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ANEXO II  

DECRETO 2239/2021 

Circuitos Administrativos 

35 MODIFICACIÓN DE UNA HABILITACIÓN DE COMERCIO OTORGADA 

Decreto 7778/23 del 2/11/23 

Objeto 

Autorizar las siguientes modificaciones de una habilitación 

otorgada: 

a) Cambio de domicilio 
b) Modificación de superficie 

c) Cambio de rubro 
d) Transferencia de una habilitación. 

Normas que regulan el 

proceso 

Ordenanza 75/96 y decreto reglamentario 

Ordenanza 76/96 y decreto Reglamentario 

Ordenanza Fiscal y Tarifaria vigente 

Actuación que genera el 
proceso 

Decreto y certificado de autorización 

Duración total del 

proceso 

Desde que el comerciante abona las tasas y agrega la 

documentación hasta el informe tributario (F12) 
a) En el trámite de cambio de domicilio, modificación de 

superficie y modificación de rubro 22 días hábiles 
b) En el trámite de transferencia de habilitación 20 días 

hábiles. 
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A -TRÁMITE COMÚN AL CAMBIO DE DOMICILIO, MODIFICACIÓN DE SUPERFICIE Y 
MODIFICACIÓN DE RUBRO 

Dirección de Habilitaciones 

de comercio e industria

F01 - F02 – (F04 o F05 o 

F07) – F71 - F73 - F09

COMERCIANTE

1

2

3

4

F67 Bromatologia

F24 Informe técnico

Secretaría de Industria, 

Producción y Medio 

Ambiente

Dirección de Ordenamiento 

Territorial (F08)

Dirección General de 

Fiscalización de Obras

Dirección de Catastro (F11)

5

6

7

8

9

Subsecretaría de Ingresos 

Tributarios (F12)

10

 

CIRCUITO 

REPARTICIÓN Actuación Días 

Dirección de 
Habilitaciones de 

Comercio e Industria  

(1) 

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

DETERMINA por el aplicativo web MALVINAS 
HABILITA si según el rubro, superficie y la 
ubicación propuesta, el uso está autorizado por el 
Código Urbano para dicho emplazamiento. 

RECHAZA el trámite 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 
Dirección de Ordenamiento Territorial para revisar 
el resultado que arroja el aplicativo Malvinas 
Habilita. 

INFORMA deuda  

a) De conservación de la vía pública de las 
parcelas dónde se asienta el comercio; y  

b) Del tributo por inspección de seguridad e 
higiene, ocupación de la vía pública y 
publicidad y propaganda. 

ENTREGA  

 F01 CONSULTA DE HABILITACIÓN con los 
requisitos para habilitar el comercio y la 

0 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

consulta sobre la zonificación, solo en el caso 
de modificación de rubro 

 F02 DECLARACIONES JURADAS y asesora 
cómo completarlo 

 F71 CONSTITUCIÓN DE DOMICILIO 
ELECTRÓNICO y asesora como completarlo, 
salvo que ya se encuentre constituido en el 
expediente principal 

  F73 DECLARACIÓN JURADA TRIBUTARIA 
y asesora como completarlo en el caso de 
corresponder por el rubro. 

Comerciante 
(2) 

PRESENTA ante la Dirección de Habilitaciones de 
comercios: 

 El F01 CONSULTA DE HABILITACIÓN 
firmado 

 El F02 DECLARACIONES JURADAS 
completado y firmado 

 El F71 CONSTITUCIÓN DE DOMICILIO 
ELECTRÓNICO completado y firmado (de 
corresponder) 

 El F73 DECLARACIÓN JURADA 
TRIBUTARIA completado y firmado en caso 
de corresponder por el rubro en actividades 
contempladas en los artículos 11 bis y 15 de la 
ordenanza tarifaria vigente. 

 Original y fotocopia del certificado de 
habilitación o del decreto de habilitación 

 Original y copia de la documentación que 
acredite la personería.  

 Original y copia de la documentación que 
acredite el derecho al uso del inmueble en 
el caso de que el que obre en el expediente se 
encuentre vencido 

 Original y copia de los recibos de CVP de las 
partidas municipales correspondientes a las 
parcelas donde pretenda cambiar el domicilio 
del comercio.  

 Plano aprobado o Registrado. Siempre que 
no se encuentre en el expediente plano y no 
hubiera modificaciones. En caso de tener una 
superficie menor a 100m2 y no poseer planos 
podrá presentar croquis, bajo el mismo criterio. 

 Documentación requerida para el rubro 
que se trate conforme lo establece el F01 
CONSULTA DE HABILITACIÓN para el caso 
de modificación de rubro 

0 

Dirección de 
Habilitaciones de 

RECIBE la documentación presentada 

CONTROLA que el trámite pueda iniciarse con la 
0 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

Comercio e Industria 

(3) 

documentación presentada y en su caso rechaza la 
que no se encuentre en condiciones. 

CERTIFICA las copias de la documentación con el 
sello COPIA FIEL siempre que las confronte con sus 
originales. 

COMPLETA:  

 Para modificación de rubro: F04  
 Para Cambio de domicilio: F05  
 Para modificación de superficie: F07  
 F24 Informe Técnico, en caso de que el rubro 

lo requiera  
 F67 Informe de bromatología 

IMPRIME: 

 Original y copia de los formularios 
completados. 

 Recibo de derechos de Oficina  
 Recibo de anticipo de la tasa de habilitación 
 Recibo de certificado de Uso conforme. 
 Recibo por credenciales Sanitarias 
 Recibo por Análisis 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: 

 Copia de los formularios suscriptos 
 Originales de toda la documentación 

presentada. 
 Recibos para abonar en Tesorería 

INFORMA al comerciante que el monto del tributo 
por Seguridad e Higiene se recalculará desde la 
fecha de ingreso de la solicitud. 

REMITE a la Dirección de Bromatología el F67 
Informe de bromatología  

REMITE a la Secretaría de Producción, Industria y 
Medio Ambiente si corresponde según el rubro 

 Copia de los formularios que correspondan al 
tipo de trámite solicitado (F04, F05 o F07) 

 Copia del F24 Informe técnico 
 Copia del plano de obra 

Comerciante 
(4) 

ABONA los recibos emitidos por la Dirección de 
Habilitaciones. 

PRESENTA en la Dirección de Habilitaciones de 
comercio e industria los originales y copias de los 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

recibos intervenidos por Tesorería 

Dirección de 
Habilitaciones de 

Comercio e Industria 

(5) 

CONTROLA los pagos realizados 

AGREGA al expediente de habilitación: 

 La documentación acompañada por el 
comerciante según el tipo de trámite que 
solicita. 

 Copia de los formularios suscriptos 
 Recibos de los pagos realizados 

REMITE expediente a la Dirección de 
Ordenamiento Territorial 

2 

Dirección de 
Ordenamiento 

Territorial 
(6) 

VERIFICA si el uso solicitado es conforme a lo 
reglado en el Código Urbano de Malvinas 
Argentinas para la parcela en dónde se instalará el 
comercio. 

EMITE 

 Disposición de rechazo en su caso 
 Certificado urbanístico en su caso 
 F08 Uso conforme 

AGREGA al expediente la documentación emitida 

REMITE expediente a la Dirección General de 
Fiscalización  

2 

Dirección General de 
Fiscalización 

(7) 

VERIFICA  

 Que el plano presentado sea conforme a obra.  
 La superficie total y afectada al comercio 
 Que de existir cartelería se encuentre en 

forma reglamentaria y que haya abonado las 
tasas correspondientes.  

INFORMA  

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

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

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

REMITE expediente a la Dirección de Catastro 

10 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

Dirección de Catastro 
(8) 

VERIFICA 

 Datos del titular 
 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 Dirección de 
Habilitaciones de Comercio e industria 

4 

Dirección de 
Habilitaciones de 

comercio e Industria 
(9) 

EFECTUA con personal propio la constatación 
previa a la autorización solicitada, si no se hubiere 
hecho todavía (F09 Informe de constatación) 

REMITE expediente a la Subsecretaría de Ingresos 
tributarios. 

 

Subsecretaría de 
Ingresos Tributarios 

(10) 

MODIFICA la cuenta de seguridad e higiene de 
acuerdo al rubro, superficie o ubicación del 
inmueble según el trámite que inició:  

 La categoría tributaria de acuerdo a rubro 

 La superficie desde la información del 
Certificado Parcelario,  

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

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

EMITE F12 Informe Tributario detallando 

 Deuda por la partida de CVP. Aclarando  
 En el caso de excepción previsto en la 

ordenanza 625/03 (locatario de 
establecimiento menor a 100 m2), que lo 
adeudado no obsta a la persecución del 
trámite, con transcripción del artículo 10 
inciso 7 de la ordenanza 75/96 

 En el caso de adquisición del bien en subasta 
agrega Resolución eximiendo el pago de los 
periodos previos a la misma. 

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

 La Tasa por modificación de la 
habilitación conforme art. 12 de la 
ordenanza tarifaria 

4 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

AGREGA al expediente el informe tributario 

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

 

El procedimiento sigue igual que el Circuito 12 B - Habilitación de comercios desde el informe 

tributario hasta la entrega del certificado de habilitación - a excepción de que el decreto será en 
cada caso, de: 

1. Autorización para la modificación del rubro,  
2. Autorización para el cambio de domicilio o  

3. Autorización para la modificación en mas o menos de la superficie habilitada. 

B -TRÁMITE DE TRANSFERENCIA DE UNA HABILITACIÓN OTORGADA 

Dirección de Habilitaciones 

de comercio e industria

F01 - F02 – F06 – F71 - F73 - 

F09

COMERCIANTE

1

2

3

4

F67 Bromatologia

F24 Informe técnico

Secretaría de Industria, 

Producción y Medio 

Ambiente

Dirección General de 

Fiscalización de Obras

Dirección de Catastro (F11)

5

6

7

8

Subsecretaría de Ingresos 

Tributarios (F12)

9

 

CIRCUITO 

REPARTICIÓN Actuación Días 

Dirección de 
Habilitaciones de 

Comercio e Industria  

(1) 

ASESORA al comerciante sobre los requisitos para 
la transferencia de una habilitación  

INFORMA deuda  

c) De conservación de la vía pública de las 
parcelas dónde se asienta el comercio; y  

d) Del tributo por inspección de seguridad e 
higiene, ocupación de la vía pública y 
publicidad y propaganda. 

ENTREGA  

 F71 CONSTITUCIÓN DE DOMICILIO 

0 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

ELECTRÓNICO y asesora como completarlo, 
salvo que ya se encuentre constituido en el 
expediente principal 

Comerciante 
(2) 

PRESENTA ante la Dirección de Habilitaciones de 
comercios: 

 El F71 CONSTITUCIÓN DE DOMICILIO 
ELECTRÓNICO completado y firmado por el 
nuevo titular. 

 Original y fotocopia del certificado de 
habilitación o del decreto de habilitación 

 Original y copia de la documentación que 
acredite la personería del nuevo titular 

0 

Dirección de 
Habilitaciones de 

Comercio e Industria 

(3) 

RECIBE la documentación presentada 

CONTROLA que el trámite pueda iniciarse con la 
documentación presentada y en su caso rechaza la 
que no se encuentre en condiciones. 

CERTIFICA las copias de la documentación con el 
sello COPIA FIEL siempre que las confronte con sus 
originales. 

COMPLETA  

 F06 Transferencia de habilitación 
 F24 Informe Técnico, en caso de que el rubro 

lo requiera  

 F67 Informe de bromatología 

IMPRIME: 

 Original y copia de los formularios 
completados. 

 Recibo de derechos de Oficina  
 Recibo por credenciales Sanitarias 
 Recibo por Análisis 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: 

 Copia de los formularios suscriptos 
 Originales de toda la documentación 

presentada. 

 Recibos para abonar en Tesorería 

REMITE a la Dirección de bromatología el F67 
Informe de bromatología  

0 

Comerciante 
(4) 

ABONA los recibos emitidos por la Dirección de 
Habilitaciones 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

SUSCRIBE el F06 en forma conjunta el cedente y 
el cesionario, salvo que la transferencia de 
comercio se haya realizado conforme a la ley 
11.867 de transferencia de fondo de comercio. En 
cuyo caso deberá presentar: 

A) Escritura de transferencia 
B) Edictos de ley 
C) Suscribir el F06 solo el nuevo titular 

PRESENTA en la Dirección de Habilitaciones de 
comercio e industria los originales y copias de los 
recibos intervenidos por Tesorería 

Dirección de 
Habilitaciones de 

Comercio e Industria 

(5) 

CONTROLA los pagos realizados 

AGREGA al expediente de habilitación: 

 La documentación acompañada por el 
comerciante  

 Copia de los formularios suscriptos 
 Recibos de los pagos realizados 

REMITE expediente a la Dirección General de 
Fiscalización 

2 

Dirección General de 
Fiscalización 

(6) 

VERIFICA  

 Que el plano presentado sea conforme a obra.  
 La superficie total y afectada al comercio 
 Que de existir cartelería se encuentre en 

forma reglamentaria y que haya abonado las 
tasas correspondientes.  

INFORMA  

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

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

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

REMITE expediente a la Dirección de Catastro 

10 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

Dirección de Catastro 
(7) 

VERIFICA 

 Datos del titular 
 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 Dirección de 
Habilitaciones de comercio e industrias. 

4 

Dirección de 
Habilitaciones de 

Comercio e Industria 
(8) 

EFECTUA con personal propio la constatación 
previa a la autorización solicitada, si no se hubiere 
hecho todavía (F09 Informe de constatación) 

REMITE expediente a la Subsecretaría de Ingresos 
tributarios. 

 

Subsecretaría de 
Ingresos Tributarios 

(9) 

EMITE F12 Informe Tributario detallando 

 Deuda por la partida de CVP. 
 Deuda por el tributo por inspección de 

Seguridad e Higiene. 

 La Tasa por transferencia de habilitación 

AGREGA al expediente el informe tributario 

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

4 

 

El procedimiento sigue igual que el Circuito 12 B - Habilitación de comercios desde el informe 
tributario hasta la entrega del certificado de habilitación - a excepción de que el decreto será de 

autorización para transferir la habilitación ya otorgada. 
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36 BAJA DE UNA HABILITACIÓN 

Decreto 7778/23 del 2/11/23 

Objeto 
Dar de baja un trámite de habilitación o una habilitación 
comercial otorgada de oficio o a petición de parte. 

Normas que regulan el 

proceso 

Ordenanza 75/96 y decreto reglamentario 

Ordenanza 76/96 y decreto Reglamentario 

Ordenanza Fiscal y Tarifaria vigente 

Actuación que genera el 

proceso 
Decreto de baja de la habilitación 

Duración total del 

proceso 
 

A BAJA DE UN TRÁMITE DE HABILITACIÓN A PETICIÓN DE PARTE 

Dirección de Habilitaciones 

de comercio e industriaCOMERCIANTE

Dirección de Inspecciones 

Generales

Mesa de Entradas

Subsecretaría de Ingresos 

Tributarios 

1

2

3 4

5 6

7

 

 

 

CIRCUITO 

Repartición Actuación Días 

1 

Dirección de 
Habilitación de 

Comercio e 
Industrias 

ASESORA al comerciante sobre los requisitos y 
procedimientos de baja de una habilitación 
comercial.  

INFORMA deuda  

a) De conservación de la vía pública de las 
parcelas dónde se asienta el comercio; y  

b) Del tributo por inspección de seguridad e 
higiene, ocupación de la vía pública y 
publicidad y propaganda. 

0 
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Repartición Actuación Días 

En caso de deuda informa sobre la posibilidad de 
hacer un plan de pago o emite las boletas a 
abonar. 

ENTREGA el formulario F20 CONSULTA DE 
BAJA DE HABILITACIÓN  

EXTRAE del archivo el expediente de habilitación 

2 

Comerciante: 

PRESENTA en la Dirección de Habilitaciones. 

 Documentación que acredita la personería 
(Documento de identidad, poder de 
administración) Original y copia 

 Recibos de tesoreria dando cuenta de haber 
abonado la deuda o haber suscripto un plan 
de pago. 

 En su caso prueba documental de la fecha 
de baja del comercio cuando fuera anterior 
a la presentación. 

INFORMA con carácter de Declaración Jurada la 
fecha del cese de la actividad  

0 

3 

Dirección de 
Habilitación de 

Comercio e 
Industrias 

INGRESA al sistema de trámite la información 
correspondiente a la baja del trámite por petición 
de parte. 

IMPRIME. F21: SOLICITUD DE BAJA DE 
HABILITACION  

REMITE el expediente a la Dirección de 
Inspecciones Generales 

REMITE expediente a la Dirección de Inspecciones 
Generales 

3 

4 

Dirección de 
inspecciones 

generales 

VERIFICA el cese del comercio. 

COMPLETA F22: INFORME SOBRE 
SITUACION DE CESE 

AGREGA al expediente el informe 

REMITE Expediente a la Dirección de Habilitación 
de Comercios e Industrias. 

5 

Dirección de 
habilitación de 

comercio e industrias 

INGRESA al sistema de trámites el resultado de la 
inspección y la fecha presunta del cese 

DICTA DISPOSICIÓN DE BAJA.  

REMITE expediente a la Dirección General de 
Fiscalización de Obras.  

3 

10 
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Repartición Actuación Días 

6 

Dirección General de 
Fiscalización 

VERIFICA el estado de deuda  

a) Derechos de publicidad y propaganda 
b) Uso de la vía pública 

PROCURA la cobranza de la deuda o su liberación 
en el caso que haya emisiones posteriores a la 
fecha de la baja de la cuenta. 

REMITE expediente a la Dirección de 
Habilitaciones de comercio e industrias. 

 

3 

7 

Subsecretaría de 
ingresos tributarios 

DA DE BAJA la cuenta de seguridad e higiene 

GIRA el expediente a la Dirección General de 
Fiscalización de Obras 

3 

8 

Dirección de 
Habilitación de 

Comercio e 
Industrias 

COMUNICA al COMERCIANTE por vía telefónica 
y/o por email el decreto o disposición o baja del 
comercio. 

EMITE F10 CEDULA DE NOTIFICACIÒN para el 
caso de que el COMERCIANTE no se haga presente 
a retirar el acto administrativo de baja. 

ENTREGA al comerciante, disposición de baja. 

AGREGA al expediente F16 CONSTANCIA DE 
ENTREGA  

ARCHIVA las actuaciones por seis meses en el 
archivo de la Dirección de Habilitaciones de 
comercio e industrias y finalizado el plazo, se haya 
entregado o no la disposición se remite el 
expediente a Mesa de Entradas y Archivo. 

3 

La siguiente es una enumeración ni taxativa ni vinculante de pruebas que acreditan la fecha de 

cierre de un comercio anterior a la presentación. 

a) Denuncia de nuevo comercio instalado en el inmueble. 
b) Factura de servicios con la variación notable del consumo 

c) Contratos de locación vencidos. 
d) Nueva habilitación de otro comercio en el mismo lugar. 

e) Cambio de la situación laboral de los titulares. 
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B BAJA DE UNA DE HABILITACIÓN OTORGADA A PETICIÓN DE PARTE 

Dirección de 

Habilitaciones de 

comercio e industria

COMERCIANTE

Dirección de 

Inspecciones Generales

Dirección General de 

Fiscalización

Subsecretaría de 

desarrollo urbano, 

control y administración

Dirección General de 

Gobierno

Subsecretaría de 

Gobierno, Legal y 

técnica

Mesa de Entradas

1

2

3 4

5

6

7 8

9

11

12

Subsecretaría de 

Ingresos Tributarios 

10

 

CIRCUITO 

Repartición Actuación Días 

1 

Dirección de Habilitación 
de Comercio e Industrias 

ASESORA al comerciante sobre los requisitos 
y procedimientos de baja de una habilitación 
comercial.  

INFORMA deuda  

a) De conservación de la vía pública de las 
parcelas dónde se asienta el comercio; y  

b) Del tributo por inspección de seguridad e 
higiene, ocupación de la vía pública y 
publicidad y propaganda. 

En caso de deuda informa sobre la posibilidad 
de hacer un plan de pago o emite las boletas a 
abonar. 

ENTREGA el F20 CONSULTA DE BAJA DE 
HABILITACIÓN 
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Repartición Actuación Días 

EXTRAE del archivo el expediente de 
habilitación 

2 

Comerciante 

PRESENTA en la Dirección de Habilitaciones. 

 Certificado de habilitación en el caso de 
estar habilitado 

 Documentación que acredita la 
personería (Documento de identidad, 
poder de administración) Original y 
copia 

 Boletas dando cuenta de haber 
abonado la deuda o haber suscripto un 
plan de pago. 

 En su caso prueba documental de la 
fecha de baja del comercio cuando 
fuera anterior a la presentación. 

INFORMA con carácter de Declaración Jurada 
la fecha del cese de la actividad  

 

3 

Dirección de Habilitación 
de Comercio e Industrias 

INGRESA al sistema de trámite la información 
correspondiente a la Baja por petición de 
parte. 

IMPRIME. F21: SOLICITUD DE BAJA DE 
HABILITACION  

REMITE el expediente a la Dirección de 
Inspecciones Generales 

REMITE expediente a la Dirección de 
Inspecciones Generales 

 

4 

Dirección de 
Inspecciones Generales 

VERIFICA el cese del comercio. 

COMPLETA F22: INFORME SOBRE 
SITUACION DE CESE 

AGREGA al expediente el informe 

REMITE Expediente a la Dirección de 
Habilitación de Comercios e Industrias. 
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Repartición Actuación Días 

5 

Dirección de Habilitación 
de Comercio e Industrias 

INGRESA al sistema de trámites el resultado 
de la inspección y la fecha presunta del cese 

CONFECCIONA el proyecto de decreto de 
baja  

ADJUNTA al expediente sin agregar el 
proyecto de decreto en papel membretado 
bajo la protección de un folio. 

REMITE expediente a la Subsecretaría de 
Desarrollo Urbano, Control y Administración 

 

6 

Subsecretaria de 
Desarrollo Urbano, 

Control y Administración 

CONTROLA proyecto proceso y decreto de 
baja. 

REMITE expediente a la Dirección General de 
gobierno 

2 

7 

Dirección General de 
Gobierno 

CONTROLA proyecto proceso y decreto de 
baja. 

REMITE expediente a la Subsecretaría de 
Gobierno, legal y técnica 

3 

8 

Subsecretaria de 
Gobierno, Legal y Técnica  

CONTROLA proyecto proceso y decreto de 
baja. 

REMITE expediente a la Secretaría de 
Gobierno y monitoreo Institucional para la 
firma de la Intendenta y una vez recibido lo 
devuelve a la Dirección General de Gobierno. 

2 

9 

Dirección General de 
Gobierno  

OTORGA número y fecha al decreto firmado. 

REGISTRA 

AGREGA copia de decreto al expediente 

REMITE expediente a la Dirección General de 
Fiscalización. 

3 

10 

Dirección General de 
Fiscalización 

VERIFICA el estado de deuda  

a) Derechos de publicidad y propaganda 
b) Uso de la vía pública 

PROCURA la cobranza de la deuda o su 
liberación en el caso que haya emisiones 
posteriores a la fecha de la baja de la cuenta. 

REMITE expediente a la Subsecretaría de 
Ingresos Tributarios. 

3 
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Repartición Actuación Días 

11 

Subsecretaría de 
Ingresos Tributarios 

DA DE BAJA la cuenta de seguridad e higiene 

GIRA el expediente a la Dirección de 
habilitaciones de Comercio e Industrias 

2 

12 

Dirección de 
Habilitaciones de 

Comercio e Industrias 

COMUNICA el decreto de baja al comerciante 

ARCHIVA las actuaciones por seis meses en 
el archivo de la Dirección de Habilitaciones de 
Comercio e Industrias y finalizado el plazo, se 
haya entregado, se remite el expediente a 
Mesa de Entradas y Archivo 

3 

 

Corresponde aplicar la enumeración no taxativa de pruebas de una baja de trámite de 

habilitación para acreditar la fecha de cierre de un comercio anterior a la presentación. 

C BAJA DE OFICIO DE UN TRÁMITE DE HABILITACIÓN O DE UNA HABILITACIÓN 

OTORGADA 

Dirección de 

Habilitaciones de 

comercio e industrias

REPARTICIÓN 

DE CONTROL

Dirección de 

Inspecciones Generales

CONTINUA SEGÚN 

MODALIDAD A o B

1

2 3

4

 

CIRCUITO 

repartición Actuación Días 
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repartición Actuación Días 

1 

Cualquier Repartición 
de Contralor 

VERIFICA el cese de la actividad de un comercio 
en rutina de inspección  

PRACTICA informe circunstanciado de cese de la 
actividad. 

REMITE informe a la Dirección de Habilitaciones 
de comercio e industria siempre que pueda 
determinar la nomenclatura catastral o el número 
de partida. 

 

2 

Dirección de 
Habilitación de 

Comercio e 
Industrias 

 INGRESA al sistema de trámite la información 

IMPRIME estado de la deuda por CVP y Tributo 
por inspección de seguridad e higiene 

AGREGA al expediente de habilitación el informe 
y el estado de deuda del comerciante.  

REMITE el expediente a la Dirección de 
Inspecciones Generales 

 

3 

Dirección de 
Inspecciones 

Generales 

VERIFICA el cese del comercio. 

COMPLETA F22: INFORME SOBRE 
SITUACION DE CESE 

AGREGA al expediente el informe 

REMITE Expediente a la Dirección de Habilitación 
de comercios e industrias. 

 

4 

Dirección de 
Habilitación de 

Comercio e 
Industrias 

INGRESA al sistema de trámites el resultado de la 
inspección y la fecha presunta del cese 

En el caso de un trámite de habilitación 

 DICTA DISPOSICIÓN DE BAJA.  
 REMITE expediente a la Subsecretaría de 

Ingresos Tributarios con la disposición de 
baja 

 CONTINÚA el circuito a partir del punto 6 
de la modalidad A (Baja de un trámite 
de habilitación a petición de parte) 

En el caso de una habilitación comercial 

 CONFECCIONA el proyecto de decreto de 
baja  

 ADJUNTA al expediente sin agregar, el 
proyecto de decreto en papel membretado 
bajo la protección de un folio. 

 REMITE expediente a la Subsecretaría de 
Desarrollo Urbano, Control y Administración 

 CONTINÚA el circuito a partir del punto 6 
de la modalidad B (Baja de una 
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repartición Actuación Días 

habilitación otorgada a petición de 
parte) 
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37 SUSCRIPCIÓN DE CONVENIOS CON PERSONAS HUMANAS O 
JURIDICAS PRIVADAS 

Decreto 7875/23 del 2/11/23 

Objeto 
Suscripción de convenios entre el municipio y 
terceras personas privadas con exclusión de los 
contratos de locación de obra 

Normas que regulan el 
proceso 

 Artículo 41 y 108 inciso 11 del decreto ley 

6769/58 

 Artículo 1 de la ordenanza General 267/80 

 Decreto 2739/17 mod. Modificado por decreto 

1747/22 

Actuación que genera el 
proceso 

Convenio registrado 

Duración total del proceso 

Desde el inicio del expediente hasta el registro del 
convenio, con convalidación posterior por parte del 
HCD 
25 días hábiles cuando haya erogaciones del 

erario municipal  
21 días hábiles cuando no haya erogaciones del 

erario municipal 

 

REPARTICIÓN INICIADORA

SECRETARÍA

MESA DE ENTRADAS

SECRETARÍA DE 

ECONOMIA Y HACIENDA

DIRECCIÓN DE ASUNTOS 

LEGALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 

GOBIERNO
HCD

DIRECCIÓN DE 

PRESUPUESTO

SUBSECRETARIA DE 

GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA

7 a121

2

3 4

5

613

 

CIRCUITO 

Repartición Actuación Días 

1 
REPARTICIÓN INICIADORA 

GESTIONA las tratativas con terceras 
personas humanas o jurídicas privadas 
para la suscripción de un convenio en el 
marco de las políticas públicas 
municipales. 
SOLICITA acuerdo del titular de la 
secretaría de la que depende para el 
inicio del expediente. 
REMITE a Mesa General de Entradas (En 
caso de obtener el acuerdo) la siguiente 

0 
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Repartición Actuación Días 

documentación: 

 Nota informando la necesidad de 
suscribir el convenio y proponiendo la 
intervención de las oficinas técnicas o 
involucradas en su ejecución. 

 Nota y documentación de la 
contraparte manifestando interés en 
la suscripción 

 Documentación que acredite la 
personería de la contraparte 

 Proyecto de convenio en los términos 
del artículo 6 del decreto 2739/17 

2 
MESA DE ENTRADAS 

CARATULA expediente bajo la 
denominación “Convenio con xx s/ xx” 
REMITE expediente a la SECRETARÍA 
bajo cuya órbita se encuentra la 
repartición iniciadora 

2 

3 
SECRETARÍA 

PRESTA CONFORMIDAD con la 
tramitación sugiriendo su tratamiento. 
REMITE expediente 
 a la Dirección de Presupuesto, 

en el caso de que existan 
erogaciones del erario público 

 a la Dirección de Asuntos 
Legales en caso contrario. 

2 

 

A. En el caso de existir erogaciones del erario municipal 

Repartición Actuación Días 

4 
DIRECCIÓN DE 
PRESUPUESTO 

VERIFICA la factibilidad presupuestaria 
REMITE expediente a la Secretaría de 
Economía y Hacienda 

2 

5 
SECRETARÍA DE 

ECONOMIA Y HACIENDA 

TOMA CONOCIMIENTO del expediente 
CONVALIDA la factibilidad presupuestaria 
DA INTERVENCION  

 a tesorería si existen fondos para 
depositar en la cuenta del municipio 

 a la Dirección de Patrimonio si se 
requiere la contratación de seguros. 

REMITE expediente a la Dirección de 
Asuntos Legales 

2 

 

B. En el caso de NO existir erogaciones del erario municipal y después de la 

intervención de la Secretaría de Economía y Hacienda en su caso 
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Repartición Actuación Días 

6 
DIRECCIÓN DE 

ASUNTOS LEGALES 

DICTAMINA sobre el convenio, corrigiendo los 
aspectos formales que correspondan o 
devolviendo el expediente a la repartición 
iniciadora en caso de que las observaciones 
formuladas puedan cambiar aspectos esenciales 
del convenio. 
REMITE expediente a la Dirección General de 
Gobierno 

4 

VARIANTE 1: AUTORIZACIÓN PREVIA DEL HCD 

Repartición Actuación Días 

7 
DIRECCIÓN GENERAL 

DE GOBIERNO 

CONFECCIONA proyecto de ordenanza de 
autorización para suscribir el convenio. 
REMITE expediente a la Subsecretaría de 
Gobierno, Legal y Técnica para la firma de la nota 
de elevación al HCD 

3 

8 
SUBSECRETARÍA DE 
GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA 

SUPERVISA el texto del proyecto de ordenanza 
REMITE el expediente a la Secretaría de gobierno 
y Monitoreo Institucional para la firma de la 
Intendente y una vez recibido lo devuelve a la 
Dirección General de Gobierno 

3 

9 
DIRECCIÓN GENERAL 

DE GOBIERNO 

REMITE el expediente al HCD 
RECIBE el expediente por parte de HCD una vez 
sancionada la ordenanza 
CONFECCIONA decreto de promulgación a su 
retorno. 
REMITE decreto de promulgación a la 
Subsecretaría de Gobierno, Legal y técnica. 

- 

10 
SUBSECRETARÍA DE 
GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA 

SUPERVISA el texto del decreto de promulgación 
REMITE el expediente a la Secretaría de gobierno 
y Monitoreo Institucional para su firma y la de la 
Intendente y una vez recibido lo devuelve a la 
Dirección General de Gobierno 

3 

11 
DIRECCIÓN GENERAL 

DE GOBIERNO 

REGISTRA el decreto 
CONFECCIONA convenio en la forma de estilo 
CONVOCA a la contraparte, a la firma del 
convenio. 
REMITE convenio a la Subsecretaría de gobierno, 
legal y técnica  

3 

12 
SUBSECRETARÍA DE 
GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA 

SUPERVISA el texto del convenio 
REMITE el expediente a la Secretaría de gobierno 
y Monitoreo Institucional para la firma de la 
Intendente y una vez recibido lo devuelve a la 
Dirección General de Gobierno 

3 

13 
DIRECCIÓN GENERAL 

DE GOBIERNO 

REGISTRA el convenio 
AGREGA copia del convenio al expediente 
REMITE expediente a la repartición iniciadora 

3 
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VARIANTE 2: CONVALIDACIÓN POSTERIOR DEL HCD 

Repartición Actuación Días 

7 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

GOBIERNO 

CONFECCIONA convenio en la forma de 
estilo 
CONVOCA a la contraparte, a la firma del 
convenio. 
REMITE convenio a la Subsecretaría de 
Gobierno, Legal y técnica. 

6 

8 
SUBSECRETARÍA DE 
GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA 

SUPERVISA el texto del convenio 
REMITE el expediente a la Secretaría de 
gobierno y Monitoreo Institucional para la 
firma de la Intendente y una vez recibido lo 
devuelve a la Dirección General de 
Gobierno 

6 

9 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

GOBIERNO 

REGISTRA el convenio 
AGREGA copia del convenio al expediente 
CONFECCIONA proyecto de ordenanza de 
convalidación del convenio. 
REMITE expediente a la Subsecretaría de 
Gobierno, Legal y técnica 

6 

10 
SUBSECRETARÍA DE 
GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA 

SUPERVISA el texto del proyecto de 
ordenanza 
REMITE el expediente a la Secretaría de 
gobierno y Monitoreo Institucional para la 
firma de la Intendente y una vez recibido lo 
devuelve a la Dirección General de 
Gobierno 

6 

11 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

GOBIERNO 

REMITE el expediente al HCD 
CONFECCIONA decreto de promulgación 
a su retorno. 
REMITE expediente a la Subsecretaría de 
Gobierno, Legal y técnica  

6 

12 
SUBSECRETARÍA DE 
GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA 

SUPERVISA el texto del proyecto de 
decreto de promulgación. 
REMITE el expediente a la Secretaría de 
gobierno y Monitoreo Institucional para su 
firma y la de la Intendente y una vez 
recibido lo devuelve a la Dirección General 
de Gobierno 

6 

13 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

GOBIERNO 

REGISTRA el decreto de promulgación 
ENTREGA copia del convenio a la 
contraparte 
REMITE expediente a la repartición 
iniciadora 

6 

 
Nota: 
Según el articulo sexto del decreto 2739/17 el texto del proyecto de convenio, salvo 
peculiaridades propias del caso deberá contener al menos. 
1. Nombre completo de la o las contrapartes. 
2. Domicilio real 
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3. Domicilio constituido dentro de los límites del Partido de Malvinas Argentinas. 
4. Nombre del representante de la contraparte si fuera una persona jurídica 
5. DNI de la persona que firma por la contraparte 
6. Objeto del convenio redactado en forma clara 
7. Fecha de inicio de los efectos del convenio 
8. Plazo del convenio estableciendo una fecha de finalización o un determinado 

lapso a contar a partir de la firma o aprobación por parte del Honorable 
Concejo Deliberante. 

9. Renovación del convenio a su vencimiento, estableciendo si existe una 
renovación automática con opción a renunciar a la misma o si la renovación 
será objeto de otro convenio. Plazos de notificación para cada caso. 

10. Obligaciones del Municipio detalladas claramente. 
11. Obligaciones de la contraparte detalladas claramente 
12. Facultades del Municipio (Derechos) 
13. Facultades de la contraparte (Derechos) 
14. Organismo municipal encargado de llevar a cabo las mandas del convenio y/o 

supervisar su cumplimiento. 
15. Rescisión anticipada. En caso de establecerse la posibilidad de una rescisión 

anticipada especificar el plazo de notificación de la misma y las 
responsabilidades de cada una de las partes que esta decisión genera. 

16. Casos de rescisión del convenio por culpa de los partes establecidos con 
claridad 

17. Clausulas penales por incumplimiento, por mora o rescisión etc. 
18. Teléfono y correo electrónico de contacto para facilitar la redacción y corrección 

del proyecto. 

38 PROGRAMAS CON ORGANISMOS PUBLICOS 

Decreto 7875/23 del 2/11/23 

Objeto 
Ejecución de programas a través de la suscripción de 
convenios entre el municipio y terceras personas públicas. 

Normas que regulan 
el proceso 

 Artículo 41 y 108 inciso 11 del decreto ley 6769/58 

 Artículo 1 de la ordenanza General 267/80 

 Decreto 2739/17 mod. Modificado por decreto 

1747/22 

Actuación que genera 
el proceso 

Ejecución de un programa con fondos nacionales o 
provinciales 

Duración total del 
proceso 

12 días hábiles desde la formación del expediente hasta el 
envío de la nota de solicitud del programa al Ministerio 

 



CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS MUNICIPALIDAD DE MALVINAS ARGENTINAS 

 

Centro de Información Mu Centro de Información Municipal                   28 

 

UNIDAD EJECUTORA

TESORERIA MUNICIPAL

MESA DE ENTRADAS

DIRECCIÓN DE ASUNTOS 

LEGALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 

GOBIERNO

DIRECCIÓN DE 

MONITOREO 

INSTITUCIONAL

SUBSECRETARIA DE 

GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA

1

2

3

4

6

5

7

 
 

CIRCUITO 

Repartición Actuación Días 

1 
DIRECCIÓN DE 

MONITOREO 
INSTITUCIONAL 

ARTICULA con organismos públicos nacionales 
o provinciales a fin de obtener la ejecución de 
programas en beneficio del distrito. 
CONSULTA la voluntad política de la ejecución 
de los programas disponibles 
ASESORA sobre los aspectos del programa, la 
suscripción del convenio y la rendición De 
cuentas a la UNIDAD EJECUTORA 
REMITE la documentación del programa a la 
UNIDAD EJECUTORA 

- 

2 
UNIDAD EJECUTORA 

REMITE a Mesa General de Entradas la 
siguiente documentación: 
 Nota informando la necesidad de suscribir el 

convenio y proponiendo la intervención de 
las oficinas técnicas o involucradas en su 
ejecución. 

 Nota y documentación del organismo 
público que establece las condiciones para 
la suscripción del convenio, su ejecución y 
rendición. 

 Programa remitido por el organismo público 
 Manual de Rendición de Cuentas. 

2 

3 
MESA DE ENTRADAS 

CARATULA expediente bajo la denominación 
“Convenio con xx s/ xx” 
REMITE expediente a la TESORERIA  

2 

4 
TESORERÍA 
MUNICIPAL 

INFORMA la cuenta bancaria para el 
desembolso de los fondos si los hubiese 
REMITE expediente a la Dirección de 
Asuntos Legales 

2 

5 DICTAMINA sobre la viabilidad del programa 2 
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Repartición Actuación Días 

DIRECCIÓN DE 
ASUNTOS LEGALES 

y la documentación presentada. 
REMITE expediente a la Dirección General 
de Gobierno. 

6 
DIRECCIÓN GENERAL 

DE GOBIERNO 

REMITE a la Subsecretaría de Gobierno, Legal 
y técnica:  

a) Nota de solicitud de incorporación al 
programa 

b) Programa 
c) Anexos 
d) Documentación requerida por el 

organismo 

3 

7 
SUBSECRETARÍA DE 
GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA 

SUPERVISA la documentación que deba 
firmar la intendenta 
REMITE la documentación a la Secretaría de 
gobierno y Monitoreo Institucional para su 
firma y la de la Intendente y una vez recibido lo 
devuelve a la Dirección General de Gobierno 

3 

8 
DIRECCIÓN GENERAL 

DE GOBIERNO 

REMITE documentación al organismo público 
que corresponda para su firma 
a) Si es en formato digital procede a su 

digitalización previa y envío por correo 
electrónico con la intervención de la 
Dirección de Monitoreo Institucional. 

b) Si es en formato físico procede a la entrega 
de la documentación a la Dirección de 
Monitoreo institucional 

2 

REMITE expediente a la unidad ejecutora 
cuando se recibe la documentación firmada por 
el organismo público 

2 
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39 SUSCRIPCIÓN DE CONVENIOS CON ORGANISMOS PÚBLICOS 

Decreto 7875/23 del 2/11/23 

Objeto 

Suscripción de convenios entre el municipio y personas 
públicas ya sea que provengan de un programa ya 
aprobado o que surja sin necesidad de la aprobación de 
un programa 

Normas que regulan 
el proceso 

 Artículo 41 y 108 inciso 11 del decreto ley 6769/58 

 Artículo 1 de la ordenanza General 267/80 

 Decreto 2739/17 mod. Modificado por decreto 

1747/22 

Actuación que genera 
el proceso 

Ejecución de un convenio con fondos nacionales o 
provinciales 

Duración total del 
proceso 

18 días hábiles hasta el registro del convenio. 

 

A. SUSCRIPCIÓN DEL CONVENIO 

UNIDAD EJECUTORA

SECRETARÍA DE 

ECONOMÍA Y HACIENDA

DIRECCIÓN DE 

PRESUPUESTO

DIRECCIÓN DE ASUNTOS 

LEGALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 

GOBIERNO

1

4 53 6

MESA DE ENTRADAS

2

SUBSECRETARÍA DE 

GOBIERNO LEGAL Y 

TÉCNICA

7

8  

CIRCUITO 

Repartición Actuación Días 

1 
UNIDAD EJECUTORA 

REMITE a Mesa de Entradas (Salvo que el 
convenio surja de un programa cuyo expediente 
ya se haya generado) 
a) Nota informando la necesidad de suscribir el 

convenio y proponiendo la intervención de las 
oficinas técnicas o involucradas en su 
ejecución. 

b) Nota y documentación del organismo público 
que establece las condiciones para la 
suscripción del convenio, su ejecución y 
rendición. 

c) Manual de rendición de cuentas. 
d) Proyecto de convenio 

2 

2 
MESA DE ENTRADAS 

CARATULA expediente bajo la denominación 
“Convenio con xx s/ xx” 

2 
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Repartición Actuación Días 

REMITE expediente a la Dirección de 
Presupuesto 

3 
DIRECCIÓN DE 
PRESUPUESTO 

INFORMA categoría programática y determina 
objeto de gasto según convenio 
REMITE expediente 
A la Secretaria de Economía y Hacienda si 
hay una erogación del erario municipal 
A la Dirección de Asuntos Legales en caso 
contrario 

2 

4 
SECRETARÍA DE 

ECONOMIA Y 
HACIENDA 

TOMA CONOCIMIENTO del expediente 
CONVALIDA la factibilidad presupuestaria 
REMITE expediente a la Dirección de Asuntos 
Legales 

2 

5 
DIRECCIÓN DE 

ASUNTOS LEGALES 

DICTAMINA sobre la viabilidad del programa y 
la documentación presentada. 
REMITE expediente a la Dirección General de 
Gobierno. 

2 

6 
DIRECCIÓN GENERAL 

DE GOBIERNO 

REMITE el convenio a la Subsecretaría de 
Gobierno y Monitoreo Institucional  

2 

7 
SUBSECRETARÍA DE 
GOBIERNO, LEGAL Y 

TÉCNICA 

SUPERVISA el convenio que deba firmar la 
intendenta 
REMITE el convenio a la Secretaría de gobierno 
y Monitoreo Institucional para su firma y la de la 
Intendente y una vez recibido lo devuelve a la 
Dirección General de Gobierno 

4 

8 
DIRECCIÓN GENERAL 

DE GOBIERNO 

REMITE convenio suscripto por la intendenta al 
organismo público que corresponda, para su 
firma 
a) Si es en formato digital procede a su 

digitalización previa y envío por correo 
electrónico con la intervención de la 
Dirección de Monitoreo Institucional. 

b) Si es en formato físico procede a la entrega 
del convenio a la Dirección de Monitoreo 
institucional 

REGISTRA el convenio una vez que haya vuelto 
con la firma del funcionario titular de la 
repartición oficial con la que se suscribió el 
mismo. 
REMITE expediente a la Dirección de 
Presupuesto 

2 
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B. EJECUCIÓN DEL CONVENIO  

DIRECCIÓN DE 

PRESUPUESTO

CONTADURÍA
SECRETARÍA DE 

ECONOMÍA Y HACIENDA
UNIDAD EJECUTORA

9
10 11

 

CIRCUITO 

Repartición Actuación Días 

9 
DIRECCIÓN DE 
PRESUPUESTO 

AFECTA la categoría programática  
REMITE a la Dirección de Contaduría 

2 

10 
CONTADURIA 

TOMA conocimiento del procedimiento de 
rendición de cuentas para su oportunidad 
REMITE expediente a la Secretaría de Economía y 
Hacienda. 

2 

11 
SECRETARÍA DE 

ECONOMIA Y 
HACIENDA 

TOMA CONOCIMIENTO del expediente 
CONVALIDA la factibilidad presupuestaria 
REMITE expediente a la Unidad ejecutora 

2 

12 
UNIDAD EJECUTORA 

EJECUTA las mandas del convenio 
GENERA las notas de pedido de adquisición de 
bienes o servicios según procedimiento de 
contratación municipal 
INSTA a la Contaduría Municipal a la rendición de 
cuentas en los plazos establecidos en el convenio 

- 
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40 PERMISO DE LOCACIÓN AUDIOVISUAL 

Decreto 4805/24 del 26/01/24 

Objeto 
Otorgar el permiso de productoras de servicios 
audiovisuales para el uso del espacio público o 
privado dentro del distrito. 

Normas que regulan el 
proceso 

Ordenanza 1635/16. 

Capítulo X de la ordenanza fiscal vigente. 

Capítulo X de la ordenanza tarifaria vigente. 
(art. 56 bis) 

Actuación que genera el 
proceso 

Permiso municipal 

Duración Máxima del 
proceso  

SEIS días hábiles desde la formación del 
expediente hasta el otorgamiento del permiso 

 

Gráfico 

Dirección de Publicidad y 

propaganda
PRODUCTORA

Mesa de Entradas

Dirección de Asuntos 

Legales

 

 

Circuito 

REPARTICIÓN Actuación Días 

DIRECCIÓN  
DE PUBLICIDAD  
Y PROPAGANDA 

1 

ASESORA a las productoras sobre la tramitación 
para obtener el permiso y hace entrega de los 
formularios que deberán completar. 

0 

PRODUCTORA 
2 

PRESENTA ante Mesa de Entradas  

a) Formulario de Solicitud de Locación 

audiovisual: 

0 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

b) Formulario de Constitución de domicilio 

electrónico. 

c) Constancia de profesional responsable 

sobre la seguridad estructural de las 

escenografías. 

d) Cobertura de seguros por daños a las 

personas o a bienes del municipio o de 

terceros durante la producción. 

e) En el caso de trabajo con menores, el 

formulario “Solicitud de autorización 

trabajo artístico de Niños y Niñas de la 

subsecretaría de trabajo de la Provincia 

de Buenos Aires”. 

f) En el caso de locaciones en predios 

privados, la autorización del titular de 

dominio del inmueble en donde se va a 

llevar a cabo la producción y la solicitud 

de uso del espacio público para los 

vehículos que se estacionarán en la calle 

durante la producción. 

g) Fotocopia del DNI del propietario del 

inmueble particular, de la escritura o 

boleto de compraventa del mismo. 

h) Resumen del contenido de la producción 

y de las actividades a desarrollar. 

MESA  
DE ENTRADAS 

3 

GENERA expediente bajo la denominación 
“(productora) s/ locación audiovisual en 

(locación solicitada)” 

REMITE expediente a la Dirección de publicidad 
y propaganda 

2 

DIRECCIÓN  
DE PUBLICIDAD Y 

PROPAGANDA 
4 

VERIFICA  

a) Que no existan objeciones fundadas de 

los frentistas sobre la o las calles en 

dónde se propone realizar la producción. 

b) Que no exista incompatibilidad con otras 

actividades municipales planificadas o de 

superposición con otra solicitud de 

locación audiovisual 

c) Que la productora no se encuentre 

inhibida para el uso de las locaciones en 

el distrito o con infracciones impagas a 

través de comunicación vía correo 

2 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

electrónico con la dirección de faltas. 

COMUNICA por correo electrónico oficial al 
Secretario de Obras Públicas y Planificación 
Urbana la solicitud de locación audiovisual 
solicitada y el número de expediente por donde 
se tramita. 

REMITE expediente a la Dirección de Asuntos 
Legales 

DIRECCIÓN DE 
ASUNTOS LEGALES 

5 

VERIFICA  

a) Que la solicitud de Locaciones 

audiovisuales cumpla con la 

ordenanza y el presente decreto. 

b) Que se haya acompañado la 

documentación obligatoria. 

SOLICITA informes por correo electrónico 
oficial en carácter de URGENTE TRÁMITE 

a) A la Dirección General de Tránsito y 

Transporte a los efectos de expedirse por 

el mismo medio que no existe 

incompatibilidad con la seguridad vial y el 

normal flujo del tránsito. 

b) Al titular del establecimiento en dónde 

eventualmente se realizará la producción 

a los efectos otorgar por el mismo medio 

su autorización para la producción 

solicitada, dando cuenta de que en el 

horario y lugar en donde se desarrolle la 

misma no se entorpece el normal 

desenvolvimiento de las tareas a su cargo 

ni perjudican las instalaciones para sus 

usos específicos 

DICTAMINA si de acuerdo a la documentación 
presentada y los informes recibidos se puede 
otorgar el permiso. 

REMITE expediente a la Dirección de Publicidad 
y Propaganda 

2 

DIRECCIÓN  
DE PUBLICIDAD Y 

PROPAGANDA 
6 

LIQUIDA los derechos de locación audiovisual 

CITA a la productora al domicilio electrónico 
constituido informando el monto a abonar 

EMITE recibo de pago 

2 
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REPARTICIÓN Actuación Días 

HACE entrega de los recibos a abonar 

PRODUCTORA 
7 

ABONA los derechos de locación audiovisual 
liquidados. 

PRESENTA a la Dirección de Publicidad y 
propaganda el comprobante de pago de los 
derechos. 

0 

DIRECCIÓN  
DE PUBLICIDAD Y 

PROPAGANDA 
8 

EMITE Y ENTREGA permiso de locación 
audiovisual en el que consta las obligaciones que 
asume conforme al presente decreto, los días y 
horarios y locaciones autorizadas. 

COMUNICA el permiso por correo electrónico 
oficial  

a) La Dirección de Ceremonial 

b) El Director de la Unidad Local de Gestión 

en dónde se va a realizar la producción. 

c) La Dirección de Seguridad vial y 

transporte 

d) La Dirección de Seguridad e higiene 

e) La Secretaría de Obras Públicas y 

Planificación Urbana 

2 

VERIFICA el día de la producción que la 
misma se desenvuelva conforme a lo 
solicitado y que no exceda el tiempo del 
permiso. 

AGREGA al expediente acta de constatación 
de la producción realizada en el lugar. 

INSPECCIONA el lugar después de la 
filmación verificando el estado de las 
instalaciones utilizadas y de la vía pública. 

NOTIFICA a la productora sobre el costo de 
reparación y limpieza de las instalaciones 
dañadas intimando al pago de las mismas. 

LABRA actas en el caso de detectar 
infracciones a la ordenanza de locaciones 
audiovisuales. 

GIRA las actas a la Dirección de Faltas 

 

 

 



Impreso en el 

             Centro de Información Municipal 
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