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RIO GRANDE, /18 SEP. 2019

VISTO: Las Leyes Provinciales N° 105y 141; la Carta Orgén’l/g; Municipal; Ordenanzas
N° 1601/2002, 2863/2011 y 2934/2011 y sus correspondientes modificatorias; Decreto Municipal

N° 242/1989.
El Dictamen N° 096/2019 — Tramite N° 20811/2019 de fecha 30/05/2019, emitido desde

la Asesoria Letrada del Municipio de Rio Grande.

El Tramite N° 24623/2019 de fecha 31/05/2019, emitido desde la Direccion de Control

de Gestion, dependiente de la Secretaria de Coordinacién de Gabinete y Control de Gestion.
E| Tramite N° 33463/2019 de fecha 05/09/2019, emitido desde la Direccién de Control
de Gestion, dependiente de la Secretaria de Coordinacién de Gabinete y Control de Gestion; y

CONSIDERANDO:

Que el Municipio estd desarrollando un proceso de mejora y simplificacion de los
procedimientos.

Que es necesario dar una mejor y mas rapida respuesta a los requerimientos de
habilitaciones comerciales e industriales, reduciendo los tiempos en el diligenciamiento
administrativo.

Que es conveniente unificar en una sola unidad administrativa el inicio y la finalizacion
de los tramites, evitando asi que el contribuyente deba realizar, por su propia cuenta, un
complejo recorrido por distintas oficinas del propio Municipio.

Que la presente propuesta cuenta con el aval de todos los directivos de las unidades
intervinientes en los procedimientos de habilitaciones.

Que resulta imprescindible unificar en un unico manual, informacién que en la
actualidad es de caracter informal o esta dispersa, generando asi diferentes interpretaciones.

Que resulta imprescindible unificar en un unico manual, informacién que en la
actualidad es de caracter informal esta dispersa, generando asi diferentes interpretaciones.

Que segun lo establece la Carta Organica Municipal, es competencia del Intendente la
organizacion administrativa del Ejecutivo Municipal.

Por Ello:
EL INTENDENTE
DEL MUNICIPIO DE RIO GRANDE
DECRETA

ARTICULO 1°.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de Habilitaciones de Comercios e
Industrias”, que como Anexo | que forma parte integrante de este decreto, con vigencia a partir
del 01/10/2019.

ARTICULO 2°.- DISPONER que los procedimientos de habilitaciones comerciales e industriales
se podran implementar con expediente digital.

ARTICULO 3°.- DEROGAR el punto N° 15 del Decreto Municipal Ne 242/1989, “Normas para la
Elaboracion y Diligenciamiento de distintos expedientes que conforman actos administrativos”, el
que sera reemplazado por el Anexo | que forma parte integrante de este Decreto.
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ANEXO I - DECRETO MUNICIPAL N° 0793 12619

\

Manual de Procedimentos de Habilitaciones
de Comercios e Industrias \

1.- OBJETIVO:

Habilitar los establecimientos comerciales e industriales en forma répida y fransparente,
siempre que dispongan de los requisitos que establece la legislacion, para lo cual se desarrollard un
aplicativo de base informdatica de gestion de la habilitacion.

1.1- OBJETIVOS ESPECIFICOS:
- que concentre toda la framitacién del ciudadano en un Unico espacio fisico de gestion o
ventanilla Unica de tramitacion;
- que despliegue de manera abierta todo el contenido registrado en el sistema a tfodos los
usuarios del mismo;
- gue proceda de forma rdpida y segura;
- que asegure la tramitacion de todas las obligaciones legales vigentes;
- que constituya un registro ordenado y permanente de las habilitaciones otorgadas;
- que asegure el monitoreo y supervision de los tiempos y las formas involucradas en cada
trémite;
- que permita incorporar “mecanismos de contingencias” para la resolucion de conflictos:;
- que articule con sugerencias y observaciones para la mejora continua del sistema y la
elaboracién de Informes de Resultados de Gestion;
- que incorpore un mecanismo de andlisis y revision de actuaciones y procedimientos para
implementar un mecanismo de "mejora continua™;
- que forme parte de un "Sistema Municipal con sustento de Acto Administrativo” que
respalde y asegure su implementacion sistematica y ordenada en el tiempo.

2.- TIPOS DE PROCEDIMIENTOS:
Los procedimientos de habilitaciones se presentan en once variantes posibles, segin sus
diferentes tipos. En la tabla siguiente se presentan estas opciones:

Tabla 1 Tipos de Procedimientos de Habilitacion

Habilitacién de Comercio e Industria

. Ampliacién de actividades

1. Procedimientos Ampliacién de superficie

de Habilitaciones Cambio de actividad

Cambio de domicilio

Habilitacion de local (con habilitacion otorgada previamente, sin

local)
2. Procedimientos Baja de habilitacion
complementarios Baja de actividad

Cambio de denominacién
Cambio de CUIT

Habilitacién sin local comercial
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B- Trdmites Involucradas:

1. Asesora e Informa: (Ventanilla Unica). Asesora. Andliza la pre-factibilidad. Informa la
documentacién que se debe presentar para cada procedimiento. Informa el costo del pago inicial
de los derechos de oficina y el pago final de habilitacién. Verifica si los planos correspondientes se
encuentran en la Base de Planos de Catastro y de Obras Sanitarias. De no enconirarse, solicita envio

de plano digital. Verifica con el solicifante, el plano del establecimiento. Delimita en el plano |ox;w,f"

superficie a ocupar. Corrobora datos catastrales. De ser preciso, informa la framitacion que debe
realizar en Catastro. Informa de capacitaciones o servicios de asistencia técnica que ofrece el
Municipio. Actualiza en la web los requerimientos de cada procedimiento.

2. Corrobora antecedentes Legales y Técnicos: (Direccién de Catastro) Verifica por sistema la
situacion. Incorpora el Informe de Nomenclatura Catastral correspondiente. Informa a VU las
inconsistencias detectadas. Gestiona el banco de planos de arquitectura. Este frdmite solo se
realiza en los casos establecidos en el Instructivo de Habilitaciones.

3. Certifica Factibilidad: (Direccién de Planeamiento Urbano) Recibe la documentacion. Analiza por
sistema cada caso y resuelve la Factibilidad de Uso de Suelo. Confecciona el Informe de Factibilidad
y lo incorpora al sistema. De requerirse, inspecciona y/o solicita informe de Ecologia y Medio
Ambiente.

4. Informa y recibe documentacioén: (Ventanilla Unica). Informa el resultado definitivo de factibilidad.
Recibe y controla la documentacion. Digitaliza la documentacion. Requiere la firma del solicitante
para la nota de solicitud y de declaracién jurada. Enfrega la factura para el pago de los derechos de
oficina que correspondan para todo el procedimiento, con la excepcion del derecho por
habilitacién. De ser requerido, entrega la Constancia de Factibilidad.

5. Cobra: (Direccién de Rentas) Cobra los certificados que correspondan.

4. Caratula y distribuye: (Ventanilla Unica) Recibe la informacién del pago. Caratula el expediente.
Remite la solicitud a todas las areas del Municipio que correspondan.

7. Evalta Aptitud Edilicia: (Obras Particulares). Analiza la documentacion. Informa la fecha de
inspeccion. Inspecciona. De requerirse informacién adicional se comunica con el solicitante. Registra
e incorpora en el sistema todo lo resuelto. De no estar Apto, informa por sistema si el establecimiento
estd en condiciones de obtener el Permiso Provisorio, asi como su renovacion.

8. EvalGa Aptitud Sanitaria: (Direccién de Obras Sanitarias) Analiza la documentacion. Informa la
fecha de inspeccion. Inspecciona. Registra e incorpora en el sistema todo lo resuelto. Emite el Acta
Compromiso correspondiente. Incorpora al sistema el plano sanitario. Gestiona el banco de planos
sanitarios.

9. Evalta Aptitud de Seguridad: (Bomberos) Sélo en los casos de actividades de alto riesgo.
Analiza la documentacion y el plano. Informa la fecha de inspeccion. Inspecciona.

10. EvalGa Aptitud de Seguridad e Higiene: (Coordinacion de Seguridad e Higiene) Analiza la
documentacién y el plano. Confecciona el Informe Preliminar, con las condiciones a cumplimentar.
Envia el Informe o lo entrega, a solicitud del contribuyente. Informa fecha de inspeccion. Inspecciona.
Registra e incorpora en el sistema fodo lo resuelto. De no estar aun Apto, informa si estd en
condiciones de obtener el Permiso Provisorio, asi como su renovacion.

11. Evalda Aptitud Bromatolégica: (Direccién de Bromatologia) Analiza la documentacion.
Informa la fecha de inspeccién. Inspecciona. Registra e incorpora en el sistema todo lo
resuelto. Sélo en los casds que coresponda.

12. Evalda Aptitud Ambiental: (Direcdién de Ecologia y Medio Ambiente) Sélo en los casos de
riesgo ambiental intexmedio y altg. Analiza la documentacion e informa la fecha de
inspeccioén. Inspecciona. Registra g’incorpora en el sistema todo lo resuelio. Sélo en los casos

que corresponda. /
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3.- ANTECEDENTE Y CONTENIDOS: / \
El Procedimiento se conforma de Tramites que lo componen. Cada frdmite dispone de un fitulo y uno
numeracién que lo identifica. A su vez, se establece para cada fradmite la unidad organizativa que es
responsable de llevar adelante las operaciones correspondientes. En la redaccion, algunos de lo%
tramites incluyen el adverbio “bis" en su numeracion, con el fin de distinguirlos, dado que consh’ruyen\
procesos que solo se ponen en accién en algunos casos. \ \,\
!
El presente Manual toma como antecedente trabajos previos realizados por distinfas Secretonos del;x
Municipio. Fundamentalmente se toma como base el Manual de Procedimienfos de Habilitaciones
Comerciales e Industriales presentado en el Informe Final de la Consultoria PROFIP redlizado desde la
Secretaria de Finanzas PUblicas en diciembre de 2015 y el “Manual de Procedimiento de habilitacion
Comercial" desarrollado por la Secretaria de Innovacién y Modernizacién, en mayo de 2016. También
se tomaron como referencia otros documentos anteriores de apoyo tal como el “Clasificador
Municipal de actividades econdémicas” del Observatorio Estadistico del Municipio de Rio Grande ano
2014; con el objeto de ser utilizado sélo para la categorizacion del fribuio municipal (segun
Ordenanza n° 2934/11 y Modificatoria N° 3089/13)

El Manual se complementa con un documento denominado Instructivo, el cual se redacta en base a
los acuerdos logrados con el conjunto de direcciones municipales intervinientes. El Instructivo se ira
perfeccionando y reformulando segun el criterio de la mejora continua, incorporando nuevas
versiones progresivamente.

En el capitulo 1 se presenta la descripcion del procedimiento de habilitaciones. El mismo proceder se
debe llevar adelante en los casos de “Ampliacion de Actividad", "Ampliacion de Superficie",
“Cambio de Actividad", “Cambio de Domicilio” y “Habilitacién de local". Luego se incorpora una
tabla con los tiempos estimados por cada Trémite, para una gestion de calidad.

En el capitulo 2 se describen los procedimientos complementarios. Se frata de los procedimientos de
Baja de Habilitacion, Baja de actividad, Cambio de Denominacion y Cambio de CUIT o Habilitacion
sin local comercial.

El Anexo 1 constituye un glosario, mientras que el Anexo 2 presenfa la legislacion directamente
relacionada con el procedimiento de habilitacion. En los Anexos 3 y 4 se incorporan |os cursogramas
de los procedimientos descriptos.

4.- ALCANCE Y RESPONSABILIDAD:
4.1- Serdn funciones de las Unidades Direccidon: proceder a la carga de datos, llevar a cabo las
inspecciones pertinentes en terreno y emitir la conformidad de los actos cumplidos dejando
constancia de su intervencién en procesos parciales y finales.

4.2- Serdan funciones de la Direccién de Control de Gestidn: proceder al control de toda la
secuencia del proceso, monitorea y supervisa la actuacion procedimental relativa a los “tiempos
y las formas" involucradas en el frédmite; arbifrando los "mecanismos de contfingencias” y
“sugiriendo observaciones para la mejora continua del sistema”. Elabora Informes de Resultados
de Gestion.

4.3- Serd funcion de las Unidades Secretario: Secretaria de Coordinacion de Gabinete y Control
de Gestién: coordinar los procesos de monitoreo y seguimiento; como la evaluacién a fravés de
informes de gestidon. Secretaria de PC]I’TICIpCICIOﬂ y Gestion Ciudadana: estructurar el
funcionamiento de la oficina de Ventanilla Unica y actuar como Autoridad de Aplicacion de la
Ordenanza Municipal N° 1601/02 y sus decretos reglamentarios.

5. CAPITULO 1: PROCEDIMIENTO DE HABILITACION COMERCIAL E INDUSTRIAL.

A- Marco de Actuacié

Los tramites sefalados se considerap para las actuaciones de: “Ampliacion de Actividad™;
“Ampliacién de Superficie”; "C:mb/mde Actividad": "Cambio de Domicilio” y “Habilitacion de local”.
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13. Readliza Inspecciones: (Direccién de Transito y Transporte Publico] Analiza la informacion e
informa la fecha de inspeccién. Inspecciona los vehiculos y la documentacion. Registra el

incorpora lo resuelto al sistema. Sélo casos de habilitacién de agencias de remises, taxis, |
transporte privado y de pasajeros. Sélo en los casos que corresponda.

\
\
\

14. Realiza Inspecciones: (Agencia de Deportes) Analiza la informacion e informa la fechd’-.ge
inspeccion. Inspecciona el establecimiento y revisa la documentacion. Regisira e incorpora o/
resuelto al sistema. Sélo en los casos que se requiera desde alguna de las Direcciones
involucradas un Informe Técnico.

15. Recibe los trdmites: (Ventanilla Unica). Recibe la informacién de las Direcciones del Municipio y la
que provee el solicitante, proporcionadas por organismos externos. Digitaliza la documentacion
externa y adjunta al expediente digital. De requerirse modificaciones para obtener la Aptitud Técnica
global por mas de una Direccion, verifica los requerimientos, controlando la compatibilidad de lo
requerido. Informa al solicitante.

16. Realiza la Inspeccién: (Direccién de Comercio e Industria). Inspecciona. Registra e incorpora lo
resuelto en el sistema. De verificarse que estd en funcionamiento el establecimiento, esta actividad se
realiza al mismo tiempo que el resto de las inspecciones.

17. Informa: (Ventanilla Unica) Informa al solicitante del avance del procedimiento. De ser factible y
de ser requerido por el solicitante, emite la factura para el pago del Permiso Provisorio y envia o emite
la factura para el pago de la habilitacion.

18. Cobra: (Direccién de Rentas). Cobra y regisira en el sistema.

19. Redacta Resolucién de Habilitacién o Firma el Permiso Provisorio: (Venfanilla Unica) Controla el
pago de los derechos de habilitacion. Verifica que las Direcciones intervinientes consideran factible el
permiso. Redacta el proyecto de Resolucion de Habilitacién o el Permiso Provisorio. Firma el Permiso el
Jefe de Departamento de Ventanilla Unica o en su defecto el de Habilitaciones.

20. Entrega el Permiso Provisorio: (Venfanilla Unica) Envia y/o entrega el Certificado. Solo
en los casos que corresponda.

21. Confecciona la renovacién del Permiso: (Ventanilla Unica) Para renovar el Permiso,
verifica que las Direcciones intervinientes, lo consideren factible. Confecciona el
certificado. Sélo de realizarse el framite 20.

22. Firma la renovacién del Permiso: (Ventanilla Unica)). Solo de realizarse el framite 20.

23. Entrega Cerlificado de Renovacién: (Ventanilla Unica) Envia y/o entrega el Certificado.
Solo de realizarse el trémite 20.

24. Controla y firmar: (Direccién de Comercio e Industria) Controla. Firma la nota de solicitud de
Resolucion.

25. Firma Acto: (Subsecretaria de Gestién Ciudadana) Firma el Subsecretfario o en caso de ausencia,
el Secretario.

26. Archiva: (Direccién de Administraciéon de la SPGC). Registra el Acto administrativo. Archiva la
Resolucioén. Distribuye al Boletin Oficial.

27. Confecciona y entrega el Cerlificado: (Ventanilla Unica). Imprime y firma. Entrega el Certificado
de Habilitacién Definitiva. De ser preciso, incorpora las observaciones detectadas. Digitaliza el
certificado y lo incorpora en el sistema. Archiva.

monitorea y supervisa la Gctuaciéon prgcedimental relativa a los “tiempos y las formas" involucradas
en el tramite: arbitrando Jos “mecanistmos de contingencias” y “sugiriendo observaciones para la
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D- Tiempo requerido en los procedimientos de habilitacién: \
Se presenta el procedimiento desagregado en cada uno de los Trdmites que lo componen y se
establece una meta de calidad relativo al tiempo que demanda cada frédmite (Tabla 2). Cabe
destacar que los tiempos aqui previstos pueden reducirse mds, demandando seguramente un |
esfuerzo adicional de todas las unidades intervinientes. Esta situacion de urgencia sélo debe ser |
excepcional. Se cuantifica la cantidad de dias hdbiles. \ |

",

En la tabla se presenta los tiempos que demanda la habilitacion de un establecimiento de bajo riesge./
de seguridad, y que dispone de toda la documentacion necesaria y que al momento de llevarse a
cabo cada una de las inspecciones no se detecta ninguna irregularidad ni requiere de mejora
alguna que redlizar que lleve implicito un adicional de fiempo. El ejemplo considera la certificacion
de la habilitacién sin necesidad de recurrir al Permiso Provisorio. En el Anexo 3 se presenta el
Cursograma del procedimiento para la certificacion de la habilifacion definitiva.

Tabla 2: Tiempos “normales” requeridos en el procedimiento de habilitaciones.

Tramite Organismo Dias |Dias(*)
1. Asesora e informa Ventanilla Unica 1
2 Corrobora antecedentes legales y técnicos Direccién de Cafasiro 1
3. Certifica factibilidad Direccién de Planeamienfo |
4, Informad y recibe la documentacion Ventanilla Unica 1
5. Cobra Direccién de Rentas .
6. Caratula y distribuye Ventanilla Unica 1
7. Evalta la Aptitud Edilicia Direccién de Obras 3
Particulares
8. Evalia la Aptitud Sanitaria Direccién de Obras Sanitarias 3
9 Evalua Aptitud de Seguridad Bomberos -— -
10. Evalta Aptitud de Seguridad e Higiene (**) | Coordinacion de Seguridad 3
e H.
11 EvalUa la Aptitud Bromatolégica Direccién de Bromatologia 2
12 Evalda la Apftitud Ambiental (***) Direccién de Ecologia y 3
Medio A.
13 Realiza la Inspeccidn Direcciéon de Transito yT. P. 3
14 Redliza la Inspeccidén Agencia de Deportes 3

Ventanilla Unica 1
Direccién de Comercio e 1
Industria
Ventanilla Unica 1
Direccién de Rentas .
Ventanilla Unica 1

15. Recibe los tramites
16. Redliza la Inspeccion

(****)

17. Informa

18. Cobra

19. Redacta la Resolucion(Habilitacion o
Permiso Provisorio)

20 Entrega el Permiso Provisorio

Ventanilla Unica 1

Desde la recepcién de la documentacién hasta la emisién del Permiso 8alld

Provisorio

21 Confecciona la renovacién del Permiso Ventanilla Unica -

22 Firma la renovacién del Permiso Ventanilla Unica -

23 Entrega el certificado de renovacion Ventanilla Unica -

24. Controla y Firma Direccién de Comercio e 1
Industria

25. Firma Subsecretario de Gestion 2
Ciudadana

26. Archiva Direccién de Adminisfracion 1
de la SPGC

27. Confecciona y entrega el certificado Ventanilla Unica 1

—. Controla Control de Gestion -

13a15

Total de dias hdbiles desde la recepcién de la documentacién hasta la
emision del Cerlificad¢ de Habiliiagkv
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Referencias:

(*) Los tramites 7 a 14 se realizan en forma simultdnea. En un mismo momento’/cada Direccion trabaja |
con la informaciéon de base que suministra el sistema. "
(**) La duracién de fres dias es siempre que el solicitante informe de los avances a la Coordinacion de
Seguridad e Higiene. ‘
(***) En el caso de Ecologia y Medio Ambiente los tiempos dependen de si el establecimiento requiere |
de cdmara especial de fratamiento de efluentes. En esos casos Ecologia y Medio Ambiente autoriza”
la habilitaciéon una vez que sea emitido el Certificado de Aptitud Sanitaria; por lo cual, si Obras
Sanitarias emite el Certificado en los 3 dias establecidos, Ecologia demandard al menos un dia mds
para emitir el certificado correspondiente.

(****) De estar en funcionamiento, esta actividad se realiza junto con el resto de las inspecciones.

\

6. CAPITULO 2: PROCEDIMIENTOS 'COMPLEMENTARIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA DE
HABILITACIONES.

A Marco de Actuacién:

Los tramites sefalados se consideran para las actuaciones de: Baja de Habilitacion; Boja de
Actividad: Cambio de Denominacion y Cambio de CUIT o Habilitacién sin local comercial.

B- Tramites Involucradas:

1. Asesora e Informa (Ventanilla Unica). Asesora sobre el procedimiento. Informa sobre la
documentacion que se debe presentar. Actudliza en la web los requerimientos de cada
procedimiento.

2. Recibe y controla la documentacién (Ventanilla Unical). Asiste al solicitante o completar la Nota de
solicifud correspondiente. Recibe y controla la documentacion. Digitaliza la informacion. Completa
datos adicionales en el sistema vy registra lo actuado. De requerirse se solicita el Expediente fisico al
archivo de la Direccién de Comercio e Industria. Entrega la factura para el pago de los derechos de
oficina que correspondan.

3. Remite el expediente (Direccién de Comercio e Industria) A solicitud de Ventanilla Unica,
remite el expediente. Este trdmite dejard de realizarse al disponer los expedientes digitales.

4. Cobra (Direccién de Rentas) Cobra y registra en sistema.

5. Controla (Ventanilla Unica) Recibe la informacién del pago e informa a la Direccion de
Comercio.

6. Inspecciona (Direccién de Comercio e Industria). S6lo en el caso de los procedimientos de
Baja de Actividad o Cambio de denominacién. Analiza la informacion e informa la fecha de
inspeccién. Inspecciona y verifica técnicamente la baja de la acftividad o el cambio de
denominacion. Registra en sistema.

7. Redacta la Resolucién (Ventanilla Unica) Redacta el proyecto de Resolucion.
8. Controla y firma (Direccién de Comercio e Industria). Firma el Director.

9. Firma (Subsecretaria de Gestion Ciudadana) Firma el Subsecretario o en caso de ausencia, el
Secretario.

10. Archiva (Direccién de Administracion de la SPGC). Registra el Acto administrativo. Archiva la
Resolucion. Distribuye al Boletin Oficial.

Unica) Imprime y entfrega el Cerfificado de Habilitacion Definitiva.
incorpora®n el sistema.

11.Entrega el cerlificado (V,
Digitaliza el certificado y |

B- Mecanismo de Control: |Direccion dg Control de Gestién) Durante toda la secuencia del proceso,
monitorea y supervisa la actuaciéon prgcedimental relativa a los *“tiempos y las formas” involucradas

en el frémite; arbitrando |os “m?cnismos de confingencias" y “sugiriendo observaciones para Ia
mejora continua del sisyla ora Informes de Resultados de Gestion.

<
Lic. Patlo Tita
secretari NACH inet-
¥ Control de Gestiéa
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D- Tiempo requerido en los procedimientos complementarios de qégfién administrativa _de |
habilitaciones: \
Se presenta el procedimiento desagregado en cada uno de los Tramites que o componeni‘x\y se
establece una meta de calidad en lo que respecta al fiempo que demanda cada frdmite (Toblé{ 3).
Se cuantifica la cantidad de dias hdbiles. \

R

Cabe destacar que los tiempos aqui previstos pueden reducirse mas, demandando seguramente un™~
esfuerzo adicional de todas las unidades intervinientes. Esta situacion de urgencia sélo debe ser
excepcional. Se cuantifica la cantidad de dias hébiles.

En el Anexo 4 se presenta el Cursograma de estos procedimientos.

Tabla 3: Tiempos “normales” involucrados en los procedimientos complementarios de gestion

administrativa de habilitaciones. Incluye los procedimientos de Baja de Habilitaciones, de baja

de Actividad, de Cambio de Denominacién, de Habilitacién sin local y de Cambio de CUIT.
Tramite ‘Organismo : Dias

1. Asesora e Informa Ventanilla Unica 1

2. Recibe y controla la Ventanilla Unica 1

documentacién

3. Remite expediente Direccién de Comercio e Indusiria 1%

4, Cobra Direccidén de Rentas )

5. Controla Ventanilla Unica 1

6. Inspecciona Direccién de Comercio e Industria 1

7. Redacta la Resolucion Ventanilla Unica I

8. Controla y firma Direccién de Comercio e Industrig 1

9. Firma Subsecretario de Gestion Ciudadana 2

10. Archiva ‘ Direccién de Administracion de la 1

SPGC

11. Entrega el certificado Ventanilla Unica 1

—. Confrola Control de Gestion -

Total de dias hdbiles para la Baja de Actividad o el Cambio de Denominacién 1

Total de dias hdbiles para los procedimientos de Baja de Habilitacién, Cambio 8

de CUIT o Habilitacién sin local comercial

(*) Solo hasta que se cuente con expedientes fisicos y no electronicos.

7. ANEXO | - GLOSARIO

Glosario desarrollado por la Secretaria de Innovacion y Modernizacion afio 2016. El mismo es de
actualizacién periddica.

Acta. Documento redactado por el técnico al findlizar el acto de inspeccion, constatando el
cumplimiento total o parcial de la normativa, acompanado por el/los Propietario/s, Apoderado/s, o
Representante del establecimiento a habilitar. Este documento debe ser firmado por los actuantes en
conformidad con lo actuado.

Actividad Comercial. Comprende las actividades de venta al por mayor y menor. La actividad
comercial mayorista comprende la venta de mercaderias adquiridas en propiedad en el mismo
estado en que posteriormente se endjenan y la venta por menor consiste en la reventa (venta sin
transformacion) al publico de productos para consumo o uso personal 'y doméstico.

Actividad Econémica: Proceso de produccion, distribucion y venta de bienes y/o prestacion de
servicios desarrollado por una unidad de clasificacién con el propdsito de safistacer necesidades
individuales y/o colectivas,

Actividad Industrial. Cdmprende a la\actividad a fravés de la cual se realizan procesos tendientes a la
conservacion, reparackdn o transformacion en su forma, esencia, calidad o cantidad de materias
primas para la obtencién de prodyctos finales o intermedios, distintos de alimentos, mediante la
utilizacién de métodos industriale

e~ |
{iotBanlo it C%f/\ L /B\”\%w / \\\
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Actividad de Servicios. Engloba las actividades relacionadas conﬂfﬁfgés servicios materiales no |
productores de bienes, que se ofrecen para satisfacer las necesidades de la poblacion. Es una |
prestacién destinada a satisfacer una necesidad personal o social pero que no consiste\en la |
produccion de un objeto. Incluye subsectores como transporte, comunicaciones, finanzas, turismo,
hosteleria, ocio, cultura, espectéculos, la administracion publica y los denominados servicios publicos,
los presta el Estado o la iniciativa privada (sanidad, educacion, atencion a la dependencia), e\h“fre
otros. Aunque se lo considera un sector de la produccion, propiamente su papel principal se_/

encuentra en los dos pasos siguientes de la actividad econdémica: la distribucion y el consumo.

Actividad Civil. Aquella actividad privada sin dnimo de lucro y con personalidad juridica plena,
integrada por personas fisicas para el cumplimiento de fines culturales, educativos, de divulgacion,
deportivos, o de indole similar, con el objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros algunad
actividad socio-cultural.

Ampliacién de la actividad. Es el acto por el cual la auforidad de aplicacién autoriza al fitular del
“Certificado de Habilitacion" al ejercicio de ofras actividades adicionales. No constituye actividad
adicional la mera incorporacién de una actividad complementaria o relacionada con la actividad
previamente habilitada, en la medida que no necesite controles adicionales referentes a seguridad,
salubridad o higiene.

Baja. Es el acto administrativo por el cual, el Municipio deja sin efecto el "Certificado de Habilitacion
Comercial o Industrial”, ya sea a solicitud de su fitular, o por disposiciéon de autoridad administrativa o
judicial.

Baja de Actividad. Este trdmite deberd ser realizado toda vez que se pretenda cesar en la
explotacién de uno o varios de las actividades para los que el establecimiento haya sido habilitado,
sin que implique la baja por cierre del negocio.

Cambio de actividad. Es el acto administrativo por el cual la autoridad de aplicacion autoriza al titular
de un “Certificado de Habilitacion” al cese en el desarrollo de la/s actividad/es habilitada/s y se la/s
sustituye por una nueva actividad/es, manteniendo invariable la ubicacion del local, superficie
habilitada y la titularidad.

Cambio de domicilio. Es el acto administrativo por el cual la autoridad de aplicacion autoriza al titular
de un “Certificado de Habilitaciéon™ el traslado de la actividad a otro establecimiento.

Cerlificado Aptitud Ambiental. Certificado que acredita que reune las condiciones ambientales de
acuerdo a la normativa vigente, expedido por la autoridad competente en la materia.

Certificado de Aptitud Bromatolégica. Certificado que acredita que reine las condiciones higiénico-
sanitarias de acuerdo a la normativa vigente, expedido por la autoridad competente en la materia.

Certificado de Apfitud Edilicia. Certificado que acredita que reune las condiciones edilicias de
acuerdo a la normativa vigente, expedido por la autoridad competente en la marteria.

Certificado de Aptitud Sanitaria. Certificado que acredita que reune las condiciones sanitarias de
acuerdo a la normativa vigente, expedido por la autoridad competente en la materia.

Cerlificado de Aptitud de Seguridad e Higiene. Cerfificado que acredita que relUne las condiciones
de proteccion contra incendio de acuerdo a la normativa vigente, expedido por la autoridad
competente en la

Cerlificado de Factibilidad de Uso de Suelo. Certificado que acredita la factibilidad de instalar un
establecimiento comercial, industrial o de servicios, en el que se van a ejercer determinadas
actividades econémicas, en un lugar determinado de la ciudad.

Cerlificado de Habilitacién. Certificado que acredita la habilitacién, es decir el permiso para ejercer
determinadas actividades econémicas en un establecimiento o predio determinado y por un lapso
determinado, en el que copstarrtes_datos del propietario y del establecimiento. La Autoridad de
Aplicacién la oforga luego de verificahel contenido de la documentacién presentada y siempre que
reuna la totalidad de lad condicioney reglamentarias exigidas. La exhibicion de este Certificado
garantiza a los ciudadanos que el establecimiento estd inscrito en el Registro Especial de
Establecimientos Comerciales, Indesfriales, de Servicio y de Actividades Civiles y que cumple las
condiciones de habilitacion;es wri mecanismo para que el usuario forfalezca su capacidad de
control sobre la oferta.

c.c:mtxnny m S‘; Gahinete Prof. Gustavo Adridn Melelln \
Mmicipio de Rio Grande Intendente
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Control. Procedimiento desarrollado por drea de competencia estructurada en el dmbito munii;ipol,
con el objeto de actuar como cuerpo auditor en el reaseguro de los "fiempo y formas involucradas
en el marco de lo procedido” y participando en las "recomendaciones para la mejora continua del
sistema”.

Cursograma. Es un diagrama de flujo. Representacién grafica de un procedimiento que permite o/
observacién sistematica de su ejecucion, mostrando la dindmica y légica de la secuencia del frabajo
y las unidades estatales infervinientes.

Domicilio comercial. Es el constituido por un comerciante para los efectos de las obligaciones
emergentes de sus actividades comerciales.

Domicilio especial. Es el domicilio constituido por una persona para un fin especifico. Puede
constituirse en el domicilio real.

Domicilio legal. El domicilio legal es el lugar donde la ley presume, sin admifir prueba en contra, que
una persona reside de manera permanente para el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de
sus obligaciones. Sdlo la ley puede establecerlo, y sin perjuicio de lo dispuesto en normas especiales:
a) los funcionarios publicos, tienen su domicilio en el lugar en que deben cumplir sus funciones, no
siendo éstas temporarias, periddicas, o de simple comision; b) los militares en servicio activo tienen su
domicilio en el lugar en que lo estdn prestando; c) los franseUntes o las personas de ejercicio
ambulante, como los que no tienen domicilio conocido, lo tienen en el lugar de su residencia actual;
d) las personas incapaces lo tienen en el domicilio de sus represenfantes. Art. 74. Codigo Civil y
Comercial de la Republica Argentina.

Domicilio real. La persona humana tiene domicilio real en el lugar de su residencia habitual. Si ejerce
actividad profesional o econémica lo tiene en el lugar donde la desempeia para el cumplimiento de
las obligaciones emergentes de dicha actividad Art. 73. Codigo Civil y Comercial de la Republica
Argentina.

Elaboracién. En términos generales podria considerarse sinénimos de fabricacion. Sin embargo, de
acuerdo con el CLAMAE, a diferencia de las actividades de elaboracién, las de fabricacion requieren
de documentacion adicional y la intervencion de la Direccidon de Ecologia y Medio Ambiente.

Elaboracién Aresanal: Se trata de una producciéon de baja escala;con procesos productivos
manuales o semiautomaticos y con baja dotaciéon de personal. Los productos no son de cardcter
estandarizados, ni regulados por normas de calidad. En el caso de elaboracion de alimentos, implica
la no agregacién de aditivos y conservantes sintéticos.

Empresa: Entidad institucional en su calidad de productora de bienes y servicios. Es un agente
econdémico con autonomia para adoptar decisiones financieras y de inversion y con autoridad vy
responsabilidad para asignar recursos a la produccion de bienes y servicios y que puede realizar una
o varias actividades productivas. Una empresa puede ser una sociedad, una institucion sin fines de
lucro o una empresa no constituida en sociedad y a su vez puede confar con uno o mas
establecimientos.

Establecimiento. Un establecimiento es aquel espacio fisico en el cual se ejerce una actividad
comercial, industrial o de servicios. Unidad técnica o de ejecuciéon destinada a la redlizacion de
actividades econémicas, con la presencia permanente, circunstancial, fransitoria o eventual de
personas fisicas; y a los depdsitos y dependencias anexas de todo tipo en que las personas fisicas
deban permanecer o a los que asistan o concurran por el hecho o en ocasion del frabajo o con el
consentimiento expreso o tacito del principal.

Expediente de Habilitacién. Conjunto de documentos o actuaciones administrativas originados a
solicitud y/o presentadas por parte interesada y ordenados cronolégicamente, en el que se
acumulan informaciones, gdictdmeénes y todo ofro dato o antecedente relacionado con la solicitud de
una persona para que sé le oforgue aytorizacion para ejercer una o mas actividades econdmicas en
un establecimiento detexminado, a efectos de lograr elementos de juicio necesarios para arribar a
conclusiones que dardn sustento a la Resolucion definitiva.

ecretario de Coordinacién de Gabinetr Prof.
y Control de Gestién
Mumicipio de Rio Grande

imandents

“Las Islas Malvinas Georgias y Sandwich del Sur, son y serdn Argentinas”




“2019 - Capital Nacional de la Vigilia por la gloriosa Gesta de M&M‘nas 7

Wdc?ww

Tierra del Fuego R
Habilitacién. Proceso administrativo mediante el cual el Eecutivo faculta a una personal (fisica o
juridica) para hacer o dejar de hacer algo, dentro de la jurisdiccion del Municipio de Rio Grande.

Habilitacién Comercial. Trdmite administrativo, mediante el cual el Ejecutivo autoriza ejercer una o'
mds actividades econdmicas en un establecimiento o predio determinado en la localidad de Rio
Grande. N/
Inspeccién Técnica. Accidén de examinar y verificar en forma presencial el cumplimiento de los
requisitos normativos exigidos, segin el establecimiento a habilitar, en cuanto a sus objetivos,
equipamiento, funcionamiento, organizacién, y planta fisica.

Jerarquizacién de las actividades. Clasificacidon que de las actividades econdmicas que se
desarrollan dentro de un establecimiento determinado, que se pretende habilitar, en Actividad
Principal y Actividades Secundarias.

Operaciones. Conjunto de tareas que se deben redlizar para obtener un producto determinado.
Cada Tramite se puede descomponer en Operaciones concretas.

Permiso Provisorio. Certificado que acredita que la Administracién Municipal ha otorgado un permiso
temporal para ejercer determinadas actividades econdmicas en un -establecimienio o predio
determinado y por un lapso no mayor a 180 dias, en el que constan los datos del propietario y del
establecimiento. Se otorga a quienes se encuentran tramitando la habilitacién de una actividad
econémica que no sea de alto riesgo de seguridad. Sélo se podrd emitir o renovar el permiso, con la
aprobacién de las Direcciones que, por motivos salvables, ain no otorgan la Aptitud correspondiente.
La duracién del permiso, asi como su renovaciéon, no debe ser mayor a la otorgada por alguna de las
Direcciones intervinientes.

Persona fisica. Concepto juridico para definir a las personas de existencia visible, los seres humanos,
que son susceptibles de adquirir derechos y contraer obligaciones. Toda persona humana goza de la
aptitud para ser titular de derechos y deberes juridicos. Este concepto estd definido en el titulo Il de
Cédigo Civil y Comercial de la Nacién Argentina.

Persona juridica. Son todos los entes a los cuales el ordenamiento juridico les confiere aptitud para
adquirir derechos y contraer obligaciones para el cumplimiento de su objeto y los fines de su
creacion. El concepto de Persona juridica estd definido en el titulo Il de Cédigo Civil y Comercial de la
Nacién Argentina e incluye a las corporaciones, asociaciones y fundaciones de interés puUblico
reconocidas por la Ley, las asociaciones de interés particular, sean civiles, mercantiles o industriales, a
las que la ley conceda personalidad propia.

Procedimiento. Secuencia de trdmites o etapas interdependientes orientadas a la consecucion de un
resultado.

Registro de Establecimientos Comerciales, Industriales, de Servicio y de Actividades Civiles. Inscripcion
de los datos bdsicos definidos por la autoridad estatal, de todos los Establecimientos Comerciales,
Industriales y de Servicios existentes en la localidad, habilitados, en una némina Unica y de cardcter
municipal.

Renovacién de la Habilitacién Comercial. Trédmite administrativo mediante el cual el Estado otorga al
fitular de una habilitacidén comercial, al haberse vencido el plazo otorgado en la misma, seguir
desarrollando las actividades econdmicas autorizadas originalmente siempre y cuando NO se hayan
producido cambios en la planta fisica o establecimiento, en el tipo de actividades autorizadas o
cuando no se hayan alterado las condiciones de funcionamiento o estructurales consideradas al
momento de oforgarse la habilitacion original.

Requisito. Cualquier obligacion, prohibicién, condicidn o limite previstos en el ordenamiento juridico o
derivados de la jurisprudencia o de las précticas administrativas

Solicitud de Habilitacién. Es el documento mediante el cual el interesado solicita a la Autoridad de
Aplicacion la habilitacion iCipal~para desarrollar una determinada actividad en un dmbito
determinado y por el que s¢ da inicio al trémite de habilitacién.

Tramite. Conjunto de operaciones que, en conjunto, conforman un Procedimiento.
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8. ANEXO 2: MARCO LEGAL

Se presenta a continuacién las principales normas que regulan los procedimientos de habilitaciones. |
Se las ordena segun tema y orden cronoldgico de las normas. ‘

Tabla 4: Marco legal

Tema Norma N\
Ley N° 141: Procedimiento Administrativo.

Normas

administra-tivas | Ley N° 440: Nomenclador de AREF.

y tributarias

Ordenanza N° 2869/10: Cédigo Procesal de faltas

Ordenanza N° 2933/11 y N° 2934/11: Cédigo Tributario Municipal. Modificada por
Ordenanza N° 3089/13.

Ordenanza N° 2933/11 Art N° 76: Libre Deuda para iniciar un frémite.

Ordenanza N° 3608/16 y Ordenanza N°3632 /16: Aprueba el CLAMAE

Carta Orgdnica Municipal: Articulos 50 y 89

Habilitacién de | Ordenanza N 1601/02. Habilitaciones Comerciales

comercios .

e industrias Modificatorias: Ord. N° 1860/04; Ord. N° 2181/06; Ord. N° 2511/08; Ord. N° 2569/08; Ord. N°
2876/11; Ord. N° 2877/11; Ord. N° 3083/12; Ord. N° 3213/13; Ord. N° 3512/16; y Ord. N°
3892/18.

Ordenanza N° 137/78. Venta Ambulante y modificatorias N° 280/86 y N° 2924/11
Ordenanza N° 230/85. Ruidos molestos y Ordenanza N° 1064/98

Ordenanza N°269/86. Habilitacidn de locales de juegos elecirénicos y/o mecdnicos y
modificatorias.

Ordenanza N°456/86. Prohibe el expendio de bebidas sin alcohol, fraccionados en vasos.

Ordenanza N°622/93. Actividades de peluquerias, institutos de bellezas, casas de
depilacién.

Ordenanza N°641/93. Prohibe expendio de bebidas alcohdlicas de cualquier fipo a
menores de 18 anos.

Ordenanza N° 650/93. Libretas Sanitarias.
Ordenanza N° 2045/05. Regula colocacién de piercing, tatuajes.

Ordenanza N° 3329/14. Crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y exige
comprobante al solicitar una habilitacion.

Ordenanza N° 3892/18. Certificado de Reanimacién Cardiopulmonar (RCP) y de Primeros
auxilios.

Ordenanza N° 2486/09 Cédigo de Espectéculos Pdblicos.

Ley N°18.282789-C4digo Alimentario Argentino

Ley Nacional N°23.899} Servicio Nacional de Sanidad Animal, Decreto 4238/68 de SENASA,

Bromatologia normqs modificatorias’y complementarias.

Ordenonzo I\Q_é@ 86. Transporte de sustancias alimenticias

i
Orden réj 430/86 y Decreto Reglamentario N°2126/71 y normas modificatorias vy
o

7v e tarias.
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Ley N° 55: Preservacion, Conservacion, Defensa y Mejoramiento del Medio Ambiente.

Ecologiay \
Medio Ley N° 105: Residuos Peligrosos. ~
Ambiente

Ordenanza N® 2835/10. Cédigo Ambiental

Ordenanza N° 2941/11. Residuos sélidos urbanos y efluentes cloacales.

Ordenanza N° 3375/15. Higiene Urbana del Municipio.

Ley Nacional N° 13.577 Ley Orgdnica de Obras Sanitarias de la Nacién. Decreto
Obras reglamentario N° 674/89
Sanitarias

Ordenanza N° 2941 Residuos sélidos urbanos y efluentes cloacales.
Ordenanza N° 308%/13. Tasa por servicios de Obras Sanitarias

Ordenanza N° 3617/16. Instalacién de medidores de caudal de agua. Decreto Municipal
1135/16.

Ordenanza N° 3623/16. Obligacién de colocar tanques de agua en inmuebles.

Ordenanza N° 39164/18 Moratoria para regularizar obras no declaradas. Prérroga de la
Ordenanza N° 3800/18.

Planeamiento Cédigo de Desarrollo Urbano y Territorial: Ordenanza N° 2863/11 y Anexos. Modificatorias:
Urbano Ord. N° 2906/11 y Ord. N° 2927/11, Ord. 3230/14; Ord. 3519/15; Ord. 3581/16.

Ley Nacional N°19.587/72. Higiene y Seguridad. Decrefo reglamentario 351/79

Seguridad e Ordenanza N° 268/86. Proteccién contra incendios. Modificatorias: Ordenanza N° 2217/06.
Higiene
Decreto N° 375/17. Seguridad e Higiene. Reglamenta el Inciso N de la Ordenanza
N°1601/02 y presenta en su Anexo el Clasificador de Riesgos.

Ordenanza N° 268/86. Proteccién contra incendios. Modificada por Ordenanza N° 2217/86

Ordenanza N° 968/97. habilitacién comercial de fabricantes, recargadores y/o
reparadores de equipos contra incendio.

Ley Nacional N° 26.209 Catastro. Decreto reglamentario Nacional de Mensuras N° 10.028.

Uso de suelo
cédigo de Edificacién: Ordenanza N°161/82 y Modificatoria Ordenanza N° 3196/13.

Ordenanza N° 3540/16 NGmero de puerta. Determina en su articulo 2 “la obligaforiedad de
exhibir el nUmero de puerta™.

Cédigo de Edificacién: Ordenanza N°161/82 y Modificatoria Ordenanza N° 3196/13.

Obras
Particulares Ordenan °-3914/18 Moratoria para regularizar obras no declaradas. Prorroga de la
Ordenghza N° 3800/1
\_ /
//
/' — \j\
Lic. Paulo Agustin Tita A
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9.ANEXO 3 y 4: CURSOGRAMAS

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Transferencia de Ventanilla Pdblica de Sec Mord. e Inn. a Sec
Participacién Ciudadana

Creacion del Sistema Municipal de Ventanilla Unica y Aprobacion
Manual de Procedimientos e Instructivo

Decreto Reglamentario N° Modificatorio Ordenanza 1601/02

Decreto Municipal N° 0621/2018

Decreto Municipal N°

11. REGISTRO DE EMISIONES Y MODIFICACIONES:

1 01/06/19 | PROCEDIMIENTO | Cddigo: VUHC- MPHC: 1.1_060519
eactin Tita Y I N
Lmo—zmlwﬁsusﬂﬂ ) Prof. Gustavo Adridn Melellz
y Control de Gestida Intendente
Mumicipio de Rio Grande
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