
INSTRUCTIVO PARA TRÁMITES DE OBRA
1. INGRESAR A: https://ventanillaunica.msm.gov.ar

2. DESCARGAR EL MANUAL DE USUARIO PARA EVACUAR DUDAS BÁSICAS DEL USO DE LA PLATAFORMA

3. HACER CLICK EN AFIP Ó ANSES SEGÚN SU PREFERENCIA PARA LOGUEARSE AL PORTAL DE VENTANILLA UNICA (MEDIANTE ESTE SISTEMA DE INGRESO SE VALIDA TITULARIDAD DE 
QUIEN REALIZA EL TRÁMITE. EL TRÁMITE LO INICIA EXCLUSIVAMENTE EL TITULAR DE LA PROPIEDAD, QUIEN LUEGO AUTORIZA A UN PROFESIONAL PARA CONTINUARLO)
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4. HACER CLICK EN EL TRÁMITE QUE DESEE REALIZAR

* ESTE PASO ES REALIZADO POR EL TITULAR DE LA PARCELA
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5. HACER CLICK EN “INICIAR TRÁMITE” (SE ENCUENTRAN A DISPOSICIÓN PARA CONSULTAS LAS PREGUNTAS FRECUENTES, LA NORMATIVA QUE AFECTA A ESTE TRÁMITE Y LAS 
PLANTILLAS O MODELOS NECESARIOS)

* ESTE PASO ES REALIZADO POR EL TITULAR DE LA PARCELA
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6. COMPLETAR LA “IDENTIDAD DEL TRÁMITE”. SE RECOMIENDA IDENTIFICARLO CON NUMERO DE PARTIDA MUNIPAL Y DIRECCIÓN

7. SELECCIONAR A UN PROFESIONAL RESPONSABLE DEL MENÚ DESPLEGABLE (EL PROFESIONAL DEBE ESTAR PREVIAMENTE REGISTRADO)

8. COMPLETAR EL NÚMERO DE PARTIDA MUNICIPAL

9. HACER CLICK EN “GUARDAR”

* ESTOS PASOS SON REALIZADOS POR EL TITULAR DE LA PARCELA
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10. HACER CLICK EN LA PESTAÑA ”DOCUMENTACIÓN RESPALDATORIA”

11. HACER CLICK EN “SELECCIONAR ARCHIVO” Y ADJUNTA LA ESCRITURA O BOLETO DE COMPRA VENTA, ESCANEADA EN FORMATO PDF

12. HACER CLICK EN “GUARDAR”

* ESTOS PASOS SON REALIZADOS POR EL TITULAR DE LA PARCELA
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13. HACER CLICK EN LA PESTAÑA ”DESIGNAR GESTOR/OTROS”

14. HACER CLICK EN “DESIGNAR GESTOR”

* ESTOS PASOS SON REALIZADOS POR EL TITULAR DE LA PARCELA
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15. EL TITULAR DEBE DESIGNAR COMO GESTOR AL MISMO PROFESIONAL QUE DESIGNÓ COMO RESPONSABLE

16. HACE CLICK EN “CONFIRMAR”. 

* ESTOS PASOS SON REALIZADOS POR EL TITULAR DE LA PARCELA. A PARTIR DE ESTE MOMENTO EL TRÁMITE ES GESTIONADO POR EL PROFESIONAL RESPONSABLE
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17. INGRESAR A: https://ventanillaunica.msm.gov.ar

18. DESCARGAR EL MANUAL DE USUARIO PARA EVACUAR DUDAS BÁSICAS DEL USO DE LA PLATAFORMA

19. HACER CLICK EN AFIP Ó ANSES SEGÚN SU PREFERENCIA PARA LOGUEARSE AL PORTAL DE VENTANILLA UNICA (MEDIANTE ESTE SISTEMA DE INGRESO SE VALIDA TITULARIDAD DE 
QUIEN REALIZA EL TRÁMITE. 
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20. HACER CLICK PARA BUSCAR EL TRÁMITE EN CURSO
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21. HACER CLICK EN EL TÍTULO DEL TRÁMITE PARA INGRESAR AL MISMO.
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22. HACER CLICK “DOCUMENTACIÓN RESPALDATORIA”

23. HACER CLICK EN SELECCIONAR ARCHIVO PARA CARGAR LA NOTA DE ACEPTACIÓN PROFESIONAL

24. CARGAR TODA LA DOCUMENTACIÓN TÉCNICA QUE SEA REQUERIDA

25. HACER CLICK EN “GUARDAR”
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26. HACER CLICK EN “CONFIRMAR” PARA ENVIAR LA DOCUMENTACIÓN CARGADA AL MUNICIPIO PARA SU VERIFICACIÓN
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* VERÁ QUE EN EL ESTADO DEL TRÁMITE DIRÁ “SOLICITUD ENVIADA”, ESTO SIGNIFICA QUE LA DOCUMENTACIÓN INCORPORADA YA FUE RECEPCIONADA POR EL MUNICIPIO PARA SU 
VERIFICACIÓN. 

* POSTERIORMENTE, UNA VEZ QUE EL MUNICIPIO HAYA VALIDADO LA DOCUMENTACIÓN, RECIBIRÁ UN MAIL INDICÁNDOLE QUE EL TRÁMITE FUE APROBADO, Y OTRO CON EL 
COMPROBANTE DE REGISTRO PROFESIONAL
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