cerciorarse de que esto sea asi.
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REQUISITOS DEL PRESUPUESTO

a) Formulario. El presupuesto debe estar escrito sobre un formulario de presupuesto y no en
una factura o remito. Debe llevar el titulo expreso de PRESUPUESTO.

b) Fecha. El presupuesto debe contener la fecha completa no siendo suficiente consignar el
mes y el afio.

c) Vigencia. El presupuesto debe ser actual (No mas de 10 dias de su emisién) o sin la
leyenda de validez que exceda la tramitacion normal de los suministros.

REQUISITOS DE LA ENUMERACION DE ITEMS

a) Cantidades. Las cantidades deben estar expresadas en nimeros enteros a excepcion de
mercaderia que se venda al kilaje o en forma métrica.

b) Unidad de medida. Las cantidades seran identificadas con su respectiva unidad de medida
(bolsas, paquetes, metros lineales, metros cuadrados, litros, kilos etc.)

c) Marcas y modelos. Donde dice “Tipo”, se coloca la marca del producto. Los items del
presupuesto deben contener el nombre de la marca del producto y en caso de artefactos
eléctricos, los modelos.

d) Talle. Cuando se solicite la adquisicibn de ropa o zapatos debe consignarse el talle o
namero.

e) Precio unitario. Cada item debe expresar el precio unitario con el valor del IVA
incorporado.

MUESTRA OBLIGADA.

MATERIAL GRAFICO. Cuando se solicita la impresién de un folleto, formulario, libro o
documento se debe acompanfar al presupuesto, la muestra del material a imprimir.

DECRETO.

DECLARACION DE INTERES MUNICIPAL. Cuando se solicita la adquisicion de bienes o la
contratacion de un servicio para la realizacion de un evento organizado por el municipio o la
participacion en un evento externo, se debera acompafar el decreto de declaracion de interés
municipal. La solicitud de pedido debe presentarse con por lo menos 20 dias de anticipacion al
evento mismo.

OBRAS PUBLICAS

Cuando se trate de solicitudes de pedidos de obras publicas, al presupuesto debera adjuntarse:

a) Memoria descriptiva con fecha de inicio y finalizacion del proyecto, con la descripcién de
la obra, ubicacién y nimero de expediente.

b) Pliego de bases y condiciones técnicas

c) Planos de obra conforme solicite la Direccion de Compras. Uno para el expediente y los
otros para los pliegos.

d) Convenio. Cuando se paga con financiacién externa debera acompafarse el convenio en
donde surja esto.

e) Presupuesto Oficial.
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PRESUPUESTO OFICIAL.

En todos los casos, cuando se trate de un concurso de precios o licitaciones no se aceptara
presupuesto de un proveedor determinado, debiendo la reparticion confeccionar un presupuesto
oficial con todos los items y datos que se exigen a un presupuesto ordinario pero sin mencionar
un proveedor.

Cuando corresponda a una obra publica el presupuesto debe detallar los materiales y la mano
de obra con sus correspondientes costos.

El presupuesto oficial también debe ser firmado y sellado por el responsable del pedido.

2. GENERACION DE UNA ORDEN DE COMPRA

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Objeto Adquisicion de un bien o servicio por parte del municipio

proceso Decreto municipal 6822/15

Actos que resultan del ORDEN DE COMPRA o Expediente (En caso de superar los
proceso montos para una compra directa)

16 dias hébiles como méaximo, desde el envio de la nota de
pedido hasta la generacion de la orden de compras en las
contrataciones directas o hasta el inicio del expediente para iniciar
el proceso de contratacidn por compra directa excepcional,
concurso de precios o licitacion.

Tiempo total de duracion
del proceso

SECRETARIA DE GOBIERNO Y
MONITOREO INSTITUCIONAL

|

|
4

|

|
OPERADOR |

M@JOR [ 3
SECRETARIA
5
3
1 ]
> DIRECCION
2 "| DE COMPRAS
REPARTICION
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9
CONTADURIA
8 r'
_____ SECRETARIA DE
ERARS ! E.Y HACIENDA
|
| 7z I . !
|\ OPERADOR |« DIRECCION DE
SECRETARIA |- ———+-——+ 'M@JOR - = COMPRAS
|
|
: 2
| A
REPARTICION | — — a DIRECCION DE
PATRIMONIO
3
v
DIRECCION DE
~ | PRESUPUESTO
CIRCUITO
Reparticion Actuaciones Dias
gII:E)EI_I,QAASDé)CRR“IEA%]R?IE REMITE la solicitud de pedido impresa a la 0
SOLICITANTE DIRECCION DE COMPRAS
CONTROLA el ingreso correcto del articulado en
relacion a la descripcién del presupuesto.
ESTAMPA sello escalera en la Solicitud de
pedido para la firma del director de Presupuesto,
Patrimonio y Compras.
DIRECCION DE o — .
COMPRAS En el caso de existir un inciso 4 (Bienes| 2
inventariables)
REMITE la solicitud de pedido a la DIRECCION
DE PATRIMONIO
En el caso contrario
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Reparticion Actuaciones Dias
REMITE la nota de pedido a la DIRECCION DE
PRESUPUESTO
CONTROLA que el item corresponda por
: durabilidad y monto a un bien inventariable.
DIRECCION DE
PATRIMONIO SUSCRIBE sello escalera , 2
REMITE la solicitud de pedido a la DIRECCION
DE PRESUPUESTO
VERIFICA
e Que Ila solicitud se haya cargado
correctamente en la categoria programatica
correspondiente
e Que el objeto de gasto verificado por la
Direccién de Compras sea el adecuado a la
DIRECCION DE caracteristica del bien adquirido o servicio
PRESUPUESTO contratado. 2
¢ Que exista partida presupuestaria de acuerdo
a la fuente de financiamiento que
corresponda.
SUSCRIBE el sello escalera
REMITE la solicitud de gasto a la DIRECCION
DE COMPRAS
, SUSCRIBE el sello escalera
DIRECCION DE o .
COMPRAS REMITE la solicitud de gasto al operador m@jor | 2
de la secretaria solicitante
PROCURA la firma de la solicitud de pedido
OPERADOR M@JOR : 32: tltuI?rtdﬁ Iadrcalr;a:rtglon solicitante;
DE LA SECRETARIA | Hsec eda o delarea,y 2
SOLICITANTE * delintendente.
REMITE la  solicitud de pedido a la
SECRETARIA DE ECONOMIA Y HACIENDA
) CONTROLA la solicitud de pedido
SECRETARIA DE .
ECONOMIA Y ESTAMPA sello PASE A SU IMPUTACION 2
HACIENDA REMITE la solicitud de pedido a Ila
CONTADURIA MUNICIPAL
EFECTUA el control de legalidad del gasto
IMPUTA preventivamente el gasto
CONTADURIA GENERA la solicitud de gasto 2

REMITE la solicitud de gasto a la DIRECCION
DE COMPRAS

Centro de Informacion Municipal

Pag.- 11




CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS MUNICIPALIDAD DE MALVINAS ARGENTINAS

Reparticion Actuaciones Dias
Hasta el monto que disponga la actualizacién
del articulo 283 del decreto ley 6769/58 para
una compra directa.
. GENERA la ORDEN DE COMPRA
DIRECCION DE )
COMPRAS En el caso de wuna compra directa 2

excepcional, concurso de precios o licitacion
privada o publica:

REMITE las actuaciones a Mesa de Entradas
para formar expediente.

Una vez cumplida la Orden de Compras:

DIRECCION DE
COMPRAS

Agrega al legajo:

Factura del proveedor
Remito de la reparticién
Recepcion del remito

Remite a contaduria el legajo para la emision del pago.

CONTADURIA

Genera la orden de pago

Realiza la imputacién definitiva

3. COMPRA DIRECTA EXCEPCIONAL

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Objeto

Adquisicion de un bien o la contratacién de un servicio en
forma directa el caso de superar el monto de la compra
directa, justificada en virtud de lo establecido por el articulo
132 de la LOM para Obras Publicas o el articulos 156 de la
LOM para contrataciones y adjudicaciones.

Normas que regulan
el proceso

Decreto Provincial 2980/00 RAFAM
Art. 89 Decreto Municipal 6822/15
Art. 132 Y 156 LOM

Art. 161 LOM

Actos que resultan
del proceso

ORDEN DE COMPRA
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Tiempo total de

duracion del proceso

hasta la orden de compras como regla general.

plaza)

15 dias habiles como maximo desde el inicio de expediente

20 dias habiles en los casos de que la excepcion se
establezca por el inciso 10 del articulo 256 de la ley
organica (Adquisicion de bienes de valor corriente de

A) Regla General

L

DIRECCION | 3 "'"E::m" 4 DG DE
DE COMPRAS DICTAMENES GOBIERNO
1 2
MESA DE
ENTRADAS
Reparticion Actuacion Dias
Solicita a Mesa de Entradas -caratulacion de
expediente agregando la siguiente documentacion:
DIRECCION DE : - -
COMPRAS e Nota de estilo de la oficina solicitante 0
¢ Nota de la reparticién que justifique la forma de
contratacion excepcional
MESA DE Caratula expediente )
ENTRADAS Remite a Direccién de Compras
Agrega al expediente:
e 2 Presupuestos brindados por la oficina
DIRECCION DE solicitante, )
COMPRAS e Solicitud de pedido
e Proyecto de decreto
Remite el expediente a la Direccion de Dictamenes
DIRECCION DE Dictamina sobre la legalidad de la excepcion invocada 3
DICTAMENES Remite expediente a la Direccién General de Gobierno
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Reparticion Actuacion Dias
Confecciona decreto de compra directa.
Remite decreto en forma sucesiva a la Secretaria de
: Hacienda y a la Subsecretaria de Gobierno para
DIRECCION procurar la firma del intendente y el refrendo de los
GENERAL DE secretarios 6
SOIEISRNE Registra el decreto
Agrega copia al expediente
Remite el expediente a la Direccion de Compras
Emite la ORDEN DE COMPRAS por triplicado
DIRECCION DE e Original queda en compras 5
COMPRAS e Duplicado se lo entrega al proveedor
e Triplicado se agrega al legajo

B) Adquisicion de bienes a valores corrientes de plaza
(inciso 10 del art. 156 LOM)

CONTADURIA | 4

DIRECCION DE SECRETARIA | 3 _| DIRECCION DE DG DE
COMPRAS MUNICIPAL "| SOLICITANTE "| DICTAMENES GOBIERNO
A
2
7
¥
MESA DE
ENTRADAS
CIRCUITO
Reparticion Actuacién Dias
Solicita a Mesa de Entradas caratulacion de
expediente agregando la siguiente documentacion:
DIRECCION DE . " .
COMPRAS ¢ Nota de estilo de la oficina solicitante 0
¢ Nota de la reparticion que justifique la forma
de contratacién excepcional
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Reparticion Actuacion Dias
Caratula expediente
MESA DE ENTRADAS _ _ » 2
Remite a Direccién de Compras
Agrega al expediente:
e Dos presupuestos brindados por la oficina
DIRECCION DE solicitante,
COMPRAS e Solicitud de pedido 2
e Proyecto de decreto
Remite el expediente a la Contaduria Municipal
Compruebay certifica que la operacion se
: encuadra en el nivel de precios corrientes de plaza.
CONTADURIA _ _ o 3
Remite expediente a la Secretaria de la reparticion
solicitante
. Compruebay certifica que la operacién se
SECRETARIA DE LA | encuadra en las condiciones habituales del
REPARTICION mercado. 2
SOLICITANTE _ _ _ _, o
Remite expediente a la Direccion de Dictamenes
Dictamina sobre la legalidad de la excepcion
DIRECCION DE invocada 3
DICTAMENES Remite expediente a la Direccién General de
Gobierno
Confecciona decreto de compra directa.
Remite decreto en forma sucesiva a la Secretaria de
Hacienda y a la Subsecretaria de Gobierno para
DIRECCION GENERAL | Procurar la firma del intendente y el refrendo de los
secretarios 6
DE GOBIERNO
Registra el decreto
Agrega copia al expediente
Remite el expediente a la Direccién de Compras
Emite la ORDEN DE COMPRAS por triplicado
DIRECCION DE e Original queda en compras
COMPRAS 2

e Duplicado se lo entrega al proveedor

e Triplicado se agrega al legajo
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CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS MUNICIPALIDAD DE MALVINAS ARGENTINAS

Régimen de excepciones

ARTICULO 132: (Texto segln Ley 10706) La ejecucion de las obras publicas corresponde al
Departamento Ejecutivo. En las realizaciones mediante consorcios, convenios y demas
modalidades, su intervencion sera obligatoria.

Las obras publicas que se realicen por contrato con terceros, aun aquellas, respecto de las
cuales se impone la percepciéon de su costo a los beneficiarios, s6lo podran ser adjudicadas
cumplido el requisito previo de la licitacién. Sin embargo podran contratarse directamente, sin
tal requisito, cuando:

a) Se contrate con reparticiones oficiales y entidades en las que el Estado tenga
participacion mayoritaria.

b) Se trate de obras de costo cubierto, contratadas por beneficiarios y empresas
constructoras, por las que no se imponga contribucién a los vecinos no adherentes.

) Se trate de obras de infraestructura realizadas por cooperativas o asociaciones de
vecinos.

d) Su justiprecio no exceda el monto establecido en el articulo 133 primer parrafo.

e) Se trate de trabajos de urgencia reconocida u obedezcan a circunstancias imprevistas
gue demandaren una inmediata ejecucion.

f) Se haya realizado una licitacién y no haya habido proponentes o no se hubieren hecho
ofertas convenientes.

0) Se contrate entre vecinos, empresas constructoras la ejecucion de las obras referidas en
el dltimo parrafo del articulo 60°, siempre que no excedan el volumen ni el plazo y se
satisfagan los recaudos que seguidamente se indican.

Las excepciones que determinan los incisos c¢) y g) precedentes so6lo podran ser autorizadas
siempre que los vecinos lo peticionen en forma expresa y se cuente con la adhesién del sesenta
(60) por ciento, como minimo, de los beneficiarios de las obras.

ARTICULO 156: (Texto segun Dec-Ley 9443/79) Con excepcion a lo prescripto en el articulo
151 sobre licitaciones y concursos, se admitiran compras y contrataciones directas en los
siguientes casos:

Reglamento de Contabilidad HTC: Las excepciones al régimen de licitaciones y
concursos (Articulos 156 de la Ley Organica Municipal) deberan fundarse en todos los
casos con clara indicacién del o de los incisos legales que las contemplen.

Art. 86 y 89 del Decreto 6822/15. En las contrataciones directas excepcionales el titular
de la dependencia interesada ser& el responsable exclusivo de la existencia de la causal
que invoque, como asimismo de la conveniencia que la inversion representa para la
comuna debiendo en todos los casos fundarse, con clara indicacién del o de los inciso
legales que las contemplen. Podra realizarse con cualquier firma, que esté inscripta en el
Registro de Proveedores de la Municipalidad.

1. Cuando se trate de articulos de venta exclusiva.

Reglamento de Contabilidad HTC: Queda entendido que cuando se alegue
exclusividad o privilegio, la marca por si sola no constituye causal atendibles salvo que
se demuestre que no existe sustituto conveniente.

2. Cuando se compre a reparticiones oficiales nacionales, provinciales o municipales y a
entidades en las que el Estado tenga participacion mayoritaria.

3. La contratacion de artistas o cientificos y/o sus obras.

La publicidad oficial.
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10.

11.

Reglamento de Contabilidad HTC: Se considerara publicidad oficial la incluida en el
articulo 67 de esta reglamentacion y la que resulte necesaria d acuerdo a la normativa
vigente.

Nota del editor: El articulo 67 establece que son obligatorias:

e Las publicaciones semestrales de una resefia de la situacion econdémico
financiera de la municipalidad y de su programas de servicios, unidades de
servicios prestados, costos y recursos con los que se financiaron en un diario
de distribucién local, durante tres dias

e |a Memoria Anual

e Las ordenanzas de sefialado interés publico.

Cuando habiéndose realizado dos concursos de precios o licitaciones no hubieran
recibido ofertas o las recibidas no fueren convenientes. La autorizacion del Concejo
Deliberante sera indispensable para decidir la compra directa después del fracaso de la
licitacion publica.

La reparacion de motores, maquinas, automotores y aparatos en general.
La locacion de inmuebles.

Los servicios periddicos de limpieza y mantenimiento de bienes para funcionamiento de
las dependencias del Municipio o para prestaciones a cargo del mismo.

Reglamento de Contabilidad HTC: Los servicios que pueden contratarse directamente
se cifien con exclusividad a las dependencias donde funcione la sede municipal.

Nota del editor: La interpretacién del HTC implica que la excepcién aplica solo en el
Palacio Municipal.

Trabajo de impresion.

Las adquisiciones de bienes de valor corriente en plaza en las condiciones comerciales
de oferta més convenientes en el mercado, cualquiera sea su monto. Sera
responsabilidad del secretario del ramo y del contador municipal comprobar y certificar
gue la operacién se encuadra en el nivel de precios y en las condiciones habituales del
mercado.

Reglamento de Contabilidad HTC: La omision de las circunstancias que acrediten el
precio de mercado serd imputable al titular del D. Ejecutivo.

(Inciso Incorporado por Ley 11134) La compra de bienes y/o contratacion de servicios
producido por Talleres Protegidos y toda otra instancia protegida de produccion
debidamente habilitada, registrada y supervisada por el Ministerio de Acciéon Social o
aquél que haga sus veces.

CONCURSO DE PRECIOS

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Adquisicion de un bien o servicio hasta el monto que disponga
Objeto la actualizacién del articulo 283 del decreto ley 6769/58 para
este tipo de contratacion.

Normas que regulan el ¢ Reglamento de Contabilidad. Articulos 156 a 210

e Decreto ley 6769/58 Articulos 132 a 156

proceso o Decreto Municipal 6822/15 Reglamento de
Contrataciones
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Actos que resultan del ORDEN DE COMPRA
proceso

Tiempo total de duracion | 21 dias habiles como méaximo desde el inicio de expediente

del proceso hasta la orden de compras.
SECRETARIA
DE ECONOMIA
Y HACIENDA 4
-~
3
w
DIRECCION DE DIRECCION DE > - DG DE
COMPRAS DICTAMENES | GOBIERNO
~ ~
1 2
6
L J
MESA DE
ENTRADAS
Reparticion Actuacion Dias
5 Remite a Mesa de Entradas:
DIRECCION DE o » _ 0
COMPRAS ¢ Nota solicitando la caratulacion de expediente de

Concurso de Precios.

MESA DE . . : .
ENTRADA Caratula expediente y envia a Direcciébn de Compras | 2
Incorpora al expediente:
¢ Nota de estilo de la reparticidn solicitante
e Presupuesto Oficial
e Solicitud de pedido
e Solicitud de gastos
¢ Pliego de bases y condiciones particulares
DIRECCION DE : : PRy,
COMPRAS Imprime desde el Sistema M@jor invitacién para tres | 6

proveedores

Fija fecha de apertura del pliego (cuatro dias después
de la invitacion)

Realiza la apertura del concurso, carga las ofertas al
sistema M@jor e imprime la planilla comparativa que
designa como ganador del concurso indicando la
oferta mas conveniente para el municipio
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CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS MUNICIPALIDAD DE MALVINAS ARGENTINAS

Reparticion Actuacion Dias
seleccionando el menor precio item por item.
Remite el expediente a la Secretaria de Economia y
Hacienda
SECRETAR]A DE Recibe el expediente
ECONOMIA Y Controlay verifica el expediente 2
AREUERDE Remite expediente a la Direccién de Dictamenes
Recibe el expediente
) Analiza los aspectos formales de las propuesta
DIRECCION DE _ _ _ y
DICTAMENES | Dictamina sobre la situacion de cada oferente 3
Remite expediente a la Direccion General de
Gobierno.
Confecciona decreto de adjudicacion.
Remite decreto en forma sucesiva a la Secretaria de
: Hacienda y a la Subsecretaria de Gobierno para la
DIRECCION firma del intendente y el refrendo de los Secretarios.
GENERAL DE (Un dia por secretaria) 6
GOBIERNO :
Registra el decreto
Agrega copia al expediente
Remite el expediente a la Direccion de Compras
DIRECCION DE | Genera la Orden de Compra 5
COMPRAS Cita a proveedor y entrega la Orden de Compra
5. LICITACION PRIVADA

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Objeto

disponga la actualizacién del articulo 283 del dec
6769/58 para este tipo de contratacion.

Adquisicion de un bien o servicio hasta el monto que

reto ley

Normas que regulan

el proceso

Decreto ley 6769/58 Articulos 132 a 156

210
Decreto 6822/15 Reglamento de Contrata

Reglamento de Contabilidad. Articulos 156 a

ciones

Actos que resultan del

proceso

ORDEN DE COMPRA

Tiempo total de

duracion del proceso

46 dias hébiles como méximo desde el inicio de
expediente hasta la orden de compras.
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CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS MUNICIPALIDAD DE MALVINAS ARGENTINAS

A) Aprobacion de pliegos y llamado a licitacion

SECRETARIA
DE ECONOMIA

Y HACIENDA 4
3J
k4
DIRECCION DE REPARTICION| ° .| DIRECCION DE © . DG
COMPRAS SOLICITANTE "| DICTAMENES "| GOBIERNO
1 F 2 F
7
h
MESA DE
ENTRADAS
CIRCUITO (20 dias habiles maximo)
Reparticion Actuacién Dias
) Remite a Mesa de Entradas:
DIRECCION DE o ) .
COMPRAS ¢ Nota solicitando la caratulacion de expediente de 0
Licitacion Privada.
Ehlfl‘llz'gﬁ[?fs Caratula expediente y envia a Direccion de Compras 2
Agrega la siguiente documentacion:
¢ Nota de estilo de la reparticion solicitante
e Presupuesto Oficial
e Solicitud de pedido
e Solicitud de gastos
¢ Pliego de bases y condiciones generales
DIRECCION DE | * Pliego de bases y condiciones particulares
COMPRAS e Planilla de constatacion de datos 6
¢ Planilla de propuesta econémica
Agrega si fuera una obra publica
e Memoria descriptiva
e Plano de obra
Remite el expediente a la Secretaria de Economia y
Hacienda
SECRETARIA DE | Controlay verifica el expediente 2
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Reparticion Actuacion Dias
ECONOMIA Y Gira el expediente a la reparticion Solicitante.
HACIENDA
REPARTICION | Verifica el Pliego borrador en sus detalles técnicos )
SOLICITANTE | Remite el expediente a la Direccién de Dictamenes
) Dictamina sobre los aspectos formales y legales del
DIRECCION DE | pjiego
g . 2
DICTAMENES _ _ _ _ _
Remite expediente a la Direccién General de Gobierno.
Confecciona decreto de llamado a Licitacion Privada.
Remite decreto a la Secretaria de Economia y
: Hacienda y a la Subsecretaria de Gobierno y Monitoreo
DIRECCION Institucional para procurar la firma del intendente y el
GENERAL DE refrendo de los Secretarios (Un dia por secretaria) 6
GOBIERNO .
Registra el decreto
Agrega copia del decreto al expediente
Remite el expediente a la Direccion de Compras
B) Apertura y adjudicacion
SECRETARIA DE 3
ECONOMIA Y HACIENDA
&
2
L 4
1 .
DIRECCION DE DIRECCION DE DG DE
COMPRAS DICTAMENES GOBIERNO
-~
4
CIRCUITO (26 dias habiles maximo)
Reparticion Actuacién Dias
DIRECCION DE | Fija la fecha de apertura de la Licitacion 5
COMPRAS : , .
Invita formalmente a cuatro proveedores o cinco si fuere
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Reparticion Actuacion Dias
una Obra Publica inscriptos en el Registro de
proveedores a través de una planilla generada por el
Sistema M@jor
Entrega los Pliegos con cinco dias de anticipacion a la
fecha de la apertura para que los proveedores puedan
realizar su oferta con la debida anticipacion.

Recibe los sobres debidamente cerrados con toda la
documentacién requerida en el pliego el mismo dia de la
apertura hasta una hora antes de la misma.
Realiza la apertura de los sobres con las ofertas.
Controla que los sobres contengan toda Ia
documentacion solicitada.

DIRECCION DE | Carga en el Sistema M@jor la cotizacion de todos los

COMPRAS proveedores, item por item. >
Registra en el expediente la oferta que resulte mas
conveniente para el Municipio.

Incorpora al expediente toda la documentacion recibida
en el acto licitatorio.
Sella toda la documentacion.
Remite el expediente a la Direccion de Dictamenes.
Analiza la legalidad de la documentacion presentada
DIREQCIC')N DE | Dictamina sobre la situacion de cada oferente. 4
DHETAbIERIES Remite el expediente a la Secretaria de Economia y
Hacienda
Convoca a la Comisién de Pre-adjudicacion a fin de
realizar el analisis correspondiente y decidir cual es la
. oferta mas conveniente para el Municipio
SECRETARIA . _ L
DE ECONOMIA | Procura la firma de todos los miembros de la Comision 4
Y HACIENDA | de pre-adjudicacion.
Agrega acta de la comision al expediente.
Remite el expediente a la Direccién General de Gobierno
Confecciona decreto de adjudicacion.
Gira el decreto en forma sucesiva a la Secretaria de

DIRECCION Hacienda y a la Subsecretaria de Gobierno para procurar

GENERAL DE | la firma del intendente y el refrendo de los secretarios. 6

GOBIERNO (Un dia por secretaria)

Registra el decreto

Agrega copia al expediente
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Reparticion Actuacion Dias

Remite el expediente a la Direccion de Compras

DIRECCION DE Redacta Acta de Notificacion al adjudicatario informando

Genera la Orden de Compra

COMPRAS la documentacion que debera presentar en la Direccion 2

de Compras.

Diligencia notificacion al adjudicatario.

DIRECCION DE °
COMPRAS °

Recibe la documentacién del adjudicatario:

Agrega documentacion al expediente.
Entrega la Orden de Compra.

Garantia de Cumplimiento de Contrato (Pdliza de
Caucién)

Fondo de Reparo de mano de Obra,

ART del personal a emplear

Documentacion de vehiculos a utilizar.

6. LICITACION PUBLICA

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Objeto

Adquisicion de un bien o servicio a partir del monto que
disponga la actualizacion del articulo 283 del decreto ley
6769/58 para este tipo de contratacion.

Normas que regulan el
proceso

o Decreto ley 6769/58 Articulos 132 a 156

¢ Reglamento de Contabilidad. Articulos 156 a 210

e Decreto municipal 6822/15 Reglamento de
Contrataciones

Actos que resultan del
proceso

ORDEN DE COMPRA

Tiempo total de
duracion del proceso

69 dias habiles como maximo desde el inicio de
expediente hasta la orden de compras cuando se
reguiera evaluacion econémico financieray 60 dias
habiles en el resto de los casos
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A) Aprobacion de pliegos y llamado a licitacion

SECRETARIA
DE ECONOMIA
Y HACIENDA
F 9 4
3 v 5 6
DIRECCION DE REPARTICION | DIRECCION DE R DG DE
COMPRAS SOLICITANTE *| DICTAMENES " GOBIERNO
1 2 T
T
MESA DE
ENTRADAS
CIRCUITO ( 21 dias habiles maximo)
Reparticion Actuacion Dias
) Remite a Mesa de Entradas:
DIRECCION DE o ) .
COMPRAS ¢ Nota solicitando la caratulacion de expediente de 0
Licitacién publica
MESA DE . , . .,
ENTRADA Caratula expediente y envia a Direccion de Compras 2
Agrega la siguiente documentacion:
¢ Nota de estilo de la reparticidon solicitante
e Presupuesto Oficial
e Solicitud de pedido
e Solicitud de gastos
: ¢ Pliego de bases y condiciones generales
DIRECCION DE | ¢ Pliego de bases y condiciones particulares 6
COMPRAS e Planilla de constatacién de datos
Agrega si fuera una obra publica
e Memoria descriptiva
e Plano de obra
Remite el expediente a la Secretaria de Economia y
Hacienda
SECRETARJ’A DE | controla y verifica el expediente
ECONOMIA Y , _ o o 2
HACIENDA Remite el expediente a la reparticion Solicitante.
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Reparticion Actuacion Dias
REPARTICION | Verifica el Pliego borrador en sus detalles técnicos )
SOLICITANTE | Remite el expediente a la Direccién de Dictamenes

5 Dictamina sobre los aspectos formales y legales del
DIRECCION DE | jjiego. 3
DICTAMENES _ _ , y ,
Remite expediente a la Direccion General de Gobierno.
Confecciona decreto de llamado a Licitacion Publica.
Gira decreto a la Secretaria de Economia y Hacienda y
: a la Subsecretaria de Gobierno y Monitoreo Institucional

DIRECCION para procurar la firma del intendente y el refrendo de los
GENERAL DE Secretarios (Un dia por secretaria) 6

SRISRNG Registra el decreto

Agrega copia del decreto al expediente
Remite el expediente a la Direccién de Compras
B) Apertura y adjudicacion de licitaciones que no
requieren evaluacion econémica financiera.
3 SECRETARIA
» DE ECONOMIA
Y HACIENDA
2
A 4 4
DIRECCION DE | REPARTICION DIRECCION DE DG DE
COMPRAS "| SOLICITANTE “| DICTAMENES GOBIERNO
5
CIRCUITO (39 dias habiles maximo)
REPARTICION Actuacion Dias
Fija la fecha de apertura de la Licitacion
Confecciona nota solicitando publicar en la pagina
del Boletin Oficial de la Provincia de Buenos Aires, el
4 llamado a Licitacién Publica detallando numero de
DIE%%%QESDE expediente, nimero de Licitacion Publica, fecha de 20

vista, de venta y valor del pliego y fecha y hora de
apertura de la Licitacion.

Envia la nota por mail al Boletin Oficial.

Solicita Publicacion del llamado a Licitacion Publica
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REPARTICION

Actuacion

Dias

en un medio grafico Nacional y en uno Local,
conteniendo idéntica informacion, recién una vez que
se haya recibido el Ok del Boletin Oficial.

Permite la vista del
interesados.

pliego a los proveedores

Vende los pliegos.

Recibe los sobres de los eventuales participantes
hasta una hora antes de la apertura.

Realiza la apertura del sobre N°1
Realiza la apertura del sobre N°2

Redacta y suscribe acta de apertura conjuntamente
con todos los oferentes.

Carga al Sistema M@jor la cotizacion de todos los
proveedores, item por item.

Registra en el expediente la oferta mas conveniente
para el Municipio.

Agrega al expediente toda la informacion recibida
para el acto licitatorio.

Sella toda la documentacién agregada al expediente.

Remite expediente a la Reparticion solicitante

REPARTICION
SOLICITANTE

Agrega evaluacion técnica
Remite expediente a la Direccion de Dictamenes

DIRECCION DE
DICTAMENES

Analiza la legalidad de la documentacién presentada
Dictamina sobre la situacion de cada oferente.

Remite el expediente a la Secretaria de Economia y
Hacienda.

SECRETARIA DE
ECONOMIA Y
HACIENDA

Convoca a la Comision de Pre-adjudicacion a fin de
realizar el andlisis correspondiente y decidir cual es la
oferta mas conveniente para el Municipio

Procura la firma de todos los miembros de la
Comision de pre-adjudicacion.

Agrega acta de la comision al expediente

Remite el expediente a la Direccion General de
Gobierno

DIRECCION
GENERAL DE
GOBIERNO

Confecciona decreto de adjudicacion.

Gira decreto en forma sucesiva a la Secretaria de
Hacienda y a la Subsecretaria de Gobierno para
procurar la firma del intendente y el refrendo de los
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REPARTICION Actuacion Dias

secretarios

Registra el decreto

Agrega copia al expediente

Remite el expediente a la Direccion de Compras

Genera la Orden de Compra

Redacta Acta de Notificacion al adjudicatario
informando la documentacién que deberd presentar 2
en la Direccién de Compras.

Diligencia notificacién al adjudicatario

DIRECCION DE | Recibe la documentacién del adjudicatario:

COMPRAS e Garantia de Cumplimiento de Contrato (Péliza
de Caucién)

¢ Fondo de Reparo de mano de Obra,

e ART del personal a emplear

e Documentacion de vehiculos a utilizar.

Agrega documentacion al expediente.
Entrega la Orden de Compra.

C)Apertura y adjudicacion de licitaciones que requiere
evaluacion economico financiera

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21
Modificado por decreto 1910/23 del 16/03/23
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©

SECRETARIA DE
ECONOMIA Y HACIENDA

A

® ®

®
L ©®

DIRECCION DE COMPRAS

A 4

REPARTICION .| DIRECCION DE
SOLICITANTE DICTAMENES

A

DIRECCION GENERAL
DE GOBIERNO

I t

|
®

©)

CIRCUITO ( 48 dias habiles maximo)

Reparticion

Actuacion

Dias

DIRECCION DE
COMPRAS

Fija la fecha de apertura de la Licitacion

Confecciona nota solicitando publicar en la pagina del
Boletin Oficial de la Provincia de Buenos Aires, el llamado a
Licitacion Pdblica  detallando nimero de expediente,
namero de Licitacién Publica, fecha de vista, de venta y
valor del pliego y fecha y hora de apertura de la Licitacion.

Envia la nota por mail al Boletin Oficial.

Solicita Publicacion del llamado a Licitacion Publica en un
medio grafico Nacional y en uno Local, conteniendo
idéntica informacion, recién una vez que se haya recibido el
Ok del Boletin Oficial.

Permite la vista del pliego a los proveedores interesados.
Vende los pliegos.

Recibe los sobres de los eventuales participantes hasta
una hora antes de la apertura..

Abre el sobre N°1 con la documentaciéon y agrega al
expediente.

Redacta y suscribe acta de apertura conjuntamente con
todos los oferentes.

Sella toda la documentacion agregada al expediente.

Deposita en custodia en la Tesoreria Municipal el sobre
N°2 con la propuesta econémica de todos los oferentes

Remite el expediente a la Secretaria de Economia y
Hacienda

20

SECRETARIA DE
ECONOMIA 'Y
HACIENDA

Realiza la evaluacion econdémica y financiera.

Remite el expediente a la Secretaria solicitante
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SECRETARIA
SOLICITANTE

Realiza evaluacion técnica

Remite expediente a la Direccion de DictAmenes

DIRECCION DE
DICTAMENES

Analiza la legalidad de la documentacion presentada
Dictamina sobre la situacién de cada oferente.

Remite el expediente a la Direccion de Compras.

DIRECCION DE
COMPRAS

Notifica a los proveedores participantes de la Licitacion
con dos dias de anticipacion, la fecha y hora de la apertura
del sobre N°2 que contiene las ofertas econémicas

Abre el sobre N°2

Redacta y suscribe acta de apertura conjuntamente con
todos los oferentes.

Analiza la cotizacién de los precios unitarios de cada item
en relacién a su total y en caso de diferencias requiere la
correccion de los mismos al oferente en tanto no modifique
la cotizacion final.

Carga al Sistema M@)jor la cotizacibn de todos los
proveedores, item por item.

Registra en el expediente la oferta mas conveniente para
el Municipio.

Agrega al expediente toda la informacién recibida para el
acto licitatorio.

Sella toda la documentacion agregada al expediente.

Remite el expediente a la Secretaria de Economia y
Hacienda en el resto de los casos

SECRETARIA DE

Convoca a la Comision de Pre-adjudicacion a fin de
realizar el andlisis correspondiente y decidir cuél es la
oferta mas conveniente para el Municipio

2SI Y Procura la firma de todos los miembros de la Comision de
HACIENDA S
pre-adjudicacion.
Remite el expediente a la Direccion General de Gobierno
Confecciona decreto de adjudicacién.
Gira el decreto en forma sucesiva a la Secretaria de
DIRECCION Hacienda y a la Subsecretaria de Gobierno para procurar la
GENERAL DE firma del intendente y el refrendo de los secretarios
GOBIERNO Registra el decreto
Agrega copia del decreto al expediente
Remite el expediente a la Direccion de Compras
Genera la Orden de Compra
DIRECCION DE Redacta Ac'@ de Not|f|caC|(?n al adjudicatario mf_ormquo la
COMPRAS documentacién que debera presentar en la Direccién de

Compras.

Diligencia notificacion al adjudicatario
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Recibe la documentacion del adjudicatario:

e Garantia de Cumplimiento de Contrato (Pdliza de
Caucion)

e Fondo de Reparo de mano de Obra,

e ART del personal a emplear

¢ Documentacion de vehiculos a utilizar.

Agrega documentacion al expediente.

Entrega la Orden de Compra.

Nota aclaratoria:

Toda vez que el pliego de condiciones particulares requiera la evaluacién econémico financiera
de los oferentes por parte de la Secretaria de economia y Hacienda, se debe seguir siempre el
procedimiento C.

7. CONVALIDACION DE CONVENIO FIRMADO

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Obtener la sancién de una ordenanza del HCD

Objeto : . .
convalidando el convenio suscripto

Normas que regulan el

proceso Articulo 41 LOM

Tiempo total de

. 11 dias
duracién del proceso

SUBSECRETARIA
DE GOBIERNO Y
MONITOREOQ
INSTITUCIONAL

1

L

MESA DE _ DIRECCON DE DG DE
ENTRADAS "| ASUNTOS LEGALES GOBIERNO

& HCD
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CIRCUITO
REPARTICION Actuaciones Dias
Envia a caratular convenio firmado por el
SUBSECRETARIA DE Intendente con un organismo nacional o
GOBIERNO Y MONITOREO | provincial. 2
INSTITUCIONAL Avisa a la Direcciéon de Asuntos Legales

la urgencia del expediente.

Caratula expediente

MESA DE ENTRADAS Gira expediente a la Direccién de Asuntos 2
Legales

Dictamina sobre la legalidad del convenio

) en tanto que el mismo es de adhesion y no
DIRECCION GENERAL DE | conlleva gasto del erario municipal

LEGALES _ _ _ _
Remite expediente a la Direccién General

de Gobierno

Prepara proyecto de ordenanza de
convalidacion de convenio y previa firma 6
del Intendente lo remite al HCD

DIRECCION GENERAL DE
GOBIERNO

8. SUBSIDIOS PROMUNIF

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Otorgamiento de subsidios en el marco del programa
PROMUNIF por atencién de personas con discapacidad,
Objeto asistencia a la tercera edad, mejoramiento de vivienda,
atencion a la victima del maltrato familiar y asistencia a la
nifiez y la adolescencia.

Ordenanza 730/04 de creacién del programa PROMUNIF

Ordenanza 736/04 de incorporacion del subprograma de

fortalecimiento familiar
Normas que regulan el o o
proceso Decreto 3372/04 Procedimientos de acceso a los subsidios

PROMUNIF

Decreto 3670/06 Incorpora nuevas acciones al
subprograma de fortalecimiento familiar

Tiempo total de

., 41 dias habiles como maximo
duracion del proceso
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MESA DE ENTRADAS

DIRECCION DE

PRESUPUESTO

F Y

1

SUBSEGREI'QI“A DE
PROMOCION E
INTEGRACION SOCIAL

3

DIRECCION GENERAL DE
GOEBIERNO

Y

CONTADURIA —

r

8

SECRETARIA DE » -
ECONOMIA Y HACIENDA — TESORERIA MUNICIPAL
4
DIRECCION DE ASUNTOS
LEGALES

5 7

L 4

CIRCUITO
Reparticion Actuaciones Dias
GENERA documentacion requerida para el
otorgamiento del subsidio
e Informe socio econdmico/ambiental realizado
por el trabajador/a social.
e Formulario de acceso al programa.
e DNI del sujeto de derecho y grupo familiar
conviviente.
e Partidas
¢ Negativa de ANSES.
SUBSECRETARIADE | * Goumeniasin acioonal (esunen de hetors
PROMOCION SOCIAL E ’ . 1MPp Pal. 1 20

INTEGRACION SOCIAL

etc.)

Otros informes profesionales.

Presupuestos.

Planilla de detalle.

Dictamen técnico.

Proyecto de decreto.

Firma del sujeto de derecho o adulto
responsable conformando el presupuesto
elegido.

REMITE documentacion a Mesa de Entradas
solicitando caratulacion de expediente
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Reparticion Actuaciones Dias
DEPARTAMENTO DE | FORMA expediente.
MESA GENERAL DE | REMITE expediente a la Direccion de| 2
ENTRADAS Presupuesto.
; VERIFICA la factibilidad presupuestaria.
DIRECCION DE _ ] ]
PRESUPUESTO REMITE expediente a la Secretaria de Economia y 2
Hacienda
. TOMA CONOCIMIENTO del expediente
SECRETARIA DE o )
ECONOMIA Y CONVALIDA factibilidad presupuestaria 2
HACIENDA REMITE expediente a la Direccién de Asuntos
Legales
DIRECCION DE VERIFICA que el subsidio cumpla con las normas | -
CONFECCIONA decreto.
GIRA decreto en forma sucesiva a la Secretaria de
Hacienda y a la Subsecretaria de Gobierno para
DIRECCION GENERAL procutrar_ la firma del intendente y el refrendo de los 3
DE GOBIERNO Secretarios
REGISTRA el decreto
AGREGA copia al expediente
REMITE el expediente a la Contaduria Municipal
CONTADURIA ,
MUNICIPAL EMITE y firma la Orden de pago. 2
SECRETARJ'A DE
ECONOMIA Y FIRMA la Orden de pago 2
HACIENDA
EMITE cheque.
PROCURA la firma del Intendente.
TESORERIA MUNICIPAL 3

NOTIFICA al proveedor y a la Subsecretaria de
Promocién e integracion Social del pago a
disposicion.

9. GESTION DE CONVENIO URBANISTICO

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21
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Generar un acuerdo entre las distintas reparticiones
involucradas en relacién a la factibilidad técnica y legal del
convenio urbanistico propuesto

CUMA

6 meses desde la formacién del expediente hasta la
remision del mismo a la Subsecretaria de Gobierno y
Monitoreo Institucional.

SUBSECRETARIA DE
GOBIERNC Y MONITOREC
INSTITUCIONAL

6

SECRETARIA DE OBRAS Y 4 | COMISION REVISORA DE

EMPRENDEDOR PLANIFICACION URBANA  [*"5 | CONVENIOS URBANISTICOS

L 4

[
2 3
¥

MESA DE ENTRADAS

CIRCUITO

PRESENTA nota o expediente con la propuesta de su
emprendimiento.

ANALIZA las solicitudes del emprendedor

EVALUA las definiciones del eventual convenio para
responder mejor a las prioridades y necesidades con
que el municipio sustenta el desarrollo y el equilibrio
social.

ACUERDA los términos del convenio con el
emprendedor

REDACTA borrador del convenio

REMITE a la Comision Revisora de Convenios
Urbanisticos la siguiente documentacion

a) Borrador del convenio
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b) Informe sobre la personeria y legitimacion del
proponente para actuar.

¢) Informe fundando la conveniencia del mismo

d) Documentacion que fuera necesaria para la
comprension del convenio

REMITE a Mesa de Entradas documentacion para
formar expediente

a) Nota solicitando caratular expediente

b) Proyecto de convenio urbanistico

c) Informe de la Comision Municipal de tasacion.

d) Informe técnico detallando la necesidad vy
conveniencia de la suscripcion del mismo

e) Documentacion que acredite la personeria y
legitimacion de la contraparte.

CITA a reunién de la Comision Revisora para 10 dias
posteriores a la remision de la documentacion, informe
y convenio.

CARATULA expediente

REMITE expediente a la Secretaria de Obras y
Planificacion Urbana

CITA a reunién de la Comision Revisora para 10 dias
posteriores a la remision de la documentacion, informe
y convenio.

ANALIZA los aspectos del convenio

LABRA acta con las observaciones y dudas que
genero el convenio.

REMITE a los miembros de la Comision Revisora de
Convenios Urbanisticos informe con las respuestas a
las dudas que se suscitaron en la reunion.

CITA para una nueva reunion de la Comisién Revisora
de Convenios Urbanisticos en 15 dias posteriores a la
primera reunion.

ESTUDIA el informe y los aspectos del convenio

FORMULA observaciones o conformidad al informe de
obras por escrito.

REMITE informe a cada uno de los miembros de la
Comision con una anticipacion no menor a 48 horas de
la siguiente reunion.
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RESUELVE

a) Que el convenio se mantiene en los términos
acordados

b) Que el convenio es rechazado en su totalidad, con
fundamento en las razones legales y técnicas
expresadas en un escrito.

¢) Que existen diferencias que deben resolverse con
el emprendedor, detallandose cada una de ellas y
proponiendo una formulacion alternativa.

LABRA ACTA con el resultado de la reunién.

REDACTA convenio definitivo
COMUNICA al emprendedor la decisién del municipio

REMITE actuaciones a la Subsecretaria de Gobierno y
Monitoreo Institucional.

COMUNICA al emprendedor la decision del municipio.
ARCHIVA las actuaciones
0

REINICIA tratativas para un nuevo acuerdo

La comision Revisora de Convenios Urbanisticos esta conformada por los titulares o quienes
estos designen de las siguientes reparticiones:

Secretario de Obras Publicas y Monitoreo Institucional
Director General de Planeamiento

Director de Ordenamiento Territorial

Subsecretaria de Gobierno y Monitoreo Institucional
Subsecretaria de Economia y Hacienda
Subsecretaria de Ingresos Tributarios

Direccién de Asuntos Legales

Direccion General de Gobierno

O~NOOGThWNE
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10. CONVENIO URBANISTICO

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Suscripcion de convenio urbanistico

CUMA

24 dias habiles para enviar el convenio a convalidar al
HCD

31 dia habiles para la firma de un convenio ya autorizado
por el HCD sin tomar en cuenta el tiempo en que tramita la
sancion de la ordenanza

| SUBSECRETARIADE SECRETARIA DE OBRAS Y
508! PLANIFICACION URBANA
A
1 8
7
DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION GENERAL DE HONORABLE CONCEJO
LEGALES GOBIERNO DELIBERANTE
6

A

2
Y

SHCRETARIA DE

ECONOMIA Y HACIENDA CONTADURIA
3 4
Y
SUBSECRETARIA DE
INGRESOS TRIBUTARIOS
CIRCUITO

FORMULA las observaciones que considere necesarias
tomando en cuenta el texto del convenio remitido y lo
resuelto en la comision. 3

REMITE expediente a la Direccién de Asuntos Legales.

FORMULA las observaciones que considere necesarias
tomando en cuenta el texto del convenio remitido y lo 3
resuelto en la comision.
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PRODUCE dictamen sobre la legalidad del convenio, la
legitimacion y personeria de la contraparte.

REMITE el expediente a la Secretaria de Economia y
Hacienda

FORMULA las observaciones que considere necesarias
tomando en cuenta el texto del convenio remitido y lo
resuelto en la comision

PRODUCE informe econémico sobre el convenio 3
REMITE el expediente a la Subsecretaria de Ingresos
Tributarios

FORMULA las observaciones que considere necesarias
tomando en cuenta el texto del convenio remitido y lo
resuelto en la comision

PRODUCE informe econdémico sobre el convenio 3
REMITE el expediente a Contaduria por Secretaria de
Economia y Hacienda

FORMULA las observaciones que considere necesarias
tomando en cuenta el texto del convenio remitido y lo
resuelto en la comision 5

PRODUCE informe contable sobre el convenio.

REMITE el expediente a la Direccion General de Gobierno

CONFECCIONA convenio en la forma de estilo
CONVOCA a la contraparte, a la firma del convenio.

AGREGA al expediente recibo que acredite que la
contraparte haya  abonandolas  aportaciones
urbanisticas de acuerdo como se haya pactado (1°
cuota o el total) antes de la firma de las partes.

REMITE convenio a la Privada para la firma del
Intendente (A excepcion que la firma se realice en
forma conjunta)

REGISTRA el convenio
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AGREGA copia del convenio al expediente
ENTREGA copia del convenio a la contraparte

CONFECCIONA proyecto de ordenanza de
convalidacién del convenio suscripto

REMITE expediente a la Privada del Intendente para
la firma de la nota de elevacion al HCD

REGISTRA la nota de elevacion
REMITE el expediente al HCD

CONFECCIONA proyecto de ordenanza de
autorizacion para suscribir el convenio.

AGREGA al expediente recibo que acredite que la
contraparte  haya abonado Ilas aportaciones
urbanisticas de acuerdo como se haya pactado (1°
cuota o el total) antes de la firma de las partes.

REMITE convenio a la Privada para la firma del
Intendente (A excepcion que la firma se realice en
forma conjunta)

REGISTRA el convenio
AGREGA copia del convenio al expediente

REMITE expediente a la Privada del Intendente para 7
la firma de la nota de elevacion al HCD
REMITE el expediente al HCD
Sancién de la ordenanza s/d
CONFECCIONA decreto de promulgacion a su
retorno.
REMITE decreto a la Privada para su firma por el
intendente y la Secretaria de Gobierno y monitoreo
Institucional.
REGISTRA el decreto
CONFECCIONA convenio en la forma de estilo
CONVOCA a la contraparte, a la firma del convenio.

7
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Reparticion

Actuaciones Dias

ENTREGA copia del convenio a la contraparte

REMITE el expediente a la Secretaria de Obras
Publicas y Planeamiento

11. SUBSIDIOS ESCOLARES

Conforme decreto2239/21 del 03/03/21
Modificado por decreto 7126/21 del 19/11/21

Objeto

Otorgamiento de un subsidio al Consejo Escolar para
construccién o refaccién de un establecimiento escolar
con fondos de Financiamiento Educativo ley 26.075

Normas que regulan el

proceso

e Ley26.075

e Resolucion 92/19 de la Direccién General de Cultura 'y
Educacion de la Provincia de Buenos Aires.

e Articulo 276 de la Ley Organica de las
Municipalidades

e Articulo 132 del Reglamento de Contabilidad de los
municipios

Duracién del proceso

28 dias habiles desde la recepcion del pedido del
Consejo Escolar por parte de la Direccion de Monitoreo
de infraestructura escolar hasta la transferencia del monto
del subsidio.
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A) OTORGAMIENTO DEL SUBSIDIO

Consejo Escolar

14
Direccion de monitoreo

de infraestructura
escolar

Mesa de Entradas

3 v
Secretaria de Obras
Plblicas y Planificacion
Urbana

4 4

Direccion de
presupuesto

5 4

Secretaria de Economia . .
— . »| Tesoreria Municipal
y Hacienda 10

A 4

h A

9 Direccion de Asuntos
Legales

7

L 4 11

Direccion General de
Gobierno

8y

L—{ Contaduria Municipal

CIRCUITO

REPARTICION Actuacion Dias

IDENTIFICA las necesidades edilicias de los
establecimientos escolares.

ARMA el proyecto de construccion y/o reparacion
de edificios escolares.

GIRA a la Direccibn de Monitoreo de

CONSEJO ESCOLAR Infraestructura escolar: s/f

¢ Nota de estilo suscripta por el presidente
del Consejo Escolar

e Presupuesto de la obra

e Memoria descriptiva de los arreglos a
realizar
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REPARTICION Actuacion Dias
VISA el proyecto con firma conjunta con el
Subsecretario de Educacion
REDACTA proyecto de decreto modelo
REMITE a Mesa de Entradas para su
caratulacion
DIRECCION DE ¢ Nota de estilo del Consejo Escolar
MONITOREO DE e Presupuesto de la obra 5
WIS RASSTIRCISTIR e Memoria descriptiva de los arreglos a
ESCOLAR )
realizar
e Acta de designacion del presidente del
Consejo Escolar
e Proyecto de decreto
e Nota del Subsecretario de Educacion
avalando el proyecto
CARATULA como
“Consejo Escolar (Nombre del
MESA GENERAL DE establecimiento) - Subsidio Fondo >
ENTRADAS Educativo”
REMITE el expediente a la Secretaria de Obras y
Planificacion Urbana
AGREGA al expediente la Resolucion de
DEPARTAMENTO DE | d€signacion.
CONTROL DE TOMA conocimiento para su intervencion en el 5
INFRAESTRUCTURA | caso de ser otorgado el subsidio.
= e REMITE expediente a la Direccibn de
Presupuesto
OTORGA factibilidad presupuestaria de acuerdo
DIRECCION DE al saldo contable del fondo. )
PRESUPUESTO REMITE expediente a la Secretaria de Economia
y Hacienda
) TOMA CONOCIMIENTO del expediente
SECRETARIA DE - .
ECONOMIA Y CONVALIDA factibilidad presupuestaria 5
HACIENDA REMITE expediente a la Direccion de Asuntos

Legales
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REPARTICION Actuacion Dias
DICTAMINA sobre la legalidad de |las
DIRECCION DE actuaciones 4
ASUNTOS LEGALES | REMITE expediente a la Direccion General de
Gobierno

CONFECCIONA decreto de otorgamiento de
subsidio

REMITE decreto en forma sucesiva a la
Secretaria de Hacienda y a la Subsecretaria de
Gobierno para la firma del intendente y el
refrendo de los secretarios. (Un dia por 6
secretaria)

REGISTRA el decreto
AGREGA copia al expediente

DIRECCION GENERAL
DE GOBIERNO

REMITE el expediente a la Contaduria Municipal

VERIFICA que no existan subsidios pendientes
de rendicion por parte del consejo escolar.

GENERA Orden De Pago 2

REMITE expediente a la Secretaria de Economia
y Hacienda

CONTADURIA
MUNICIPAL

SECRETARIA DE FIRMA Orden de Pago

ECONOMIA Y REMITE expediente y Orden de Pago a la| 2
HACIENDA Tesorerfa

GENERA Registro de Pago
GENERA Cheque (O transferencia))

) FIRMA y procura la firma del intendente del
TESORERIA cheque o de la transferencia. 4

COMUNICA al Consejo Escolar de la
disponibilidad de los fondos.

REMITE expediente a la Contaduria Municipal

RESERVA expediente para agregar la rendicion

; de cuentas del subsidio
CONTADURIA

MUNICIPAL NOTIFICA al Departamento de control de | S/f
infraestructura escolar el pago del subsidio al
Consejo Escolar.
Nota:

ARTICULO 276° de la ley organica de las municipalidades: Toda entidad ajena a la Comuna
que reciba de ésta, sumas de dinero en concepto de subvencion o subsidio, queda obligada a
probar la inversion de las mismas. El incumplimiento de esta formalidad constituye causa para
privar del beneficio a la entidad morosa.
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Observada la deficiencia por la Contaduria, si el Departamento Ejecutivo efectuara nuevas
entregas o0 no exigiera la prueba de inversién, sera personalmente responsable de las sumas
egresadas.

ARTICULO 132° del reglamento de contabilidad. La falta de rendicion de cuentas constituye
causa para privar a las entidades remisas del derecho a percibir nuevos beneficios. La
Contaduria observara y no dara curso a disposiciones del D. E. que ordenen nuevas entregas
mientras subsista la causal sefialada. En caso de insistencia del D.E., éste sera responsable.

B) RENDICION DEL SUBSIDIO

CONSEJO ESCOLAR [———jp{ Contaduria Municipal

Reparticion Actuacion Dias

GENERA Legajo de Rendicién con:

e Facturas y recibos de los pagos realizados a
los proveedores

e Certificados de obra de acuerdo al avance de
obra, emitidos por el arquitecto designado por 5 desde el

CONSEJO la Provincia y refrendado por el arquitecto pago de la
ESCOLAR fiscalizador designado por la Secretaria de Gltima
Obras Publicas y Planificacion urbana. certificacién

e Constancias impositivas si correspondiera.

¢ Nota de elevacion del presidente del Consejo
Escolar refrendando el legajo de rendicion

REMITE Legajo a la Contaduria Municipal

CONSTATA que se haya dado cumplimiento a la
normativa vigente y en su caso observa las
formalidades faltantes en la rendicion, devolviendo

CONTADURIA ” .
MUNICIPAL la documentacién al Consejo Escolar. 3
AGREGA el legajo al expediente.
RESERVA el expediente.
Nota:

Las rendiciones de los subsidios se presentan una vez terminada la obra, salvo que al final del
ejercicio contable la obra continie, en cuyo caso se deberan presentar las rendiciones parciales
hasta esa fecha.
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12. HABILITACION DE COMERCIO
Decreto 4831/22 del 01/08/2022

Obieto Otorgamiento de la habilitacion de un establecimiento
: comercial para funcionar.

Ordenanza 75/96 y decreto reglamentario
METTES BUE [2E.ER & Ordenanza 76/96 y decreto Reglamentario
proceso

Ordenanza Fiscal y Tarifaria vigente

AELETEEN G VIS B Decreto y certificado de habilitacién

el proceso
Duracion total del Maximo 100 dias habiles, salvo mora por parte del
proceso comerciante en agregar la documentaciéon

A - Circuito de habilitacion de comercios hasta el
informe tributario

Duracion maxima: 34 dias habiles

Subsecrotaria de Ingresos
Tributarios (F12)

4

10

1
2 Direcclon de Habllitaciones

de comercio e industria || F67 Bromatologla |—»f Secretaria de Industria,

COMERCIANTE 3 (FO1 - FO2 - FO3 - F04 - FO5 Produccién y Medio

F06 - FO7 -F71-F73 - Ambiente

4 F08) ——b{ F24 Informe técnico ]—u moen
>
*
5 6

Direccién de Ordenamiento

» Mesa de Entradas Territorial (FO8)

7

Diroccién General de
Fiscalizacion de Obras

Direccion de Catastro (F11)

Centro de Informacion Municipal Pag.- 45



CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS MUNICIPALIDAD DE MALVINAS ARGENTINAS

CIRCUITO

REPARTICION

Actuacion

Direccion de
Habilitaciones de
Comercio e industria

(1)

ASESORA al comerciante sobre los requisitos para
la habilitacion de su establecimiento.

DETERMINA por el aplicativo web MALVINAS
HABILITA si segun el rubro solicitado, superficie y
la ubicacion propuesta, el uso estd autorizado por
el Codigo Urbano para dicho emplazamiento.

RECHAZA el tramite si el uso no es conforme o si
la superficie es mayor a 100 m2 y no presenta
planos.

ACONSEJA en el caso de que el uso no sea
conforme, tramitar un uso conforme ante la
Direccién de Ordenamiento Territorial para revisar
el resultado que arroja el aplicativo Malvinas
Habilita.

INFORMA deuda de las parcelas por CVP y si
hubiere, la deuda por el tributo por inspeccion de
seguridad e higiene.

ENTREGA

e FO1CONSULTA DE HABILITACION con los
requisitos para habilitar el comercio y la
consulta sobre la zonificacion.

e FO02 DECLARACIONES JURADAS y asesora
cdmo completarlo

e F71 CQNSTITUCION DE DOMICILIO
ELECTRONICO y asesora como completarlo

e F73 DECLARACION JURADA TRIBUTARIA y
asesora como completarlo en el caso de
corresponder por el rubro.

Comerciante

(2)

PRESENTA ante la Direcciéon de Habilitaciones de
comercios:

e El FO1 CONSULTA DE HABILITACION
firmado

e EI FO2 DECLARACIONES JURADAS
completado y firmado

e EI F7l,CONSTITUCION DE DOMICILIO
ELECTRONICO completado y firmado

e EI F73 DECLARACION JURADA
TRIBUTARIA completado y firmado en caso de
corresponder por el rubro.

e Original y copia de la documentacion que
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REPARTICION Actuacion Dias
acredite la personeria.

e Original y copia de la documentacion que
acredite el derecho al uso del inmueble.

e Original y copia de los recibos de CVP de las
partidas municipales correspondientes a las
parcelas donde pretenda habilitar el comercio.

e Plano aprobado o Registrado. En caso de
tener una superficie menor a 100m2 y no
poseer planos podra presentar croquis.

e Original y copia de la documentacion que
acredite las inscripciones ante el AFIP,ARBA
o Convenio Multilateral si los tuviere.

e Documentacion requerida para el rubro que
se trate conforme Ilo esgablece el FO1
CONSULTA DE HABILITACION.

RECIBE la documentacion presentada

CONTROLA que el tramite pueda iniciarse con la

documentacion presentada y en su caso rechaza la

gue no se encuentre en condiciones.

CERTIFICA las copias de la documentacién con el

sello COPIA FIEL siempre que las confronte con

sus originales.

COMPLETA:

e FO03 Solicitud de Habilitacion o en su caso
o FO04 Solicitud de modificacion de rubro
o FO05 Solicitud de cambio de domicilio
o FO06 Solicitud de transferencia de

Direccién de habilitaciéon
Habilitaciones de o FO7 Modificacion de superficie de
Comercio e industria habilitacion. 0

®3)

e F24 Informe Técnico, en caso de que el rubro lo
requiera

e F67 Informe de bromatologia

DA DE ALTA el numero de seguridad e higiene en
el caso de que no tenga ya numero asignado,
Unicamente los siguientes datos

e Numero de cuenta (ID automético)
e Nombre o razén social
e Domicilio

IMPRIME:

o Original y copia de los formularios
completados.
o Recibo de derechos de Oficina
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REPARTICION Actuacion Dias
o Recibo de anticipo de la tasa de habilitacion
o Recibo de certificado de Uso conforme.
o Recibo por credenciales Sanitarias
. Recibo por Andlisis de Agua
PROCURA la firma del comerciante en las copias
de los formularios que se agregan al expediente.
CERTIFICA la firma del comerciante.
ENTREGA al comerciante:
o Copia de los formularios suscriptos
o Originales de toda la documentacion
presentada.
o Recibos para abonar en Tesoreria
INFORMA al comerciante que el monto del tributo
por Seguridad e Higiene se calcular4d desde la
fecha de alta de la cuenta.
REMITE a la Direccion de bromatologia el F67
Informe de bromatologia
REMITE a la Secretaria de Produccién, Industria y
Medio Ambiente si corresponde segun el rubro
e Copia del FO3 o los que correspondan segun
el tipo de tramite (FO4, FO5, F06, FO7)
e Copia del F24 Informe técnico
e Copia del plano de obra
PAGA las tasas
Comerciante PRESENTA en la Direccién de Habilitaciones de
(4) comercio e industria los originales y copias de los
recibos intervenidos por Tesoreria
CONTROLA los pagos realizados
Direccién de REMITE a Mesa de Entradas
Habilitaciones de « La documentacion acompafiada por el|

Comercio e Industria

(5)

comerciante segun el tipo de tramite que
solicita.

e Copia de los formularios suscriptos

¢ Recibos de los pagos realizados
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REPARTICION Actuacién Dias
CARATULA expediente
ENTREGA taldn de inicio al comerciante
MESA DE ENTRADAS | REMITE  expediente a la Direccion de | »
(6) Ordenamiento Territorial
INGRESA el nimero de expediente en el sistema
de TRAMITES
VERIFICA si el uso solicitado es conforme a lo
reglado en el Cdédigo Urbano de Malvinas
Argentinas para la parcela en donde se instalara el
comercio.
Direccion de EMITE
Ordenamiento e Disposicion de rechazo en su caso 2
Territorial e -
) e Certificado urbanistico en su caso
e FO08 Uso conforme
AGREGA al expediente la documentacion emitida
REMITE expediente a la Direccion General de
Fiscalizacién
VERIFICA
e Que el plano presentado sea conforme a
obra.
e La superficie total y afectada al comercio
e Que de existir carteleria se encuentre en
forma reglamentaria y que haya abonado las
tasas correspondientes.
Direccién _Gen_qral de | INFORMA
Fiscalizacion 10

(8)

e La superficie cubierta, semicubierta vy
descubierta total y afectada al comercio.

e Si el plano no es conforme a obra, sin que
esto impida la habilitacién del comercio.

INICIA por separado las actuaciones pertinentes
para que el titular del dominio presente planos
conforme a obra.

REMITE expediente a la Direccién de Catastro
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REPARTICION

Actuacioén

Dias

Direccion de Catastro

(9)

VERIFICA

e Datos del titular
e Datos del domicilio

INGRESA al sistema de catastro los datos nuevos
EMITE F11 Certificado parcelario

CERTIFICA el domicilio del establecimiento
AGREGA Certificado parcelario al expediente

REMITE expediente a la Direccion de
Habilitaciones de comercio e industria

Direccién de
Habilitaciones de
comercio e Industria

(10)

EFECTUA con personal propio la constatacion
previa a la habilitacion del comercio, si no se
hubiere hecho todavia. (FO9 Informe de
constatacién).

REMITE expediente a la Subsecretaria de Ingresos
Tributarios.

10

Subsecretaria de
Ingresos Tributarios
(11)

AGREGA a la cuenta de seguridad e higiene,

e Lacategoriatributaria de acuerdo a rubro

e La superficie desde la informacion del
Certificado Parcelario,

e La zona (Comercial o no comercial) de
acuerdo al CUMA

e La categoria de contribuyente (Grande
contribuyente, especial o resto) de acuerdo a
los ingresos brutos y al art. 15 de la
ordenanza tarifaria

EMITE F12Informe Tributario detallando
e Deuda por la partida de CVP. Aclarando

e En el caso de excepcién previsto en la
ordenanza 625/03 (locatario de
establecimiento menor a 100 m2), que lo
adeudado no obsta a la persecucién del
tramite, con transcripcion del articulo 10
inciso 7 de la ordenanza 75/96

e En el caso de adquisicibn del bien en
subasta agrega Resolucién eximiendo el
pago de los periodos previos a la misma.

e El monto de la cuota de Seguridad e Higiene
y en su caso, la deuda por dicho tributo.

e ElI saldo a abonar por la Tasa de
Habilitacion.
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REPARTICION Actuacion Dias

AGREGA al expediente el informe tributario

REMITE expediente a la Direccibn de
Habilitaciones de Comercio e Industria.

B.- Circuito de habilitacion de comercios hasta la
entrega del certificado de habilitacion

Duracion maxima: 66 dias habiles

Subsecretaria de
Ingresos Tributarios

(F12)
1M1
12
. [ F67 Bromatologia }.
13 Direccién de Secretaria de
COMERCIANTE Habilitaciones de Industria, Produccion
24 comercio e industria y Medio Ambiente
F24 Informe técnico f¢——
-

14 23

Subsecretaria de desarrollo
urbano, control y
administraciéon (F72)

[y
15 22

Direccion General de
Gobierno (F72)

¥
16 20

Subsecretaria de Gobierno, .
Legal y técnica (F72) | 48 21

17

Secretaria de Gobierno y
Monitoreo Institucional
(F72)

18

v

Privada —
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CIRCUITO
REPARTICION Actuacion Dias
VERIFICA las actuaciones a los efectos de
determinar la  documentacion faltante.
Especialmente:
¢ Credenciales sanitarias
e Certificado de fumigacion
Direccion de e Documentacion propia del rubro
Habilitacion . L
Conizlr(lzﬁ?)cclaoln(caligﬁia NOTIFICA al domicilio electronico del | 10
comerciante la documentacion faltante y las
(12) tasas informadas por el F12 Informe tributario
para que sean abonadas e incorporadas al
expediente.
IMPRIME los recibos que corresponda abonar
por parte del comerciante cuando éste se
presente.
C , ABONA los valores resultantes del F12 Informe
omerciante ) .
tributario. 10
(13) PRESENTA documentacién faltante.
AGREGA recibos y documentacion presentada
al expediente.
RESERVA el expediente hasta incorporar el
resultado de
e F24 Informe técnico (Si correspondiere)
e F67 Informe bromatologico.
REMITE expediente a la Secretaria de Salud en
el caso de existencia de un rubro que lo
requiera.
Direccién de EMITE una vez agregada toda Ia
habilitaciones de documentacion requerida por el rubro:
30

comercio e industria
(14)

e F13 Informe final
e F72 Supervision final
e PROYECTO DE DECRETO

AGREGA el F13 Informe final y proyecto de
decreto al expediente.

ADJUNTA al expediente sin agregar:

e Proyecto de decreto en papel membretado
bajo la proteccion de un folio.
e F72 Supervision final

REMITE expediente a la Subsecretaria de
Desarrollo Urbano, Control y Administracion.
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Subsecretaria de COMPLETA vy suscribe el F72 Supervision final
desarrollo urbano, control _ _ » 5
y administracion REMITE expediente a la Direccion General de
(15) gobierno
Direccion general de COMPLETA y suscribe el F72 Supervision final
gobierno REMITE expediente a la Subsecretaria de | 3
(16) Gobierno
Subsecretaria de COMPLETA y suscribe el F72 Supervision final
gobierno, legal y técnica | REMITE expediente a la Secretaria de| 2
17) Gobierno y monitoreo Institucional
Secretaria de gobierno y COMPLETA y suscribe el F72 Supervision final
monitoreo institucional | SUSCRIBE el decreto en referendo 2
(18) REMITE expediente a la Privada del Intendente
_ SUSCRIBE el decreto
Privada i _
(19) REMITE a la Subsecretaria de Gobierno, Legal | 2
y técnica
Subsecretaria de CONTROLA el decreto firmado
gobierno, Legal y técnica | REMITE expediente y el decreto a la Direccién | 2
(20) General de Gobierno
OTORGA numero y fecha al decreto firmado.
REGISTRA
AGREGA copia de decreto al expediente
CONFECCIONA certificado de habilitacion
Dlrecmon'general ge REMITE el -certificado para la firma del
JOBIEE intendente 3
(21-22) '
ADJUNTA certificado firmado al expediente sin
agregar.
REMITE expediente y certificado a la
Subsecretaria de Desarrollo Urbano, Control y
Administracion.
Subsecretaria de NGRESA datos del decreto en la estadistica de
Desarrollo Urbano, habilitaciones )
SOl A e REMITE expediente a la Direccion de
(23) Habilitaciones de comercio e industria.
Direccion de NOTIFICA al domicilio electronico del
Habilitaciones de comerciante el decreto de habilitacion. s/f

Comercio e Industria (24)

RESERVA el certificado de habilitacion para su
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REPARTICION

Actuacion Dias

entrega en acto oficial.

CITA al comerciante para la entrega del
certificado en oportunidad de fijarse la fecha del
acto.

ARCHIVA el expediente en el Archivo de la
Direccion.

13. DEFENSA AL CONSUMIDOR

Conforme decreto 5305/22 del 26/08/2022
Modificado por decreto 182/23 del 03/01/2023

Objeto

Resolver una denuncia por violacién de las normas de
defensa al consumidor

Normas que regulan el
proceso

Ley 24.240
Ley 13.133

Actuacién que genera
el proceso

Homologacion del acuerdo entre las partes o
Resolucion de la Subsecretaria de Gobierno, Legal y
Técnica.

Duracion total del
proceso

Depende de las incidencias del proceso
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MESA DE ENTRADAS

DIRECCION DE
GARANTIAS

DENUNCIANTE > <+—> EMPRESA

\ 4

DIIRECCION DE
ASUNTOS LEGALES

Y

SUBSECRETARIA DE

GOBIERNO, LEGAL Y
TECNICA

DIRECCION DE < v DIRECCION DE
APREMIOS JUDICIALES
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A) Iniciacion de Oficio

La instancia se abre por la constatacion de una presunta infraccion a
las leyes de defensa al consumidor sin que haya un denunciante que
se presente como parte del proceso.

/

CONSTATA > ACTA

INSTANCIA DE
IMPUTACION

\4

CIRCUITO

REPARTICION Actuaciones

CONSTATA lainfraccion. (Art. 38 ley 13.133)

LABRA acta (Art. 39 ley 13.133) por triplicado, pre-
numerada y con el siguiente contenido:

a) Lugar, fechay hora de la inspeccién

b) Individualizacién de la persona cuya actividad es
objeto de inspeccibn, tipo y nimero de
documento de identidad y demas circunstancias.

¢) Domicilio comercial y ramo o actividad

d) Domicilio real o social de la persona

e) Nombre y apellido de la persona con quien se
entienda la diligencia, caracter que revista,

CUERPO identificaciéon y domicilio real.
DE INSPECTORES DE f) Determinacioén clara y precisa del hecho o hechos
LA DIRECCION constitutivos de la infraccion y de la disposicion
DE GARANTIAS legal presuntamente violada.

g) Nombre, apellido y domicilio de los testigos que a
instancias del personal actuante presenciaron a la
diligencia, y en caso de que no contar con
ninguno, expresa constancia de ello.

h) Fechay hora en que se culminé la diligencia.

i) Firmay aclaracion del inspector y de los demas
intervinientes.

INVITA al responsable a dejar constancia en el acta
sobre el hecho o hechos motivo de la presunta infraccion
y la existencia de testigos y sus dichos. (Art. 40 ley
13.133)

DEJA CONSTANCIA de la negativa en su caso, en el
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acta (Art. 40 ley 13.133)

NOTIFICA en el acto al responsable, factor o encargado,
que podran presentar su descargo y ofrecer pruebas que
hagan a su derecho ante la Direccion de Garantias en el
término de cinco dias habiles, debiendo acreditar
personeria, constituir domicilio electronico y domicilio
fisico dentro del radio del municipio. (Art. 42 ley 13.133)

REMITE el acta dentro de las 24 horas a la Direcciéon de
Garantias. (Art. 44 ley 13.133)

DIRECCION DE RECIBE acta de infraccion

GARANTIAS El procedimiento continta segun la instancia de
imputacion
B) Iniciacion por denuncia

La instancia se abre con la denuncia formulada por un consumidor sobre
una presunta infraccion a las leyes de defensa al consumidor que se
presenta como parte del proceso.

DENUNCIA

i

NOTIFICA

2

EXPEDIENTE

INSTANCIA
CONCILIATORIA

¢ACUERDO?

RESOLUCION DE
HOMOLOGACION

NO

INSTANCIA DE
IMPUTACION

Sl1

ARCHIVO

Centro de Informacién Municipal Pag.- 57



CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS MUNICIPALIDAD DE MALVINAS ARGENTINAS

CIRCUITO

REPARTICION

Actuaciones

DIRECCION
DE GARANTIAS

ASESORA a los presuntos damnificados por violacion a
las leyes de defensa al consumidor. (Art. 33 ley 13.133)

RECEPCIONA denuncias a través (Art. 45 ley 13.133)

e delaweb

e de los correos electronicos.
e Presencial

e Por WhatsApp

VERIFICA el contenido de la denuncia (Art. 45 ley
13.133):

¢ Datos de identidad

e Domicilio real

e Constitucion de domicilio electrénico

¢ Circunstancias de la presunta infraccion
¢ Pruebas que hagan a su derecho

CONTESTA los correos electronicos y los WhatsApp
COMPLETA el formulario de denuncia (Plantilla 01)
PROCURA la firma

A) Del funcionario actuante y el denunciante del
formulario de denuncia en el caso de una denuncia
presencial

B) Del funcionario que inicia las actuaciones recibidas
digitalmente

REGISTRA en el sistema interno los datos de la
denuncia y otorga nimero de registro interno.

NOTIFICA la denuncia con toda la documentacion fijando
el término de diez dias habiles para contestar

A) A las empresas que ya constituyeron domicilio
electrénico, por mail

B) A las empresas que no han constituido domicilio
electrénico, por Carta Documento (o cédula en los
casos de comercios locales).

REMITE a Mesa General de Entradas la siguiente
documentacion:

Nota solicitando la caratulaciéon del expediente”
Formulario de denuncia

Declaracién Jurada de constitucion de domicilio
electrénico del denunciante
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Documentacion que acredita identidad
Documentacion Probatoria

Notificacion a la empresa

Constancia de inscripcion al AFIP del denunciado
Constancia del CBU del denunciante

MESA
DE ENTRADAS

CARATULA el expediente con el siguiente formato: “xx
c/ xx s/ ley 24.240”

REMITE expediente a la Direccién de Garantias

DIRECCION
DE GARANTIAS

CARGA el plazo de vencimiento de la notificacién a la
empresa en el sistema y el nimero de expediente
municipal otorgado.

Si presenta propuesta dentro del plazo

NOTIFICA al denunciante la respuesta de la empresa
otorgando cinco dias habiles para aceptar o rechazar la
propuesta de la empresa.

AGREGA al Expediente:

¢ Notificaciones efectuadas a la empresa.

¢ Documentacién que acredite poder suficiente del
denunciado para arribar a un acuerdo.

e Descargos y ofrecimientos de soluciones.

e Declaracion Jurada de constitucion de domicilio
electrénico de la empresa si no se hubiera agregado
antes.

Si el denunciante acepta la propuesta
REMITE la aceptacién a la empresa
LABRA acta detallando la propuesta ofrecida por la

Dgfgf&?}i\glz denunciada y la aceptacién por parte de la denunciante.
REMITE expediente a la Direccion de Asuntos Legales
para que previo dictamen se eleve a la subsecretaria de
gobierno, legal y técnica para dictar resolucion de
homologacion.

DIRECCION EMITE dictamen
DE ASUNTOS REMITE expediente a la Subsecretaria de Gobierno,
LEGALES Legal y técnica

SUBSECRETARIA DE
GOBIERNO,
LEGAL Y TECNICA

DICTA resolucién homologando el acuerdo (Plantilla 03)
(Art. 47 ley 13.133)

REGISTRA resolucion

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
resoluciones de la Subsecretaria.
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REMITE expediente la Direccion de Garantias.

NOTIFICA a las partes la homologacion del acuerdo a su
domicilio electronico.

En el caso de incumplimiento del acuerdo
homologado

DICTA disposicion de imputacion por incumplimiento del
acuerdo (Plantilla 8)(Art. 47 ley 13.133) y continla
procedimiento en la instancia de imputacion.

El incumplimiento del acuerdo homologado se considera

violacion de la ley 24.240 y pasible de las sanciones

) establecidas en la ley 13.133, sin perjuicio del

DIRECCION DE cumplimiento imperativo de las obligaciones que las
GARANTIAS partes hubieran acordado. (Art. 48 ley 13.133)

REGISTRA disposiciéon

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Disposiciones de la Direccion.

En todos los casos

RESERVA expediente por seis meses en el archivo de la
reparticion

REMITE expediente a Mesa de Entradas a su término

C) Instancia conciliatoria

La instancia conciliatoria se abre si el denunciado no presenta una propuesta, si
el denunciante no acepta la propuesta o si cualquiera de las partes pide
formalmente una audiencia.

DISPOSICION DE
APERTURA DE
INSTANCIA Y
CITACION A
AUDIENCIA

RESOLUCION DE

HOMOLOGACION ARCHIVO

¢ACUERDO?

¢COMPARECEN?

INSTANCIA DE
IMPUTACION

INSTANCIA DE
IMPUTACION

INSTANCIA DE
IMPUTACION
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CIRCUITO
REPARTICION Actuaciones
DICTA Disposicion de apertura de la instancia conciliatoria
y la fecha de la audiencia (Plantilla 02) (Art. 46 ley
13.133)
REGISTRA disposiciéon
AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Disposiciones de la Direccion.
NOTIFICA el acto administrativo al denunciante y al
denunciado al domicilio electronico constituido. (Art. 46 ley
13.133)
En el caso de incomparecencia injustificada del
denunciante
ARCHIVA las actuaciones
En el caso de incomparecencia injustificada del
denunciado
DICTA disposicion de imputacion por incomparecencia
5 (Plantilla 9)(Art. 47 ley 13.133) y continla procedimiento
DIRECCION DE | g, |3 instancia de imputacion.
GARANTIAS _ o _

El incumplimiento del acuerdo homologado se considera
violacion de la ley 24.240 y pasible de las sanciones
establecidas en la ley 13.133. (Art. 48 ley 13.133)
REGISTRA disposiciéon
AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Disposiciones de la Direccion.
En el caso de comparecencia a la audiencia.
LABRA ACTA de la audiencia en el que se dara cuenta el
resultado de la misma. (Art. 47 ley 13.133)
PROCURA la firma de las partes.
SUSCRIBE el acta
En el caso de arribar a un acuerdo
REMITE expediente a la Direccidén de Asuntos Legales
para que previo dictamen se eleve a la subsecretaria de
gobierno, legal y técnica para dictar resolucion de
homologacion.

DIRECCION EMITE dictamen
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DE ASUNTOS
LEGALES

REMITE expediente a la Subsecretaria de Gobierno, Legal
y técnica

SUBSECRETARIA
DE GOBIERNO,
LEGAL Y TECNICA

DICTA resolucion homologando el acuerdo (Plantilla 03)
(Art. 47 ley 13.133)

REGISTRA resolucion

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Resoluciones de la Subsecretaria.

REMITE expediente la Direccion de Garantias.

DIRECCION DE
GARANTIAS

NOTIFICA a las partes la homologacion del acuerdo a su
domicilio electroénico.

En el caso de incumplimiento del acuerdo homologado

DICTA disposicion de imputacién por incumplimiento del
acuerdo (Plantilla 08)(Art. 47 ley 13.133) y contindia
procedimiento en la instancia de imputacion.

El incumplimiento del acuerdo homologado se considera
violacion de la ley 24.240 y pasible de las sanciones
establecidas en la ley 13.133, sin perjuicio del
cumplimiento imperativo de las obligaciones que las partes
hubieran acordado. (Art. 48 ley 13.133)

REGISTRA disposicion

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Disposiciones de la Direccién.

En todos los casos

RESERVA expediente por seis meses en el archivo de la
reparticion

REMITE expediente a Mesa de Entradas a su término
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A) Instancia de imputacioén

La instancia de imputaciéon se abre ante una constatacion de oficio, el
incumplimiento de un acuerdo por parte del denunciado, la incomparecencia
injustificada del denunciado a la audiencia o ante la negativa de las partes a

arribar a un acuerdo.

DISPOSICION DE ‘ ¢PRESENTA
IMPUTACION DESCARGO?

NO

DISPOSICION
DE APERTURA
DE PRUEBA

PRODUCCION
DE LA PRUEBA

A 4

¢OFRECE
PRUEBA?

NO

( DISPOSICION DE CIERRE DE INSTANCIA

CONCILIATORIA

(

RESOLUCION DEFINITIVA

CIRCUITO

Reparticion

Actuacion

DIRECCION
DE GARANTIAS

DICTA disposicion de Imputacion (Plantilla 4) (Art. 47 ley
13.133)

REGISTRA disposiciéon

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Disposiciones de la Direccion.

NOTIFICA la disposicion al domicilio electrénico
constituido de la denunciada a fin de que en el término de
5 dias héabiles e improrrogables presente por escrito su
descargo y ofrezca las pruebas que hagan a su derecho.
(Art. 50 Ley 13.133)

AGENDA la fecha de vencimiento para presentar
descargo (Art. 50 Ley 13.133)

AGREGA al Expediente la notificacion efectuada

En el caso de presentar descargo y ofrecimiento de
prueba

RECIBE descargo y ofrecimiento de prueba.

INTIMA al domicilio electrénico si lo hubiera para que en
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Reparticion

Actuacion

el término de cinco dias hébiles subsane las omisiones de
constitucion de domicilio en el distrito y personeria de no
haberlo acreditado. (Art. 51 ley 13.133)

DICTA

a) Disposicién de apertura a prueba por 10 dias
prorrogable (Plantilla 5) en el caso de que existan
hechos controvertidos y conducentes. (Art. 52 y
53 ley 13.133)

b) Disposicidén rechazando la prueba ofrecida y cierre
de la etapa conciliatoria (Plantilla 10). (Art. 52 ley
13.133)

REGISTRA disposicion

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Disposiciones de la Direccion.

NOTIFICA la disposicion al domicilio electrénico
constituido de la denunciada

OFICIA a las reparticiones técnicas municipales que
correspondan segun la materia para que designen perito
a fin de producir dictamen técnico en el expediente y en
su caso controlen la prueba pericial presentada por la
denunciada. (Plantilla 11) (Art. 57 ley 13.133)

En el caso de rechazo de la prueba

RESERVA expediente por 10 dias hasta el vencimiento
del plazo para la interposicién del recurso de revocatoria
(Art. 52 ley 13.133)

AGREGA recurso de revocatoria si lo interpusiera. (Art.
52 ley 13.133)

DICTA disposicion haciendo lugar al recurso de
revocatoria y abriendo a prueba (Plantilla 12)

o

DICTA Disposicion de rechazo del recurso de revocatoria
y cierre de la instancia conciliatoria. (Plantilla 6) (Art. 47
y 58 ley 13.133)

En ambos casos
REGISTRA disposicién

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Disposiciones de la Direccion.

NOTIFICA la disposicion a la denunciada al domicilio
electronico constituido.
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Reparticion

Actuacion

En el caso de que se haya abierto a prueba
RECIBE la produccién de la prueba

a) Documental: Acompafiada en el escrito de
descargo. (Art. 54 ley 13.133)

b) Testimonial: Hasta tres testigos, fijAndose
audiencia dentro de los diez dias habiles. . (Art.
55 ley 13.133)

c) Informes: Se provee dentro de los primeros tres
dias habiles. (Art. 56 ley 13.133)

d) Pericial. Arealizarse dentro de los diez dias de la
apertura a prueba. (Art. 57 ley 13.133)

DICTA Disposiciéon de clausura del periodo de pruebay el
cierre de la instancia conciliatoria. (Plantilla 6). (Art. 58
ley 13.133)

REGISTRA disposicion

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Disposiciones de la Direccion.

NOTIFICA la disposicion a la denunciada

En el caso de no presentar descargo o no ofrecer
prueba en el descargo

DICTA Disposicién de cierre de la instancia conciliatoria.
(Plantilla 6) (Art. 47 y 58 ley 13.133)

REGISTRA disposicion

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Disposiciones de la Direccion.

NOTIFICA la disposicién a la denunciada al domicilio
electronico constituido.

En todos los casos

AGREGA informe del Registro de infractores a la ley del
consumidor y del usuario en la pagina web de la Direccién
Provincial de Comercios de los antecedentes del
denunciado. (Decreto provincial1986/06)

REMITE expediente a la Direccién de Asuntos Legales

DIRECCION
DE ASUNTOS
LEGALES

EMITE dictamen
PREPARA proyecto de resolucion

REMITE expediente a la Subsecretaria de Gobierno,
Legal y técnica

SUBSECRETARIA DE
GOBIERNO, LEGAL Y

EMITE Resolucion definitiva en el plazo de 20 dias
de recibir el expediente. (Art. 59 ley 13.133)
determinando si se tiene por verificada la existencia
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Reparticion

Actuacion

TECNICA

de la infraccion

A.En el caso de no comprobarse falta de la
empresa a la ley de defensa al consumidor dicta
Resolucion absolutoria (Plantilla 13)

B.En el caso de comprobarse falta de la empresa
a la ley de defensa al consumidor dicta
Resolucién  sancionatoria  (Plantilla 7).
Determinando alguna de las siguientes
sanciones, las que se podran aplicar en forma
independiente o conjunta:

a) Apercibimiento

b) Multa de cien a quinientos mil pesos

c) Decomiso de las mercaderias y productos
objeto de la infraccion

d) Clausura del establecimiento o suspension
del servicio afectado por un plazo de hasta
30 dias, excepto en los casos que se trate de
servicios publicos sujetos a la competencia
de entes reguladores u otros organismos de
control.

e) Suspension de hasta cinco afios en los
registros de proveedores que posibilitan
contratar con el estado.

f) La pérdida de concesiones, permiso,
habilitacién, licencia, privilegios, regimenes
impositivos o crediticios especiales de que
gozare.

g) Orden de cese de publicidad engafiosa y
publicidad ratificatoria. (Art. 74 ley 13.133)

REGISTRA resolucién

AGREGA copia al expediente y original al Registro de
Resoluciones de la subsecretaria.

REMITE las actuaciones a la Direccion de Garantias
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A) Instancia de Impugnacion

La instancia de impugnacién se abre cuando la denunciada presenta en término
demanda de impugnacion de la resolucion ante el organismo que la dicto

Si

RESOLUCION

¢PRESENTA ¢ABONO

ARCHIVO

DEFINITIVA DEMANDA? MULTAS?
APREMIOS
ELEVACION AL
JUZGADO
CIRCUITO
REPARTICION Actuacion
NOTIFICA la Resolucion a las partes al domicilio
electronico constituido.
RESERVA expediente por el término de 20 dias desde la
fecha de la natificacion. (Art. 70 ley 13.133)
RECIBE la demanda de impugnacién
DIRECCION DE VERIFICA que se haya hecho pago de la multa. (Art. 70
GARANTIAS ley 13.133)
INTIMA al pago de la multa en caso de que no lo haya
hecho, como requisito para dar curso a la demanda. (Art.
70 ley 13.133)
REMITE expediente y la demanda a la Direccién de
Judiciales
REMITE expediente y la demanda al Juzgado
Contencioso Administrativo que resulte sorteado dentro
DIRECCION DE de los 10 dias de recibida la demanda. (Art. 70 ley
JUDICIALES 13.133)
EFECTUA el seguimiento del expediente
INFORMA la sentencia firme a la Subsecretaria de
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REPARTICION Actuacién

Gobierno, Legal y técnica.

B) Instancia de Ejecucion

La instancia de ejecucién se abre cuando se constata el incumplimiento por parte
de la denunciada del pago de las multas que ordena la resolucién una vez que
haya quedado firme y vencido el plazo para ello.

RESOLUCION ¢PRESENTA ¢(ABONO
DEFINITIVA DEMANDA? MULTAS?
¢ABONO
MULTAS? APREMIOS
REPARTICION Actuacion
NOTIFICA la Resolucion a las partes al domicilio
electronico constituido.
RESERVA expediente por el término de 20 dias desde la
fecha de la natificacion. (Art. 70 ley 13.133)
CONSTATA el vencimiento del plazo sin interposicién de
demanda. (Art. 70 ley 13.133)
DIRECCION DE - , L, .
GARANTIAS LIBRA oficio a la Direccion de Compras solicitando la

publicacion de la condena, transcribiéndose la parte
resolutiva y su situacion de firmeza adquirida. (Art. 76 ley
13.133) y solicitando se remita la factura de la publicacion.

INSCRIBE la resolucion en el Registro de Infractores a la
ley del Consumidor y del Usuario en la pagina web de la
Direccion Provincial de Comercio con copia de la resolucién
(Decreto provincial 1986/06)
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REPARTICION

Actuacioén

INTIMA al denunciado por el término de 10 dias al depoésito
del pago de la multa y de los gastos de publicidad
erogados.(Art. 63 ley 13.133)

VERIFICA que se haya hecho pago de la multa y los gastos
de publicidad.

ENTREGA copia certificada de la resolucién a la parte
denunciante a fin de que procure por la via jurisdiccional
correspondiente el cumplimiento de la multa por dafio
directo en el caso de que la empresa no lo hiciere.

En el caso de que se haya dado cumplimiento al pago

RESERVA el expediente en su reparticién por seis meses
antes de enviarlo a Mesa de Entradas para su archivo
definitivo.

En el caso de constatarse la falta de pago de la multa y
los gastos de publicidad

REMITE expediente a la direccién de apremios.

DIRECCION
DE APREMIOS

INICIA demanda de apremio por el monto resultante de la
resolucion y de los gastos de publicacion (Art. 64 ley
13.133)

DOCUMENTACION REQUERIDA POR RUBRO

A efectos de dar curso a cualquier tipo de reclamo en que tenga competencia para
intervenir la Subdireccién de Defensa al Consumidor, la parte requirente debera

a) Acreditar su identidad con Documento Nacional de Identidad

b) Acreditar la autorizacién para intervenir en el caso de hacerlo por un tercero, con copia

del DNI de la persona autorizante. -

c¢) Acompafar certificado del CBU de la cuenta bancaria que eventualmente podria

depositarse el valor aprobado del dafio directo.
d) Suscribir constitucion de domicilio electrénico

Asimismo, y segun el rubro de la empresa requerida, se debera aportar a las
actuaciones, el siguiente documental, a saber:

BANCOS Y TARJETAS

¢ Movimientos bancarios de los ultimos 5 meses;

e Resumen de tarjeta cuestionado y minimo de 5 meses para atras;
e Contrato de contrataciéon/solicitud de la tarjeta de crédito/débito;

e Formulario de desconocimiento;

e Comprobantes de pagos;

¢ Notificaciones varias;
e NUmeros de reclamos;

AUTOMOTORES:

e Contrato de adhesion completo;
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e Cuotas abonadas;

e Factura de compra/boleto compra y venta;

e constancia de ingreso a taller;

e reclamos/capturas de pantalla de mails, chats, etc...

ELECTRODOMESTICOS:

e Factura de compra;

e Certificado de garantia;

e Ingreso al servicio técnico;

e Pdliza del seguro/garantias extendida;

e Fotos del producto;

e Reclamos/capturas de pantallas de mails/chats, ec..

TELEFONIA FIJA:

e Factura de servicio cuestionada y de 2 anteriores;
Comprobantes de pagos;

Reclamos/capturas de pantallas de mails/chat, etc.;
Notificaciones varias.

TELEFONIA MOVIL:

o Factura de compra del equipo celular

e Factura de servicio cuestionada y de 2 anteriores;
e Certificado de garantia del equipo;

e Ingreso del equipo al servicio técnico;

e Pdliza de la garantia extendida;

e Fotos del equipo (N.° de serie, IMEI);

e Comprobantes de pagos;

e Reclamos/capturas de pantallas de mails/chats

TELECOMUNICACIONES:

e Factura de servicio cuestionada y de 2 anteriores;
e Comprobantes de pagos;

e Reclamos/capturas de pantallas de mails/chat, etc.;
¢ Notificaciones varias.

FINANCIERAS:

¢ Resumen de cuenta;

e Movimientos de cuenta;

e Comprobantes de pagos;

e Contrato de solicitud de préstamo;

e Comprobantes de pagos;

e Reclamos/capturas de pantallas de mails/chat, etc.;
¢ Notificaciones varias.

SEGUROS:

o Pdliza de seguro completa;

e Comprobantes de pagos;

e Reclamos/capturas de pantallas de mails/chat, etc.;
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¢ Notificaciones varias;
e Respuesta de la aseguradora.

SERVICIOS PUBLICOS:

e Factura de servicio en cuestion y 5 anteriores;

e Comprobantes de pagos;

e Reclamos/capturas de pantallas de mails/chat, etc.;
¢ Notificaciones varias;

SERVICIOS DE SALUD:

e Constancia de cobertura;

e Carnet de afiliacion;

e Factura/as de los pagos realizados;
e Formulario de solicitud de reintegro;
¢ Informes médicos/epicrisis;

e Documentacion varia.

TURISMO/VIAJES:

e Contrato de viaje;

e Facturas y/o pagos realizados;

e Bouchers/constancias de check in;

e Reclamos realizados por mails o chats;
e Documentaciéon complementaria.

OTROS:

e Factura de compra o servicio contratado;

e Pagos realizados/cuponera de pagos;

e Fotografia del producto objeto del reclamo;

e Reclamos realizados por correo electrénico o chats;
¢ Notificaciones varias.

14. CADUCIDAD DEL TRAMITE DE HABILITACION

Conforme decreto 6963/22 del 03/11/2022
Modificado por decreto 7778/23 del 27/10/2023

Compeler al titular de un comercio para que complete la
documentacion adeudada para habilitar bajo intimacion
de darle de baja por caducidad de todo lo actuado y
perdiendo lo abonado.

Objeto

Normas que regulan el | Articulo 22 de la ordenanza 75/96 Cdédigo de
proceso Habilitaciones y codigo de faltas.

Actuacién gue genera | Disposicion de caducidad, baja de la cuenta de seguridad
el proceso e higiene y archivo del expediente
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Duracion total del | Como maximo 90 dias habiles para dar de baja la cuenta

proceso

de seguridad e higiene por caducidad

A) Requerimiento para completar la
documentacion faltante

(35 dias habiles)

F62 F56
HABILITACIONES » COMERCIANTE
< ___________
A A
F26
(2 | ()
</ | & (1A)
"
F54
\ 4 “/ﬁ\“
>
INSPECCIONES > FALTAS
ACTA

F62 Comunicacion telefénica

F56 Requerimiento

F26 Solicitud de plazo

F54 Intimacién de caducidad

ACTA: infraccion por Requerimiento incumplido

CIRCUITO
REPARTICION Actuacion Dias
VERIFICA la existencia de documentacién o pagos
Direccion adeudados por el comerciante.

de Habilitaciones de
comercio e industria

1A

COMUNICA por via telefonica al titular del comercio | o
la documentacién y/o los pagos faltantes (F62
Comunicacion telefénica) otorgando plazo para
ello segun la complejidad de los mismos.
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REPARTICION

Actuacion

Dias

AGENDA fecha de vencimiento del plazo otorgado.

En el caso de que al vencimiento del plazo el
titular acercara la documentacion faltante

PROSIGUE el tramite segun su estado

En el caso de no obtener respuesta satisfactoria
al vencimiento del plazo:

CONFECCIONA “F56 Requerimiento”
estableciendo plazo de 10 dias para dar
cumplimiento al mismo, bajo apercibimiento de
iniciar el procedimiento de caducidad de tramite.

NOTIFICA el requerimiento por correo al domicilio
electronico constituido o por cédula o carta
documento en caso de no haberse constituido el
domicilio electrénico

AGENDA fecha de vencimiento del plazo otorgado.

VERIFICA si al vencimiento del plazo otorgado el
titular de comercio aport6 la documentacion faltante.

Direccion
de Habilitaciones de
comercio e industria

1B

En el caso de que al vencimiento del plazo el
titular acercara la documentacion faltante

PROSIGUE el tramite segun su estado

En el caso de solicitar prérroga para completar la
documentacion antes del vencimiento del plazo.

CONFECCIONA “F26 SOLICITUD DE PLAZO”
conforme a la solicitud del comerciante y bajo su
firmay la del funcionario que la otorga.

AGENDA fecha de vencimiento del plazo otorgado
en su caso.

Direccion
de Habilitaciones de
Comercio e Industria

2

En el caso de que al vencimiento del plazo no
obtuviera respuesta satisfactoria:

CONFECCIONA “F54 Intimacién Caducidad de
Tramite” otorgando un plazo de 10 dias para dar
cumplimiento al mismo bajo apercibimiento de dictar
la disposicién declarando la caducidad del tramite de
habilitacion.

REMITE expediente a la Direccién de Inspecciones

Direccion de
Inspecciones

3

NOTIFICA en forma fehaciente el “F54 Intimacion
de caducidad de tramite” al titular del comercio en
el lugar del establecimiento.

LABRA Acta de
incumplido

infraccion por requerimiento

10
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REPARTICION Actuacion Dias
ENTREGA a la Direccion de Habilitaciones de
comercio e industria la copia del F54 Intimacién de
caducidad de tramite” diligenciado.

REMITE Acta de infraccion a la Direccién de Faltas
B) Disposicion de caducidad de tramite
(20 dias habiles)
F26
HABILITACIONES - —— — — — — — — — — COMERCIANTE
1o A
f] ) (5 )
AN AN
Caducidad
v f:/g\:‘
N
INSPECCIONES
F26 Solicitud de plazo
Caducidad: Disposicion de caducidad de tramite
CIRCUITO
REPARTICION Actuacién Dias
AGREGA el F54 Intimacion de caducidad de
tramite” diligenciado al expediente.
, - AGENDA Ila fecha de vencimiento del plazo
Direccion otoraado
de Habilitaciones gado.
de comercio e industria | VERIFICA si el titular del comercio aportd la 10
4 documentacion faltanteal vencimiento del plazo
otorgado
En el caso de que al vencimiento del plazo el
titular acercara la documentacion faltante
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REPARTICION Actuacién Dias
PROSIGUE el tramite segun su estado
En el caso de solicitar prérroga para
completar la documentacion antes del
vencimiento del plazo
CONFECCIONA “F26 SOLICITUD DE PLAZO”
conforme a la solicitud del comerciante y bajo su
firmay la del funcionario que la otorga.
AGENDA fecha de vencimiento del plazo
otorgado en su caso.
En el caso de que al vencimiento del plazo no
obtuviera respuesta satisfactoria:
DICTA “Disposicion de Caducidad de
Tramite”
AGREGA
a) una copia al expediente
b) una copia al Registro de disposiciones de la
Direccion
c) una copia por fuera del expediente para ser
notificada al titular del comercio
GIRA Expediente a la Direccion de Inspecciones.
NOTIFICA la Disposicién de caducidad de
tramite al titular del comercio en el lugar del
establecimiento informando que tiene 10 dias
Direccion de para recurrirla o iniciar nuevo expediente. Caso
Inspecciones contrario de verificarse que sigue realizando | 10

5

actividades se labrar4d actas de infraccion y
clausura.

REMITE expediente a la Direccion de
Habilitaciones de comercio e industria.
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C) Tramite posterior a Ila Declaracion de

caducidad
(Conforme decreto 7778/23 del 27/10/2023

(35 dias habiles)

‘ | Recurso | ‘ ‘ |Nuevotrémite| ‘
Direccién de
> habllltacmnes de I COMERCIANTE
comercio e
industria x

® |
® | el ©,
Direccion General A 4

I Bai I de Ingresos Direccion de
aja : ; .
Tributarios y Inspecciones

Gestion I ACTA I
T 0
A 4

Direccién General
de Fiscalizacién

Recurso: Recurso de revocatoria interpuesto contra la disposicién de Caducidad de tramite
Nuevo tramite:Inicio de un nuevo expediente de habilitacion

F17: Solicitud de clausura

ACTA: Acta de infraccién y clausura por caducidad de tramite

Baja: Disposicién de La Direccion General de Ingresos Tributarios y gestién dando de baja
De la cuenta

REPARTICION Actuacion Dias

AGREGA la notificacién de la disposicion de
caducidad de tramite al expediente.

RESERVA expediente por 12 dias desde la
notificacion de la disposicion por si se interpone
recurso de revocatoria

Direccion o
de Habilitaciones AGENDA la fecha de vencimiento del plazo para
de comercio e industria que Ia diSpOSiCién quede firme. 15
6 En el caso de verificarse la interposicién de

un recurso de revocatoria en el que conforme
a sus fundamentos se evidencie que la
caducidad estuvo mal declarada

CONFECCIONA Disposicién de revocatoria de la
caducidad.
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REPARTICION Actuacién Dias

PROSIGUE el tramite segun su estado

En el caso de no presentacién de recurso

alguno o rechazo del recurso interpuesto por

falta de fundamentos, extemporaneo o por no
atacar eficientemente las causas de la
disposicion la disposicion quedara firme.

A) ARCHIVA expediente en el caso de inicio de
nuevo expediente de habilitacion, pudiendo
desglosar documentacion para el nuevo
tramite bajo constancia, debiendo mantener
el mismo numero de cuenta de seguridad e
higiene.

B) CONFECCIONA: F17 SOLICITUD DE
CLAUSURA caso contrario

REMITE expediente a la Direccion de

Inspecciones

VERIFICA que el comercio se encuentre cerrado

LABRA Acta de infraccibn en caso contrario y

CLAUSURA

ENTREGA a la Direccion de Habilitaciones de

comercio e industria el F17 SOLICITUD DE

CLAUSURA diligenciado.

Dlrec0|c_>n REMITE Acta de infraccion y clausura a la
de Inspecciones : i 15
2 Direccion de Faltas

RESERVA expediente por 15 dias

VERIFICA que el comercio se encuentre

cerrado, caso contrario labra acta por rotura de

clausura.

REMITE expediente a la Direccion General de

Fiscalizacién

VERIFICA el estado de deuda

a) Derechos de publicidad y propaganda

Direccién General b) Uso de la via publica
de Fiscalizacion PROCURA la cobranza de la deuda o sui 5
8 liberacion en el caso que haya emisiones
posteriores a la fecha de la baja de la cuenta

REMITE expediente a la Direccién General de

Ingresos Tributarios y Gestion.

Direccion General DICTA Disposicion de baja de la cuenta de
de Ingresos Tributarios | seguridad e higiene. 5

y gestion

REMITE expediente a la Direccion de
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REPARTICION Actuacion Dias
9 Habilitaciones de Comercio e Industria
RESERVA el expediente en el archivo de la
: » reparticion por el término de 6 meses.
Direccion

de Habilitaciones
de comercio e industria

10

AGENDA la fecha de vencimiento del archivo
provisorio

REMITE el expediente a Mesa General de
Entradas una vez cumplido el término del
Archivo provisorio

15. INSTALACION DE ESTRELLAS AMARILLAS

Conforme decreto

923/23 del 03/02/2023

Objeto

Generar conciencia en la poblacién de la existencia
de un siniestro vial que ocasion6 la muerte o

incapacidad total de la victima

Normas que regulan
el proceso

Ordenanza 2382/22

Actuacion que
genera el proceso

Decreto ordenando la instalacion de la estrella

amarilla en el lugar del siniestro

Duracion total del
proceso
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SOLICITANTE

DIRECCION DE — Mesa de Entradas
ASISTENCIA A LA VICTIMA

\ 4

\ 4

Direccién de Asuntos
Legales

A 4

Direccién General de
Gobierno

Y

Reparticién responsable de
la instalacion

CIRCUITO

REPARTICION ACTUACION DIAS

PRESENTA en Mesa de Entradas la solicitud
de instalacibn de una estrella amarilla
especificando la victima y los hechos
ocurridos y acompafa:

a) Original y copia del DNI del solicitante

1. . .
SOLICITANTE b) Partida de defuncion
c) Denuncia penal del hecho con el
namero de IPP
d) Certificados que acredite el vinculo
(conyuge, conviviente, padres, hijos,
hermanos, tutores o guardadores)
2. FORMA expediente bajo caratula ”NN s/
MESA DE solicitud de instalacion de estrella amarilla
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REPARTICION ACTUACION DIAS
ENTRADAS en arteria”

REMITE expediente a la Direccion de
Asistencia a la Victima

CITA al solicitante a los efectos de corroborar

los hechos y la documentacion y asistir en lo

gue sea necesario.

INFORMA sobre la aplicacion de Ila

3 ordenanza en el caso solicitado

Direccion de
Asistencia a la

ARTICULA con vialidad nacional o provincial
en el caso de que la solicitud corresponda a

victima esas jurisdicciones
REDACTA proyecto de decreto de
instalacion de la estrella
REMITE expediente a la Direccion de
Asuntos Legales

4 DICTAMINA sobre la legalidad de solicitud

Direccion de
Asuntos Legales

REMITE expediente a la Direccion General
de Gobierno

PREPARA proyecto de decreto y procura la
firma de la intendenta y la Secretaria de
Gobierno y Monitoreo Institucional

OTORGA numero y fecha al decreto firmado.
REGISTRA

5. AGREGA copia de decreto al expediente
EEEOL _general de REMITE expediente a
Gobierno ]
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
VIAL Y TRANSPORTE o DIRECCION DE
DEMARCACION de la Secretaria de
Servicios segun se ordene en el decreto
REMITE copia del decreto a la Direccion de
Asistencia a la Victima
&l ARTICULA con la Direccion de Asistencia a
REPARTICION la victima y la Direccion de ceremonial la

RESPONSABLE DE
LA INSTALACION
DE LA ESTRELLA

fecha de la inauguracion de la estrella
amarilla con presencia de los solicitantes.

LABRA acta del trabajo realizado
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REPARTICION ACTUACION DIAS
REMITE expediente a la Direccion de
Asistencia a la victima
INSCRIBE en REGISTRO MUNICIPAL DE
ESTRELLAS AMARILLAS. la ubicacién de
. la estrella instalada, la victima que

Direccién de
Asistencia a la
victima

conmemora, la persona que lo solicito, el
namero de expediente y el numero de
decreto que lo ordena.

RESERVA expediente por el termino de seis
meses y a su término remite el mismo a
Mesa de Entradas para su archivo definitivo.

16. VENTA DE ADOQUINES PREMOLDEADOS
Conforme decreto 2776/23 del 14/04/2023

Objeto

Vender a particulares los adoquines premoldeados que

fabrica la Direccién de Premoldeados

Normas que regulan el
proceso

Art. 49 de la ordenanza tarifaria vigente

Actuacion que genera el
proceso

ENTREGA AL COMPRADOR DE LOS ADOQUINES

PREMOLDEADOS ADQUIRIDOS

Duracion total del

29 dias habiles

proceso
ADQUIRENTE —p REchI;$ORA ———p PREMOLDEADO REPARTICION
DE CONTRALOR

T

ENTREGA

e
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CIRCUITO

REPARTICION

Actuacion

Dias

ADQUIRENTE

ABONA en tesoreria del Palacio Municipal o de
cualquier ULG la cantidad de adoquines
premoldeados que adquiere conforme los valores
vigentes a la fecha, fijados por decreto.

PRESENTA en cualquier ULG o en (reparticién
dentro del palacio que se decida)

e Recibo de Tesoreria
e Solicitud de adoquines premoldeados
detallando
o Cantidad adoquines adquiridos
o Domicilio de entrega de los adoquines
o Nombre, apellido y DNI del adquirente
y/lo de la persona autorizada para
suscribir el remito
o Teléfono movil de contacto

ULG o Reparticién dentro del
palacio que se decida

VERIFICA que los datos de la Solicitud de
adoquines premoldeados correspondan al pago
realizado conforme recibo.

REMITE a la Direccion de construccion de Pre
moldeado y a (Reparticibn de contralor
desighada)

e Copia de la solicitud de adoquines con el
sello de AUTORIZADO

e Copia del recibo de tesoreria

Direccion de Construcciéon de
pre moldeado

SEPARA los adoquines en la cantidad adquirida
conforme stock disponible.

NOTIFICA a la ULG de la localidad que
corresponda al destino de los adoquines conforme
Solicitud de Adoquines, la fecha en la que puede
retirar los mismos de la Direccion para su entrega.

15

ULG de lalocalidad que
corresponda

NOTIFICA al adquirente que los adoquines se
encuentran disponibles para su entrega

COORDINA el dia y la fecha de entrega entre el
adquirente y la Direccion de pre moldeado

RETIRA los adoquines de la Direccion de Pre
moldeado dejando constancia en el registro de la
Direccion:
Dia y hora del retiro del material
Cantidad de adoquines
e Numero de Solicitud de Adoquines que
corresponde
e Domicilio de entrega de los adoquines
e ULG que retira los adoquines

10
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REPARTICION Actuacion Dias

e Legajo del agente responsable

ENTREGA los adoquines al adquirente o persona
autorizada haciéndole firmar el Remito de entrega.

ARCHIVA copia del remito de entrega

REMITE a la reparticién de contralor designada
original del remito de entrega

ADJUNTA a cada Solicitud de Adoquines el
recibo y el remito correspondiente.

CONTROLA:

e Que la Solicitud de adoquines corresponda en
cantidad al recibo de tesoreria.

L e Que el remito adjuntado corresponda en

Reparticion de contralor cantidad a los adquiridos 2

designada e Que la persona y el lugar de entrega

corresponda a la Solicitud de adoquines

e Que se hayan cumplido los términos de
entrega de este circuito

INFORMA mensualmente a la Secretaria de
Servicios las conformidades y no conformidades
del proceso.

17. ASISTENCIA A LA VICTIMA
Conforme decreto 2599/23 del 10/04/2023

Proveer asistencia integral a las victimas directas

Objeto de delito y sus familiares

Normas que regulan

Ley 27.372y 15.232
el proceso

Actuacion que

Asistencia
genera el proceso

Duracién total del
proceso

s/f
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SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE LA
MUJER, NINEZ Y
ADOLESCENCIA

> Y

SOCIAL

SUBSECRETARIA DE
»1 PROMOCION E INTEGRACION

DIRECCION DE ASISTENCIA A

Y

LA VICTIMA
SUBSECRETARIA DE
SEGURIDAD > A
- o SUBSECRETARIA DE
SUBSECRETARIA DE | ] > SEGURIDAD
EDUCACION
CIRCUITO
REPARTICION Actuacion Dias
SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA
DE LA MUJER, NINEZ Y COMUNICA por correo electronico institucional y por via
ADOOLESCENCIA e . -, . ) L
telefénica a la Direccién de Asistencia a la victima 3
- informacidn sobre victimas de delito y familiares
SUBSECRETARIA DE . :
SEGURIDAD detectados para realizar el abordaje del protocolo
SUBSECRETARIA DE
EDUCACION
ESTABLECE comunicacion con la victima o la familia
de acuerdo a la comunicacion recibida por las
reparticiones municipales o por comunicacion directa de
éstas.
INGRESA las comunicaciones telefonicas en el
REGISTRO DE ACTUACIONES.
PROCURA ASISTENCIA a través de los profesionales
de la Direccién.
DIRECCION e Psicolégica
Juridica
DE ASISTENCIA * s/t
A LA VICTIMA SOLICITA a la Subsecretaria de Promocién e

integracion social apoyo econdmico en caso de verificar
su necesidad

SOLICITA a la Subsecretaria de Seguridad el patrocinio
letrado de los casos que lo requieran

INFORMA a la Subsecretaria de Educacion los casos
que ingresan que se relacionan con el &mbito escolar

INGRESA al SISTEMA DE ASISTENCIA A LA
VICTIMA el INFORME DEL CASO con numeracion
correlativa durante el afio en curso.
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REPARTICION Actuacion Dias
) GENERA la ayuda social que corresponda segun
SUBSECRETARIA DE | solicitud de la Direccion de Asistencia a la Victima
PROMOCION o o . sit
E INTEGRACION SOCIAL | INFORMA a la Direccion de Asistencia a la victima la
ayuda proporcionada
SE PRESENTA en representacion a la victima en la
SUBSECRETARIA DE causa penal si correspondiera. n
S
SEGURIDAD INFORMA a la Direccién de Asistencia a la victima el
estado de la causa y la presentacion efectuada.
INGRESA informacion proporcionada por la
. Subsecretaria de promocion e integracion social y la
DIRECCION DE subsecretaria de seguridad al caso que corresponda en
ASISTENCIA el Sistema de Atencion a la Victima 3
A LA VICTIMA

ACTUALIZA dicha informacion con toda actuacion que
se genere para la asistencia integral del caso
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