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INGRESAR AL SISTEMA

1. Desde el menu de opciones del GesTO, seleccione la opcion “Comuna de Arequito

”

=== (tros tramites de expedientes

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

| tramites municipales online

=>> Acceso a Tm%tes Online Comuna de Arequito [NUEWV(] clic aqui

COLEGIO DE ARQUITECTOS PROVINCIA DE SANTA FE

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

Principal | Manual de Usuaria | Bienvenido capsf_0000 | Salir

¥ 8§ , )
’ )’( ! MUNICIPALIDAD ramites

¥
% ¥ SECRETARIA DE OBRAS Qn
s, « Y SERVICIOS PUBLICOS .

e |,

Tramite Opciones 18H10/12 18:47

® Crear Tramite Biervenido,

® hiis Tramites Abieros (6)

® Wis Tramites Cerradas (1) Este sistema figne por ohjetn digitalizar trémites municipales que se realizaban hasta el mamenta en farma presencialy en
® Buscar Tramite soporte fisico.

Preguntas Frecuentes Tados los profesionales habilitados, de actividades afines a |a construccidn, podran gestionar 103 trémitas a través de esta
® Conocimientos e,

Usuario Documentacion

® |ntroduccidn

® Caracteristicas

+ Tramite Opciones

* Preguntas Frecuentes
& OpcionesflUJsuarios
& Todg

Frincipal | Salir

CREAR TRAMITE

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

Op
Tramite Opciones 17/12/12 13:40
® Crear Tgémite _ I =1 Bienvenido,
® nlis Tramites Cerradasf (0) Este sistema ti
® Buscar Tramite soporte fisico.
Preguntas Frecuentes Todos los profi
® Conocimientos MGG
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En la seccién Informacion de Tramite debera ingresar todos los datos solicitados..

Los datos requeridos son:

@)

@)

O

Tipo de Tramite: Seleccione el tramite que va a realizar.
Referencia: Introduzca datos breves que permitan identifican el tramite.
Descripcion: Escriba cualquier informacién pertinente al tramite. De no

corresponder ingresar el texto "Sin comentarios"

Adjuntar: Utilice esta opcion para adjuntar los archivos necesarios para dar inicio a

su tramite. Se aceptaran solamente archivos en formato pdf con un tamafo

maximo de 2MB.

Inicialmente el sistema le permite adjuntar un solo archivo, si el tramite requiere
ingresar varios documentos, debera primero crear el tramite con un adjunto y

agregar los siguientes en una operacion posterior, vea el apartado Agregar
actualizacion al Tramite.

Importante

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

Una vez completados todos los datos seleccione el botén Crear Tramite ubicado en la

parte inferior del formulario.

Crear Tramite

Informacion de Técnico

Repattician:

I Mesa de Entrada [+

Informacion del Usuario

Momhbre de Lsuario:

capsf_0000 Email: | soportegocapstorg.ar

Apellidoy Marmbre:

Teléfono:

FRUEBAS, Juan

Informacion de Tramite

Tipo de Tramite:

1.seleccionar tipo 2.seleccionar zona

Antecedentes Catastrales Urbano

Referencia: Part.Inmaob.:  Titular: 3.C0n1p|etar FEf.
Descripcion: | [Manzana:

C«?”E:

Namero: 4.completar desc.

ek 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.

Comuna de Arequito / Obras Privadas
Colegio de Arquitectos de la Provincia de Santa Fe

Tramite Emiado

Tramite 200007 Enviado Satisfactoriamente.

ID del tramite
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5. El Tramite quedara registrado con estado “Pendiente” dentro de la opcidon Mis

Tramites Abiertos del menu principal.

p Opciones Sus Tramites Abiertos (clic sobre el ID o Referencia

Tramite Opciones (] Técnico Reparticién Tipo de Tramite
L)
® Mis Tramites Abieros (6) 00006 | ramiroreinaldi "E‘ftf:ddae g’;‘;ﬁfjg?s PartInmob.: 111
® Buscar Tramite r 55 . I iso de Edificacidn | otro
e A T ultimo tramite ingresado
..... T Entrada iso de Edificacion | ultimo
NOTIFICACIONES

1.

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

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

Técnico Reparticion Tipo de Tramite Referencia Creado  Estado

00006 | ramiroreinaldi Part.Inmob.: 1111 Titular: PEPE PRUEBA 27/04/13 | Pendiente

Mesa de Antecedentes
Entrada Catastrales

Obras Privadas | Permiso de Edificacion | otro 18112112 | Pendiente

Mesa de

2. Cada vez que la Oficina Técnica de Obras Privadas requiera informacién adicional o
detecte la falta de documentacién 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.

Tramite Ahierto: 27 de abrilde 2013-13:58

Tipo de Tramite: Antecedentes Catastrales

Zona: Urbano

Téchico: ramirareinaldi

Estado: Pendiente

Ultima actualizacidn: 27 de abrilde 2013-13:58

Referencia: PartInmob. 1111 Titular: PEFE PRUEBA

Descripcion: Manzana: 25 Calle: SAN MARTIN Ndmero: 150

Archivos adjuntos: 700000_2639_2011-07-14{1).pdf ( 215kb )

27 de abril de 2013 - 13:58 por capsf_0000

Tramite creado por capsf_0000 hiStOl’ial de Ia

27 de abril de 2013 - 13:50 par capsf_0000 gesti(’)n del

Archivoe adjunto : 700000_2639_2011-07-14(1).pdf ( 214,67kb ) P f

tramite
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AGREGAR ACTUALIZACION AL TRAMITE

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

-_—

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

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

B

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

o

Presione el botén Submit para enviar la actualizacién.

1.escribir aclaracion

Agregat archivo adjunto: | Ezaminar... 2.clic para adjuntar

Submit 3.clic para enviar

TRAMITE CERRADO

1. Cuando el Tramite esté resuelto por la Oficina Técnica, recibira un correo electrénico
dandole aviso que el mismo se ha cerrado. Quedara entonces registrado dentro de la
opcidén 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 Técnica le requerira
que se presente a retirar las certificaciones.

Mis Tramites Cerrados (clic sobre el ID

Tramite Opciones Técnico Reparticion Tipo de Tramite
® Crear Tramite ]
L : . FPermizo de
& fhliz Tramites Abieros (33 e storperez Dbras Privadas Edificacian Expe
® g Tramites Cerrados (3)
I Huscakj\jﬁmne oguintana Catastro Valoracidn patrimonial | Seq
P A 00001 | ramiroreinaldi | M eod 98 Permiso de Expt
.. Entrada Edificacian FRLC
® Conocimientos
Usuarie Documentacion
Comuna de Arequito / Obras Privadas Pag. 6
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PREGUNTAS FRECUENTES / TIPOS DE TRAMITE

1. Desde el menu 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 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 Ahieros (3)
Mis Tramites Cerrados (3)
Buscar Tramite

LI

Preguntas Frecuentes Antecedentes Catastrales Certil
® Conocimientos | clic EC]L,Ii
Usuario DLJumentaciﬁn

Introduccion
Caracteristicas . . .
Tramite Opciones Certificado de Numeracion Oficial para Perm.
Freguntas Frecuentes Edif.

Opcionesilsuarios
Taodao

Perm

.8 000

Revision Preliminar para Visado Previo/ Permiso de Obra/ Regularizaciéon
¢ Qué es este tramite?
El tramite "Revision Preliminar para Visado Previo/ Permiso de Obra/ Regularizacién"

debe realizarse como requisito previo a la "Solicitud de Permiso de Obra y/o Registro de
Regularizacién".

Corresponde a la revision del Plano de Arquitectura a los efectos de controlar el aspecto
reglamentario proyectual y realizar las correcciones graficas que correspondan hasta
tanto el mismo se encuentre en condiciéon de DEFINITIVO.

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

En Referencia: Numero de cuenta comunal y Titular del Inmueble, obtenidos de la Tasa
General de Inmuebles.

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

¢ Qué documentacion se requiere?

El profesional debera adjuntar Plano/s de Arquitectura en formato PDF, con un tamafo
maximo de 2 MB.

Antecedentes Catastrales para Permiso de Obra/ Regularizacion

El tramite "Certificado Catastral para Permiso de Obra/ Regularizacion" debe realizarse
como requisito previo a la "Solicitud de Permiso de Obra y/o Registro de Regularizacion"
sobre inmuebles inscriptos en el catastro comunal.

Comuna de Arequito / Obras Privadas Pag. 7
Colegio de Arquitectos de la Provincia de Santa Fe Mayo 2015
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¢ Qué datos incorporar en los campos "Referencia” y "Descripcion”?

En Referencia: Numero de cuenta comunal y Titular del Inmueble, obtenidos de la Tasa
General de Inmuebles. Cuando la edificacidon comprenda dos o0 mas inmuebles se
indicaran todas las nomenclaturas catastrales comunales involucradas.

En Descripcion: N° Partida Inmobiliaria, Ubicacion del Inmueble, y Titular del Inmueble.
Situacion de dominio: (Con escritura inscripta / Con escritura en tramite de Inscripcién /
Con Boleto de Compra-Venta).

¢ Qué documentacion se requiere?

Debera enviar la informacion catastral que se solicita como obligatoria (Seccidn-
manzana- Parcela- N° de Partida de Impuesto Inmobiliaria- Titular (Con escritura inscripta-
Con escritura en tramite de Inscripcion- Con Boleto de Compra-Venta).

Debera adjuntarse el Impuesto Inmobiliario y la Tasa General de Inmuebles en formato
PDF.

En el caso de no coincidir la Titularidad del inmueble indicara la realizacion del tramite
administrativo que corresponda para el caso de los Titulares con escritura Inscripta o
determinara la documentacion que debera presentar al momento de Solicitar Permiso de
Obra/Regularizacion).

Certificado de Numeracién Oficial

¢ Qué es este tramite?

El tramite "Certificado de Numeracion Oficial para Permiso de Obra" debe realizarse como
requisito previo a la "Solicitud de Permiso de Obra" mediante el cual se asigna a un

inmueble ubicado dentro del radio urbano el numero oficial determinado en al largo de la
cuadra y a la ubicacién de la/s puerta/s en la misma.

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

En Referencia: Numero de cuenta comunal y Titular del Inmueble, obtenidos de la Tasa
General de Inmuebles. Cuando la edificacidon comprenda dos o0 mas inmuebles se
indicaran todas las nomenclaturas catastrales comunales involucradas.

En Descripcion: N° de partida/s inmobiliaria y Apellido y Nombre del titular, y su situacion
de dominio (Con escritura inscripta- Con escritura en tramite de Inscripcion- Con Boleto de
Compra-Venta).

¢ Qué documentacion se requiere?
Adjuntar el croquis de ubicacion del terreno y este en la manzana con cotas y el plano de
la planta detallando el/los ingreso/s en formato PDF.

Certificacion de Libre Deuda para Visado Previo
¢ Qué es este tramite?

La "Certificacién de Libre Deuda para Visado" debe realizarse como requisito previo al
Visado del Plano.

La Comuna certificara que el inmueble no registra deuda. La validez es exclusiva para el
visado previo y por un plazo de 30 dias a partir de la fecha de emision. Vencido dicho
plazo se debera volver a solicitar

¢ Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion”?
En Referencia: Numero de cuenta comunal y Titular del Inmueble, obtenidos de la Tasa
General de Inmuebles.
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Cuando la edificacion comprenda dos o mas inmuebles se indicaran todas las
nomenclaturas catastrales comunales involucradas.

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

¢ Qué documentacion se requiere?
No se requiere documentacion adjunta.

Visado Previo (créditos hipotecarios)
¢ Qué es este tramite?

Este tramite consiste en obtener un Visado Previo oficial del proyecto que pretende
construirse, siempre que el profesional y/o el propietario lo consideren necesario.

La Oficina Técnica de Obras Privadas certificara exclusivamente la factibilidad del aspecto
reglamentario del proyecto, y tendra una validez de 6 meses a partir de la fecha de pago
de los derechos correspondientes. El mismo no autoriza a iniciar ningun tipo de obra.

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

En Referencia: Numero de cuenta comunal y Titular del Inmueble, obtenidos de la Tasa
General de Inmuebles.

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

¢ Qué documentacion se requiere?

El profesional debera adjuntar:
o Certificado Catastral para Permiso de Obra,
o Certificado de Numeracion Oficial,

o Plano/s admitido/s por la instancia Revision Preliminar en formato PDF con un
tamafio maximo de 2MB.

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite
rechazado por documentacién incompleta “.

En el caso que la documentacion esté acorde, se le enviara la solicitud de Visado Previo.
Dicha Solicitud, confeccionada por la Oficina Técnica de Obras Privadas, corresponde
exclusivamente al tramite requerido y certifica que el profesional ha cumplimentado con
todos los requisitos, estando en condiciones de ingresar el tramite.

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

Solicitud de Permiso de Edificaciéon/ Regularizacién/ Relevamiento y/o
Demolicién

¢ 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,
siendo de aprobacién excluyente para la continuidad del tramite en formato papel.

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

En Referencia: Numero de cuenta comunal y Titular del Inmueble, obtenidos de la Tasa
General de Inmuebles.
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En Descripcion: Escribir cualquier informacion pertinente. De no corresponder ingresar el
texto "Sin comentarios".

¢ Qué documentacion se requiere?

El profesional debera adjuntar:
o Certificado Catastral para Permiso de Obra,
o Certificado de Numeracién Oficial,
o Certificado de Libre Deuda,

o Plano/s en condicion de DEFINITIVO/S, admitido/s en la instancia Revision
Preliminar en formato PDF con un tamafo maximo de 2MB,

o Certificacion de Aportes emitida por el correspondiente colegio profesional en
formato PDF.

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite
rechazado por documentacién incompleta®“.

En el caso que la documentacioén esté acorde, se le enviara la solicitud de Permiso de
Obra/ Regularizacion/ Relevamiento y/o Demolicion. Dicha Solicitud, confeccionada por la
Oficina Técnica de Obras Privadas, corresponde exclusivamente al tramite requerido y
certifica que el profesional ha cumplimentado con todos los requisitos previos, estando en
condiciones de ingresar el tramite. En la misma constara la documentacién obligatoria a
presentar en formato papel.

En caso que el profesional cese o paralice su actividad en la obra, debera notificar por
nota escrita al presidente comunal y al capsf, y el propietario debera designar a otro
profesional para que continte con la obra.

Certificado de Final de Obra y Declaraciéon de Mejoras

Con este tramite se da por finalizada la obra, la misma se solicita por nota dirigida al
presidente comunal, con este paso se deberan regularizar los m? de edificacion segun
conste en el plano al SCIT, con el fin de actualizar las mejoras en el Inmobiliario.

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

En Referencia: Numero de cuenta comunal y Titular del inmueble, obtenidos de la Tasa
General de Inmuebles.

En Descripcion: N° Tramite Antecedentes Catastrales, N° Tramite Permiso de Edificacion,
N° Tramite Certificacién de Libre Deuda, N° Tramite Visado Previo, Ubicacién del
Inmueble, N° Partida Inmobiliaria, Situacién de dominio: (Con escritura inscripta / Con
escritura en tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta) segun corresponda.

¢ Qué documentacion se requiere?
Se requiere:
- Nota solicitando final de obra dirigida al presidente de la Comunal

- Formularios por duplicado de declaracién jurada de mejoras N° 25, formulario de
caracteristicas constructivas segun cada caso en particular (A, B, C, K).

- 2 Copias del Plano de Edificacion ya visado por la Comuna.
- Certificado de aportes finales al Capsf.

- Fotocopia del Impuesto inmobiliario.

- Constancia de cuil o cuit del titular del inmueble.
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- Recibo de pago de Final de obra de la Comuna.

Toda la documentacién debera estar completa, caso contrario no se dara por finalizado el
tramite.
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