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Objetivos

El presente documento tiene como finalidad describir los siguientes items:
e |niciar un trdmite de Creacién de UT a partir de una Solicitud de Tramitacién en el
sistema ITC.
e Realizar la carga del instrumento legal y los responsables para cada una de las

Unidades Tributarias (en adelante UT).

1) Tramite de Creacion de UT

Para el tramite de creacion de Unidades Tributarias en la Direccidn Provincial de Catastro
debera:

Ingresar al sistema ITC (https://catastro.neuguen.gov.ar/portal/itc) con su usuario vy

contrasefia, generar una solicitud de inicio del tramite (Gestién: Mensura, Tramite: Creacion de

uT).
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Desde:  20/2/2025 B
N° Solicitud: ‘

Gestion: = Todos

Estado: ‘ Todos ~ ‘

Trdmite: | =

Persona: ‘ ) |

. ... Guarismo  Prefijo Ndmero Afio Alcance
Ne Trémite: 10 1 LI

Detalle de Salicitud

*Gestion:  MENSURA
NEUQUEN

=Trdmite: | CREACION UT

Vincular solicitud: Nro.:

Aceptar Cancelar

D Registros: 0 « |pagina 1 den| » | A

El archivo grafico con extensién .dxf, que serd procesado en la solicitud, debe ajustarse a la

Disposicion 116/21_CAPAS_DXF (DESTINO DE LAS PARCELAS UT)

CREACION UT - MENSURA

Fecha: 20/03/2025 B Estadoi~ Solicitud Nro.: 0

Adjuntos  Solicitus
Gestién: MENSURA
Tramite: CREACION UT
Objetos:

Archivos:

Prop. Horizontal:

Archivo Mensura:

Requisitos de la solicitud:
Condicion  Descrpcion
) Obigatono Agregar i persona a a sobciud
Obiigatorio  E1 usuano es Agente de la Autondad Competente
Oviigatorno  Adjuntar Nota de Autoridad Competente
Obiigatorio  Domiciio Electronico Vélido
Opcional  Formulanos de Mejoras Digital si la parcela es edificada

1« < Pégina 1 del » »l A seleccion

Normal
417 parcelas

4% Parcelas Provisorias

Guardar y Cerrar

Luego de procesar el archivo dxf, completar todos los datos y adjuntar documentacion en caso

de ser necesaria (Solapa Adjuntos) debera presionar el botén “Guardar y Cerrar”:
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Afectaciones | Unidades Funcionales | Unidades Complementarias
Parcelas Nuevas | Cartografia | Parcelas Orig. = Edificaciones | Personas
Adjuntos | Solicitud
Gestion: MENSURA
Trémite: CREACION UT
Objetos: [
Archivos:
Prop. Horizontal:
Archivo Mensura: 595 106646440000_UT.dxf
Reauisitos de la solicitud:
Condicion  Descripcion
Obligatorio  Agragar Ia persona a la solicitud
Obligatorio  El usuario es Agente de |a Autoridad Competente
Obligatorio  Adjuntar Nota de Auteridad Competente
Obligatorio  Domicilio Electronico Valido
Opcional  Formularies de Mejoras Digital si la parcela es edificada
—
Registros: 5 l« < Pigina 1 de 1 [

CREACION UT - MENSURA X

Fecha: 20/03/2025 @  Estado: Completo Solicitud Nro.: 220095

Calla Laco Viadma

4% Seleccion
Normal

4 [% Parcelas origen

4[] parcelas Nuevas
% parcela ncomplets
Parcela Completa
A Calles
®
4% Edificadiones
Edif. Incompleta
[ egit. complets
4 ¥ roligono General

=]

4 [ parcelas

Gallo Angol Prer Novars @) PEREZNOVELLA
Calle A
4 parcelas Provisorias A

=]

Galle Angel Pérez Novella

Esri, TomTom, Garmin, Fou

Completo

Guardary Cerrar

A continuacion, podra generar el tramite de Creacién de UT, seleccionando la fila de la solicitud

y luego presionando el botdn “Presentar Solicitud”.

B Solicitudes

Desde: 20/2/2025 B Hasta: 20/3/2025 o]
Ne Solicitud:
Gestidn:  Todos e
Estado:  Todos T
Tramite: | -- -
Persona: ®
) Consultar
. Guarismo Prefijo NUmero Afio Alcance Presentar Solicitud
N® Tramite: | | | | | | | | Limpiar
N\
Agregar Modificar Eliminar Documentos Adjuntos Imprimir FMdividual Frm01 Masive | Form. Cultive/Ganado
Nro. Solicitud Gestion Tramite Estado Fecha Nomenclatu Nro. Tramite
220995 N MENSURA CREACION UT Completo 27/09/2024 10:10 092106646

Seleccionar Solicitud

Completa

@ Registros: 1
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B Solicitudes

Desde:

Ne Solicitud:
Gestion:
Estado: | Todos -
Tramite:
L
Persona:
N° Tramit Guarismo Prefijo Numero Afio Alcance
ramite:
| | | | | |
Agregar Documentos Adjuntos
Nro. Solicitud Gestion Tramite Estado Fecha
221216 MENSURA CREACION UT Procesada 30/00/2024 12:55

i Registros: 1

Solicitud
Procesada

20/2/2022 @

MENSURA

CREACION UT

Nomenclatura

092107706650000

Hasta: 20/3/2025

Nro. Tramite

8224 EXPA 46635/2024

Nro. De Tramite
Generado

al

Consultar

Limpiar

La Dir. Prov. de Catastro analizara el trdmite y procedera con la registracién de las UT.

Luego de la registracién las UT tendrdn asignadas como primer titular al organismo solicitante

(Municipio, IPVU, etc.).

2) Instrumentos legales y responsables de la UT

Luego de que la DPCelT registre las UT, cada organismo deberd realizar la carga de los

instrumentos legales y los responsables en el cardcter otorgado (tenedor, poseedor,

adjudicatario, etc).

Para ello con usuario y contrasefia, deberd acceder al Sistema ITC > Juridico > Instrumentos

Legales, ingresar la nomenclatura asignada a la UT en el Formulario “Instrumentos Legales”, si

la nomenclatura ingresada es existente, se abrird el Formulario “Maestro de Instrumentos

Legales.
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Nomenciatura:  092108042550000

Consuttar Umplar

PLL LA A A AL LIS SIS CA LSS
Maestro de Instrumentos Legales X [
b
Nomenclatura: 092008776070000 % Completo: (4] ¥l
5
Agregar Meodificar Titulares Ver Historial :
% Origen Vigente Auditado Expediente Nimero Escribano/Ente i
0% 1PVU si Si 2 #
0% Dir. Prov. Tierras No Si 8224-TIDOM 430/2024 1 ¥
i
=
%
b1
%
¢
5
5
’
—— ¢
E3) Registros: 2 -« 4 Pagina 1 de 1 »> > :
g

Formulario “Maestro de Instrumentos Legales”

En este formulario, mediante el Boton “Agregar”, debera crear un nuevo instrumento legal
(Solo adjudicacién) para poder asociar al responsable de la UT con dicho Instrumento, mediante

el Formulario “Detalle de Instrumentos Legales”
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Detalle de Instrumentos Legales

= Nomenclatura:  052007508100000
* Tramite: e
reronwess: [ w1j3/z02 8
* Adquisicion: -
* Fecha Adquisicion: [a]
* Instrumento:  (sin instrumento) -
* N° Instrumento:
Tipo Folio: @ ninguno
Moneda:
Importe:

Vigente: (Al quitar el tilde, el instrumento se considera

eliminado)

Observacion:

= origen: ~ DPCelT -

= Auditado:

Grabar Cancelar

Formulario “Detalle de Instrumentos Legales"

Luego de haber creado el Instrumento Legal, mediante el botén “Titulares” se asocia a los
responsables de la UT, a través del Formulario “Detalle de Titulares”.

(A LS IS IL SIS IS SIS
Maestro de Instrumentos Legales

Nomenclatura:  092008778070000 % Completo: 0

Agregar Modificar Titulares Ver Historial
k] QCrigen Vigente Auditado Expediente Mimero Escribano/Ente
0% IPVU Si Si 2
0% Dir. Prov. Tierras No Si 8224-TIDOM 430/2024 1
L]
Registros: 2 | « Pagina 1 de 1l » >
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Detalle de Titulares x
Nomendatura: | 092007508100000
Ne Titulo:
|+ Apeliido y Nombre: L) ||
| + Tipo Titularidad: M E
= Desc. Dominio:  (SiN especificar) hd
= Condominio (%): 0
Fraccién: / =
Fecha Escritura: al
;. Vigente: ﬁﬁzﬁ‘g}ei tilde, el titular se considera
= Origen: ~ DPCeIT e
* Auditado:
Grabar Cancelar

e s e s . |

Para buscar a las personas responsables se debe hacer clic sobre los binoculares y se accede a
Formulario “Asociar/Buscar Persona”, sobre el mismo se agrega el DNI (sin puntos ni comas) de
la Persona a buscar, con el objeto de verificar si ya se encuentra cargado en la Base de Datos de
Catastro.

% Asociar/Buscar Persona x ?
é Apellido y nombre:
Tipe Profesional:  Todes = Matricula:
Nor  Tipo Documento:  Todos - Nro.: 28145836
Tite
I Tipe Persona:  Todos - Consultar || Limpiar || nueva
~ Tipo Persona Apeliido y Nombre CuUITICUIL/CDI Documentos Domicilios Electr Pa
i
i Atencion x
1Py
No se han encontrado resultados con el criterio
de busqueda seleccionado.
-
a

| Aceptar || cancelar

Si la busqueda devuelve un mensaje “No se han encontrado resultados con el criterio de
busqueda seleccionado.” Se debera agregar la nueva persona al ITC, mediante el botén
“Nueva”, desplegdndose la venta “Agregar Nueva Persona”:
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Agregar Nueva Persona

Tipo Persona: | Fisica

* DNI:

* Sexo: @ Masculino (O Femenino

Aceptar Cancelar

En el cual debera seleccionar el tipo de persona (Fisica o Juridica) y segun el tipo debera
completar los campos correspondientes.

Para el caso de personas fisicas, si la persona existe en la base de datos de Renaper, traera el
Formulario “Datos de la Persona Fisica” pre-cargado con los datos de la persona, debiendo el

usuario finalizar el alta mediante el boton “Guardar”.
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Persona | Estudios
=Apellido:
=Nombre:

*5exo:

Nacionalidad:

Estado Civil:

Fecha Nacimiento:

Edad:

Localidad Nacimiento:

Provincia Nacimiento:

Pais Nacimiento:

Tipo Titularidad por defecto:

Adjudica Tierra:

Guardar Cancelar

Documentos

Datos de |a Persona Fisica

Contactos =~ Domicilios | Cuenta Corriente

PEREZ

NANCY CRISTIMA

Masculino Femenino Sin Informacién

{Sin especificar)

{Sin especificar)

05/11/1986

38




En caso de no encontrar a la persona y/o falle el servicio de consultas a la base de Renaper, el
Formulario “Datos de la Persona Fisica” aparecera vacio y se deberdn cargar los datos
manualmente. IMPORTANTE: se debe cargar en todos los casos el CUIT de todas las personas.

Luego nuevamente se debe buscar la persona en formulario “Asociar/Buscar Persona”, con el
objeto de asociarla al Instrumento Legal creado, para que quede vinculada a la Unidad
Tributaria correspondiente.
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