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Reglontento de Trá¡rrltes Admln¡strattvos Res. t-¡t/r.F-¡vr- N- 2O44/2O7.9

rRAMrrE: SOLtC|TUD DE OCUpACtON DE ESPAC|OS púBLtCOS (VEREDAS)

FORMATO DE PRESENTACIóN: FORMUTARIO UNICO.
Descr¡pción deltrám¡te: Este trám¡te permite solic¡tar la autor¡ración municipal para la ocupación parc¡al de un espacio públ¡co (vereda).
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N DEPENDENCIA SOTICITUD OE DOCUMENTOS ADJUNTOS ETAPA O PROCESO DESCRIPCION OE tA TAREA RESPONSABLE PLAZO

1 Jefatura de bienes
munic¡pales,

Cop¡a de c.¡. actualizada., certif¡cado de vida y
res¡dencia, expedida por la comisarfa local.
obs.: todas las cop¡as deben estar autentlcádas por
escribanla.

preadm¡sion de
solicitud.

El encargado de secretaria procede a verificar el
cumpllm¡ento de todos los reguisitos para el pre admisión
del exped¡ente.

Secretaria de la
jefatura de bienes
munic¡páles.

INMEDIATO

2 Mesa de entradas
de secr€tarla
general

Requis¡tos, formulario único, formulario de
cumpl¡m¡ento de requis¡tos f¡rmado y sellado por
responsable de atrimon¡o.

Admisión de

sol¡citud.
Recepción de formulario y requ¡sitos, des¡gnar núm€ro de
expediente, exped¡r constanc¡a de exp. al recurrente.

funcionar¡o receptor
de solicitudes en
mesa de entradas.

INMEDIATO

3 Secretaria de
secretaria general

providencia procede a efectuar la providenc¡a para el dpto. de b¡enes
munic¡pales.

secretar¡o
general

1 DIA HASIL.

4 B¡enes mun¡clpales. carga de datos en
libro de entradas

procede a rec¡b¡r el expediente y reg¡strar el mismo en los
libros de entrada de la de endencia.

Secretaria b¡enes
muni€¡pales.

INMEDIATO,

5 Jefatura de bienes
mun¡cipales.

Requ¡sitos, formulario único, formularlo de
cumplim¡ento de requis¡tos firmado y sellado por
responsable de patrlmonio, informe de fiscalización

elaboración de
lnforme de la
jefatura

Verifica los antecedentes/ procede a verificar el inmueble.
Elaborar el ¡nforme a ser elevado a la dirección de asesorla

iurfdica para d¡ctamen.

jefatura de b¡enes
mun¡cipales

3A5DÍAS
HABILES.

6 D¡recc¡ón de
asesorfa jurldica/
secretar¡a

f¡scal¡zac¡ón de la efatura de bienes munic¡ pales.

Recepción de l€gajo. Carga de datos en el libro de entrada.
Remisión a relator bajo rec¡bo en cuaderno.

Secretar¡o de
dirección de asesorfa

¡urldlca.

INIVEDIATO

7 Asesorfa lurld¡ca/
relator

elaboración de
proyecto de
d¡ctamen

Procede a analizar el exp., y redactar el proyecto de dictamen
a ser elevado al super¡or,

3 DIAS

8 Asesor jurfdico

Adiunto / director proyecto de d¡ctamen
análisis y correcclón Procede a verificar el proyecto de dictámen. Da su

o p¡de correcciones. Sol¡cita la impresión.conform¡dad
asesor jurfdico
adiunto

2 DIAS

9 Relator asesorfa

iurldica.
lmpres¡ón de
dictarqrBrÉñ-

Procede a ¡mprim¡r el dictamen en 2 (dos) coplas, y.lunto con
el lega.io, eleva al la f¡rma.

relator de asesoría
jurlgicá

INMEDIATO

10 Asesor jurld¡co

Ad¡unto/ director
d¡ctamen

tra
rocede a f¡

r¡a

y sol¡c¡tar su remis¡ón a

adela c¡ón.

,,Cseior jurldico
ádjunto / d¡rector

r
1 DfA

-
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Requ¡s¡tos completo cuadro 1, formulario único,
formular¡o de cumplimiento de requis¡tos firmado y
sellado por responsable de patrimonio, informe de

relator de asesoría
jurfdica

K"ffi;.
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Recepción de legajo.

Carga de datos.

Procede a registrar en los l¡bros de entrada el número de
exp. y numero de di€tamen

D¡ctamen asesoría iuridica.

Secretarla de
secretar¡a general.

INMEDIATO,tt secretar¡a general

...Dictamen

€laboración de nota
a la iunta municipal.

Procede a elaborar proyecto de nota dirigido a la junta
munic¡pal para su autor¡zac¡ón.

Relator designado de
secretaria general.

2 DIAS,72 Relatores de

secretaria general.

Legajo completo, d¡ctamen.
Reg¡strar datos. Proc€de a as¡gnar la numerac¡ón. secretario general INMEDIAIO13 Secretar¡a general

Firma y sellolntendenc¡a
munic¡pal Legalo completo, d¡ctamen

Ver¡ficación de legajo.
Firma de documento.

¡ntendente mun¡cipal 1 DfA74

Legaio completo, referencia para envfo de legajo a

la iunta munic¡pal para su aprobación.

Proceso suped¡tado
a los trám¡tes
correspondientes en
la junta mun¡c¡pal.

junta mun¡cipal Supeditado a

los trámites
en la ¡unta
mun¡clpal.

15 Junta municipal

l DfASecretaria general.

Legaio completo, resolución de la iunta municipá1.
Recepción de legajo. Carga de datos.

Remis¡ón de lega¡o a patrimonio b¡enes munlcipales.
mesa de entradas16

Legaio completo, res. De la junta munic¡pal
Recepc¡ón de legalo. Carga de datos.

Verificac¡ón de datos res. j.m.f.m
Secretar¡a de bienes
municipales,

INMEDIAfO17 Bienes municipales.

.lefe bienes
municipales

Legaio completo, res. De la junta mun¡c¡pal de
autorizac¡ón para la f¡rma del contrato.

prov¡denc¡a Carga de datos y ver¡ficaclón de datos res. j.m.f.m. jefatura de
patrimon¡o

1 DfA,18

19 D¡recclón de
asesorla iurfd¡cá /
secretar¡a.

Legaio completo, resolución de la ¡unta municipal
de autor¡¿ación para la firma del contrato.

Recepción de legajo. Carga de datos.

Rem¡s¡ón de legaio a relatores.
asesorfa jurld¡ca mesa
de entradas

INMEDIATO

Asesorfa jurídica/

relator
elaboración de
provecto de
dictamen

Procede a anal¡zar el exp., y redactar el proyecto de d¡ctamen
á ser elevado al superior.

relator de asesorla
jurldica

3 DIAS20

2L Asesor iurídico
Adjunto / director. proyecto de d¡ctamen

anál¡sis y correcc¡ón Procede a verificar el proyecto de d¡ctamen. Da su

conformidad o pide correcciones. Solicita la impres¡ón.
asesor iurfd¡co
adjunto

2 DIAS

lmpresión de
dictamen.

Procede a ¡mpr¡m¡r el dlctamen en 2 (dos) copias, y iunto con
el legajo, eleva al superlor para la firma.

relator de asesorla
jurldlca

INMEDIATORelator asesoría

iurld¡ca.
Asesor ¡urld¡co
Adjunto/ d¡rector ...d¡ctamen

Firma y sello. Procede a f¡rmar y sellar el d¡ctamen y sol¡citar su rem¡s¡ón a

secretar¡a general a través de secretar¡a de la direcc¡ón.
asesor jurfd¡co

adjunto / director
l DfA

Secretaria general

...dlctamen
Recepción de legajo. Carga de datos, eleva a relatores de secretar¡a general. Secretaria de

secretaria general.
INMEDIATO.24

Relatores de
secretar¡a general ...Dictamen

Elaboración de
promulgación.

procede a elaborar la promulgaclón de la resolución de la

iunta mun¡cipal
Relator designado de
secretaria general.

2 DtAS.25

lntendencia
municipal legalo completo, d¡ctamen

Firma y sello. Verif¡cación de legaio, verificación de resoluclón de la iunta
mun¡c¡pal, firma de documento.

¡ntendente munic¡pal 1 DfA26

27 Secretaria general

legalo completo, dlctamen
ulgación, refrendando la firma del

s de su secretarla procede a

/

m

les

procede a f¡
¡ntende
envtar

SECR-ETARIO

,GE,NEflAt. ,:

1 DfA

B¡enes munic¡pales.
Legalo completo, dictamen resoluc¡ón de
promulgación de res. j.m.f.m, 6 Effi"ÉJI',l, ffi'{rryffitfi
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