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INGRESAR AL SISTEMA

1. Desde el menu de opciones del GesTO, seleccione la opcion “Acceso a Tramites
Online Municipalidad de Roldan”

=== Otros tramites de expedientes

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

| Tramites Municipales Online

=== Acceso a Trar%i;es Online Municipalidad de Roldan (2134) Cli(} aqui

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

4} Principal | B Manual de Usuario | Bienvenido capsf_0000 | [E3CYYR]]

a

CIUDAD DE , SECRETARIA DE tromites
skl ROLDAN PLANEAMIENTO Y URBANISMO @Rline
— OBRAS PARTICULARES | -

Tramite Opciones 23107120 21:57

= Crear Tramite

= Mis Tramites Abiertos (2) Bienvenido,

= Mis Tramites Cerrados (0)

= Buscar Tramite Este sistema tiene por objeto digitalizar tramites municipales que se realizaban hasta el momento en forma presencial y en

soporte fisico.
Pregunias Frecuentes

Todos los profesionales habilitados, de actividades afines a la construccion, podran gestionar los tramites a través de esta

= Conocimientos herramienta

FORMULARIOS PARA DECLARACION DE MEJORAS
= Formulario de Actualizacidn de Construcciones (clic para descargar)
= Formulario A (clic para descargar)
= Formulario B (clic para descargar)

= Formulario C (clic para descargar)

Principal | Salir

CREAR TRAMITE

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

Tramite Opciones 2310781218
= Crear Tramite
i = [ Bienvenida,
= Mis Tramites Cerrados (4)
= Buscar Tramite Este sistemati
soporte fisico.
Preguntas Frecuentes
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2. En la seccion Informacion 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 tramite. 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 tamario
maximo de 2MB.

Inicialmente el sistema permite adjuntar un solo archivo, si el tramite requiere
ingresar varios, debe primero crear el tramite con un adjunto y agregar los otros en
una operacion posterior, vea el apartado Agregar actualizacion al Tramite.

o Expediente/s colegio: Escriba el N°Expediente colegial sin separadores (solo los
nuameros). Si son varios expedientes separarlos con punto y coma ";". El usuario del
tramite debe figurar como profesional actuante en el expediente colegial.

Importante

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

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

Informacion de Técnico

Repartician: | [ Administracisn |«

Informacion del Usuario

Mombre de Usuario: | capsf_0000 Email: | soporte@capsforg.ar

PRUEBAS. Juan | Telsfona:
1.seleccionar tipo 2.seleccionar zona

Apellido y Nombre:

Informacion de Tramite

——

Tipo de Tramite: | 05-Permiso de Edificacion/Regulariz/Relev/Demalic. |« Zona; E.--Selecciu-nar-- ~

.| INOPII: 11-D4-D0-095NNN-NMMNN-N Titular: <NOMBRE O RAZON SOCIAL=
Referencia:

3.completar ref.

Descripcion: | [Actividad/es: =Construccién/Ampliacian/Reforma/Regularizacion/Demaolician
J/Conforme a Obra=
N2Cuenta comunal:
Ubicacidn del Inmueble:
MNeManzana:
Observaciones:

4.completar desc.

Expediente/s colegio: I 5.comp|etar n"exp.

Escribir el NExpediente sin separadores (solo los ndmeros).
Si son varios expedientes separarlos con punto y coma .
El usuario del tramite debe fgurar como profesional ackjss

6.clic para adjuntar

Adjunta: Examinar... | No se selecciond un archivo.

7 .clic para crear Crear Tramite |  Limpiar |

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

Trarnite 200045 Enviado Satisfactoriamente.

ID del tramite

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

Sus Tramites Abiertos {clic sobre el ID ¢ Referencia

Usuario Opciones

i Opuiues clic aqul u} Técnico Reparticion Tipo de Tramite Referel
is Tramifes oo st Mesa de g;'gz{:]ﬁsca‘:‘ﬂ” N*PIl: 17-06-00-866874
e : Entradas <NNNMMIN= Titular <d
e catastrales
= Buscar Tramite

Previa de
ediente de
cacidn

MNEPI: 17-08-00-3658200-
=MMMMMMN= Titular: =LU

Preguntas Frecuentes

ultimo tramite ingresado

s Conocimientos

- . s | | Maza da | AA-Canificadn M® | MERI AT-AR-NN-1234R8R-

NOTIFICACIONES

1. Mientras la oficina comunal o municipal 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 o0 en su
Referencia.

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

D ‘ Técnico ‘ Reparticion Tipo de Tramite Referencia | Creado | Estado
01-Verificacion .
p—— Mesa de MNP 17-06-00-866879-0088-4 N TGL :
00009 | F.Ciciliani Erbaiie de datos “MNMNNN> Tiular < Mesa, Carlos= 1710718 | Pendiente

catastrales
Catastroy 04-Previa de B 4T ;
Mrmne Obras expediente de ENT\}II\J:\JT\J&E 'Dl'mlﬁ:& 02/07/18 | En curso

2. Cada vez que la oficina comunal o municipal 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 seccidon Actualizaciones el historial de la
gestion realizada.

Actualizaciones:

02 de julic de 2018 - 09:37 por capsf_ 000D historial de la
Trémite creado por capsf_0000 gestion del
02 de julic de 2018 - 09:27 por capsf 000D ‘[ramlte

Archivo adjunto : PM - Luppi.pdf (512.18kb) [fmt_00000007_00000011_2018-07-02,pdf]

02 de julic de 2018 - D8:44 por F.Ciciliani
Transferido a R.Borgognone

D2 de julic de 2018 - 09:44 por F.Ciciliani
Estado cambiado a En curso
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AGREGAR ACTUALIZACION AL TRAMITE

—

w

o

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.

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

Presione el botén Submit para enviar la actualizacion.

1.escribir actaracion

Agragar rehina B 2.clic para adjuntar

Submit | 3.clic para enviar

Evreg, |

TRAMITE CERRADO
1.

Cuando el Tramite esté resuelto por la oficina municipal, recibira 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”.

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

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 comunal o municipal
le requerira que se presente a retirar las certificaciones.

Tramite Opciones D Técnico Reparticion Tipo de Tramite
s Crear Tramite :
b : 04-Previa de 5
» Wis Tramites Abiertos (5) Catastro y Obras : MNP
- — . P Hlorgognone : expediente de
» Mis Tramites Cerrados (4) | clic aqui Privadas adificacion =M
Tﬁmr'\fh}mlte
Catastro y Obras | 01-Verificacidn de MP
Preguntas Frecuentes 00006 | G Mazzey Privadas datos catastrales =M
s Conocimientos : . -
00005 | N.Chicola Cz_ntastrn ¥y Obras | 01-Verificacion de MP
U=uario Documentacién Privadas datos catastrales <Mk
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PREGUNTAS FRECUENTES

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?

"AF e

Tramite Opciones Buscar por|

» Crear Tramite
» Wiz Tramites Abiertos (0)
= Mis Tramites Cerrados (0)

= Buscar Tramite 01-Reporte Catastral 02-Cetl

Preguntas Frecuentes

» Conocimientos |m
Usuario [igumentacién -Antecedentes Edilicios 04-Vis

= [ntroduccicn
« Caracteristicas
« Tramite Opciones

» Preguntas Frecuentes 05-Permiso de Edificacién/Requlariz/Relev 06-Cet

» Opciones/Usuarios . EE
s T [Demolic. Mejor:

ESTADOS DE LOS TRAMITES

"Pendiente"”: el tramite toma este estado al ser ingresado por el profesional.
Significa que aun no fue tratado o tomado ni transferido por ningun técnico
(empleado actuante) de la comuna.

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

"Esperando respuesta del profesional”: significa que el profesional debe
ingresar una actualizacién (completar informacién o adjuntar documentacion). En
esta condicion el tramite queda "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 que se establezca).

Segun estas definiciones, el sistema considera como "abierto” todos los tramites
en estado "Pendiente", "En curso" o "Esperando respuesta del profesional”.
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TRAMITES ONLINE

INSTRUCTIVO PARA DESCARGA DIRECTA DE DOCUMENTOS
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Paso 1: GesTO — Autorizacion de descarga de documentos digitales

En la opcidn “Consultar/Ingresar Documentos Digitales”, cuando el expediente ingresado
corresponda a una obra localizada en un municipio o comuna que haya adherido al sistema
de tramitacion online, en el legajo digital se mostrard un nuevo comando “Habilitar Descarga
..." (el botdn va a mostrar un acréonimo identificando la municipalidad o comuna).

Al hacer clic en el comando “Habilitar Descarga” en la columna “Descarga ...(*)” se activa la
etiqueta “Habilitada” y se estara autorizando el acceso a dicho documento por parte del
municipio o comuna solamente para que sea descargado e incorporado al tramite municipal
cuando se gestione en el sistema municipal.

La descarga quedara habilitada aunque el documento no haya sido revisado por la Oficina
Técnica del Colegio.

Si la descarga ya fue habilitada el comando cambia a “Deshabilitar descarga”, y permite
revocar la autorizacién en cualquier momento aun si el documento ya ha sido descargado
alguna vez.

En la columna “Descarga ...(*)” se indica la cantidad de veces que el documento fue
descargado en el sistema municipal.

| documentos digitales del expediente #700000 & MO COTRaRAnS
 ocumenio | (350 | Te.ocumento | descrocion | vsvario | esado | descarza st ()
36383 e % pway anterior 12312 Ingressdo D x| V|| Habilitar descarga MSF |
368c5 S paEh m&n gz312 Ingrasaca 0| %] _w| | Habilitar descarga MSE |

Haneeaca
=414 B2 pemommcps  Pastasycodss 02312 Revisto OsscamasoSweesr D| [X| (V| | Deshabiliiar dasearga MSE |

{"} Los documentos marcados con descarga habilitada permite su acceso por parte de la Municipalidad de Santa Fe exclusivamente a los efectos de
la tramitacion municipal

Paso 2: Tramites online municipal o comunal- Identificacion del N°Expediente CAPSF

Para que un documento pueda ser descargado directamente en un tramite municipal,
previamente tiene que estar habilitada su descarga en el GesTO, y ademas al crear el trdmite
se debe indicar como informacién adicional el N°Expediente. Si son varios ingresarlos
separados por punto y coma.

Informacion de Tramite

| Tipa da Tramite: [Cer'uﬂn:adu Catactral para Permiso/Regulsnzacion/Demalicion | Zona | Zona Rural | »
| ] ] ]

NPCusnta TGI: Titulsr: <APELLIDO, Nombra:s
Referencia:

Destripaidn. | [sin comentarios

Expediente’s colegio; | | 700000]

Escribir 8l NEEXpadianis Sin S8paradorss (3000 /s numernas).
5i son vanos expedientas separarios con pundo y coma |

E! usuario del framite debe figurar como prvesional aciuanée en g expediente colegral

AGURie. | | Evaminar . | No se selecciond un archiva.

Crear Tramite | Limpiar ]

Importante: el usuario del tramite debe figurar como profesional actuante en el
expediente colegial, de lo contrario el sistema no transferira los documentos.
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Paso 3: Comando para abrir el formulario de transferencia de documentos

En el formulario de actualizacién del tramite municipal, si se ha ingresado un N2Expediente,
aparecerd un nuevo comando “Consultar y anexar documentos desde Expediente ...” que
permitird acceder al formulario de transferencia de documentos disponibles.

Tramite

Tramite #3704

Tramile Abiero: 14 de febrere de 2017 - 0913 |
Tips de Tramita: | Genicado Catasiral para PermisaRegulanzacionDemelicion i
- Zona. | Zona Urbanz i
Técnico: ventanilia |
| Estado: | Pendienta i
- LII'IIm acualizacidn: 14 da febréro de 2097 - 08013 i

Tramite Descripcion:

Refgrancia MNrCuenta TGE Titlukar: =APELLIDO, Nombre>

Descripcion: Sin comentanos

(Expedientels colegio ‘81816 )= Dato ingresado al crear el tramite

Exp §11816-Doc.313885-Plano municipal "Plano Municipal-instalaciones/Estructuras”
e ODJOITON_ Q000741 J0TT-00-14 pof] (15 1k8) < 14Fe&D04T

Exp 811816-Cen 278016-Cantilicacion "CERTIFICACION OE APORTES PROFESIONALES Y
RETENCIONES DE LEY I APORTE DEFIMITIVOG®
fmod SOSOFT0_ DS00TH 16204 T-02. {4 paf (Buchi - 1 4FatBH T

Nuevo comando = | Consultar y anexar documentos desde Expediente CAPSE #811816 | I

Paso 4: Seleccion de documentos a transferir

El sistema mostrard los documentos disponibles que autorizé el profesional actuante y
también las certificaciones que se hayan emitidas.

Importante: las certificaciones no requieren autorizacién del profesional ya que son
documentos publicos validados por el Colegio.

Datos del Expediente CAPSF #700000
Profesionales: | [#599595] PRUEBAS, Juan
Propietario: | Rolando ETCETERA
Ubicacion del trabajo: | Sarmiento 1000 - (2170) Casilda ,ﬂ ‘| m:_:' rr\g r
G HG e

Documentos disponibles

NeDoc. Fecha Subida Tipo Descripcion Descargas Warcar
34500 22-05-2014 Plano municipal Descargado 3 veces por MC
34748 10-06-2014 Plano anterior Descargado 1 vez por MC
34750 10-06-2014 Computo v Presupuesto |:|

N=Certif. Fecha Emision Tipo Warcar
15000 22-08-2014 Certificacion de aportes preliminar
15854 10-08-2014 Certificacion de aportes definitiya Il

ADJUNTAR AL TRAMITE LOS DOCUMENTOS MARCADOS
Bty nrantar v adLintar
Principal| Salir Vyalvopual y adjulidi
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TRAMITES ONLINE

RESUMEN Y DESCRIPCION DE LOS TRAMITES
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Tramites Online / Secretaria de Planeamiento y Urbanismo - Obras Particulares

1. INSCRIPCION PROFESIONAL

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES — Administrativa

¢ Qué es este tramite?

Consiste en la Inscripcion del profesional en forma anual para poder ingresar un tramite en la ciudad
de Roldan. La creacion de este tramite es requisito previo a la presentacién de cualquiera de los
demas tramites.

El profesional completara, a través del Sistema, un Formulario consignando sus datos personales,
conjuntamente con el importe del sellado correspondiente por Inscripcion Profesional.

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

En Referencia: Afio de Inscripcion.

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

¢ Qué documentacioén se requiere?

Adjuntar constancia de Matriculacién / Certificacion de Habilitacién Profesional emitida por Colegio
correspondiente, en formato PDF, conjuntamente con el comprobante de pago escaneado.

2. NUMERACION DOMICILIARIA

Responsable del tramite: Area CATASTRO

¢ Qué es este tramite?

De no tener asignado numero oficial el inmueble, el tramite de "Numeracién domiciliaria” debe
realizarse como requisito previo a la "Solicitud de Permiso de Obra y/o Registro de
Regularizacion™ sobre inmuebles inscriptos en el Catastro Municipal mediante el cual se asigna a
una nueva edificacion ubicada dentro del radio urbano el numero oficial determinado por la ubicacion
del lote de la/s puertals en el largo de cuadra.

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

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

Importante

Cuando la edificacion comprenda dos o mas inmuebles se indicaran todos los niumeros de catastro
separados por comas.

En Descripcion:

= el titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

» del inmueble: ingresar nomenclatura catastral municipal, bajo el formato secciéon — manzana -
grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y N° Partida Inmobiliaria (dato debera
ser extraidos de la boleta del API)

En Observaciones: en caso de contar con obra existente en el terreno solicitar verificacion de
numero de permiso anterior.
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¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:

= Impuesto municipal (TSP), donde se pueda corroborar los datos catastrales, el cual no debe
tener deuda.

= Impuesto Provincial (API)

= Escritura: remitir escritura y en caso de encontrarse en tramite la inscripcién del titulo de
propiedad debera remitir escritura en copia simple o catastro provisorio por Boleto de
Compraventa con certificacion de las firmas o Acta de Remate y toma de posesion. En todos
los casos todas las paginas en un mismo documento.

Proceso del Tramite

No se admitira documentacién incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

El Area de Catastro reenviara observaciones en caso de no coincidencia de datos, reenviara
liquidacion de pago de numero de puerta si fuese necesario y pasara el tramite a estado “esperando
respuesta”, hasta que el profesional remita en formato PDF el ticket de pago.

Posterior a esto el encargado de catastro reenviara el “Certificado Catastral y de Numero Oficial”
y “cerrara el tramite”.

En caso de construccion existente se verificara que el numero de puerta declarado por el profesional
se corresponda con el oficial (siempre adjuntar PDF de vista en planta), en caso de no coincidir se
tramitara un nuevo numero oficial.

Importante

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.

3. MENSURAS y AMOJONAMIENTOS

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES

¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite el profesional inicia visacién de las mensuras 0 amojonamientos

¢ Qué datos incorporar en los campos "Referencia” y "Descripcion”"?
En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= el titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

» del inmueble: ingresar nomenclatura catastral municipal, bajo el formato secciéon — manzana -
grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y N° Partida Inmobiliaria (dato debera
ser extraidos de la boleta del API)

Situacion de dominio: Con escritura inscripta /  Con escritura en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesion / Declaratoria de Herederos
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= Datos de la obra
Uso/destino del inmueble:
Tipo de plano: Mensura Subdivision / Mensura Unificacion / Propiedad Horizontal

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:
= Certificado de aportes del Colegio Profesional correspondiente.

*= Impuesto municipal (TSP), donde se pueda corroborar los datos catastrales, el cual no debe
tener deuda.

= Impuesto Provincial (API)

= Escritura: remitir escritura y en caso de encontrarse en tramite la inscripcion del titulo de
propiedad debera remitir escritura en copia simple o catastro provisorio por Boleto de
Compraventa con certificacion de las firmas o Acta de Remate y toma de posesion. En todos
los casos todas las paginas en un mismo documento.

= Plano de MENSURA O AMOJONAMIENTO en formato PDF con un tamafio maximo de 2MB
(descarga directa). Para aquellos casos que haya superficies ejecutadas o en ejecucion se
debera graficar su perfil.

= Para aquellos casos que el lote tenga obras ejecutadas o en ejecucion debera anexar plano
de edificacion.

= Para Mensura de Propiedad Horizontal debera anexar Plano Edificacion con Final de Obra
aprobado
Proceso del Tramite

No se admitira documentacién incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

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

La Oficina de Obras Particulares emitira liquidacién y se adjuntara al tramite que cambiara al
estado de “esperando respuesta’.

Luego de que el Profesional adjunte el ticket de pago de Tasa correspondiente debera ingresar el
legajo fisico en la Oficina de Obras Particulares para dar finalidad al tramite.

Importante
El propietario debera abonar el importe de la liquidacién correspondiente al Tasa de Edificacion
dentro de un plazo de 30 dias, vencido dicho plazo debera reiniciar el tramite.
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4. VISACION PREVIA

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES

¢ Qué es este tramite?

El tramite "Visacion Previa / Anteproyecto" se realiza como requisito previo a la "Solicitud del
Permiso de Edificacion para Obras Nuevas”, a fin de tramitar créditos para la construccién o para
verificar la factibilidad del anteproyecto propuesto.

Corresponde 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 condiciones de poder ser presentado para poder obtener el Permiso de Edificacion.

Este tramite, no autoriza a iniciar ningun tipo de obra y su otorgamiento no es valido como Permiso
de Edificacion.

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

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= el titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

» del inmueble: ingresar nomenclatura catastral municipal, bajo el formato secciéon — manzana -
grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y N° Partida Inmobiliaria (dato debera
ser extraidos de la boleta del API)

Situacion de dominio: Con escritura inscripta /  Con escritura en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesién / Declaratoria de Herederos

= Datos de la obra
Uso/destino del inmueble:

Tipo de plano: Visacién Previa
Superficie a declarar Visacion (m2):
Superficie Total (m2):

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:
= Certificado de aportes del Colegio Profesional correspondiente.

= Impuesto municipal (TSP), donde se pueda corroborar los datos catastrales, el cual no debe
tener deuda.

= Impuesto Provincial (API)

= Escritura: remitir escritura y en caso de encontrarse en tramite la inscripcion del titulo de
propiedad debera remitir escritura en copia simple o catastro provisorio por Boleto de
Compraventa con certificacion de las firmas o Acta de Remate y toma de posesion. En todos
los casos todas las paginas en un mismo documento.

= Plano de Visado Previo en formato PDF con un tamafo maximo de 2MB. (descarga directa)
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Proceso del Tramite

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

La Oficina de Obras Particulares emitira liquidacién y se adjuntara al tramite que cambiara al
estado de “esperando respuesta”.

Luego de que el Profesional adjunte el ticket de pago correspondiente al tramite “Visacion Previa —
Anteproyecto”, la Oficina otorgara el correspondiente Visado Previo.

Este documento tendra una validez 60 dias corridos desde la fecha de emision, periodo en el cual se
habilita a ingresar el tramite Permiso de Edificacion, superado este tiempo el visado carecera de
validez ante cambios de la normativa.

Importante
Este tramite, no autoriza a iniciar ningun tipo de obra y su otorgamiento no es valido como Permiso
de Edificacion.

5. PERMISO DE EDIFICACION OBRA NUEVA / AMPLIACION SIN FINAL

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES

¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite el profesional inicia la instancia tendiente a la obtencién del Permiso de Obra
y/o Ampliacién sin Final (siendo de aprobacién excluyente para la continuidad del tramite en
formato papel, a requerimiento del profesional)

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

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= el titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

= del inmueble/predio: ingresar Numero Oficial (si lo tuviese); nomenclatura catastral municipal,
bajo el formato seccién — manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y
N° Partida Inmobiliaria (dato debera ser extraidos de la boleta del API)
Situacion de  dominio: Con  escritura inscripta /  Con escritura  en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesién / Declaratoria de Herederos

= Datos de la obra
Uso/destino del inmueble:
Tipo de plano: Obra Nueva / Ampliacion / Conforme a Obra
Superficie a declarar (m2):
Superficie Total (m2):

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:

= Certificado de aportes del Colegio Profesional correspondiente.
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= Impuesto municipal (TSP), donde se puedan corroborar los datos catastrales, el cual no debe
tener deuda.

= Impuesto Inmobiliario (API).

= Plano anterior: en caso de tener expediente anterior debera remitir escaneado: plano anterior
con constancia de final de obra.

= Plano de Arquitectura-Estructura-Instalaciones en formato PDF con un tamafio maximo de
2MB. (descarga directa)

= Escritura: remitir escritura y en caso de encontrarse en tramite la inscripcion del titulo de
propiedad debera remitir escritura en copia simple o catastro provisorio por Boleto de
Compraventa con certificacion de las firmas o Acta de Remate y toma de posesion. En todos
los casos todas las paginas en un mismo documento.

= Para aquellas obras que involucran varios lotes se debera acreditar tramite de “unificacion de
lotes ante el API”, en formato PDF.

= Formulario 25 y Anexos: completo y firmado por el propietario/poseedor/ apoderado o
profesional interviniente.

= Certificado de Amojonamiento aprobado, o constancia de certificado en tramite. Para la
obtencién del PERMISO EDIFICACION debera acreditar el certificado aprobado.

Aclaracion:

El certificado de verificacion de limites y amojonamiento tiene una validez por doce meses a partir
de la fecha de emision. El plano de mensura, hasta los doce meses posteriores a la fecha de su
inscripcion y podra sustituir al certificado de Verificacion de limites y amojonamiento.

Proceso del Tramite

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

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

La Oficina de Obras Particulares emitira liquidacion y se adjuntara al tramite que cambiara al
estado de “esperando respuesta”.

Luego de que el Profesional adjunte el ticket de pago de Tasa Edificacién debera ingresar el legajo
fisico en la Oficina de Obras Particulares para dar finalidad al tramite de obtencion del Permiso de
Edificacion que habilita a iniciar la obra.

Importante
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.
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6. PERMISO DE OBRA NUEVA + REGULARIZACION

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES

¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite el profesional inicia la instancia tendiente a la obtencién del Permiso de Obra
Nueva, Registro de Regularizacion de edificaciones construidas sin permiso y/o Demolicién.
(siendo de aprobacion excluyente para la continuidad del tramite en formato papel, a requerimiento
del profesional)

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

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

el titular del inmueble: ingresar, DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

del inmueble/predio: ingresar Numero Oficial (si lo tuviese); nomenclatura catastral municipal,
bajo el formato seccién — manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y
N° Partida Inmobiliaria (dato debera ser extraidos de la boleta del API)

Situacion de  dominio: Con  escritura inscripta  /  Con escritura  en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesién / Declaratoria de Herederos

Datos de la obra

Uso/destino del inmueble:

Tipo de plano: Obra Nueva y Regularizacion

Superficie a declarar O. Nueva (m2):

Superficie a declarar Regularizacién (m2):

Superficie Total (m2):

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?

Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:

Certificado de aportes del Colegio Profesional correspondiente.

Impuesto municipal (TSP), donde se puedan corroborar los datos catastrales, el cual no debe
tener deuda.

Impuesto Inmobiliario (API).

Plano anterior: en caso de tener expediente anterior debera remitir escaneado: plano anterior
con constancia de final de obra.

Plano de Arquitectura-Estructura-Instalaciones en formato PDF con un tamafio maximo de
2MB. (descarga directa)

Escritura: remitir escritura y en caso de encontrarse en tramite la inscripcion del titulo de
propiedad debera remitir escritura en copia simple o catastro provisorio por Boleto de
Compraventa o Acta de Remate con sellado bancario, firmado por Escribano. En todos los
casos todas las paginas en un mismo documento.

Para aquellas obras que involucran varios lotes se debera acreditar tramite de “unificacién de
lotes ante el API”, en formato PDF.
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= Formulario 25 y Anexos: completo y firmado por el propietario.

= Certificado de Amojonamiento aprobado, o constancia de certificado en tramite. Para la
obtenciéon del PERMISO EDIFICACION debera acreditar el certificado aprobado. Dicho
certificado sera exigible para aquellos casos que el porcentaje a regularizar sea inferior al
50%.

Aclaracion:

El certificado de verificacion de limites y amojonamiento tiene una validez por doce meses a partir
de la fecha de emision. El plano de mensura, hasta los doce meses posteriores a la fecha de su
inscripcion y podra sustituir al certificado de Verificacidon de limites y amojonamiento.

Proceso del Tramite

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

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

La Oficina de Obras Particulares emitira liquidacion y se adjuntara al tramite que cambiara al
estado de “esperando respuesta”.

Luego de que el Profesional adjunte el ticket de pago de Tasa Edificacién debera ingresar el legajo
fisico en la Oficina de Obras Particulares para dar finalidad al tramite de obtencién del Permiso de
Edificacion que habilita a iniciar la obra.

Importante
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.

7. REGULARIZACION

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES

¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite el profesional inicia la instancia tendiente a la obtencion del Permiso de
Regularizacion de edificaciones construidas sin permiso y/o Demolicion. (siendo de aprobacion
excluyente para la continuidad del tramite en formato papel, a requerimiento del profesional)

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

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= el titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

» del inmueble/predio: ingresar Numero Oficial (si lo tuviese); nomenclatura catastral municipal,
bajo el formato seccién — manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y
N° Partida Inmobiliaria (dato debera ser extraidos de la boleta del API)
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Situacion de  dominio: Con  escritura inscripta  /  Con escritura  en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesién / Declaratoria de Herederos
= Datos de la obra
Uso/destino del inmueble:
Tipo de plano: Regularizacion
Superficie a declarar Regularizacion (m2):
Superficie Total (m2):

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:
= Certificado de Aportes Definitivos del Colegio Profesional correspondiente.

= Impuesto municipal (TSP), donde se pueda corroborar los datos catastrales, el cual no debe
tener deuda.

= Impuesto Inmobiliario (API).

= Plano anterior: en caso de tener expediente anterior debera remitir escaneado: plano anterior
con constancia de final de obra.

= Plano de Arquitectura-Instalaciones en formato PDF con un tamafio maximo de 2MB.
(descarga directa)

= Para aquellas obras que involucran varios lotes se debera acreditar tramite de “unificacién de
lotes ante el API”, en formato PDF.

= Formulario 25 y Anexos: completo y firmado por el propietario.

Proceso del Tramite

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

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

La Oficina de Obras Particulares emitira liquidacion y se adjuntara al tramite que cambiara al
estado de “esperando respuesta”.

Luego que el Profesional adjunte el ticket de pago de Tasa Edificacion y Tasa de Inspeccion de Obra
debera ingresar el legajo fisico en la Oficina de Obras Particulares para dar finalidad al tramite de
obtencion del Permiso e Inspecciéon de Final de Obra

En el caso Regularizacion con la documentacion acorde, se le enviara una notificacion informando
Fecha y Hora de la Inspeccion, cambiando el estado del tramite a “esperando respuesta” de
confirmacioén de presencia del profesional en la obra. Y se adjuntara la liquidacién de pago.

Importante

Para el retiro de expedientes con FINAL DE OBRA APROBADO se establece un plazo maximo de
30 dias habiles, a contar de la fecha de inspeccién, cumplido dicho plazo debera iniciar nuevo
tramite de final de obras.

Municipalidad de Roldan Anexo B - Pag. 10
Colegio de Arquitectos de la Provincia de Santa Fe Agosto 2022



Tramites Online / Secretaria de Planeamiento y Urbanismo - Obras Particulares

8. PERMISO DE OBRA - OBRAS REDES GAS, ELECTRICIDAD, DATOS

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES
¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite el profesional inicia la instancia tendiente a la obtencién del Permiso de Obra
redes de Gas, Electricidad o Datos (siendo de aprobacion excluyente para la continuidad del
tramite en formato papel, a requerimiento del profesional)

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

En Referencia: Numero o Designacién de Proyecto / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= Del titular/es de/los inmueble o encomienda profesional: ingresar Apellido y Nombre, DNI,
CUIT, teléfono y domicilio legal;

= Redes de Gas: ingresar Localizacion o Direccién de la obra / N° Proyecto, fecha origen y
fecha vencimiento (todos estos datos deberan ser extraidos de la Factibilidad de Litoral Gas)

» Redes de Electricidad o Datos: ingresar Localizacién o Direccion de la obra / N° Proyecto o
Designacion de Proyecto

= En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:
= Certificado de Aportes del Colegio Profesional correspondiente.
= Autorizacion de ente correspondiente
= Plano en formato PDF con un tamano maximo de 2MB. (descarga directa)
= Seguro de Caucion
= Designacion Responsable de Seguridad, segun la legislacion vigente.

= Programa de Seguridad 35/98 o 51/97 — segun corresponda, con capacitacion del Personal
afectado a la tarea

= Aviso de Obra aprobado por ART

Proceso del Tramite

No se admitira documentacién incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

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

La Oficina de Obras Particulares emitira liquidacién y se adjuntara al tramite que cambiara al
estado de “esperando respuesta’.

Luego de que el Profesional adjunte el ticket de pago de Tasa de Redes y Uso de Dominio Publico
debera ingresar el legajo fisico en la Oficina de Obras Particulares para dar finalidad al tramite de
obtencién del Permiso de Edificacién que habilita a iniciar la obra, previo ingreso a través del link
“Gesto Sit On Line” del Listado de Personal Asegurado, emitido por la compafiia de Seguros, en
formato PDF.
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Importante
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.

9. DEMOLICION

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES

¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite el profesional inicia la instancia tendiente a la obtenciéon del Permiso de
Demolicion. (siendo de aprobacion excluyente para la continuidad del tramite en formato papel, a
requerimiento del profesional)

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

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= el titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

» del inmueble/predio: ingresar Numero Oficial (si lo tuviese); nomenclatura catastral municipal,
bajo el formato seccién — manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y
N° Partida Inmobiliaria (dato debera ser extraidos de la boleta del API)
Situacion de dominio: Con escritura inscripta /  Con escritura en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesion / Declaratoria de Herederos

= Datos de la obra
Tipo de plano: Demolicion total / Demolicion Parcial
Superficie a Demoler (m2):
Superficie Total (m2):

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:
= Certificado de aportes del Colegio Profesional correspondiente.

= Impuesto municipal (TSP), donde se pueda corroborar los datos catastrales, el cual no debe
tener deuda.

* Impuesto Inmobiliario (API).

= Plano anterior: en caso de tener expediente anterior debera remitir escaneado: plano anterior
con constancia de final de obra.

= Escritura: remitir escritura y en caso de encontrarse en tramite la inscripcion del titulo de
propiedad debera remitir escritura en copia simple o catastro provisorio por Boleto de
Compraventa o Acta de Remate con sellado bancario, firmado por Escribano. En todos los
casos todas las paginas en un mismo documento.

= Plano de Demolicién en formato PDF con un tamafio maximo de 2MB. (descarga directa)
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*» Plantas y cortes (2 minimos) de arquitectura- escala 1:100, acotada, con indicacion
niveles.

= Esquema de superficies escala 1:200, inserto en el contexto del lote, acotadas
discriminando PB y PA, superficies existentes con permiso, y superficies a demoler.

= Designacion Responsable de Seguridad, segun la legislacion vigente.

= Programa de Seguridad 35/98 o 51/97 — segun corresponda, con capacitacién del Personal
afectado a la tarea

*= Aviso de Obra aprobado por ART

Proceso del Tramite

No se admitira documentacién incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

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

La Oficina de Obras Particulares emitira liquidacion y se adjuntara al tramite que cambiara al
estado de “esperando respuesta”.

Luego de que el Profesional adjunte el ticket de pago de Tasa Edificacién debera ingresar el legajo
fisico en la Oficina de Obras Particulares para dar finalidad al tramite de obtencion del Permiso de
Demolicion que habilita a iniciar la obra, previo ingreso a través del link “Gesto Sit On Line” del
Listado de Personal Asegurado, emitido por la compafia de Seguros, en formato PDF.

Importante
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.

10. CERTIFICADO DE FINAL DE OBRA
Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES - Inspeccion

¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite se certifica que una construccion esta ejecutada en su totalidad, conforme al
plano aprobado, y apta para ser habitada, con ello se da por finalizado el tramite de Permiso de Obra
Nueva o Regularizacion.

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

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= el titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

» del inmueble/predio: ingresar Numero Oficial (si lo tuviese); nomenclatura catastral municipal,
bajo el formato seccién — manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y
N° Partida Inmobiliaria (dato debera ser extraidos de la boleta del API)
Situacion de dominio: Con escritura inscripta /  Con escritura en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesion / Declaratoria de Herederos
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En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:

» Constancia pago Tasa por Final de Obra;
= Certificado de Aportes Definitivos;
» FORMULARIO 25 (completo y firmado por el propietario o profesional);

Importante
Al momento de ingresar la solicitud el inmueble debera estar LIBRE DE DEUDA EN CONCEPTO
DE: IMPUESTO MUNICIPAL (TSP); TASA DE EDIFICACION O MULTAS POR OBRAS.

Proceso del Tramite

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentacién
incompleta”

El tramite de declaracion jurada a través del formulario 25, A, B, etc. segun corresponda se hara en
forma personal en el Area de Catastro, este Ultimo emitirda una constancia que el profesional debera
escanear y cargar en formato PDF como requisito obligatorio para solicitar el final de obra.

En el caso que la documentacion esté acorde, se le enviara una notificacién Informando Fecha y
Hora de la Inspeccion, cambiando el estado del tramite a “esperando respuesta” de confirmacién de
presencia del profesional en la obra. Y se adjuntara la liquidacion de pago.

En caso de estar la obra completamente terminada el Area de Obras Particulares otorgara el
Certificado Final de Obra.

En caso que existiera discrepancias, entre los planos aprobados y la edificacion, no se emitira el
Certificado hasta no corregir dicha situacion.

11. CERTIFICADO DE FINAL DE OBRA PARCIAL
Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES - Inspeccion

¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite se certifica que una parte de la obra esta parcialmente construida y en
condiciones adecuadas para ser habitadas o habilitadas para uso comercial.

¢ Qué datos incorporar en los campos "Referencia” y "Descripcion"?
En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= el titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

» del inmueble/predio: ingresar Numero Oficial (si lo tuviese); nomenclatura catastral municipal,
bajo el formato seccién — manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y
N° Partida Inmobiliaria (dato debera ser extraidos de la boleta del API)
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Situacion de  dominio: Con  escritura inscripta  /  Con escritura  en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesién / Declaratoria de Herederos

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?

Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:
= Constancia pago Tasa por Final de Obra;
= Certificado de Aportes Definitivos;

= Declaracion Jurada firmada por propietario y profesional dirigida a la Secretaria de
Planeamiento y Urbanismo, indicando la cantidad de m? por los cuales se solicita final parcial
y el tiempo estimado de finalizacién de la obra restante,

= Plano de Arquitectura-Estructura-Instalaciones, original (vegetal) y 2 copias. En dicho plano el
sector de obra por la cual se solicita el Final de Obra Parcial se graficaran los muros y
techos en solido color negro, ademas de atravesar con una linea poniendo TRAMITA FINAL
PARCIAL.

= FORMULARIO 25 (completo y firmado por el propietario o profesional);

Proceso del Tramite

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

El tramite de declaracion jurada a través del formulario 25, A, B, etc. segun corresponda se hara en
forma personal en el Area de Catastro, este Ultimo emitirda una constancia que el profesional debera
escanear y cargar en formato PDF como requisito obligatorio para solicitar el final de obra.

En el caso que la documentacion esté acorde, se le enviara una notificacion Informando Fecha y
Hora de la Inspeccion, cambiando el estado del tramite a “esperando respuesta” de confirmacién de
presencia del profesional en la obra. Y se adjuntara la liquidacion de pago.

En caso de estar la obra completamente terminada el Area de Obras Particulares otorgara el
Certificado Final de Obra Parcial.

En caso que existiera discrepancias, entre los planos aprobados y la edificacion, no se emitira el
Certificado hasta no corregir dicha situacion.

12. URBANIZACION
Responsable del tramite: Area PLANEAMIENTO

¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite se gestionan los cambios de uso de suelo y urbanizaciones

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= del titular/es del/los predios: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;
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= del inmueble/predio: ingresar Numero Oficial (si lo tuviese); nomenclatura catastral municipal,
bajo el formato seccién — manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y
N° Partida Inmobiliaria (dato debera ser extraidos de la boleta del API)
Situacion de  dominio: Con  escritura inscripta  /  Con escritura  en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesion / Declaratoria de Herederos

= Datos de la urbanizacién o loteo:
Uso/destino de la urbanizacién:

Tipo de documento: Memoria descriptiva / Plano Visacion Previa Mensura / Plano
Anteproyecto Urbanizacién / Factibilidades Servicios / Factibilidad Ambiental / Factibilidad
Hidrica / Plano Mensura Definitiva / Plano Proyecto Definitivo

Superficie de la/las parcelas de origen (m2):

Superficie afectada a calles (m2):

Superficie afectada a espacios verdes o equipamiento comunitario (m2):
Superficie afectada a reservorio (m2):

Superficie Total (m2):

Cantidad de lotes:

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?

Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:

Proceso del Tramite

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

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

La Oficina de Obras Particulares emitira liquidacién y se adjuntara al tramite que cambiara al
estado de “esperando respuesta’.

Luego de que el Profesional adjunte el ticket de pago de Tasa debera ingresar el legajo fisico en la
Oficina de Obras Particulares para dar finalidad al tramite correspondiente.

13. LIBRE DEUDA INTERNO ESCRITURACION

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES
¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite se certifica que el lote no adeuda Permisos de Obras y que las obras
ejecutadas y/o en ejecucion, si las hubiere, se corresponden con el plano aprobado. Asimismo, que
no registra deuda en concepto de servicio de red de gas natural
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¢ Qué datos incorporar en los campos "Referencia” y "Descripcion"?
En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= del titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;

» del inmueble: ingresar numero oficial; nomenclatura catastral municipal, bajo el formato
seccion — manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y N° Partida
Inmobiliaria (dato debera ser extraidos de la boleta del API)

Situacion de dominio: Con escritura inscripta /  Con escritura en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesién / Declaratoria de Herederos

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:

* Impuesto municipal (TSP), donde se pueda corroborar los datos catastrales de predio para el
qgue se tramita Libre Deuda.

= Ultimo Plano con Permiso de Edificacién aprobado con un tamafio maximo de 2MB vy
constancia de Final de Obra, si la hubiere tramitado. (descarga directa)

= Constancia Libre Deuda obra de red Gas Natural

Proceso del Tramite

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

En el caso que la documentacion esté acorde, se le enviara una notificacién Informando Fecha y
Hora de la Inspeccion, cambiando el estado del tramite a “esperando respuesta” de confirmacién de
presencia del profesional en la obra. Y se adjuntara la liquidacion de pago.

En caso que existiera discrepancias, entre los planos presentados y la edificacion existente, no se
emitira el Libre Deuda hasta no corregir dicha situacion.

14. LIBRE DEUDA INTERNO COMERCIO

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES
¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite se certifica que el lote no adeuda Permisos de Obras y que las obras
ejecutadas y/o en ejecucion, si las hubiere, se corresponden con el plano aprobado. Asimismo, que
no registra deuda en concepto de servicio de red de gas natural.

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

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

= del titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal,
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del inmueble: numero oficial; Nomenclatura catastral municipal, bajo el formato seccién —
manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y N° Partida Inmobiliaria
(dato debera ser extraidos de la boleta del API)

Situacion de  dominio: Con  escritura inscripta  /  Con escritura  en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesion / Declaratoria de Herederos

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?

Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:

Impuesto municipal (TSP), donde se pueda corroborar los datos catastrales de predio para el
que se tramita Libre Deuda.

Ultimo Plano con Permiso de Edificacion aprobado con un tamafio maximo de 2MB vy
constancia de Final de Obra, si la hubiere tramitado. (descarga directa)

Constancia Libre Deuda obra de red Gas Natural

Para el caso que haya obras ejecutadas o en ejecucion en el predio, que las obras no cuenten
con Final de Obras, o que se adeude otra documentacion exigible atento la factibilidad de
rubro para el que se tramita Libre Deuda de Comercio se debera firmar y elevar en formato
PDF Compromiso Simple o Doble, segun corresponda, de subsanar dichas faltas para
obtener la Habilitacion Definitiva.

Proceso del Tramite

No se admitira documentacién incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

En el caso que la documentacion esté acorde, se le enviara una notificacién Informando Fecha y
Hora de la Inspeccion, cambiando el estado del tramite a “esperando respuesta” de confirmacién de
presencia del profesional en la obra. Y se adjuntara la liquidacién de pago.

En caso que existiera discrepancias, entre los planos presentados y la edificacion existente, no se
emitira el Libre Deuda hasta no corregir dicha situacion.

15. LIBRE DEUDA GAS

Responsable del tramite: Area OBRAS PARTICULARES

¢ Qué es este tramite?

Mediante este tramite se certifica que el lote no adeuda registra deuda en concepto de servicio de
red de gas natural.

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

En Referencia: N° Catastro / Apellido y Nombre o Razén Social

En Descripcion:

del titular del inmueble: ingresar DNI, CUIT, teléfono y domicilio legal;
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= del inmueble: numero oficial; Nomenclatura catastral municipal, bajo el formato seccion —
manzana - grafico (segun TSP, escritura o boleto compra-venta) y N° Partida Inmobiliaria
(dato debera ser extraidos de la boleta del API)
Situacion de  dominio: Con  escritura inscripta  /  Con escritura  en
tramite de Inscripcion / Con Boleto de Compra-Venta / Remate Judicial
c/Acta posesion / Declaratoria de Herederos

En Observaciones: escribir cualquier informacion pertinente.

¢ Qué documentacion se requiere?
Archivos digitales a adjuntar en Formato PDF:

» Impuesto municipal (TSP), donde se pueda corroborar los datos catastrales de predio para el
que se tramita Libre Deuda.

Proceso del Tramite

No se admitira documentacion incompleta, en tal caso se informara al profesional “tramite rechazado
por documentacion incompleta” / “esperando respuesta del profesional por documentaciéon
incompleta”

En el caso que la documentacion esté acorde, se le enviara una notificacion Informando Fecha y
Hora de la Inspeccion, cambiando el estado del tramite a “esperando respuesta” de confirmacién de
presencia del profesional en la obra. Y se adjuntara la liquidacion de pago.

En caso que existiera discrepancias, entre los planos presentados y la edificacion existente, no se
emitira el Libre Deuda hasta no corregir dicha situacion.
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