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INTRODUCCION

El presente manual regula y describe el funcionamiento del sistema
de tramites digitales y en linea que el Municipio de San Miguel ha
iImplementado recientemente.

Su foco esta centrado en el vecino o profesional que debe interactuar
con el municipio, con la finalidad de que se vean facilitadas en la
mayor medida posible las gestiones (tramites) que deban desarrollar.
El sistema web representa una redefinicion de los tiempos y espacios.
“Tiempos”, porque se espera acelerar o disminuir de forma conside-
rable el periodo de resolucion de los tramites, y “espacio”, porque la
gestion o tramite puede se ejecutado sin que sea necesaria la presen-
cia fisica del usuario en el municipio.

Se inicia también ahora una etapa de evaluacion de este sistema web,
la participacion de todos permitira progresivamente incorporar mejo-
ras, mas alla de los nuevos tramites y funcionalidades previstas.

A medida que eso suceda se actualizaran las vesiones de este manual
destacando los cambios que se hayan producido.
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TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES
DE USO DEL PORTAL Y GESTION DE TRAMITES.

1. ALCANCE

El presente regula los términos y condiciones generales de
acceso y uso al sitio web del portal de tramites en linea de la
Municipalidad de San Miguel o el que en el futuro lo reemplace,
propiedad de la Municipalidad de San Miguel, en adelante “la
Municipalidad”, que el usuario declara leer y aceptar para usar
todos los servicios e informacion que se facilitan desde el Portal
Web (PW) denominado: www.msmdigital.gov.ar.

El mero acceso y/o utilizacion del portal, de todos o parte de sus
contenidos y/o servicios significa la plena aceptacion de las
presentes condiciones generales de uso. A los efectos del pre-
sente documento se denomina:

a. Portal Web [PW] al sistema tecnoldgico disenado para posibi-
litar de modo digital y en linea (online), de forma remota, la
Gestion de Tramites entre usuarios y la Municipalidad.

b. Usuario Privado a la persona fisica y/o juridica que actla a
través del Portal Web (PW], en el marco de las normas aplica-
bles correspondientes al &mbito de actuacion la Municipalidad,
en caracter de peticionante o bien que accede en consulta de la
informacion publica que surge del PW.

2. CONDICIONES DE USO GENERAL

a. Las presentes condiciones generales de uso del Portal Web
[PW) regulan el acceso y el caracter de su utilizacién, incluyendo
los contenidos y los servicios puestos a disposicion de los usua-
rios en y/o a través del PW, o bien por el PW, o bien por sus
usuarios, o bien por terceras Organizaciones.

b. El usuario acepta desarrollar todos los procedimientos y tra-
mites alcanzados por la normativa municipal de modo digital y
en linea a través del PW, siendo éste el medio exclusivo de
actuacion formal y vinculo con “la Municipalidad”, teniendo por
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validas y habiles las actuaciones producidas bajo ese soporte.

c. La informacion y la documentacion que se declare, presente
y/o envie como consecuencia de cualquier tramite que se ejecu-
te a través del PW son plenamente auténticos y su contenido
constituye una declaracion jurada de lo alli expresado.

Lo expresado precedentemente serd valido con independencia
del apoderado y/o gestor que hubiere intervenido en el tramite
respectivo.

d. Todos los datos, informacion y/ o documentacion proporcio-
nados por el usuario privado a “la Municipalidad”, pasaran a ser
propiedad de esta a los fines de la ejecucion del tramite y de
actividades especificas de planeamiento y toma de decisiones
propias de la gestion del municipio.

e. La falsedad total o parcial de la informacion, documentacion
o declaraciones presentadas o realizadas en el marco de cual-
quier tipo de tramite en ejecucion o ejecutado a través del PW,
tiene como consecuencia la caducidad de éste, sin perjuicio de
otras sanciones administrativas, civiles o penales que pudieren
corresponder.

f. EL usuario privado reconoce y acepta que la utilizacion de
ciertos contenidos, funcionalidades y/o servicios del PW pueden
encontrarse sometidos a determinadas condiciones especificas,
que deberan conocery aceptar como condicién previa al uso de
cada aplicacién o proceso particular.

g. La Municipalidad se reserva la facultad de modificar en cual-
quier momento las condiciones generales de uso del PW y par-
ticulares de cualquier aplicativo o servicio. Por tal razon, se
recomienda que consulte periédicamente los presentes térmi-
nos de uso y/o de cada funcionalidad o servicio particular, ya
que pueden ser modificados sin aviso previo.

h. La Municipalidad no asume ninguna responsabilidad frente al
usuario privado por los inconvenientes que se tuvieran con el
software, hardware o servidores, ajenos al mismo. Este podra
solicitar asistencia en el desarrollo de sus tramites y gestiones
a través de la Mesa de Ayuda u otros canales que la Municipali-
dad disponibilice en forma especifica para tal fin.
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3. RESPONSABILIDAD POR EL USO INCORRECTO DEL PW

El usuario debera respetar en todo momento los términos'y
condiciones de uso del Portal Web. El usuario acepta su obliga-
cion de utilizar el PW en forma diligente, asumiendo cualquier
responsabilidad que pudiera derivarse del incumplimiento de
las normas vigentes y aplicables.

a) Queda bajo entera responsabilidad del usuario acceder al PW
desde un dispositivo seguro, y evitar el uso de ordenadores o
computadoras de uso publico y/o sin las medidas de seguridad
y software de proteccién actualizados.

b) Asimismo, el usuario no podra utilizar el portal para trans-
mitir, almacenar, divulgar promover o distribuir datos o conteni-
dos que sean portadores de virus o cualquier otro codigo infor-
matico, archivos o programas disenados para interrumpir, des-
truir o perjudicar el funcionamiento de cualquier programa o
equipo informatico o de telecomunicaciones.

c) La Municipalidad se reserva el derecho de reclamar al usua-
rio la indemnizacién por los danos que pudiere ocasionar el
incumplimiento de las obligaciones asumidas en el presente
Anexo, como asi también por el uso indebido o inadecuado del
PW 'y sus servicios y funcionalidades.

d) La Municipalidad podré suspender y/o interrumpir cualquie-
ra de los servicios y funcionalidades del PW con caracter pre-
ventivo, independientemente de la existencia o no de reclamos
o danos hacia esta o hacia terceros, sin que dicha suspension
acarre responsabilidad de ningun tipo para “la Municipalidad”.

4. CONTRASENAS PAR A ACCESO A PORTAL

Las claves de acceso al Portal Web seleccionadas seran de
exclusivo conocimiento de cada usuario, constituyéndose cada
uno de ellos en custodios de su confidencialidad y responsable
por su uso.

lLas contrasenas son intransferibles entre usuarios y terceros
ajenos a éste. El usuario asume las consecuencias por su divul-
gacion indebida, liberando a la Municipalidad de toda responsa-
bilidad que de ello derive, renunciando expresamente a oponer
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defensas basadas en la inexistencia o defecto del uso de la
clave de acceso o0 en la acreditacion de la existencia de la
actuacion electrdnica.

5. DOMICILIO ELECTRONICO.

El Domicilio Electrénico [DE) constituye el mecanismo de
enlace o vinculo oficial a los fines de tomar conocimiento de
las notificaciones y comunicaciones en general, que se efec-
tdan digitalmente por parte de la Municipalidad en relacion
con los tramites. Este domicilio electronico que estéa localizado
dentro del PW producira en el &mbito administrativo los efec-
tos del domicilio legal constituido, siendo validas y plenamente
eficaces todas las notificaciones, emplazamientos y comunica-
ciones que en el mismo se produzcan.

El usuario renuncia expresamente a oponer en sede adminis-
trativa o judicial, defensas relacionadas con la inexistencia de
firma, aceptando que el alta como usuario equivale a aceptar
los términos de la Ley N° 14828 en relacion con el domicilio
electrénico y demés normativas aplicables a los procedimien-
tos alcanzados por los tramites aprobados por la Municipali-
dad, obrantes en el Portal.

6. LEGISLACION Y JURISDICCION APLICABLE.

Cualquier controversia o conflicto que se genere con motivo u
ocasion, directa o indirectamente derivada de la utilizacion de
la informacién y documentacidn existente, servicios o tramita-
ciones que se realizan a través del PW, sera resuelta de con-
formidad con la legislacion vigente y aplicable en la provincia
de Buenos Aries y en la Republica Argentina, y por los tribuna-
les ordinarios competentes en lo contencioso administrativo
con jurisdiccién en San Miguel.
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1- INICIO DE SESION

%

Iniciar Sesicn & travis de AFIP

ya\uZunx

Wnicas Senion a traves de ANSES

SAN VSR B ANSES

Seleccione AFIP o ANSES.

Para ambos casos use la clave que ya posee en AFIP o ANSES.
Una vez colocadas las credenciales de usuario y contrasena en
AFIP o ANSES, el sistema lo invitara a que finalice el registro de
usuario colocando su direccidon de correo electronico, y siya lo
hizo le presentaré el panel inicial {punto 3. de este manual

2- REGISTRO DE USUARIO

SAN MIGUEL ==

Una vez que registro su correo electronico, recibira un mail para
que lo confirme.
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3- PANEL INICIAL

N =
@ SAN MIGUEL
'whelf | PG I
sy

Bienvenido al Portal de Tramites de la Municipalidad de San Miguel

Desde aqul usted podrd iniciar y gesti , de sencilla y cé . las trémites que la Municipalidad de San Miguel brinda.

Para ver todos sus tramites, puede hacer click agul ° @

Referencial: TRAMITES: Permite visualizar y acceder luego a
todos los tramites: En ejecucion; Denegados; Finalizados; etc.,
independientemente su estado de ejecucion.

Referencia2: DOMICILIO ELECRONICO: posee todas las comuni-
caciones recibidas por el Municipio. Ingresando, podra leerlas y
acceder al tramite luego de seleccionar una.

A la derecha se observa la identidad de quien inicio la sesion.
Haciendo click visualizara sus datos, podra actualizar su correo
electrénico de contacto y también podra cerrar la sesion.

Refencia3: BARRA DE NAVEGACION. Los registros y consultas
constituyen otras formas de acceder a sus tramites y sus resultados.

3.1- PANEL INICIAL

Parn war taan man vl e Bumen heTer oach

Bagistio ds Prafesionsles

Habilitaciones Comerciales y de Servicios

] ¥ HEHE ST EnEE ComBrt isle s
Parcalaria

Infarmes e Inspacciones de Obras Unifamiliares y Multifamiliares

Informe de Avancs o Epeosidn de Obda

Obra Multifamiliar

I Parmuden @6 Dbrs Muesws - Sy Ptitamdllss Fimpl do Obrs Wosva Myltifamdiar [Parmizs
B Ul g el benaede degitateanin |
| Final do Gra Hueva Multiifamiiar [Parmise | Pl it e Amnpiiscehn de Dlivs
de 0bea gertionade em papel) Bl i T @iy

Panel de tramites:
Estan clasificados segun una tipologia.
Para acceder, haga click sobre el tramite seleccionado.
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4- PANEL DE TRAMITE PREVIO A LA EJECUCION

Tramies | Permesd O Dbra Muses - ol eilar

Fafa SOMBNTEr W Duave nieie Permiso de Obra Nueva - Multifamiliar
SHETRRE I B S 1. {EUANDD. DEBE EJECUTARSE KL THAMITE ¥ GUAL 5 KL REBULTADG?

NGhAD S QUE FSTAN &N CUTED

@ CONSULTA DE TRAMITES

7 JCUALLS SON LOS SEQUIKITON FARA BEALIZAN ¥ COMPLEITAR EL

W bl IFhTekes DNANTaSeE, B0 WU THAMITE?
wilado wluad

3 e PUEDE BEALITAR FL TRAMITEP

Refencial: Preguntas Frecuentes: (Se accede haciendo click en cada una).
Solapa de Normativas: se encuentran las normas legales que
regulan el Tramite.

Plantillas y Modelos: Son documentos a disposicion del usuario
para que los descargue y use como ejemplo o como plantillas a
completar durante la ejecucion del tramite. Los modelos y plan-
tillas (formularios tienen un caracter prescriptivo).

Refencia2: Permite acceder a la informacion de los tramites
finalizados con resultado positivo (pueden estar activos o vencidos).
Refencia3: Historial de tramites que permite acceder a la infor-
macién de todos los trémites, finalizados (aprobados o rechaza-
dos), pendientes, etc.

Refencia4: Punto de acceso para iniciar un nuevo tramite.

4.1 4.2 4.3
Ver todo su historial de trémites,
inchugo los que sstin &n curso Para comenzar un nuevo: trémite

BALAL TIF A RARL LA E S

COMNSULTA DE TRAMITES INICIAR TRAMITE
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4.1- CONSULTA TRAMITES FINALIZADOS

Registros | Obras Muevas - Viviendas Multifamiiares

Obras Nuevas - Viviendas Multifamiliares | consuLTA DE TRAMITES |
® B2 ovocro inciode cicio de prushe @
Expediente M5M - Vencimiento
N 334577/2020 30/09/2020
N* 28 = Creade 10/09/2020 Moditicada
Idantificacidn 10/08/2020
{estada) w

1 registre encontrado.

Referencial: Se puede localiza un tramite segln el "Nro especifico”
(en este caso No 46); por la “Identidad” (en este caso: inicio de ciclo
de prueba), la identidad es un nombre aleatorio que se le exige al
usuario durante el inicio del tramite para luego identificarlo; por el
"Estado” (en este caso Vencido).

Referencia2: Ventana con informacion general del tramite. Haciendo
click en la identidad se accede a toda la informacidn.

4.2- CONSULTA DE HISTORIAL DE TRAMITES

e
- Drdanais Por =

Iprogatintic] L Nomipre de Usasrio Bocumenan
i

i e -
Iagrificaciin +° | inslada) 9 W -
’

i
w -
| - - -
-y - AR
" =g % - p_— m
et i el

£ B » -

2

1
1 -
. il -
: = -f"""“""“'"""";-m_
I WaHin Clacan LT Mu-"IIFNunbi"_qt_pﬂr' -
| z0az00m01ed W kT - Craads 18/10/3070
| h -
1
1| Blorrador
Salicitod Ervisda
;r:p o) Verdicands Skt
= AHISLaT IRformacan
o Propion [ama—
Ajanos Rechazado
Aprobado
Carigads
Ajuste de Documentarsn
Saolicibud Emmada

En este panel se puede observar todo el historial de tramites y usar diferentes campos
para filtrar y hacer una bisqueda especifica. También a través de la identidad (En este
caso: "Multi Prueba Muni”], se puede acceder a toda la informacidn del tramite.

El sistema permite que el usuario desarrolle sus propios tramites o bien pueda designar
un gestor. Si el que accedid al panel es un gestor, podra fitrar por aquellos tramites que
son propios o bien por aquellos tramites (ajenos) que corresponden a las personas que
esta representando.En algunos tramites la designacion de un profesional como gestor
es obligatoria. Desde el panel se puede también iniciar un tramite nuevo.
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4.3- INICIAR TRAMITE

Trémites | Permiso de Obra Nueve - Unifamiliar [ Consulta de Trémites | Alta

Estado @ Cardnila  Documentacidn Respaldatoria

@ identidad del Tramite dentiasd cel Tramite
® .
| el | Profesionsl 20335375482 - Arguitecto - Adrikn Cavaiuclo
| Haciendo Ry
! click ! - -
1 I e
| aparecen _ _I w  Partidas Municipales n
I textos
1
1

1
1
aclaratorios :

Estade Cardiula  Decumentaciin Respaldatona @

Borrador Profesional

a Acepracidn Profesional Aesponsable de la Obra *
Salaccionar archive | o se st archive

Daminio
@ Escritora o Boleto de Compea Varta *

Salaccionar archive | Mo s sl archive

Haciendo  click se
abre una ventana en
su computadora para
que pueda
seleccionar el

1
1

1 Cuando se ejecuta este
1

1

1

1

: archivo. Solo permite

1

1

1

1

1

comando, la informacidn v
docurmentacion queda
guardada en el sistems, y se
puede retomnar el framtite con

I 1
@ Infeeme de Do I 1
1 1
I 1
I 1
I 1
1 1
I posterioridad.  Antes  de
I 1
I 1
I 1
! 1
! 1
! 1
! 1

Seleccionar archive | No se sigid archive
Documentacién Técnica

@ Panc de Proyects inicial *

3 | Seeccionar archive | o se sige archiee
seleccionar aquellos 1_.--Y

que corresponden al @ “L"“:"”"“::Tm -
s cionar srcl 4wl chive
formato  establecido. ==

En general son “POFT | @ oo de Mo viado por ol Mscipio

enviar el framite siempre se
debe GUARDAR para que se
abra el comando  de

Seleccionar archive | No s shgo archive %
__________ I [ CONFIRMAR. v enviar el

Plano o Croguis de Arboisda trémlte

mﬂm No e slgd archive L

(s S N
@ Documento con Imdganes del Arbelada Pm——————— i

P — 1

: 1
1

Refencial: Refleja los sucesivos estados en que se encuenta el tramite.

Refencia2: CARATULA: Consituye toda aquella informacién que se carga
en la pantalla y que se utilizard también para identificar el inicio del expe-
diente del tramite junto con los datos de quien lo esta desarrollando.
“Identidad del tramite”: consituye un texto que elige el usuario para
identificar el tramite.

“Profesional responsable”: Existen tramites donde es obligatoria su
designacion, para lo cual hay un menu que permite seleccionar los
profesionales registrados en el municipio.

El titular del tramite debera subir una nota de aceptacion firmada por
el profesional en la solapa “Documentacién Respaldatoria”, y luego
ejecutard el comando guardar que habilitara la solapa designar profe-
sional/ otros, en ella seleccionara al profesional resposable como
gestor del tramite, para que quede empoderado (Ver punto 4.3.1, refe-
rencia 3

Refencia3: DOCUMENTACION RESPALDATORIA: Representa el con-
junto de documentos que se requieren para el trdémite. Los que se
encuentran con asterisco rojo * son obligatorios en el inicio.

10
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I 4

4.3.1- CONFIRMAR - ENVIAR TRAMITE

r

Trdmites | Habiltaciones Comorciales | Consulta de Trimites | LAS CASUARINAS

Entads Carituls  Documentacin Respaldatoria

@ dentidad del Tramite LAS CASUARINAS

Parcalanc : e Radicacion -

Acciones
i
@ s
| Expadisnte GDE * 123412340
Ty
|

Sl Ritaciensdies ! egatres | Halsinasanes | bt prussa Se Radicacian

| Este whmite haco referencia ' Nueva prueba de Radicacién Certificado Parcelario Eainte

© ideriidad dot s prosis e Radicasiin
o R

al siguiente registio de lpo
“Contificado Parcalario®.

: VER REGISTRO - |

i, ST R 1 Conitcads 20220096014 - Huses priseb do Radicaciin - Marsia expte 3030
FParcalario Tiacsn

e

T T T T p—p————— Expecients GOf s axpediems Tramarsiarcmnes Asecimer

Refencial: Luego de subir la documentacidn solicitada y ejecutar el comando guardar,
aparece el panel con el boton CONFIRMAR. Al hacer click el sistema pregunta si confirma el
envioy al hacerlo el trdmite pasa al Municipio y el usuario ya no podra editar la informacion y
documentacién. Si no esté seguro de la informacion y/o documentacion solo ejecute el
comando guardar. (Esto permite retomar a futuro conservando la informacion ya cargadal.

Refencia 2y 4: El boton ELIMINAR le pregunta al usuario si desea eliminar el tramite antes
de que sea enviado. El botén CANCELAR sdlo se visualiza una vez que fue enviado el trami-
te. Le pregunta al usuario si quiere cancelary dar de baja el tramite en curso que fue envia-
do al Municipio. Una vez que el Municipio cerrd el tramite (aprobandolo o de forma denega-
toria, ya no se puede cancelar).

Refencia3: GESTOR: antes de enviar el tramite y una vez que se ejecuta el comando guar-
dar, el sistema le ofrece al titular la posibilidad de designar un gestor (profesional registrado
en el municipio), para que representando al titular actde en el tramite donde fue designado.
Se presenta un menu desplegable con la lista de los profesionales posibles. Una vez desig-
nado, el gestor debera iniciar la sesidn con su propio usuario y contrasena, y luego de ello
seleccionando el tramite podréa continuarlo con las gestiones que correspondan.

Refencia5: Hay trémites que estan vinculados con otros (por ejemplo, una Habilitacion
Comercial requiere tener otorgado un Certificado Parcelario), cuando eso sucede se origina
un registro del trdmite previo que el usuario puede consultar. En el ejemplo se puede obser-
var que el usuario selecciond un Certificado Parcelario que habia obtenido y luego haciendo
click en VER REGISTRO, accede a la informacion y documentacion que corresponde a ese
tramite previo.

11
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5- DOMICILIO ELECTRONICO

SaN MIGUEL

Comunicaciones
Ordenade Por =
- AL & Habifitaclones Comerciales - Aprobar Tramite 281072020 09°52:28
Asunto e
BB Habilitaciones Comerciales - Aceplar Tramite 28/10/2020 09:0513
(lelda) v
i i - A Trdmi 2810/2020 09:01:43
PO B Habilitaciones Comarciales - Asignar Tramite
{21 Habilitaciones Comerciales - Solicitar Informacion al Usuario e e Lo
(© Habilitaciones Comerciales - Aceptar Tramite 27M0/2020 12:47-39
S Habilitaciones Comercisles - Sobicitar Ajustes sl Usuario 277072020 124147
8 Factibilidad de Radicacién y Certificado Parcelaric - Denegar Trimite 26/10/2020 16:50-58
BB Factibilidad de Radicacién y Certificade Parcelario - Solicitar 26/10/2020 16:42:21
informacién al Usuario
() Factlbilidad de Radicacidn y Certificade Parcalaric - Sobicitar 26/10/2020 16:35:33
Informacidn al Usuario
@ Factibilidad de Radicacidn y Certificado Parcelario - Sobcitar 0107020 6337
Intormacién al Usuario
Hahilitaciones Comerciales - Aceptar Tramite 70020 1247

Sy irkmiie T somiada. | Lrisces Rslscomadoy

Eilin rantnips Lk dsionads ai
L ]

[ VER TRAMITE |

Domicilio Electrénico: El Domicilio Electrénico (DE) constituye el mecanismo de enlace o
vinculo oficial a los fines de tomar conocimiento de las notificaciones y comunicaciones en
general, que se efectdan digitalmente por parte de la Municipalidad en relacion con los
tramites. Este domicilio electrénico producira en el @mbito administrativo los efectos del
domicilio legal constituido, siendo validas y plenamente eficaces todas las notificaciones,
emplazamientos y comunicaciones que en el mismo se produzcan.

Haciendo click en cada notificacion, se podra visualizar y también acceder al tramite:

o] ido For =
- R i Faciibiliced de Radicackin y Cartificat Furcwiaric - Deegar Trmine~ DS/F2020 WSO-58
Dansgar ?
£ Habildaciones Comerciases - Deneger Trimmts SNATT0T0 DEIRST
{imldal w
ARAR m B Firsl de Amplipciin de Dhbra - Unfamiar - Sin Parmine - Dareger TR G737 87
B Trdenita

Los filtros, permiten seleccionar comunicaciones por asuntos y por documentos leidos y no leidos.
En el ejemplo se presenta como asunto DENEGAR para todo tipo de tramites (leidos y no leidos):

NOTA: Cada vez que se envia una notificacion al Domicilio Electronico, el usuario
recibira también un mail de cortesia, alertandolo de esa situacion.
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6- AJUSTES DE !l:lF_ORMACI(')N

Ajuste de p— [ —— Vras =
Finciane i Casdluls  Documentscidn Respaldatsls  Comunicecionss  Dias

Profesional
@ Acepiacion Prolesional Respontable de ls Obra

Acciones.

ABC Cotl pdf
CONFIRMAR
Dominio
® Escritura o Boleto de Compra Venta
DOC_TEC paf @
Documentacion Técnica
[ Plang de Proyecto Inigal *
No we aligié archivo Mogsio de plana de maneurs (2) dut
Documento errdnea ver ajemple en archivos de trabajo * @
@ Peemiso de Demalicign
ALGURLER pdt
[ Plano de Mensura Visado por el Municipio ®
Nn w0 aligit archivo DOC_TEC patt
Se requirid tambidn evle documento. = @
@ Plenc o Croquis de Arbolado *
[Seieccionsr archiva | No 5o sigit archiva Croquis de Arbolada pa?

Se requirs también este decumento. ®

@ Plano de Obre Vissdo por el Colagio Profesional »

(Somecmea] v s s

Se requirkd también este documsnto. =

De Trabajo
Plase de Proyects - Observads

Modeio de plana de mensura [2).dwt @

Todos los ajustes siempre se realizan en la solapa de DOCUMENTACION RESPALDATORIA.
La informacion de la caratula se valida al momento de la aceptacion del tramite y luego no
se edita méas.

Refencia’l: Representa un documento ya enviado sobre el cual el Municipio no requiere
ningun cambio. Los documentos aprobados por el Municipio no podran ser editados poste-
riormente por el usuario.

Refencias 2ay 2b: En 2.a se ha indicado al Usuario que el Plano de Proyecto que habia sido
enviado no fue aprobado y que debe presentarlo nuevamente, tomando como ejemplo un
plano modelo con las observaciones a tener en cuenta que le manda en propio Municipio, en
el area de trabajo [ver 2.b). Se recomienda que cuando se solicita una correccion, previa-
mente se observe en el area de trabajo, si hay algun documento vinculado a la correccion a
ejecutar. Cuando el usuario reemplace un documento ya enviado por otro nuevo que ha
subsanado, al subirlo y enviarlo se pierde la version anterior.

Refencia3: Representa un documento adicional que se le esta solicitando al Usuario para
desarrollar el tramite. Existen documentos obligatorios a presentar en el inicio del tramite y
otros que se requieren a lo largo del tramite segun los casos. Las situaciones en que se
solicitan estan en las preguntas frecuentes.

NOTA: Cuando el Usuario efectua un ajuste de informacion y la envia, no podra desarrollar
nuevas acciones sobre el sistema, hasta tanto se le requiera nueva informacion o ajustes.
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Estado Gestor del Trémite Francisco Poggi (OP) (20333389240).
Du(m:f;:‘gimn Cardtula Documentacién Respaldatoria Comumcationes Otros =
Profesional
e 8 ™~ dn Profesi p de la Obra
ABC Coti.pdf
CONFIRMAR
Dominio
B Eseritisra o Bolets de Compra Venta
DOC_TEC pdf
a Tasa por Carpeia de Permiso de Obra *
[Sessoms s o s e s
Se requirid también este documento. *®

e Libee Deuda Parcelario ®
(S o 5 90 v

Se requirid tambidn este documents. x

Cuando se solicite documentacion relacionada con pagos, el usuario deberd escanear los
comprobantes de pagos y enviarlos por el sistema

7- COMUNICACIONES DEL TRAMITE
e e c—— e s

Tekmiten | Parmino 38 Oies Mussa - UndariBar | Consulls de Trimites [ Depetts

Du:ljg?;:t::mﬂ Cadiuls  Docusnanticis Rewpaildsicosis | Comumichcionss | Dises~
(]
Aoslanes Fermisn de Ghra Mueva - Unfamiliar - S informacion sl Usuaic
Daia cariegil oi plane da sbrd segUn spempio gue 48 i #l dies de o Ao 1PEBEpD, § Bl LB Hiskvd W7 GIMAcion solicileds
CONFIRMAR O
Permiso de Ciira Fueva - Undamiliar - Soucaar isfesmacidn ol Usuatio

Daioe ervisr documeniacidn solicitads

Pormive de Obra Mueva - Urfamiliar - heoptar Tramite
Bu rbmite fue sceptade,

Pedminn o Obia Muova - Undfamuliai - Adgnar Tramile

Se nniged ol irdmite al undani Franciica Poggl (OP),

La principal diferencia entre el contenido de las COMUNICACIONES y el Domici-
lio Electrdnico, es que en este Ultimo se encuentran todas las notificaciones
enviadas al usuario para todos los tramites en curso, mientras que en la solapa
comunicaciones se previsualizaran sélo las comunicaciones especificas del
caso o tramite objeto de desarrollo. En el ejemplo se puede observar el historial
de de cuatro comunicaciones en un mismo dia.
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Estado Caratula Documentacién Respaldatoria Comunicaciones Designar Gestor/Otros ~

ey Imprimir Comprobante
Ve"f.lc.ando © 1dentidad del Tramite Las Casuarinas 3
Solicitud

Designar Gestor
Profesional 20335375492 - Arquitecto - Adrian vavaiuuiv

Cuando el Usuario requiera imprimir un comprobante del tramite con el
estado de ejecucion, puede desplegar el menu de la solapa Designar profe-
sional / otros, e imprimirlo.

%

SAN MIGUEL

MUNICIPALIDAD

Tramite N°® 334

Permiso de Obra Nueva - Unifamiliar Ajuste de Documentacién
Repettn Iniciado 28/10/2020

Titular Gestor

Mombee Martin Giaconi Mombrae Erancisco Poggl (OP)
Identificacion 20220016014 Identificacidn 20333389240

Email martingiaceni@gmail.com Email francisco.poggi@msm.gov.ar
Tipo de Persona  Persona Fisica Tipo de Persona  Persona Fisica

Codigo Verificador
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8- CONSULTAS - RECLAMOS

Tramites |/ Foctibiidad ¢s Radicacion y Caresao Parcelsno | Consufty de Triemaies | ARS

Estado Cardtula  Documentacién Respaidatoria

profesional

ﬂ Consultas-Reclamas-Sugerencaas-Satistaccedn

'Imﬂt:ldwtﬂuudiqd archivg

Elusuario podra enviar durante el tramite un documento por propia iniciativa, relacionado
a consultas sobre temas técnicos, reclamos por aspectos que considere fundamentados,
sugerencias de mejoras y expresar antes del cierre su nivel de satisfaccion con la gestion.
En los casos en que el Municipio o considere necesario y conveniente, podra responder al

documento enviado por el Usuario, mediante un archivo de trabajo.

El envio del documento por parte del usuario no obliga a una respuesta por parte del

Municipio en ninguna oportunidad o situacion.

9- CIERRE DEL TRAMITE

Ejemplo de la comunicacion al hacer click en mis tramites

Consulta de Tramites wis Tramites

tipo de wimie) w Ipropetatio} - Somine Bs L
Visnto Puncs o0 M
Martey Gacond Arcos
ELEEL UL AL W am o= Cromde TROTHID et e
no0ze
Ejemplo de la nofificacion en Domicilio Electrénico
Visado Planos de Mensura - Aprobar Tramite 28/10/2020 18:03
b matif ol trdmite: solicitado. Se sdunta i e T

decumantaciin pertnarte.
Eate mensije esti reiacioraco
rigusente Trimty

| sewbes |

Ejemplo de la comunicacion en la solapa de comunicaciones del tramite finalizado

[ Cardtuls  Documantscdn Aewpaldsiors  Comunicaciones

O T
Vismda Panos de Meniuns - Astoher Tresile
Estimacs Usuario, e notifkames que ha finalzede o rdmite soctade. Se #una i dolumentackn pertinants.
Enlices Relatasnados
O ey
Este trdemita hice felerencia Visado Flancs de Mensura - ACeptar Trimte
# miguients registro de teo fiu rimite fur acaptada

“Vitado Planas de Misnsura®

o

ComTECETEE
Visado Panos de Mansurs - Sobciar Austes 3 Usuano
VER REGISTRO —

NOTA: En caso de que exista un cierre denegatorio se obtiene la misma visualizacion, solo que

el estado sera en todas las comunicacionas.
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Trémites [ Visade Planos de Mensura [ Consulta de Trémites [ Arcos

Estado Cardtula  Documentacidn Respaldatoria  Comunicaciones

Aprobado Profesional

Aceptacién Profesional Responsable de la Obra

Enlaces Relacionados Diagrama_Macro pdf
Este trdmite hace referencla Dominio
ol sigulente registro de tipo P Escritura o Boleto de Compra Venta

"Visado Planos de Mensura®

Diagrama_Macro.pdl

Documentacién Técnica
o Plano del Proyecto de Mensura

Modelo de plano de mensura (2).dwf

[ VER REGISTRO

De Finalizacién (al Aprobar)

Mota de Clerre con Numero de Partida

Mota de clerre MSM con Nimeros de Partida.pdf

En el rea de "Documentacion Respaldatoria”, se crea una nueva area “De Finalizacion”
(al aprobar], donde el Usuario podré obtenery descargar el o los documentos que el
Municipio le envie.

De la misma forma se proceso si el cierre es denegatorio, solo que se leera en el titulo del

area: "De Finalizacion” (al denegar).
Si el tramite origind un registro, haciendo click en ver registro, también podra descargar la

documentacion. Ver imagen inferior:

Registroz | Visados Planos de Mensura [ Arcos

Arcos Visado Planos de Mensura Estado
Cardtuls Documantacidn Aespaloatona Hantodial
© idemidad del Arcos
Trdmila N® Expadients
Profesional 20335375492 - Agrimensor - Adridn Cavaivolo 123456
Raspansable

@ w  Portldes Municipales

& MNota de Cierre con Nomero de

Numaro de Partids DATGE4 Pai s
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