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INGRESAR AL SISTEMA
1. Desde el menu de opciones del GesTO, seleccione la opcion “Comuna de Correa”

==> Otros tramites de expedientes

=== Cambiar el Codigo de Gestion personal {CGP)

| tramites municipales online

== Acceso a Tm{rl_!;ws Online Comuna de Correa [NUEWVQ!] clic EQUi

COLEGIO DE ARQUITECTOS PROVINCIA DE SANTA FE

2. El sistema validara su usuario e ingresara directamente a la pantalla inicial de Tramites
Online

Frncipal | Manual de Usuana | Bienvendo caps!_DRO0 | Salr

COmUNﬂ DE ' ' 'I:'-Il'l | I'('.:;\'
CORR OFICINA DE CATASTRO onlinc
g,u L
chtﬂ«i““‘“ b
Tramite Opcionas 0G/08M15 12:13
»  Crear Tramile
*  Mis Trimites Absenios (2) BanviEnido,
=+ Mis Tiamites Cerados (1)
= Buscar Trimite Este ﬁsmllma por objeto digitakzar Irdmites municipales que e realizaban hasta ol MOmEnto en foma presancial y en
e Todos los profesionales habilitados, de aclividades afines 8 1 construccin, pedran gestionar ks raméides a traves de esla
-Snocimianios hamamianta.

Usuario Documentacion

» Inbroduccion

=  Caracteristicas

»  Tramilte Opciones

+  Pregunias Frecuanies
= Opriones/\Usuarios

= Toido

Pamcipal | Sale

CREAR TRAMITE

1. Para iniciar un Tramite, seleccione la opcion Crear Tramite del menu principal en la
pantalla de inicio.

T oo |

Tramite Opciones 1712012 13:40

& Crear Tramite C"C aqu[ Biervenida,

® Mis Tramites Cerrados (0) Este sisterna ti
® Buscar Tramite sopotte fisico.
Preguntas Frecuentes Todos los prof
® Conocimientos NETEIELI,
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N

En la seccién Informacién de Tramite debera ingresar todos los datos solicitados.
Los datos requeridos son:

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

o Descripcion: Escriba cualquier informacion pertinente al trdmite. De no
corresponder ingresar el texto "Sin comentarios”

o Adjuntar: Utilice esta opcion para adjuntar los archivos necesarios para dar inicio a
su tramite. Se aceptaran solamente archivos en formato pdf con un tamafio
maximo de 2MB. Inicialmente el sistema le permite adjuntar un solo archivo, si el
trdmite requiere ingresar varios documentos, debera primero crear el trdmite con un
adjunto y agregar los siguientes en una operacién posterior, vea el apartado
Agregar actualizacion al Tramite

Importante
Ver en el apartado Preguntas Frecuentes la descripcion completa de la informacion a
ingresar segun el tipo de tramite.

w

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

Informacion de Técnico
Reparticion: I Catastro | v

Informacion del Usuario

Mombre de Usuario: | capsf_0000 Email: | soporte@capsf.org.ar

Teléfono:

Apellido y Nombre: | PRUEBAS, Juan

1.seleccionar tipo 2.seleccionar zona

Informacion de Tramite

Antecedentes Catastrales --Seleccionar-- | w

Tipo de Tramite:

Referencia: N°Catastro Comunal: Propietario: <APELLIDO, Mombre o RA 3.C0n1p|etar FEf.

Descripcion: | [yumeracién Oficial:
NoPartida Inmobiliaria:

Situacion de dominio: <Con escritura inscripta / Con escritura
Inscripcidn / Remate Judicial ofActa posesidn / Declaratoria d8 4.Con1p|6tal' desc.

Observaciones:

Adjunto: Examinar_ | Mo se selecciond un archivo. 5.clic para adjuntar
6.clic para crear Crear Tramite |  Limpiar |

4. En una nueva pantalla visualizara un aviso que incluye el numero de identificacion del
Tramite. El ID del Tramite le permitira realizar su seguimiento.

Tramite Emdado

Trarmite 200007 Enviado Satisfactoriamente.

ID del tramite
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5. El Tramite quedara registrado con estado “Pendiente” dentro de la opcion Mis
Tramites Abiertos del menu principal.

Usuario Opciones Sus Tramites Abiertos {clic sobre el ID o Referencia

Tramite Opciones e [[e=1o (1]}

D Técnico  Reparticion Tipo de Tramite

- ite _— . MN*Cuentd TG
r oo D‘mertggtz} 00004 | acostanzo | Catastro Inscripcion Profesional Anual Nombre>
e Buscar Tramite r : e N"Cuenta Mu
Regularizacidn DAMIEL
P —— ultimo tramite ingresado @&t

® Conocimientos

NOTIFICACIONES

1. Mientras la Oficina de Catastro se encuentre analizando el tramite, el mismo se
encontrara en estado “En Curso” y podra visualizarlo desde la opcion del Menu Mis
Tramites Abiertos . Para acceder al detalle debera hacer clic en el ID o en su
Referencia .

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

Estado

Técnico Reparticion Tipo de Tramite Referencia Creado

) ) | Mesa de Antecedentes _ ) _ )
00006 | ramirareinaldi Entrada Catastrales Fart.Inmohb.: 1111 Titular: PEFE PRLUEBA 2704113 | Pendiente

Obras Privadas | Permiso de Edificacidn | otro 181212 | Pendiente

Mesa de

oooo4 1 inordillo Permiso de Edificacion | ultirmo 1812112 | Pendiente

2. Cada vez que la Oficina de Catastro requiera informacion adicional o detecte la falta
de documentacion para la gestion de su tramite, recibira un mail con un aviso y el ID
de tramite respectivo. El tramite permanecera en estado “Esperando respuesta del
profesional” hasta tanto cumpla con lo requerido.

3. En cada tramite encontrara dentro de la seccién Actualizaciones el historial de la
gestion realizada.

Ultima actualizacian: 27 de abril de 2013 -13:58

Tramite Descripcion

Referencia: Part.Inmab.: 1111 Titular: PEPE PRLUEBA
Descripcidn: Manzana: 25 Calle: SAN MARTIMN Mirmera: 150
Archivos adjuntos: TO0000_2639_2011-07-14(1).pdf { 218kb )

Actualizaciones:

27 de abril de 2013 - 13:58 por capst_ 0000 X A
Trdmite creado por capsf_0000 historial de la

27 de abril de 2013 - 13:59 por capst 0000 gestién d8|
Archivo adjunto : 700000_2639_2011-07-14{1).pdf { 214,67kb ) PO
tramite

Agregar actualizacion al Tramite,

Agregar archivo adjunto: | E xaminar..
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AGREGAR ACTUALIZACION AL TRAMITE

1. En el menu seleccione la opcién Mis Tramites Abiertos . Se mostrara una lista con
todos sus tramites abiertos ordenados por ID, de mayor a menor (mas reciente a mas

antiguo).

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

3. Dentro 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 adjunto o

pulse el boton Examinar ubicado a su derecha.

5. Presione el botén Submit para enviar la actualizacion.

1.escribir aclaracion
Agregar archivo adjunta [ E xaminar. 2.clic para adjuntar

Submit 3.clic para enviar

TRAMITE CERRADO

1. Cuando el Tramite esté resuelto por la Oficina de Catastro, recibird un correo
electrénico dandole aviso que el mismo se ha cerrado. Quedara entonces registrado
dentro de la opcién Mis Tramites Cerrados con el estado “Cerrado”.

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

3. El sistema mostrara un detalle de la solicitud y en el historial de la misma podra
observar la respuesta al caso. Cuando correspondiere, la Oficina de Catastro le
requerira que se presente a retirar las certificaciones.

Tramite Opciones Tipo de Tramite

Mis Tramites Cerrados (clic sobre el ID

® Crear Tramite

® [lis Tramites Abiertos (2)

® Ilis Tramites Cerrados (1) |
OSCar Tarmie

acostanzo Catastro Antecedentes Catastrales

Preguntas Frecuentes
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PREGUNTAS FRECUENTES

1. Desde el menu principal, seleccionado la opcién 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 la
Descripcidn encontrara respuesta a las preguntas:
¢, Qué es este tramite?
¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion”?
¢, Qué documentacion se requiere?

Tramite Opciones Buscar por |

Crear Tramite

Mis Tramites Ahietos (3)
Mis Tramites Cerrados (3)
Buscar Tramite

LI B ]

Preguntas Frecuentes Antecedentes Catastrales Certil
® Conocirmientos r clic HC]LIi

Usuario Di-<umentacion

# |ntroduccion

& Caracteristicas \ . .
I Certificado de Numeracion Oficial para Perm. -

Inscripcion Profesional Anual
¢, Qué es este tramite?

Todos los Profesionales de la Construccion, (Ingenieros Civiles, Arquitectos, Maestros
Mayores de Obras, Agrimensores) para actuar como tales, deberan estar habilitados por
el Colegio/Consejo interviniente e inscribirse registrando sus firmas en los formularios
establecidos al efecto.

Dicho tramite debe realizarse anualmente como requisito previo para cualquier tipo de
trdmite y/o actuacion profesional.

Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion"?
En Referencia:

Afo de la inscripcion.

En Descripcion:

Escribir cualquier informacion pertinente. De no corresponder ingresar el texto "Sin
comentarios".

¢, Qué documentacion se requiere?
El profesional debera adjuntar en formato PDF (tamafio maximo 2 MB):

* Formulario de Inscripcion Profesional completo (sélo para profesionales que no
ingresan mediante el GESTO)

» Certificado de Matricula al dia expedido por el Colegio Profesional correspondiente.

* Recibo de Inscripcion Profesional, escaneado y convertido en formato PDF con el sello
respectivo del Cajero Comunal y Apellido y Nombre del Profesional.
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Antecedentes Catastrales
¢, Qué es este tramite?

El tramite debe realizarse como requisito previo a los tramites “Visacion previa para
Permiso de Obra”, “Permiso de Edificacion/Regularizaciéon”.

Tramite por el cual el profesional solicita a la Comuna copia de “Antecedentes
Catastrales”, tales como Copia de Plano de Edificacion y/o Plano de mensura existentes
en la dependencia y Certificado de ldentificacion de Lote que incluye datos sobre la
Nomenclatura Catastral Comunal y titularidad del inmueble por el cual se hace la solicitud,
tendientes a enriquecer una presentacion futura de otro tramite.

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia” y "Descripcion"?
En Referencia:

Numero de Catastro Comunal y Apellido y Nombre o Razén Social del propietario del
inmueble.

En Descripcion:

Numeracion Oficial del inmueble extendida por la Comuna (o la que logre disponer); N°
Partida de Impuesto Inmobiliario; Situacion de dominio del Titular (Con escritura inscripta
/ Con escritura en tramite de Inscripcion / Remate Judicial c/Acta posesion / Declaratoria
de Herederos)

Nota: Cuando la edificacion comprenda dos o mas inmuebles se indicaran todas las
Partidas de Impuesto Inmobiliario.

¢, Qué documentacion se requiere?
El profesional debera adjuntar en formato PDF (tamafio maximo 2 MB):

* Nota de solicitud de Iniciacion de Tramites firmada por el propietario y profesional,
escaneado y convertido en formato PDF.

El costo de este tramite sera liquidado conjuntamente con otros tramites realizados en la
liquidacion final de Derecho de Edificacion.

Certificado de Numeracion Oficial
¢, Qué es este tramite?

El tramite "Certificado de Numeracion Oficial" es el trdmite mediante el cual se asigha a
un inmueble ubicado dentro del radio urbano el nimero oficial determinado en al largo de
cuadray a la ubicacién de la/s puerta/s en la misma.

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion”?
En Referencia:

Numero de Catastro Comunal y Apellido y Nombre o Razdén Social del propietario del
inmueble.

En Descripcion:

N° Partida de Impuesto Inmobiliario; Situacidon de dominio del Titular (Con escritura
inscripta / Con escritura en tramite de Inscripcion / Remate Judicial c/Acta posesion /
Declaratoria de Herederos)

Nota: Cuando la edificacion comprenda dos o mas inmuebles se indicaran todas las
Partidas de Impuesto Inmobiliario.
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¢, Qué documentacion se requiere?

No se requerira ninguna documentacion. El costo de este tramite sera liquidado
conjuntamente con otros tramites realizados en la liquidacion final de Derecho de
Edificacion.

Revision Preliminar para Permiso de Obra
¢ Qué es este tramite?

Este tramite debe realizarse como requisito previo al tramite de “Permiso de
Edificacidbn/Regularizacion”. Consiste en obtener una Correccién Previa Oficial del
proyecto que pretende construirse a los efectos de controlar el aspecto reglamentario
proyectual y realizar las observaciones graficas correspondiente si las hubiera.

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion”?
En Referencia:

Numero de Catastro Comunal y Apellido y Nombre o Razdn Social del propietario del
inmueble.

En Descripcion:

Escribir cualquier informacion pertinente. De no corresponder ingresar el texto "Sin
comentarios".

¢, Qué documentacion se requiere?
El profesional debera adjuntar en formato PDF (tamafio maximo 2 MB):
* Plano/s municipal con la Caratula pertinente

La Oficina de Catastro enviara en formato PDF, las OBSERVACIONES correspondientes
si las hubiera o el visto bueno en el caso de que la documentacion esté acorde,
certificando que el profesional ha cumplimentado con todos los requisitos, estando en
condicion de DEFINITIVO para ingresar el tramite.

En la misma constara la documentacion obligatoria a presentar en formato papel.

Permiso de Edificacion/Regularizacion
¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite el profesional inicia la primera instancia tendiente a la obtencion del
Permiso de Obra o Registro de Regularizacion de edificaciones construidas sin permiso,
mediante la liquidacion del mismo, siendo de aprobacion excluyente para la continuidad
del tramite en formato papel.

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion”?
En Referencia:

Numero de Catastro Comunal y Apellido y Nombre o Razon Social del propietario del
inmueble.

En Descripcion:

Escribir cualquier informacion pertinente. De no corresponder ingresar el texto "Sin
comentarios”.

¢, Qué documentacion se requiere?
El profesional debera adjuntar en formato PDF (tamafio maximo 2 MB):
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» Escritura o boleto de compra venta
* Boleta de Impuesto Inmobiliario

» Certificacion de Aportes Preliminares/Definitivos emitida por el Colegio Profesional
correspondiente.

* Plano/s en condicién de DEFINITIVO/S, admitido/s en la instancia Revisioén Preliminar.

No se admitira documentacion incompleta, en tal cas o0 se informaré al profesional
“Tramite rechazado por documentacién incompleta”.

En el caso que la documentacion esté acorde, la Oficina de Catastro enviara en formato
PDF la liquidacion de Tramites varios y Derecho de Edificacion/Registro de
Regularizacién correspondiente. Dicho monto quedara registrado en la Base de Datos
Comunal, el cual se podra cancelar dentro de los 30 dias posteriores a la emision de la
liquidacién, caso contrario comenzaran a correr los intereses correspondientes. El
Profesional o en su defecto el Propietario debera solicitar personalmente ante la Oficina
de Catastro el cedulon emitido por la Oficina de Computo para proceder al pago de
Derecho de Edificacion/Registro de Regularizacion.

Para proceder a la aprobacion del trdmite se debera  adjuntar al trdmite el Recibo de
Permiso de Edificacion, escaneado y convertido en f ormato PDF con el sello
respectivo del Cajero Comunal y Apellido y Nombre o Razon Social del propietario
del inmueble.

Para finalizar el tramite la Oficina de Catastro enviara en formato PDF la CERTIFICACION
DE APROBACION DEFINITIVA y se procedera al cierre del tramite. A partir de ese
momento, estaran dadas las condiciones para que el Profesional o en su defecto el
Propietario se presente ante la Oficina de Catastro con la documentacion en papel que se
le ha solicitado en el archivo de OBSERVACIONES enviado en el tramite de “Revision
Preliminar para Permiso de Obra” para el sellado de las mismas.

Certificado Final de Obra
¢, Qué es este tramite?

Mediante este tramite el profesional inicia la obtencion del “Certificado Final de Obra” de
edificaciones construidas, vinculadas a un Permiso de Edificacion previamente aprobado
por esta Comuna. Vale aclarar que cuando se inicia un tramite de Regularizacion Total de
Obra no es necesario solicitar Final de Obra, el mismo se hard conjuntamente con la
aprobacion de dicho tramite.

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia” y "Descripcion"?
En Referencia:

Numero de Catastro Comunal y Apellido y Nombre o Razén Social del propietario del
inmueble.

En Descripcion:

Escribir cualquier informacion pertinente. De no corresponder ingresar el texto "Sin
comentarios".

¢, Qué documentacion se requiere?
El profesional debera adjuntar en formato PDF (tamafio maximo 2 MB):
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* Recibo de Certificado Final de Obra, escaneado y convertido en formato PDF con el
sello respectivo del Cajero Comunal y Apellido y Nombre o Razén Social del
propietario del inmueble.

El profesional debera entregar en formato papel:

e Formularios para la incorporacion de mejoras ante el SCIT, a saber F25 mas
caracteristicas constructivas (A, B, C o K). Los mismos deberan ser debidamente
completados por el profesional, no haciéndose responsable la Comuna por errores.

Nota: Si existieran discrepancias entre los planos aprobados y la edificacion, no se emitira
el certificado hasta corregir dicha situacion.

Mensura y Subdivision
¢, Qué es este tramite?

Refiere a la presentacion de un Plano de Mensura de un Lote y/o subdivision de terrenos.
¢, Qué datos incorporar en los campos “Referencia y Descripcion “?
En Referencia:

Numero de Catastro Comunal y Apellido y Nombre o Razén Social del propietario del
inmueble.

En Descripcion:

N° Partida de Impuesto Inmobiliario; Situacion de dominio del Titular (Con escritura
inscripta / Con escritura en tramite de Inscripcion / Remate Judicial c/Acta posesion /
Declaratoria de Herederos)

¢, Qué documentacion se requiere?
e Plano de Mensura y/o Subdivision.

En el caso que la documentacion esté acorde, la Oficina de Catastro enviara en formato
PDF la liquidacion de Derecho de Mensura correspondiente. El Profesional o en su
defecto el Propietario debera presentarse ante la Oficina de Catastro con la liquidacion
impresa para proceder al pago de Derecho de Mensura.

Para proceder a la aprobacion del tramite se deber4d  adjuntar al tramite el Recibo de

Derecho de Mensura, escaneado y convertido en forma to PDF con el sello
respectivo del Cajero Comunal y Apellido y Nombre o Razon Social del propietario

del inmueble.

Para finalizar el tramite la Oficina de Catastro enviara en formato PDF la CERTIFICACION
DE APROBACION DEFINITIVA y se procedera al cierre del tramite. A partir de ese
momento, estaran dadas las condiciones para que el Profesional o en su defecto el
Propietario se presente ante la Oficina de Catastro con la documentacién en papel para el
sellado de las mismas.

Comuna de Correa / Oficina de Catastro Pag. 11
Colegio de Arquitectos de la Provincia de Santa Fe Agosto 2015



