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

==> Otros tramites de expedientes

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

| tramites municipales online

=== Acceso a T".]{[E.;TES Online Comuna de Tortugas [NUEWVQ!] clic EC|LIi

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 Usuario | Biervenido capsf_0000 | Salir

= tré

| ;t;:: C

=t
{8l7} MUNICIPALIDAD
% ¥ SECRETARIA DE OBRAS 1 |-

%..#" Y SERVICIOS PUBLICOS

Tramite Opciones 18110112 18:47

® Crear Tramite Bienvenido,

* Wis Tramites Abiertos (6)

* his Tramites Cerrados (1) Este sistermatiene por ohjeto digitalizar tramites municipales gue se realizaban hasta el momento en forma presencial y en
® Buscar Tramite soporte fsico.

Preguntas Frecuentes Todos los profesionales habilitados, de actividades afines a |a construccion, podran gestionar los tramites a través de esta

® Conocimientos herramienta.

Usuario Documentacion

® |ntroduccidn

® Caracteristicas

& Tramite Opciones

® Preguntas Frecuenies
® Opciones/Usuarios
® Todo

Principal | Salir

CREAR TRAMITE
1. Para iniciar un Tramite, seleccione la opcion Crear Tramite del menu principal en la

pantalla de inicio.
 umenosomee [

Tramite Opciones 1712012 13:40
® Crear Tramite clic aqu' Bienvenida,
® Mis Tramites Cerrados (0) Este sisterna ti
® Buscar Tramite sopotte fisico.
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2. En la seccion Informacion de Tramite deberd 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 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
ingresar segun el tipo de tramite.

la descripcién completa de la informacién a

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

Crear Tramite

Informacion de Técnico

Repaticidn:

l Mesa de Entrada |¥|

Informacion del Usuario

Mombre de Lsuaria:

capsf 0000

Ermail:

sopote@capstorg.ar

Apellida y Maombre:

PRUEBAS, Juan

Informacion de Tramite

Tipo de Tramite:

1.seleccionar tipo

Teléfono:

2.seleccionar zona

Antecedentes Catastrales

Urbano

E raminar...

B Afsta " Part.Inmob,:  Titular: S,Completar rEf.
Descrpeidn: | [Manzana:

C.::ulle:

Hirmero: 4.completar desc.

6.clic para crear Crear Tramite |  Limpiar |

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

Comuna de Tortugas / Secretaria de Planeamiento
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5. El Tramite quedara registrado con estado “Pendiente” dentro de la opcion Mis

Tramites Online / Secretaria de Planeamiento

Tramite Emdado

Tramite #00007 Enviado Satisfactoriamente.

ID del tramite

Tramites Abiertos del menu principal.

Usuario Opciones

Tramite Opciones

clic aqui

Sus Tramites Abiertos (clic sobre el ID o Referencia

Preguntas Frecuentes

® Conocimientos

Entrada

Técnico Reparticion Tipo de Tramite
: : | Mesade Antecedentes .
rarirareinaldi | £ oo ¢ atastrales Part.Inmob.: 1111
ik S L] is0 de Edificacidn | atro
ultimo tramite ingresad
. iz0 de Edificacidn | ultirmo

NOTIFICACIONES

1. Mientras la Sec. de Obras Publicas se encuentre analizando el tramite, el mismo se
encontrara en estado “En Curso” y podra visualizarlo desde la opcion del Menu Mis

Tramites Abiertos

Referencia .

e e La ks L LR TR E

mMesa de

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

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

oooo4 1 inordillo

Técnico Reparticion Tipo de Tramite Referencia Creado Estado
. . | Mesa de Antecedentes . ) . )
00006 | ramirareinaldi Entrada Catastrales Fart.Inmok.: 1111 Titular: PEFE PRLUEBA 270411 3 | Pendiente
Obras Privadas | Permiso de Edificacidn | otro 181212 | Pendiente
Mesa de ) ) . ) )
- . Fermiso de Edificacion | ultimo 1812112 | Pendiente

2. Cada vez que la Sec. de Obras Publicas requiera informacion adicional o detecte la
falta de documentacion para la gestién 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.

Comuna de Tortugas / Secretaria de Planeamiento
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Tramite Descripcion:

Referancia: FartInmaot.: 1111 Titular: PEPE PRUEBA
Descripcian: Manzana: 248 Calle: SAN MARTIN Mdmero: 150
Archivas adjuntos: TOOOOO_2639_2011-07-14(1) pdf{ 218kh )

Actualizaciones:

27 de abril de 2013 - 13:58 paor capst_0000 X A
Tramite creado por capsf_0000 historial de la

27 de abril de 2013 - 13:59 por capsf_0000 gestif)n del
Archive adjunto : 700000_2639_2011-07-14{1).pdf { 214,67kb ) trém |te

Agregar actualizacion al Tramite:

Agregar archivo adjunto: Examinar...

AGREGAR ACTUALIZACION AL TRAMITE

1. En el mena 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 botébn Examinar ubicado a su derecha “.
5. Presione el botén Submit para enviar la actualizacion.

1.escribir aclaracion
Agregar archiva adjunto; | E xaminar.. 2.clic para adjumar

submit_| 3.clic para enviar

TRAMITE CERRADO

1. Cuando el Tramite esté resuelto por la Sec. de Obras Publicas, recibira un correo
electronico 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 .

Comuna de Tortugas / Secretaria de Planeamiento Péag. 6
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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 Sec. de Obras Publicas le
requerira que se presente a retirar las certificaciones.

Usuario Opciones Mis Tramites Cerrados (clic sobre el ID

Tramite Opciones Técnico Reparticion Tipo de Tramite

® Crear Tramite g

& filis Trarmites Abienos (3) . Sy g storperez Cbras Privadas Esirgggsc?.jdne Expie

® nis Tramites Cerrados (3) | (@@e[[eRE=Te V]

[ Huacarﬂ'ﬁmne oouintana Catastro Yaloracidn patrimanial | Seg

Preguntas Frecuentes 00001 | ramiroreinaldi | MES3 48 Permisn de Expt
.. Entrada Edificacian FRC

& Conocimientos

Usuario Documentacion

PREGUNTAS FRECUENTES / TIPOS DE TRAMITE

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 documentacioén se requiere?

Tramite Opciones Buscar por |

® Crear Tramite

& Wis Tramites Abiertos (3)
& Mis Tramites Cerrados (3)
& Huscar Tramite

Preguntas Frecuentes Antecedentes Catastrales Certil
® Conocimientos clic ElClUi

Usuario Di-~<umentacion

Introduccian

L

® Caracteristicas . . .

* Tramite Opriones Certificado de Numeracion Oficial para Perm.
L

L

L

" Perm
Preguntas Frecuentes Edif. E—

OpcionesiUsuarios
Todo
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Antecedentes Catastrales
¢, Qué es este tramite?

El tramite “Antecedentes Catastrales” debe realizarse como requisito previo a los tramites
“Visado previo”, “Permiso de Edificacion, Regularizacién o Demolicién” sobre inmuebles
inscriptos en el catastro municipal.

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

Numero de Contribuyente (obtenido de la boleta de pago de TGI) y Titular del inmueble
(Apellido y Nombre o Razon Social).

Cuando la edificacion comprenda dos o0 mas inmuebles se indicaran todas las
nomenclaturas catastrales comunales involucradas.

En Descripcion:

Numero de Contribuyente extendida por la Comuna; N° Partida/s 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 / Con
Boleto de Compra - Venta)

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

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

v" 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 libre deuda
¢, Qué es este tramite?

El tramite "Certificado de Libre Deuda" debe realizarse como requisito previo para los
tramites “Visado previo” y "Permiso de Edificacién, Regularizacion o Demolicion".

Los encargados de Libre Deuda Municipal certificaran que el inmueble no registra deuda.
El certificado tendra una validez por un plazo de 30 dias a partir de la fecha de emisién.
Vencido dicho plazo se debera volver a solicitar.

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

Numero de Contribuyente (obtenido de la boleta de pago de TGI) y Titular del inmueble
(Apellido y Nombre o Razon Social).

Cuando la edificacion comprenda dos o mas inmuebles se indicaran todas las
nomenclaturas catastrales comunales involucradas.

En Descripcion:

Comuna de Tortugas / Secretaria de Planeamiento P&g. 8
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Escribir cualquier informacion pertinente. De no corresponder ingresar el texto "Sin
comentarios".

¢, Qué documentacion se requiere?

Los encargados deberan notificar deuda/multa en caso de existencia para que el
profesional notifique al propietario la necesidad de regularizacion de deuda y pasara el
tramite a estado “Esperando respuesta del profesional”, hasta que el profesional remita en
formato PDF el ticket de pago de deuda/multa o constancia de convenio de pago.

Posterior a esto o de verificarse no existencia de deuda y multa, el Encargado de Rentas
reenviard el Certificado de Libre Deuda/Multa y “cerrara el tramite”.

El plazo de pago es de 30 dias corridos de iniciado el tramite, excedido ese tiempo se
dara de baja el tramite y debera volver a iniciarse.

Certificado de Numeracion Oficial
¢, Qué es este tramite?

El tramite "Certificado de Numeraciéon Oficial" debe realizarse como requisito previo a la
“Solicitud de Permiso de Edificacion, Regularizacion, Relevamientos y/o Demolicion”. Es
el trAmite mediante el cual se asigna a un inmueble ubicado dentro del radio urbano el
namero oficial determinado en el largo de cuadra y a la ubicacion de la/s puerta/s en la
misma.

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

Numero de Contribuyente (obtenido de la boleta de pago de TGI) y Titular del inmueble
(Apellido y Nombre o Razon Social).

Cuando la edificacion comprenda dos o0 mas inmuebles se indicaran todas las
nomenclaturas catastrales comunales involucradas.

En Descripcion:

Situacion de dominio del Titular (Con escritura inscripta / Con escritura en tramite de
Inscripcién / Remate Judicial c/Acta posesion / Declaratoria de Herederos). Apellido y
Nombre o Razon Social del Titular del Inmueble.

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

v Anteproyecto (en caso de que existiese) detallando el/los ingresos o croquis de la
ubicacion del terreno emplazado en la manzana, con cotas

Visado Previo (solo para Créditos Hipotecarios)
¢, Qué es este tramite?

Este tramite puede realizarse como requisito previo al tramite de “Permiso de Edificacion,
Regularizacién, Relevamientos y/o Demoliciones”. Consiste en obtener una Correccion
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.

Comuna de Tortugas / Secretaria de Planeamiento Pag. 9
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Este tramite tiene una validez de 6 meses a partir de la fecha de pago de los derechos
correspondientes.

Este tramite no autoriza a iniciar ningun tipo de obra, para ello debera tramitar un
“Permiso de Edificacion”.

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

Numero de Contribuyente (obtenido de la boleta de pago de TGI) y Titular del inmueble
(Apellido y Nombre o Razon Social).

En Descripcion:

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

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

v" Anteproyecto (en caso de que existiese) detallando el/los ingresos o croquis de la
ubicacion del terreno emplazado en la manzana, con cotas

Recibo de pago del Sellado Comunal correspondiente (ambos se realizan en la Comuna),
escaneados y convertidos en formato PDF.

El profesional debera adjuntar en formato PDF (tamafio maximo 2 MB) el Plano municipal
con la Caratula pertinente (CAD4 — Casilda)

La Oficina de Catastro enviara en formato PDF, las OBSERVACIONES correspondientes
si las hubiera o el visto bueno en el caso de que la documentacién esté acorde.

Una vez finalizado el tramite, el profesional puede presentar las copias impresas del plano
municipal que necesite para su sellado.

Permiso de Edificacion, Regularizacion, Relevamient o y/o Demolicion
¢Qué es este tramite?

Mediante este tramite el profesional inicia la primera instancia tendiente a la obtencion del
Permiso de Obra, Registro de Regularizacion y Relevamiento de edificaciones construidas
sin permiso y/o Demolicién. Una vez aprobado el tramite se podran presentar en formato
papel las copias necesarias a requerimiento del profesional en caso de que lo necesite.

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

Numero de Contribuyente (obtenido de la boleta de pago de TGI) y Titular del inmueble
(Apellido y Nombre o Razon Social).

En Descripcion:

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

¢, Qué documentacion se requiere?

Dicha Solicitud, certifica que el profesional ha cumplimentado con todos los requisitos
previos, estando en condiciones de ingresar el tramite.

Comuna de Tortugas / Secretaria de Planeamiento . &g
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El profesional debera adjuntar en archivos formato PDF (tamafio maximo 2 MB):
v Certificado de Antecedentes Catastrales
v Certificado de Numeracion Oficial
v" Certificado de Libre Deuda
v" Plano/s COMPLETOS, los mismos deben incluir:
o plantas y cortes acotados (1:100)
esquema de desague cloacal y pluvial (1:100)
esquema de estructura
planilla de célculo estructural para obras con cat. de ingenieria

O O O O

planilla de iluminacién y ventilacion
o planta de superficies (1:200)

v Certificacion de Aportes PRELIMINAR emitida por el correspondiente colegio
profesional

v" Plano anterior escaneado (si correspondiese)

En el caso que la documentacion esté acorde, se le enviard la solicitud de Permiso de
Obra, Regularizacion, Relevamiento y/o Demolicion.

No se admitirh documentacién incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite
rechazado por documentaciéon incompleta”.

Si hiciesen correcciones se remitird al profesional y cambiara el estado a “esperando
respuesta del profesional”

El Area Catastral emitira liquidacion y se adjuntara al tramite que cambiaré al estado de
“esperando respuesta”.

El Profesional adjuntara el ticket de pago del Permiso de Edificacién obtenido en la
Comuna y la direccion remitira el Certificado de Permiso de Edificacion. Con el que se
habilita a iniciar la obra.

En caso que el profesional cese o paralice su actividad en la obra, debera notificar por
nota escrita al presidente comunal y al C.A.P.S.F., y el propietario debera designar a otro
profesional para que continle con la obra.

El propietario debera abonar el importe de la liquidacion correspondiente al Derecho de
Edificacion dentro de un plazo de 30 dias, vencido dicho plazo debera reiniciar el tramite o
se podra realizar un plan de pago, el cual en el momento del convenio se debera abonar
la primera cuota.

Certificado de Final de Obra y Declaracion de Mejor  as
¢, Qué es este tramite?

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 m2 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:
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Numero de Contribuyente (obtenido de la boleta de pago de TGI) y Titular del inmueble
(Apellido y Nombre o Razon Social).

En Descripcion:

v

AU NN

N° Tramite Antecedentes Catastrales
N° Tramite Certificacion de Libre Deuda
N° Tramite Visado Previo

N° Tramite Permiso de Edificacion

Ubicacion del Inmueble, N° Partida Inmobiliaria, Situacién de dominio: (Con
escritura inscripta / Con escritura en tramite de Inscripcién / Con Boleto de Compra-
Venta)

Segun corresponda

¢, Qué documentacion se requiere?

Se requiere:

v
v

ASERNEEN

v

Nota solicitando final de obra dirigida al presidente de la Comunal

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

Certificado de aportes finales del Colegio Profesional correspondiente.
Fotocopia del Impuesto inmobiliario.

Constancia de cuil o cuit del titular del inmueble.

Recibo de pago de Final de obra de la Comuna.

El Certificado se emitir4 siempre y cuando esté cancelada la deuda del Certificado de
Permiso de Edificacion, Regularizacién, Relevamiento y/o Demolicion.

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

Para que se emita el Certificado de Final de Obra el propietario debera haber cancelado el
Plan de Pago del respectivo Permiso de Edificacion, Regularizacién, Relevamiento y/o
Demolicién.

Si existieran discrepancias entre los planos aprobados y la edificacion, no se emitira el
certificado hasta corregir dicha situacién, y recibir los Planos Conforme a Obra.

NOTAS IMPORTANTES PARA TODOS LOS TRAMITES

Cuando la edificacion comprenda dos o0 mas inmuebles se indicaran todos los
Numero de Contribuyente y de Partida Inmobiliaria separados por comas.
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