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INGRESAR AL SISTEMA

1. Desde el menu de opciones del GesTO, seleccione la opcién “Municipalidad de Villa
Constitucion”

>»> Owros ramites de expedientes

=>> Cambiar el Cadige de Gestion personal (CGP)

| tramites municipales online

Accesn a Ihl&h--- Online Municipalidad de Villa Constitucion C”C aqui

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

Principal | Manus! de Ususno | Blanvansdo capst 00 | Salir

P A A . . -
:%‘; MUNICIPALIDAD trémites
1 f SECRETARIA DE OBRAS T ala
*-. .."' Y SERVICIOS PUBLICOS m AW

Trdumite Opciomes TRARAZ 14T

& Crear Tramile Biarwanidn,

& WiE Tramibes Abiedos §)

® Wiz Trarmites Cemados (1) Esle sistama Hiene por obisto digalzar trimites municipatas qua se realizaban hasia el momento an foma presencial v en

® Buscar Tramile sopore fsica

“ﬁ_!“ﬁ“ Ff_‘“m“_ | Todas los profesionales habilitados, de aclvidadas afines a ka construccion, podran gestionar I0s framtes a través de esla
b e nerramienta

Ukt io Documentacion

® Introduccliin

# Caraclorishcas

® Tranile Opciones

& Praguntas Frecuentes
| Opcignessuanas

® Tooo
Frincipal | Salir
Whssipalidad Deme - Tilmites Dnling - WYSEL Edisibs
Dhisfado ped OneOr Dero £ Adaplads por CAPSF
Pisceradn an: 0 0GRIT 0 Sequnder, 35 Bisqusdes
-

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

® Crear Tsamite clic aqu[ Bienvenido,
® Mis %rarmtez Il'erraue_i 0 Este sistema i
® Buscar Tramite soporte fisico,
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2. Enla 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 tradmite.

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

o0 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 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 actualizacién al Tramite.

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

w

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

Crear Tramite

Infermacion de Técnico

Repatticidn: | | Mesa de Entrada

Infermacion del Usuario

MNombre de Usuario: | capsf_0000 Email; | soporte@capsforg.ar

Apellido ¥y Nombre: | FRUEBAS, Juan Teléfono:

1.seleccionar tipo 2.seleccionar zona

Infarmacién de Tramite

Tipo de Tramile: | | Antecedentss Catastrales

Part.Inmob.: Titular:

Referencia; .E.CDFHDIETEI' ref.

Descripcidn: | [Manzana:
Calle:
Nomero:

4.completar desc.

Adjunto: | [ ek S.clic para ad}untar

6.clic para crear Crear Tramite |  Limpiar |

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

Tramite 200007 Enviado Satisfactoriamente.

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

Sus Tramites Abiertos (clic sobre el ID o Referencia

Tramite Opciones o [ofF=[s [1]] . D Técnico Reparticion Tipo de Tramite

L] £ 3 arnute
ramivoreinad | E0L” | Clineraes Partinmob 11
i \ b oy )

® Buscar Tramite r

Preguitas Frecuenites

iso de Edificacion | ofro

ultimo tramite ingresado

ien da Cdificasifin vk

NOTIFICACIONES

1. Mientras la Sec. de Obras y Servicios Publicos (SOySP) se encuentre analizando el
trdmite, el mismo se encontrara en estado “En Curso” y podra visualizarlo desde la
opcion del Menu Mis Tramites Abiertos. Para acceder al detalle debera hacer clic en
el ID o en su Referencia.

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

Reparticion Tipo de Tramite Estado

Mesa de Antecedentes
Entrada Catastrales

00008 | ramiroreinaldi Partinmob.: 1111 Tilular. PEPE PRUEBA 27041 3 | Pendiente

HEHE aqui Obras Privadas ermiso de Edificacidn | ofro 181121 2 | Pendiante

2. Cada vez que la SOySP equiera informacion adicional o detecte la falta de
documentacion para la gestion de su tramite, recibira un mail con un aviso y el ID de
trdmite 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 200006

Tramife Abiero: 27 de abril de 2013- 1358

Tipo de Tramite: Antecedentes Catastrales

Zona Urbano

Tecnica: ramiroreinaldi

Estada: Peiwliente

Uttima actualizacion: 27 de abril de 2013- 13.58

Refarancia: Par.inmob.: 1111 Titular PEPE PRLUEBA
Descripeidn Manzana: 25 Calle: SAN MARTIM Momera: 150
Archivos adjunios TO0000_2639_2011-07-14(1).pdf { 215kb )

27 de abil de 2013 - 1358 por capsf_0000 ; A
Trsimite creado por capst_0000 historial de la

27 da abil de 2013 - 1350 por capsl_DI0D
Archive adjunto : TO00_2639_2011-07- 18 1hpdf { 214,67k )

gestion del
tramite

Agregar actualizacion al Tramite:

Agragar archivo adjunto; l [ Exammna..
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AGREGAR ACTUALIZACION AL TRAMITE

1. En el menu seleccione la opcién Mis Tramites Abiertos. Se mostrard 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.

4. Sinecesita adjuntar un archivo haga clic en el campo Agregar archivo adjunto o

pulse el boton Examinar ubicado a su derecha “.
5. Presione el botébn Submit para enviar la actualizacion.

— Agregs actualizacion al Trémile:

1.escribir aclaracion

A | maregar archia aduta | R 2.clic para adjuntar

P _Subrmit | 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 opcion Mis Tramites Cerrados con el estado “Cerrado”.

N

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

w

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
requerird que se presente a retirar las certificaciones.

Mis Tramites Cerrados (clic sobre el 1D

Tramite Opciones Técnico Reparticion Tipo de Tramite

: C_rear'!’ré_mite _ - R Fermiso de Exni
M!S Trsium!tea Abiertos (3) storperes ras Privadas | e sy ]

* b= Tragmtea Cerrados (3)

EJ Huscarﬂ'ﬁmne oguintana Catastro Valoracion patrimonial | Seq

ket S 00001 | ramiroreinaldi | M5 48 feimizn 0e S

_ Entrada Edificacidn EES
® Conocimientos
Usuario Documentacion
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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 trdmite de su interés y luego haga clic en la pregunta frecuente. En la

Descripcién encontrara respuesta a las preguntas:

¢, Qué es este tramite?

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion”?
¢, Qué documentacion se requiere?

Crear Tramite

omors o

Tramite Opciones Buscar por

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

Preguntas Frecuentes Antecedentes Catastrales
® Conocimientos |

Usuario

Introduccion
Caracteristicas

Tramite Opciones Certificado de Numeracion Oficial para Perm.

OpcionesJsuarnios

.
.

(]

® Preguntas Frecuentes Edif.
[

® Todo

Antecedentes Catastrales
¢, Qué es este tramite?

FALTA COMPLETAR.

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion"?
FALTA COMPLETAR.

¢, Qué documentacion se requiere?

FALTA COMPLETAR.

Visado Previo

¢, Qué es este tramite?

FALTA COMPLETAR.

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion"?
FALTA COMPLETAR.

¢, Qué documentacion se requiere?

FALTA COMPLETAR.

Certificado de Final de Obra para Permiso Edificacion
¢Qué es este tramite?
FALTA COMPLETAR.
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¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion"?
FALTA COMPLETAR.
¢, Qué documentacion se requiere?

FALTA COMPLETAR.

Certificado de Numeracion Oficial para Permiso Edificacién
¢, Qué es este tramite?

FALTA COMPLETAR.

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion"?
FALTA COMPLETAR.

¢, Qué documentacion se requiere?

FALTA COMPLETAR.

Permiso de Edificacién

¢, Qué es este tramite?

FALTA COMPLETAR.

¢, Qué datos incorporar en los campos "Referencia" y "Descripcion"?
FALTA COMPLETAR.

¢, Qué documentacion se requiere?

FALTA COMPLETAR.
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