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INGRESAR AL SISTEMA

1. Desde el menl de opciones del GesTO, seleccione la opcion “Comuna o Municipio™:

=== (JMros tramites de expedientes

=== Cambiar el Cédigo de Gestidén personal (CGP)

| tramites municipales online

==> Acceso a Tramites OnlineComuna de Colonia San José  [NUEVOQ!] clic aqui

COLEGIO DE ARQUITECTOS PROVINCIA DE SANTA FE

2. El sistema validard su usuario e ingresarad directamente a la pantalla inicial de
TramitesOnline

Principal | Manual de Usuario | Bienvenido capsl_m | Salir

Il <
tramites
COMUNA ifi i i k: I et
: Edificaciones Privadas = sl
COLONIA SAN JOSE 5] i \j ]] S
Tramite Opciones 1811012 18:47
® Crear Tramite Bienvenida,
® [lis Tramites Abiertos (0)
® filis Tramites Cerrados (0) Este sistema tiene por objeto digitalizar frimites municipales que se realizaban hasta el momento en forma presencial y en
® Buscar Tramite soporte fisico
Preguntas Frecuentes Todos los profesionales habilitados, de actividades afines a la construccidn, podran gestionar los trémites a través de esta
® Conocimientos BBtAEwia

Usuario Documentacion

® |nfroduccidn

* Caracteristicas

® Trimite Opciones

#* Preguntas Frecuentes
® OpcionesiUsuarios
* Todo

Principal | Salir

CREAR TRAMITE

1. Para iniciar un Tramite, seleccione la opcion Crear Tramite del menG principal en lapantalla de

inicio.

Twamite opciones 171212 13:80

® Crear Tgamite clic -aqu[ Bierenida,
T i =B (1)

o Wiz Tramites Cerrados (0} Este siztema i
® Buscar Tramite soparte fisico.
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2. En la seccion Informacion de Tramite deberd ingresar todos los datos solicitados.Los datos
requeridos son:

— Tipo de Tramite: Seleccione el trémite que va a realizar.
— Referencia: Introduzca datos breves que permitan identifican el tramite.

— Descripcién: Escriba cualquier informacion pertinente al tramite. De nocorresponder
ingresar el texto “Sin comentarios”.

— Adjuntar: Utilice esta opcion para adjuntar los archivos necesarios para dar inicio asu
tramite.Se aceptaran solamente archivos en formato PDF con un tamafiomaximo de 2MB.
Inicialmente el sistema permite adjuntar un solo archivo, si el tramite requiereingresar
varios, debe primero crear el tramite con un adjunto y agregar los otros enuna
operacién posterior, vea el apartado Agregar actualizacion al Tramite.

Importante: Ver en el apartado Preguntas Frecuentes la descripcion completa de la informacion
aingresar segin el tipo de tramite.

3. Una vez completados todos los datos seleccione el botdn Crear Tramite ubicado en la parte
inferior del formulario.

Informacidn de Téenico

Repartician: I Mesa de Entrada [

Informacidn del Usuario

Mombre de Usuario: | capsf_0000 Email: | soporte b apst.org.ar

Apellidoy Mambre; | PRUEBAS, Juan

1.seleccionar tipo

Teléfono:

2.seleccionar zona

Informacion de Tramite

Tipo de Trémilg‘: Antecedentes Catastrales

R BTaEniE: Part.Inrmob.: Titular: . 3,CDmp|etaf ref.

Descripeion: | [Manzana:
Callz
Ndmero;:

4.completar desc.

Adiunto. | | [k 5.clic para adjuntar
B6.clic para crear Crear Trémite |  Limpisr |

4. En una nueva pantalla visualizard un aviso que incluye el nimero de identificacion delTramite.
El ID del Tramite le permitira realizar su sequimiento.

Tréamite Ernviado

Trérn te 800007 Ervisdc Satisfaztoriamentz.

ID del tramite
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5. El Trémite quedard registrado con estado “Pendiente” dentro de la opcion MisTramites
Abiertos del mend principal.

Usuario Opciones

Sus Tramites Abiertos (clic sobre el ID o Referencia

Tecnica Reparicion Tipo de Tramite
i - | Mesa de Antecedertes. !
: |am||n|e|m_a’_|dl Enfrada B tantpalas Fartinimab: 1111

® Quscar Tramite
Przguntas Frecuentes
& Conocmientos

- == I | - L B Mesa de N 55 N R

isn e Fdificacidin | nirn

mo tramite ingresad
Entrada

ulti

iso de Edificacion | ultiro

NOTIFICACIONES

1. Mientras la oficina comunal se encuentre analizando el tramite, el mismo se encontrara en
estado "En Curso” y podra visualizarlo desde la opcion del Mend Mis Tramites Abiertos. Para
acceder al detalle deberd hacer clic en el ID o en suReferencia.

Sus Tramites Abiertos (clic sobre el ID o Referencia para ver el detalle)

B 3 0 Hepa 0 no de 3 o Refare
] ; | Mesade Antecedentas . ! - )
0000 | ramivoreinaldi | 2°0% bRt Pattinmah. 1911 Titular PEPE PRUEBA 27104113 | Pendiente
Ohras Privadas | Permiso de Edificacién | atro 18/12H2 | Pendiente
00004 | iandila el Parmiso da Edificacion | ultimn 18112172 | Pendisnts

2. Cada vez que la oficina comunal requiera informacion adicional o detectela falta de
documentacion para la gestion de su tramite, recibird un mail con un aviso yel ID de tramite
respectivo. El tramite permanecerd en estado “Esperando respuesta del profesional” hasta
tanto cumpla con lo requerido.

3. En cada tramite encontrard dentro de la seccion Actualizaciones el historial de lagestion
realizada.

Tramite Descripcion:

Referencia: Part.Irmaob.; 1111 Ttular, FEFE PRUEBA
Deszripeion: Manzzna: 25 Calle: SAN MARTIMN Mimero: 150
Archivos adjuntos: TOOOCO_2339_2011-07-141 0 pef 21 akh)

Actualizaciones:

27 de abril de 20013 - 13:58 por capst 0010
Irdrmite creado por capsi_ 00wy historial de la

gestion del
tramite

Agregar actualizacion al Tramite:

27 de abril de 2013 - 13:58 par capsf_0000
Archivo adjunto : FO0000_2639_2011-07 - 14(1).padf { 14.67kh )

Agregar archivo adjumo:

Péginall-
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AGREGAR ACTUALIZACION AL TRAMITE

1. En el mend seleccione la opcion Mis Tramites Abiertos. Se mostrara una lista contodos sus
tramites abiertos ordenados por ID, de mayor a menor (mas reciente a masantiguo).

2. Para acceder al detalle debe hacer clic en el ID o en su Referencia.

3. Denfro del campo Agregar actualizacion a la solicitud ubicado en la parte inferior del
formulario, podra registrar las aclaraciones que considere necesarias.

4. Si necesita adjuntar un archivo haga clic en el campo Agregar archivo adjuntoo pulse el
boton Examinarubicado a su derecha.

5. Presione el boton Submit para enviar la actualizacion.

Agregar actualizacion al Tramite:

1.escribir aclaracion
Agregar archivo adjunta: | Examinar. 2.clic para adjuntar

Submit 3.clic para enviar

TRAMITE CERRADO

1. Cuando el Tramite esté resuelto por la oficina comunal, recibird un correo electronico dandole
aviso que el mismo se ha cerrado. Quedara enfonces registrado denfro de la opcion Mis
Tramites Cerrados con el estado “Cerrado”.

2. Para observar la respuesta de cada tramite cerrado debe hacer clic sobre el IDo texto
correspondiente a Referencia.

3. El sistema mostrara un detalle de la solicitud y en el historial de la misma podraobservar la
respuesta al caso. Cuando correspondiere, la oficina comunal o municipal le requerird que se
presente a refirar las certificaciones.

Tramite Opclones

Técnico Reparticion Tipo de Tramite

® Crear Tramite

» Wis Tramites Abiertos (3
® iis Tramites Cerrados (3)
B Huscaﬁﬂamne

Fermiso de
Edificacion

g StOrpe res Ohras Privadas

nguintana C-atastro Yaloracion patrirmonial | Sen

Progumtas Frecuentes o0t |rarsiroretrala | MEC2 15 Cicaetin e
| ramiroreinaldi | £ Edificacion FRC

& Conoclimienios

Usuario Documentacion
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PREGUNTAS FRECUENTES / TIPOS DE TRAMITE

1. Desde el men( principal, seleccionado la opcion Conocimientos se desplegara en el panel
central la lista de tramites habilitados para la gestion online.

2. Seleccione el tramite de su interés y luego haga clic en la pregunta frecuente. En
laDescripcion encontrara respuesta a las preguntas:

iQué es este tramite?

¢Qué datos incorporar en los campos “Referencia” y “Descripcion”?

¢Qué documentacion se requiere?

 Tramite Opciones Buscar por I
& Crear Tramite
& Nz Tramites Ahieros (3)

& Wiz Tramites Cerrados (3)
® [uscar Tramite

Preguntas Frecuentes Antecedentes Catastrales Certit
& Conotirnientos | clic EQUf

Usuario D%ehmntazién‘

® Introduccidn

#® Caracteristicas , . .

o Tramite Opiones Certificado de Numeracion Oficial para Perm. e
® Preguntas Frecuentes Edif. —
® OpciohesiUsuarios

® Todo

Reporte Catastral
ZQué es este tramite?

A través de este tramite los profesionales de la construccién solicitan el reporte catastral de
una parcela sobre la que se requiera ejecutar o documentar una obra. El mismo contiene datos
alfanuméricos y de titularidad como asi también informacion grafica de dicha parcela.

ZQué datos incorporar en los campos "Referencia” y “Descripcién”?

— Referencia: Nimero de contribuyente (obtenido de la boleta de TGl comunal) ytitular del
inmueble (Apellido y nombre o razén social).

— Descripcion: Nomenclatura catastral (Seccion, Manzana, Parcela); N° de Partida
delmpuesto Inmobiliario; situacion de dominio del titular (con escritura inscripta,
conescritura en tramite de inscripcion, remate judicial con Acta de posesion,declaratoria
de herederos, con boleto de compra-venta).

En caso de no coincidir la titularidad del inmueble indicara la realizacion del
tramiteadministrativo que corresponda para el caso de los titulares con escritura
inscriptao determinara la documentacion que debera presentar al momento de solicitar
elPermiso de Obra Nueva, Reforma, Regularizacion y/o Demolicion.

Cuando la edificacion comprenda dos o mas inmuebles se indicaran todas
lasnomenclaturas catastrales comunales y n° de partidas inmobiliarias involucradas.
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ZQué documentacién se requiere?
Toda documentacion se debe presentar en formato PDF con un tamafio maximo de 2MB:

— Copia de la escritura del inmueble completa o documentacion probatoria de titularidad.

Antecedentes Edilicios
SQué es este framite?

El tramite de Antecedentes Edilicios, debe realizarse como requisito previo a los tramites de
"Visacion Previa” o “Permiso de Obra Nueva, Reforma, Regularizacion y/o Demolicion”
sobreaquellos inmuebles inscriptos denfro del catastro comunal.

ZQué datos incorporar en los campos "Referencia” y “Descripcién”?

— Referencia: Nimero de contribuyente (obtenido de la boleta de TGl comunal) ytitular del
inmueble (Apellido y nombre o razén social).

— Descripcion: Nomenclatura catastral (Seccion, Manzana, Parcela); N° de Partida
delmpuesto Inmobiliario.

ZQué documentacién se requiere?
Toda documentacion se debe presentar en formato PDF con un tamafio maximo de2MB:
— Impuesto Inmobiliario (API) / Tasa General de Inmueble comunal (TGl).

— Si el inmueble no se encuentra registrado a nombre del comitente, deberapresentar
copia de la escritura o del boleto de compra-venta.

Certificado de Libre Deuda
SQué es este framite?

El certificado de libre deuda se extiende a solicitud del propietario y escribano plblico, a los
fines de realizar una venfa o una mensura del inmueble.Este certificado es obligatorio para
obras nuevas, reformas, regularizaciones y/o demoliciones; ycaducara a los 30 dias de iniciado.

ZQué datos incorporar en los campos “Referencia” y "Descripcion”?

— Referencia: Nimero de contribuyente (obtenido de la boleta de TGl comunal) ytitular del
inmueble (Apellido y nombre o razon social).

— Descripcion: Nomenclatura catastral (Seccion, Manzana, Parcela); N° de Partida
delmpuesto Inmobiliario; Teléfono de contacto del titular del inmueble para coordinar
inspeccion.

ZQué documentacién se requiere?
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En caso de existencia de deudas o multas, el profesional deberd adjuntar en formato PDF
(tamafio maximo 2MB):

— Ticket de pago de deuda/mulfa o constancia de convenio de pago, en el caso que
existiera.

Visacion Previa
SQué es este framite?

Este tramite puede realizarse como requisito previo al tramite de "Permiso de Obra Nueva,
Reforma, Regularizacion y/o Demolicion”. Consiste en obtener una correccionprevia oficial del
proyecto que pretende construirse a los fines de confrolar el aspectoreglamentario proyectual
y realizar las observaciones graficas correspondientes siexistieran.

Este tramite, no autoriza a iniciar ningdn tipo de obra y su otorgamiento no es valido como
Permiso de Obra Nueva.

ZQué datos incorporar en los campos “Referencia” y "Descripcion”?

— Referencia: Nimero de contribuyente (obtenido de la boleta de TGl comunal) ytitular del
inmueble (Apellido y nombre o razén social).

— Descripcion: Nomenclatura catastral (Seccion, Manzana, Parcela); N° de Partida de
Impuesto Inmobiliario; situacion de dominio del titular (con escritura inscripta, con
escritura en tramite de inscripcion, remate judicial con Acta de posesion, declaratoria
de herederos, con boleto de compra-venta).

ZQué documentacién se requiere?
El profesional debera adjuntar en archivos formato PDF (tamafio maximo 2 MB):

— Plano Completo (segdn se exige en el reglamento de edificacion para cada tipo deobra y
segln las tareas profesionales encomendadas).

— Plano de antecedentes de edificacién (en caso que corresponda).

Permiso de Obra Nueva, Reforma, Regularizacion y/o Demolicion
SQué es este framite?

Mediante este tramite el profesional inicia instancia tendiente a la obtencién del Permiso de
Obra Nueva, Permiso de Reforma,Permiso de Regularizacion de edificaciones construidassin
permiso y/o Permiso de Demolicion.

Una vez aprobado el trémite, se podran presentar en formato papel las copias necesariasa
requerimienfo del profesional.
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ZQué datos incorporar en los campos "Referencia” y “Descripcién”?

— Referencia: Nimero de contribuyente (obtenido de la boleta de TGl comunal) ytitular del
inmueble (Apellido y nombre o razén social).

— Descripcion: (en los casos que correspondan y se hayan solicitado)
o N° Tramite Reporte Catastral.
o N° Tramite Antecedentes Edilicios.
o N° Tramite Certificacion de Libre Deuda.
o N° Tramite Visado Previo.

o Ubicacién del Inmueble. Nomenclatura catastral (Seccidn, Manzana,Parcela); N° de
Partida de Impuesto Inmobiliario; situacion de dominio deltitular (con escritura
inscripta, con escritura en tramite de inscripcion, rematejudicial con Acta de
posesion, declaratoria de herederos, con boleto decompra-venta).

ZQué documentacion se requiere?

El profesional debera adjuntar en archivos formato PDF (tamafio maximo 2 MB):
— Reporte Catastral.
— Certificado de Antecedentes Edilicios.
— Certificado de Libre Deuda.

— Planos Completos (Planta/s, Fachada, Cortes, Balance y Silueta de Superficies,Planillas
de Iluminacion y Ventilacion).

— Certificacion de Aportes emitida por el correspondiente colegio profesional.

Certificado de Final de Obra
lQué es este framite?

Mediante este tramite se certifica que una construccion esté ejecutada en su totalidadconforme
al Plano Aprobado.

El Certificado Final de Obra se entregara en forma personal en la oficina de Construcciones vy
Planeamientoprevia presentacion de los Formularios de Declaracion de Mejoras (ex Formulario
25)firmados por el propietario.

Este tramite caducara a los 30 dias de iniciado. Excedido ese tiempo, sin habersecerrado, sera
dado de baja y debera volver a iniciarse.

ZQué datos incorporar en los campos “Referencia” y "Descripcion”?

— Referencia: Nimero de contribuyente (obtenido de la boleta de TGl comunal) ytitular del
inmueble (Apellido y nombre o razén social).

Péginag
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— Descripcion: N2 tramite del Permiso de Obra Nueva, la designacion catastral delinmueble,
la superficie a la que se da final de obra (fofal o parcial) y cualquier otraobservacion
gue se considere pertfinente.

ZQué documentacién se requiere?
El profesional debera adjuntar en archivos formato PDF (tamafio maximo 2 MB):

— Plano/s en condicion de Conforme a Obra, en caso de modificaciones respecto aladjunto
en el tramite de "Permiso de Obra Nueva, Reforma, Regularizacion y/o Demolicion”.

— Cerfificado de aportes DEFINITIVO.

— Para finalizar el tramite, se deberd presentar personalmente: 3 Copias Minimas
delPlano de Edificacion en formato papel.

ESTADOS DE LOS TRAMITES

"Pendiente": el tramite toma este estado al ser ingresado por el profesional. Significa que adn
no fue fratado o tomado ni transferido por ningin técnico (empleado actuante) de
lamunicipalidad.

"En cursg”: indica que el tramite fue transferido o tomado por un técnico. Es decir que esta en
gestion o revision interna municipal.

"Esperando respuesta del profesional’: significa que el profesional debe ingresar una
actualizacion (completar informacion o adjuntar documentacion). En esta condicion el tramite
gueda "en espera” hasta tanto el profesional complete lo requerido.

"Cerrado": indica tramite finalizado independientemente de su respuesta: aprobado, rechazado o
vencido (o cualquier otra resolucion gue se establezca).

Segln estas definiciones, el sistema considera como “abierto” todos los framites en estado

"Pendiente", "En curso" o "Esperando respuesta del profesional”.
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