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REGISTRARTE
Al seleccionar la opción “Registrate”, para la creación de
una nueva cuenta se solicitan los siguientes datos
personales. 

PASO 1
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REGISTRARTE
Una vez completados todos los campos, al ciudadano le
llegará un correo electrónico para que podamos confirmar
y validar la creación de su cuenta. Se debe seleccionar la
opción “crear cuenta” para confirmar el registro. 

PASO 2
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INGRESAR
Cuando se selecciona la opción “Ingresar”, se debe tipear
el correo electrónico con el que se registró la cuenta, y la
contraseña generada. 

PASO 3



Dentro del Portal, tenemos distintas ventanas:
Trámites: Muestra los trámites o gestiones principales
que se pueden realizar a través del portal. 
 Gestiones: actualización en tiempo real del estado de
las gestiones y trámites iniciados por el vecino. 
 Reportes: actualización en tiempo real del estado de los
reclamos iniciados por el vecino. 

TRAMITES - VER TODOS ingresando en el botón de “Ver
Todos”, podremos ingresar a toda la grilla de trámites
disponibles para realizar de manera on-line. 
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Al ingresar a cada una de las opciones, podremos ver el
listado de trámites disponibles según el área. 
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Reclamos: Al ingresar a la opción de Reclamos, se abrirá
una nueva pestaña para poder iniciar la gestión de un
reclamo o una solicitud.
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Seleccionar a qué Área de Servicio corresponde el
reclamo (Alumbrado público, Espacios Verdes,
Recolección de Residuos, etc.). El siguiente paso es
registrar el tipo de solicitud o reclamo específico que se
quiere hacer sobre esa área de servicio. 
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GEOLOCALIZACIÓN
El siguiente paso es geolocalizar la solicitud o reclamo, es
decir, indicar en el mapa en qué lugar ocurre lo que se
quiere reportar. Se puede hacerlo marcando un punto en
el mapa, o bien escribiendo de manera manual la
dirección del reporte. Estas opciones tienen carácter
obligatorio para poder registrar correctamente la
solicitud. 
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OBSERVACIONES
Por último, existe la posibilidad de registrar observaciones
o detalles sobre la solicitud que se desea registrar.
Además, se pueden agregar imágenes que sean
representativas de la solicitud. Cabe destacar que estas
últimas opciones no son campos obligatorios para
registrar una solicitud.
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ENVIAR
Una vez completados los campos y presionado el botón
“Enviar”, se abrirá un mensaje informando que la solicitud
se registró con éxito.
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VER REPORTE
El estado de los reclamos del ciudadano podrán verse en
la sección “Reportes”, en el front inicial del Portal
Ciudadano. 
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
 Carga de información del responsable del mismo. El
trámite de Habilitación Comercial puede ser realizado en
representación propia o por parte de un apoderado. Una
vez completados todos los datos, se deberá hacer click
en el botón de “siguiente”.
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
El contribuyente deberá cargar los datos
correspondientes al comercio a habilitar. El padrón
ingresado se validará en la base de datos de Trelew de
forma automática. Una vez cargada toda la información,
deberá seleccionar “siguiente”.
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
Actividades comerciales a habilitar. Se deberán
seleccionar todas las categorías correspondientes. Luego,
el ciudadano deberá hacer click en “siguiente” para
avanzar al próximo paso.
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
Información del comercio. Allí, el contribuyente deberá
seleccionar las respuestas para cada una de las
preguntas. Luego, una vez cargados los datos, hacer click
en “siguiente”. 
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
Validación de factibilidad del comercio a habilitar.
Para eso, el ciudadano deberá hacer click en el botón “Sí,
validar factibilidad”. Luego, se iniciará un proceso de
verificación por parte del municipio.
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
Una vez que el municipio apruebe la validación de
factibilidad, el ciudadano recibirá un correo
electrónico automático que lo notificará para
ingresar al Portal Ciudadano y cargar la
documentación requerida. 
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
Al ingresar al Portal Ciudadano nuevamente, el
contribuyente podrá descargar el certificado de
validación de factibilidad. Luego, al hacer click en
“siguiente” accederá al paso N°6.
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
En el paso N°6, se requiere la carga del nombre de
fantasía del comercio y la carga de la documentación
obligatoria y, en caso de corresponder, optativa.
Luego, el contribuyente deberá hacer clic en “Enviar
revisión”. El botón solo se habilitará una vez que todas las
cargas obligatorias estén completas. 
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
Al contar con la documentación aprobada, no tener
deuda y tener las inspecciones aprobadas, el
municipio brindará la Habilitación Definitiva. El
ciudadano podrá acceder a la misma desde el paso N°7
del trámite, al hacer click en “Descargar certificado”
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TRÁMITE DE HABILITACIÓN COMERCIAL:
Al contar con la documentación aprobada, no tener
deuda y tener las inspecciones aprobadas, el municipio
brindará la Habilitación Definitiva. El ciudadano
podrá acceder a la misma desde el paso N°7 del
trámite, al hacer click en “Descargar certificado” 
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