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TRAMITE: SOLICITUD DE FIRMA DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

FoRMATo DE pRrset¡tnctó¡t: FoRMUtARto uNtco.
oescnlpclÓ¡I DELTRATvIITT: rslr IRAMIrr PERMITE soLIcITAR ELARRENDAMIENTO DE UN BIEN DE DOMINIO PÚSLICO Y PRIVNDO MUNICIPAL.
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PLA2ORESPONSABTEDESCRIPCION DE tA TAREAETAPA O PROCESON DEPENDENCIA SOL¡CITUD DE DOCUMENTOS ADJUNfOS
lnmediatoSECRETARIA DE LA IEFATURA

DE BIENES MUNICIPALES,
El encargado de secretar¡a procede a

verificar elcumplimiento de todos los

r€quis¡tos para la pre adm¡s¡ón del

exped¡ente.
Procede a llenar formular¡o de declaración

iurada de b¡enes patrimoniales del

recurrente.

PREADMISION DE SOLICITUD,

LLENADO DE FORMULARIO

oE oecLanlctót¡ ¡URADA DE

SIENES.

FIRMAY SELLO DE

AcEPTACtóN.

1 .IEFATURA DE

BIENES

MUNICIPALES

cert¡flcado de no poseer bienes ralces dentro de la República,

exp. Por la Dirección General de los Registros Ptlblicos, Copia

de Certificado de nac¡m¡ento del sol¡c¡tante, Certif¡cado de

v¡da y residenc¡a, exped¡do por la comisar¡a de la iur¡sdicclón,
Presentaclón de planos y planillas aprobados por la

Mun¡clpalidad, Fotocopia de cedula de identidad, Cert¡ficado

de matr¡monio y certificado de nacim¡entos de los h¡jos o

libreta de famil¡a, Declaración iurada de Bienes, Croquis del

lugar.
Obs. Todas las copias deben estar autent¡cadas por escribanla
pública.

lnmediatoFUNCIONARIO RECEPTOR DE

SOLICITUDES EN MESA DE

ENTRADAS.

Recepc¡ón De tormular¡o Y Requisitos.

Des¡gnar Número De Exped¡ente.

Expedir Constanc¡a De Exp. Al Recurrent€.

Admisión de sol¡c¡tud.) MESA DE

ENTRADAS DE

SECRETARIA

G ENERAL

requ¡sitos, formulario único, formulario de cumpl¡m¡ento de

requ¡s¡tos f¡rmado y sellado por responsable de patrimon¡o.

SECRETARIO

G ENERALDpto. de Bienes Mun¡ciPales.
Procede a efectuar la prov¡denc¡a para elPROVIDENCIASECRETARIA

G ENERAT lnmed¡ato.SECRETARIA BIENÉS

MUNICIPALES,
procede a recibir el exped¡ente y re8¡strar

el mismo en los libros de entrada de la

dependenc¡a. rem¡te a fiscal¡zación bajo

prov¡dencia

carga de datos en libro de
entradas

4 BIE N ES

MUNICIPALES

saBDías
Háb¡les.

FISCALIZADOR RESPONSABLE

DESIGNADO.
procede a const¡tuirse in situ a f¡n de

corroborar el lote solic¡tado, labra acta en

realiza un informe a su suPerior.el I f,

F¡scalización de inmueble,
¡nforme de ¡nspecc¡ón.

5 FISCALIZACIÓN

PATRIMONIO

2a4Dfas
Hábiles.

JEFATURA DE BIENES

MUNICIPALES
procede a elaborar el ¡nforme a ser elevado

a la d¡rección de asesorla jurídica para
elaboración de informe de la

¡efatura
6 IEFATURA DE

BIE NE5

MUNICIPALES.

Requ¡s¡tos, formular¡o único, formulario de cumpl¡miento de

requ¡s¡tos firmado y sellado por responsable de patr¡monio,

informe de fiscalización.
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7 DIRECCIÓN DE

ASESORfA

JURtDtCA,/

SECRETARIA

Requisitos completo cuadro 1, formulario único.

formulario de cumplim¡ento de requis¡tos flrmado
por responsable de patrimonio, informe de f¡scal¡

informe de ¡efatura de bienes munlclpales.
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procede a analizar el exp., y redactar el
proyecto de d¡ctamen a ser elevado al

super¡or.

3 DIASRELATOR DE ASESORIA

.IURIDICA
ETABORACIÓN DE PROYECÍO

OE DICTAMEN
8 ASESORIA

ruRtotc¡,/
RELATOR

2 DIASASESOR JURI DICO ADJUNTOprocede a ver¡ficar el proyecto de

dictamen. da su conformidad o p¡de

correcciones, solicita la ¡mpresión,

ANALISIS Y CORRECCIÓN

PROYECTO DE DICTAMEN

9 ASESOR

JURIDICO

ADJUNTO /
DIRECTOR.

INMEDIATORELAÍOR DE ASESORIA

JURIDICA
IMPRESION DE DICTAMEN procede a lmprimir eldictamen en 2 (dos)

cop¡as, y lunto con el legajo, eleva al

superior para la firma.

10 RELATOR

ASESORIA

JURIDICA.
l DfAprocede a firmar y sellar el d¡ctamen y

sol¡citar su rem¡sión a secretaria general a

través de secretar¡a de la dirección.

FIRMA Y SELLO.7! ASESOR

JURIDICO

ADJUNTO/
DIRECTOR

INMEDIAfO.SECRETARIA DE SECRETARIA

G ENERAL,
RECEPCIÓN DE LEGAJO.

CARGA DE DATOS.

procede a registrar en los l¡bros d€ entrada
el numero de exp. y numero de d¡ctamen

1,2 SECRETARIA

GENERAL
,:.

DICTAM EN
2 DIAS.RELATOR DESIGNADO DE

SECRETARIA GENERAL.

procede a elaborar el escr¡to de referenc¡a
para envio de legajo a la junta municlpal
para su aprobación

ELABORACIÓN DE

RE FE RE NCIA,

DICTAMEN.

13 RELATORES DE

SECRETARIA

GE NERAL.
INMEDIATOSECRETARIO G ENERALREG ISTRAR DATOS. procede a designar el numero que

corresponde a la referencia.
t4 SECRETARIA

GENERAL. LEGAJO COMPLETO.

REFERENCIA PARA ENVfO DE LEGAJO A LAJUNTA MUNICIPAL

PARA SU APROBAqÓN.
1 DfAINTENDENfE MUNICIPALFIRMA Y 5ELLO. verificación de legajo y del proyecto de

referencia, firma de documento.TEGAJO COMPLETO, REFERENCIA PARA ENVfO DE LEGAJO A LA

JUNTA MUNICIPAL PARA SU APROBACIÓN.

15 INTENDENCIA

MU NICIPAL

1 DfASECRETARiO GENERAL.FIRMA Y SELLO. procede a firmar la referenc¡a, refrendando
la f¡rma del ¡ntendente municipal, a través
de su secretarla procede a env¡ar el legajo a

la iunta municipal

16

SECRETARIA

GENERAL.

LEGAJO COMPLETO, REFERENCIA PARA ENVfO DE LEGAJO A LA

-IUNTA MUNICIPAL PARA SU APROSACIÓN.

suped¡tado a

los trámites
en la junta

municipal

JUNTA MUNICIPALPROCESO SUPEDITADO A LOS

TRAMITES

CORRESPONDIENTES EN LA

JUNTA MUNICIPAL,

LEGAJO COMPLETO.

REFERENCIA PARA ENVÍO DE LEGAIO A tA JUNTA MUNICIPAL

PARA SU APROBACIÓN.

17 JUNTA

MUNICIPAL

1 DfAMESA DE ENTRADASCARGA OE DATOS.

REMISION DE LEGAJO A PATRIMONIO

BIE

RECEPCIÓN DE LEGAIO

/r^¡\--Eolrr.l\-

18 SECRETARIA

GENERAL. LEGAJO COMPLETO.

RESOLUCIÓN DE LA.'UNTA MUNICIPAL DE AUTORIZACIÓN

PARA LA FIRMA DEL CONTRATO.
INMEDIATO

ES. J,M.F.

IENESSECRETARIA OE B

/r\ilUN ICIPALES.,lLEGAJO COMPLETO, RES. DE LA JUNTA MUNICIPAL DE

AUTORIZACIÓN PARA LA FIRMA DEL CONTRATO.

19 BIE N ES

IVUNICIPALES.

1 DfA.IILer¡rúnn DE PtiTRr'4oNroo- lÍffilBtcr¡áll llt I'20 JEFE BIENES LEGAjO COMPLETO, RES, DE LAJUNTA MUNICIPAL DE

Ádm
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ASESOR JURIDICO ADJUTO /
DIRECTOR
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T/lUNICIPALES

INIVIEDIATO27 DIRECCIÓN DE

ASESORfA

.ruRrDtcA /
SECRETARIA.

carga de datos.
remis¡ón de legajo a relatores

ASESORIA JURIDICA MESA DE

ENTRADASLegaio €ompleto, Resoluc¡ón de la ¡unta mun¡c¡pal de
autorización para la f¡rma del contrato.

RECEPCIÓN DE LEGAIO,

3 DIASRELATOR DE ASESORIA

JURIDICA

22 ASESORIA

JURTDTCA/

RELATOR

ELABORACIÓN DE PROYECTO

DE DICTAMEN

procede a analizar el exp., y redactar el
proyecto de dictamen a ser elevado al

super¡or.
2 DIAS23 ASESOR JURIDICO ADJUNTOASESOR

JURIDICO

ADJU NTO /
DIRECTOR.

PROYECTO DE DICTAMEN

ANALISIS Y CORRECCIÓN procede a verificar el proyecto de
d¡ctamen. da su conformidad o p¡de

correcciones. solic¡ta la impres¡ón.

RELATOR DE ASESORIA

JURIDICA

INMEDIATO24 RELATOR

ASESORIA

JURIDICA.

IMPRESIÓN DE DICTAMEN procede a lmprlmir el dictamen en 2 (dos)

cop¡as, y iunto con el legajo, eleva al

superior para la firma.
1 DfA25 ASESOR

ruRrorco
ADJUNTO/
DIRECTOR

ASESOR JURIDICO ADIUNTO /
DIRECTOR

DICTAMEN

FIRMA Y SELLO. procede a firmar y sellar el d¡ctamen y

sol¡c¡tar su remis¡on a secretar¡a general a

través de secretar¡a de la d¡rección.

INMEDIATO26 SECRETARIA

GENERAL

carga de datos, eleva a relatores de

secretar¡a general.
SECRETARIA DE SECRETARIA

GENERAL,DICTAMEN

RECEPCIÓN DE LEGAJO

2 D|AS.RELATORES DE

SECRETARIA

GENERAL.

RELATOR DESIGNADO DE

SECRETARIA GENERAL,DICTAMEN.

ELABORACIÓN DE

PROMULGACIÓN.

procede a elaborar la promulgación de la

resolución de la junta municipal

1 DfA28 INTENDENCIA

lv'lU N lCl PA L

Ver¡ficaclón de legajo y de la resolución de

la junta munic¡pal, firma de documento.
INTE NDENTE I\¡U NICIPAL

LEGAJO COMPLETO, DICTAMEN

FIRMA Y SELLO

1 DIA29
SECRETARIA

G ENERAL,

LEGAJO COMPLETO.

DICTAMEN

FIRMA Y SELLO, procede a flrmar la promulgac¡ón, refrendando
la f¡rma del ¡ntendente mun¡c¡pal, a través de su

secretarfa procede a enviar el lega¡o a b¡enes

mun¡c¡pales

SECRETARIO G ENE RAL,

s ofrs30 SECRETARIA DE BIENES

MUNIC¡PALTs/ JEFE DE BIENES

MUNICIPALES

PATRTMONTO/

BIENES

MUNICIPALES.

LEGAJO COMPLETO, DICTAMEN RESOLUCIóN DE

PROMULGACIÓN DE REs. J.M.F.M.

RECEPCIÓN. carga de datos. Elaboración de contrato de
arrendam¡ento, eleva a secretar¡a general.

INIVIEDIATO31 SECRETARIA

G ENERAL.

SECRETARIO GENERALDESIGNACIÓN DE NUMERO

DE CONTRATO

procede a asignar el número de contrato

INIENDENTE MUN¡CIPAL 1 DfA32 INTE NDE NCIA

MU NICIPAL LEGAJO COMPLETO, DICTAM EN, RESOLUCIÓN, CONTRAfO

FIRMA Y SELLO. verifica las documentac¡ones. f¡rma el

contrato de arrendamiento.
r ol¡33 SECRETARIA

6ENERAL.

SECRETARIO G ENERAL

-<1:j1 ^ 
-

// LEGAJO COMPLETO, DTCÍAMEN, RESOLUCTÓN, CONÍRATO, FIRMA Y SELtO.

-z::
refrenda la firma del intendente munic¡pal,
eleva a biene54ffi¡ffiqra not¡ficar.

34 BIENES

MI] NICIPALES. LEGAJO COMPLETO, DICTAMEN RESOLUCIÓN, CONTRATO 'K"ffi\ oar¿ la'lop¡al, Intee

fi 7 na)
notif¡car a ntación sEcnrrnRre or erEr.rts

MU NICIPALES

/

AUfORIZACI N PARA LA FIRMA DEL CONTRATO. VERIFICACI DE DATOS RES, J,M.F.M

o Cuflal,o ¡lúleu Vera

Muni \

{

LEGAJO COMPLETO, DICTAMEN

FIN DEL

TRAMITE.


