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INGRESAR AL SISTEMA

1. Desde el menú de opciones del GesTO, seleccione la opción “Municipalidad de Recreo”
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2. El sistema validará su usuario e ingresará directamente a la pantalla inicial de Trámites Online
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CREAR TRÁMITE

1. Para iniciar un Trámite, seleccione la opción Crear Trámite del menú principal en la pantalla de inicio.
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· En la sección Información de Trámite deberá ingresar todos los datos solicitados. Los datos requeridos son:
· Tipo de Trámite: Seleccione el trámite que va a realizar.

· Referencia: Introduzca datos breves que permitan identifican el trámite.

· Descripción: Escriba cualquier información pertinente al trámite. De no corresponder ingresar el texto "Sin comentarios"
· Adjuntar: Utilice esta opción para adjuntar los archivos necesarios para dar inicio a su trámite. Se aceptarán solamente archivos en formato pdf con un tamaño máximo de 2MB. 
Inicialmente el sistema permite adjuntar un solo archivo, si el trámite requiere ingresar varios, debe primero crear el trámite con un adjunto y agregar los otros en una operación posterior, vea el apartado Agregar actualización al Trámite.
Importante
Ver en el apartado Preguntas Frecuentes la descripción completa de la información a ingresar según el tipo de trámite.
2. Una vez completados todos los datos seleccione el botón Crear Trámite ubicado en la parte inferior del formulario.
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3. En una nueva pantalla visualizará un aviso que incluye el número de identificación del Trámite. El ID del Trámite le permitirá realizar su seguimiento.
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4. El Trámite quedará registrado con estado “Pendiente” dentro de la opción Mis Trámites Abiertos del menú principal.
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NOTIFICACIONES

1. Mientras la oficina comunal o municipal se encuentre analizando el trámite, el mismo se encontrará en estado “En Curso” y podrá visualizarlo desde la opción del Menú Mis Trámites Abiertos. Para acceder al detalle deberá hacer clic en el ID o en su Referencia.
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2. Cada vez que la oficina comunal o municipal requiera información adicional o detecte la falta de documentación para la gestión de su trámite, recibirá un mail con un aviso y el ID de trámite respectivo. El trámite permanecerá en estado “Esperando respuesta del profesional” hasta tanto cumpla con lo requerido.
3. En cada trámite encontrará dentro de la sección Actualizaciones el historial de la gestión realizada.
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AGREGAR ACTUALIZACIÓN AL TRÁMITE 
1. En el menú seleccione la opción Mis Trámites Abiertos. Se mostrará una lista con todos sus trámites abiertos ordenados por ID, de mayor a menor (más reciente a más antiguo).

2. Para acceder al detalle debe hacer clic en el ID o en su Referencia.
3. Dentro del campo Agregar actualización a la solicitud ubicado en la parte inferior del formulario, podrá registrar las aclaraciones que considere necesarias. 

4. Si necesita adjuntar un archivo haga clic en el campo Agregar archivo adjunto o pulse el botón Examinar ubicado a su derecha “.

5. Presione el botón Submit para enviar la actualización.
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TRAMITE CERRADO

1. Cuando el Trámite esté resuelto por la oficina municipal, recibirá un correo electrónico dándole aviso que el mismo se ha cerrado. Quedará entonces registrado dentro de la opción Mis Trámites Cerrados con el estado “Cerrado”.
2. Para observar la respuesta de cada trámite cerrado debe hacer clic sobre el ID o texto correspondiente a Referencia.
3. El sistema mostrará un detalle de la solicitud y en el historial de la misma podrá observar la respuesta al caso. Cuando correspondiere, la oficina comunal o municipal le requerirá que se presente a retirar las certificaciones.
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PREGUNTAS FRECUENTES / TIPOS DE TRÁMITE
1. Desde el menú principal, seleccionado la opción Conocimientos se desplegará en el panel central la lista de trámites habilitados para la gestión online.
2. Seleccione el trámite de su interés y luego haga clic en la pregunta frecuente. En la Descripción encontrará respuesta a las preguntas:
¿Qué es este trámite?
¿Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripción"?
¿Qué documentación se requiere?
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Informe de Antecedentes Catastrales
Responsable del trámite: OFICINA DE CATASTRO (Edificaciones privadas)
¿Qué es este trámite?

El trámite “Informe de Antecedentes Catastrales” brinda datos de identificación y ubicación de inmuebles como también sobre la existencia de antecedentes de edificación registrados en el municipio y su estado (Aprobado/Observado/Con final de Obra, etc.) y debe realizarse como requisito previo a la "Solicitud de Permiso de Obra y/o Registro de Regularización".
¿Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripción"?

En Referencia: Nº de Padrón municipal (ej.: U122222/5 obtenida de la TGI), Nombre del titular del inmueble.
En Descripción: Ubicación del Inmueble, Nº Lote y manzana, Nº de partida/s inmobiliaria (ej.: 1010001395420004), y Titular del Inmueble indicando situación de dominio (Con escritura inscripta / Con escritura en trámite de Inscripción / Remate Judicial c/Acta posesión / Declaratoria de Herederos / Con Boleto de compra venta).
¿Qué documentación se requiere?
· Comprobante dominial escaneado (escritura, boleto de compra venta, etc.)
· Tasa General de Inmuebles y/o Impuesto Inmobiliario en formato PDF 
· En el caso de que la oficina lo solicite deberá adjuntarse el plano de antecedente escaneado.

La Oficina de Catastro enviará liquidación de pago y pasara el trámite a estado “esperando respuesta”, hasta que el profesional remita en formato PDF el ticket de pago. Posterior a esto el Encargado de catastro reenviará el “Informe de Antecedentes Catastrales” y “cerrará el trámite”.

Derecho Profesional

Responsable del trámite: OFICINA DE CATASTRO (Edificaciones privadas)
¿Qué es este trámite?

Todos los Profesionales de la Construcción (Ingenieros Civiles, Arquitectos, Maestros Mayores de Obras, Agrimensores, etc.) cuyo domicilio no radique en la ciudad de Recreo, deberán abonar, mediante el formulario establecido al efecto, un Derecho Profesional como requisito previo para el ingreso de Expedientes de Edificaciones y/o Mensuras.
¿Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripción"?

En Referencia: Año de Inscripción.
En Descripción: Escribir cualquier información pertinente. De no corresponder ingresar el texto "Sin comentarios".
¿Qué documentación se requiere?

· Formulario de Registro Profesional completo.

La Oficina de Catastro enviará liquidación de pago y pasara el trámite a estado “esperando respuesta”, hasta que el profesional remita en formato PDF el ticket de pago. Posterior a esto el Encargado de catastro reenviará el “Certificado de Registro profesional” y “cerrará el trámite”.
Derecho por Lote

Responsable del trámite: OFICINA DE CATASTRO (Edificaciones privadas)
¿Qué es este trámite?

Por cada trámite de mensura, unificación o subdivisión ingresado se deberá abonar el correspondiente derecho por cada lote. 
¿Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripción"?

En Referencia: Nº de Padrón municipal (ej.: U122222/5 obtenida de la TGI), Nombre del titular del inmueble.
En Descripción: Nº Lote y manzana (según escritura o boleto compra-venta), Nº de partida/s inmobiliaria y en observaciones escribir cualquier información pertinente.

¿Qué documentación se requiere?

· Plano/s en formato pdf con un tamaño máximo de 2MB.

La Oficina de Catastro enviará liquidación de pago y pasara el trámite a estado “esperando respuesta”, hasta que el profesional remita en formato PDF el ticket de pago y “cerrará el trámite”.
Certificado de Número Domiciliario
Responsable del trámite: EDIFICACIONES PRIVADAS 

¿Qué es este trámite?
Mediante el "Certificado de Número Domiciliario” se asigna a un inmueble ubicado dentro del área urbanizada el número oficial determinado en relación al largo de la cuadra y a la ubicación de la/s puerta/s en la misma. Este trámite corresponde a edificaciones sin declarar en Edificaciones Privadas y también puede realizarse personalmente en el municipio.
¿Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripción"?
En Referencia: Nº de Padrón municipal (ej.: U122222/5 obtenida de la TGI), Nombre del titular del inmueble.
En Descripción: Ubicación del Inmueble, Nº Lote y manzana, Nº de partida/s inmobiliaria, situación de dominio: (Con escritura inscripta / Con escritura en trámite de Inscripción / Remate Judicial c/Acta posesión / Declaratoria de Herederos / Con Boleto de compra venta) 

¿Qué documentación se requiere?
· Croquis con la ubicación de la/s puerta/s a numerar en el terreno, indicando las distancias hacia los ejes medianeros.

La Oficina de Catastro enviará liquidación de pago y pasara el trámite a estado “esperando respuesta”, hasta que el profesional remita en formato PDF el ticket de pago. Posterior a esto el Encargado de catastro reenviará el “Certificado de Número Domiciliario” y “cerrará el trámite”.
Permiso de Edificación, Regularización, Relevamiento y/o Demolición
Responsable del trámite: EDIFICACIONES PRIVADAS 

¿Qué es este trámite?
Mediante este trámite el profesional inicia la primera instancia tendiente a la obtención del Permiso de Obra, Registro de Regularización de edificaciones construidas sin permiso y/o Demolición, siendo de aprobación excluyente para la continuidad del trámite en formato papel.
¿Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripción"?
En Referencia: Nº de Padrón municipal (ej.: U122222/5 obtenida de la TGI), Nombre del titular del inmueble.

En Descripción: Ubicación del Inmueble, Nº Lote y manzana, Nº de partida/s inmobiliaria, y Titular del Inmueble indicando situación de dominio: (Con escritura inscripta / Con escritura en trámite de Inscripción / Remate Judicial c/Acta posesión / Declaratoria de Herederos / Con Boleto de compra venta).
¿Qué documentación se requiere?
· Informe de Antecedentes Catastrales 
· Certificado de Derecho profesional (para profesionales ajenos a la localidad)
· Plano/s en formato PDF con un tamaño máximo de 2MB.
· Certificación de Aportes Preliminares/Definitivos emitida por el Colegio Profesional correspondiente.
En el caso que la documentación esté acorde, la Oficina de Edificaciones Privadas enviará en formato PDF la liquidación de Derecho de Edificación/Registro de Regularización correspondiente. Dicho monto deberá ser cancelar dentro de los 30 días posteriores a la emisión de la liquidación, caso contrario será necesario realizar un nuevo trámite. 
Para proceder a la aprobación del trámite se deberá adjuntar al trámite el Liquidación de derecho de Edificación/Registro, escaneado y convertido en formato PDF con el correspondiente ticket o sello de pago.
Posteriormente La Oficina enviará las OBSERVACIONES correspondientes si las hubiera o el visto bueno en el caso de que la documentación esté acorde, certificando que el profesional ha cumplimentado con todos los requisitos, estando en condición de DEFINITIVO.
Para finalizar el trámite la Oficina de Edificaciones Privadas enviará en formato PDF la CERTIFICACIÓN DE APROBACIÓN DEFINITIVA y se procederá al cierre del trámite. A partir de ese momento, estarán dadas las condiciones para que el Profesional o en su defecto el Propietario se presente ante la Oficina con la documentación en papel para posterior sellado. 

Documentación en papel:

· Tres (3) copias de planos DEFINITIVOS.

· Formularios para la incorporación de mejoras ante el SCIT, a saber F25 más características constructivas A, B, C o K). Los mismos deberán ser debidamente completados por el profesional para el sellado de las mismas.

Visado Previo de Mensuras

Responsable del trámite: OFICINA DE CATASTRO (Mensuras)
¿Qué es este trámite?
Refiere a la presentación de un Plano de Mensura de un Lote y/o subdivisión o unificación de terrenos. 

¿Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripción"?
En Referencia: Nº de Padrón municipal (ej.: U122222/5 obtenida de la TGI), Nombre del titular del inmueble.

En Descripción: Ubicación del Inmueble, Nº Lote y manzana, Nº de partida/s inmobiliaria, y Titular del Inmueble indicando situación de dominio: (Con escritura inscripta / Con escritura en trámite de Inscripción / Remate Judicial c/Acta posesión / Declaratoria de Herederos / Con Boleto de compra venta).
¿Qué documentación se requiere?
· Plano/s en formato pdf con un tamaño máximo de 2MB.
· Certificado de Derecho profesional y registro.
· Recibo de Derecho por cada lote, escaneado y convertido en formato PDF.
Posteriormente la Oficina enviará en formato PDF, las OBSERVACIONES correspondientes si las hubiera o el visto bueno en el caso de que la documentación esté acorde, certificando que el profesional ha cumplimentado con todos los requisitos, estando en condición de DEFINITIVO.

A partir de ese momento, estarán dadas las condiciones para que el Profesional o en su defecto el Propietario se presente ante la Oficina con la documentación en papel para proceder al Visado de planos.
Documentación en papel:

· Dos (2) copias de planos selladas.
· Certificado de Libre de Deuda VIGENTE (previamente tramitado de forma presencial en Oficinas de Rentas)

Certificado de Final de Obra 
Responsable del trámite: OFICINA DE CATASTRO 

¿Qué es este trámite?

Mediante este trámite el profesional inicia la obtención del “Certificado Final de Obra” de edificaciones construidas, vinculadas a un Permiso de Edificación previamente aprobado por esta Municipalidad. 

En caso que existiera discrepancias, entre los planos aprobados y la edificación, no se emitirá el Certificado hasta no corregir dicha situación.

¿Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripción"?
En Referencia: Nº de Padrón municipal (ej.: U122222/5 obtenida de la TGI), Nombre del titular del inmueble.

En Descripción: Ubicación del Inmueble, Nº Lote y manzana, Nº de partida/s inmobiliaria, y Titular del Inmueble indicando situación de dominio: (Con escritura inscripta / Con escritura en trámite de Inscripción / Remate Judicial c/Acta posesión / Declaratoria de Herederos / Con Boleto de compra venta)
¿Qué documentación se requiere?
· Plano/s en condición de Conforme a Obra, en caso de modificaciones respecto al adjuntado en trámite “Permiso de Edificación”, en formato PDF con un tamaño máximo de 2MB.
· Certificación de APROBACIÓN DEFINITIVA 
· Certificado de aportes DEFINITIVO.
· Solicitud de Inspección Final de Obra
En el caso que la documentación esté acorde, la Oficina de Edificaciones Privadas se contactará para coordinar fecha de inspección y posteriormente se enviará el “Certificado Final de Obra” o las correspondientes observaciones.

¿De dónde obtengo los datos?

En escritura o boleto compra-venta según corresponda

· Nombre del titular del inmueble.

· Nº Lote y  Manzana 

· Nº de partida/s inmobiliaria
En boleta de pago TGI
· Padrón Municipal
· Nombre del titular del inmueble

· Nº de partida/s inmobiliaria 
Importante
En todos los trámites, cuando la edificación comprenda dos o más inmuebles se indicarán todos los Números de Padrón separados por comas.
Documentación
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SOLICITUD INSPECCION DE FINAL DE OBRA

Por medio de la presente solicito a usted la inspeccidn de
Final de Obra del siguiente inmueble:

EXPEDIENTE
Profesional:
el ]
Mat.:
DATOS DEL INMUEBLE
Seccioén: Lote: Padron:
Manzana: Manzana: Pll:
Parcela: P. mensura: Distrito:
DATOS DEL PROPIETARIO
Nombre:
D.N.I.: Domicilio:
Télefono de contacto:
DATOS DEL PROFESIONAL
Nombre:
D.N.I.: Domicilio:
Télefono: Matricula:
PROPIETARIO PROFESIONAL

(firma y aclaracién)

(firma y aclaracién)
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DATOS DEL INMUEBLE

Seccioén: Lote: Padron:
Manzana: Manzana: Pll:
Parcela: P. mensura: Distrito:
DATOS DEL PROPIETARIO
Nombre:
D.N.I.: Domicilio:
EXPEDIENTE
NO
Mat.:

REGULARIZACION [ PROYECTO || OO oo, []
visado ... fovrrn Jovoiii permiso ... foviiin Lovoviin loviiin Lovoiii
SUPERFICIES DECLARADAS SUPERFICIES DECLARADAS SUPERFICIES DECLARADAS
cubierta ... m2 cubierta ... ... m2 cubierta ... ... m2
semicubierta ..........ccoeeeiiiinnn. m2 semicubierta ...............oo. m2 semicubierta ...............oo. m2

TOTAL e m2

FINAL DE OBRA

Practicada la Inspeccion Final de Obra referente al presente expediente y comprobada
la terminacion de los trabajos en conformidad a los planos aprobados se procede a
extender el correspondiente Certificado de Inspeccién Final, en la ciudad de Recreo.

ASESOR TECNICO
EDIFICACIONES PRIVADAS
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RECREDO,........ [
Actuacion Administrativa $

SOLICITANTE

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre:
D.N.I.: Télefono:

DATOS DEL INMUEBLE
Propietario:

Seccioén: Lote: Padron:
Manzana: Manzana: Pll:
Parcela: P. mensura: Distrito:

EXPTE. EDIFICACION N°

NUMERACION DOMICILIARIA

entre las calles:

distantea  m. de la esquina formada por las calles:

con el frente hacia el: Norte — Sur — Este — Oeste. (Tachar lo que no corresponda).

ASESOR TECNICO
EDIFICACIONES PRIVADAS
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INFORME CATASTRALES
DATOS DEL PROPIETARIO
Nombre:

Edificaciones Privadas
INFORME ANTECEDENTES CATASTRALES

D.N.L:

DOMINIO

Tomo:
ARo:

DATOS DEL INMUEBLE

Padrén:
Pll:

Domicilio:

Folio: N°:

UBICACION calle:

Direccion:

Distrito:

Superficie:

Seccioén:
Manzana:
Parcela:

Lote:
Manzana:
P. mensura:

ANTECEDENTES
oL

REGULARIZACION [
visado ... A Y

SUPERFICIES DECLARADAS

cubierta ... .. m2
semicubierta ..............coeeeeeenn. m2

TOTAL .. m2
FINAL DE OBRA |:|

Nota Desvinculacion |:|

calle
calle

calle:

Profesional:

Mat.:

PROYECTO || OO oo []

permiso ... - S

SUPERFICIES DECLARADAS

cubierta ...l m2 cubierta ...l m2
semicubierta ....................... m2 semicubierta ....................... m2
fecha .......... | |

Ofra: D
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DATOS DEL PROFESIONAL

Edificaciones Privadas
REGISTRO PROFESIONAL

* Ademas de presentar el

Nombre: correspondiente Registro
Apellido: Profesional los profesionales que
N° documento: no posean domicilio en la
localidad debergn abonar un
Derecho Profesional por cada
MATRICULA Expediente presentado.
Titulo habilitante:
Colegio:
N° matricula:
CONTACTO
Domicilio:
N° telefénico:
email:
Manifiesto no encontrarme imposibilitado para ejercer las
actividades por las cuales me inscribo, ni estar comprendido
en las situaciones que prohiben mi inclusion en el Registro.
PROFESIONAL

(firma y aclaracién)
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