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Login del sistema

Para el ingreso al sistema se deberd ingresar a la direccion url siguiente https://

O

Gestor Docunental

Después de ingresar a la url en el navegador de internet, el sistema solicitara que se ingrese la
direccion de correo electronico y la contrasefia en los campos correspondientes.

De ser la primera vez que se ingresa al sistema, se debe proceder a generar la contrasefia.
Para poder generar la contrasefia, se enviara un email al correo electrénico ingresado en el
formulario, el cual notificara sobre el alta realizada, luego se debera seguir la indicacion del
correo para continuar con el alta de la cuenta.

Un correcto ingreso de email y contrasefia dara acceso al usuario al sistema.
El sistema dara la posibilidad de marcar la opcién “Recordarme” para futuros ingresos, sin tener
que volver a ingresar los datos tanto de email como contrasefia.

En el caso de que el email o la contrasefia no existan o sean incorrectos, el sistema mostrara
el siguiente mensaje: “El email y/o contrasefia ingresada no corresponden a un usuario
registrado, por favor volvé a intentarlo”.

Es importante mencionar que si la cuenta de usuario se encuentra bloqueada o el usuario y
contrasefia ingresados son invalidos entonces el sistema no dara acceso al mismo. En cuyo
caso debera contactar al administrador del sistema para resolver el problema.
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Gestor Documental

* El email y/o contrasefia ingresada no corresponden a un usuario

registrado, por favor volvé a intentarlo.

Email
Contrasena

Recordarme

;Olvidaste tu contrasena? m

Generar Contrasefna

El correo enviado solicitara al usuario que genere su contrasefia, para ello mostrara un boton,
sobre el cual debera hacer clic para generar su contrasena.
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iHola Gomez Diego !

Tu cuenta de usuario fue creada con éxito el 13/06/2022 y se te asigno
el rol : Consuita
Hacé click en el siguiente boton para generar tu contrasefa de acceso

Generar Contraseia

Recorda que:

« Una vez generada tu contrasena, podras acceder al Sistema.
« Sino solicitaste una cuenta de usuario, ignora este correo.
« Este email es valido por el plazo de 24hs.

Administrador del Sistema
Sistema de Gestion Documental

Después de hacer clic en el botén, el usuario es redirigido a la siguiente pantalla donde
procedera a generar la contrasefia de su cuenta.

Gestor Documental

* Debe lener 8 menos 8 caracteres y contengr al menos una mayuscula y un

PUMero

Email
admin@iest 1est

Password

Confirm Password

GENERAR CONTRASENA

Aqui se debera ingresar la contrasefia y confirmar la misma. La contrasefia debe tener:
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Minimo de 8 caracteres
Al menos una mayuscula
Al menos una minuscula
Al menos un nimero

Una vez ingresada la contrasefia correctamente, el sistema mostrard un mensaje informando
al usuario que el proceso de generacion de contrasefia se realizé correctamente y podra
ingresar al sistema utilizando el usuario y contrasefa.

Email
Contrasena

Recordarme

¢;Olvidaste tu contrasena? m

Recuperar contrasefia

El sistema permite recuperar la contrasefia en caso de olvido de esta. Para tal caso el usuario
deberd ingresar en el siguiente enlace “Olvidaste tu contrasefia” dispuesto en la parte inferior

del Login.



": Escribania de Gobierno
/ Gobierno de Salta

Gestor Documental

Emnil

Contrasena

Recordarme

Al ingresar en el link se encontrara con la siguiente pantalla.

Gestor Documental

;Olvidaste tu contrasena?

ot

Emaill

Se debera ingresar nuevamente la direccion de email que se usa para ingresar al sistema 'y
presionar el botén “Enviar Enlace”. De esta manera se enviara un correo con el link para
realizar el cambio de la contrasefa. El sistema mostrara el siguiente mensaje: “Hemos enviado
un enlace de restablecimiento de contrasefia por correo electrénicol.”

Una vez que llega el correo para la recuperacion de la contrasefa, debera hacer clic en el botdn
recuperar contrasefia como se muestra en la siguiente imagen.
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iHola!

Has recibido este email porque hemos recibido una solicitud de tu
cuenta para recuperar la contrasena.

Recuperar contrasena

El enlace para recuperar la contraseiia expirara en 24 hs
Si no solicitaste el cambio de contrasena, puedes desestimar este
email.

Administrador del Sistema
Sistema de Gestion Documental

Escribania de Goblemo
Gobierno de Salta

Luego el sistema lo redirigira a la siguiente pantalla para ingresar la nueva contrasefia.

o Gewtor Dooumerial

Gestor Documental

Canlors ? acowero

FACLPEAK COMTIABAL

Q) £3:11bunl ¢ Gotierno de 4 Vate woin 2 by NORTE © 2022

Por ultimo se deberé presionar el boton recuperar contrasefa y ya se podré ingresar en el
sistema normalmente.
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Pantalla Inicial del Sistema

0 NORTE «

Perfil de Usuario

Actualizar datos

El sistema dara la posibilidad al usuario de que actualice su informacién en caso de haberla
cargado de forma errénea o si ha actualizado alguno de sus datos. Esta actualizacion se puede
realizar desde la opcion Perfil, ubicada en la parte superior derecha de la pantalla. La cual lo
direccionara a una seccién para su posterior actualizacion.

8v
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NIMAcOn (h paenl

Modfioar Corrramta

Una vez en esta pantalla el sistema le permitira modificar la contrasefia, afadir foto de perfil,

cambiar el nombre entre otros.

Buscador
Buscador de Escrituras

Baxcasor rciod
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El sistema dara la posibilidad al usuario con el rol de consultor, que pueda buscar un documento
especifico, para lo cual habran filtros los cuales se podran combinar entre si. Se detallan a
continuacion:

Busqueda por Tipo Tomo: permite la selecciéon del tipo de Tomo, Actual o Histérico.

Tipo Tomo

0 sl Histérico

Busqueda por Tipo Documento: permite la seleccion del tipo de documento, Escrituras o
DDJJ. Esto traera solamente los documentos del tipo elegido.
Por ejemplo: Escrituras

Tipo Documento

ool @ Escriturs

Busqueda por Escritura: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se buscara la
escritura, este puede ser:
e Numero: permite realizar la busqueda de una escritura por el nro de instrumento. Una

vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botén -

Escritura

\\Iﬂmern

e Fecha: permite realizar la blisqueda de una escritura por la fecha de creacion de la
misma. Este filtro permitira ingresar un rango de fecha, es decir, se debe ingresar desde
cuando y hasta cuando se quiere realizar la busqueda de los documentos. Una vez

ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -

Esta forma de busqueda es combinable es decir que de forma obligatoria se debe
ingresar las dos fechas de busqueda.

El formato de la busqueda es dd/mm/aaaa ej: Desde 14/09/2022 Hasta: 14/10/2022.

Fecha

Fecha Desde

Fecha Hasta

11
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Busqueda por Naturaleza del documento: permite la seleccion del tipo de documento que

se esté buscando, estos pueden ser:
MNaturaleza del documento
Tipo

| P

ACLARATORIA -
ADQUISICION DE DOMINIO POR PR r

ACUERDO GEMERAL DE TRANSFEREMNCI/

ACEPTACION DE COMPRA

CESION DE DERECHOS Y ACCIONES

COMPLEMENTARIA

COMODATO

CONTRATO DE FIDEICOMISO

CONSTITUCION DE SERVIDUMERE

DACION CON PAGO

DESMEMERAMIENTO. UNIFICACION. DIV
4 3

y Si este tiene subtipo permitira la seleccion del mismo.

MNaturaleza del dooumento
Tipo
ACTA x W

Subtipo

Apertura
Cierre
Constatacion
Complementaria
Deposito
Entrega
Intimacion
Motificacion
Motoriedad
Fosesion
Rectificatoria

Proclamacion -

12
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Busqueda por Partes de comparecen: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se
buscara, este puede ser: Otorgante, Beneficiario o Solicitante y dentro de cada uno de ellas
existen tres opciones:

e Persona Humana: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre y apellido o

nro de DNI. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -

Partes que la comparecen PFartes que |a comparecen Partes que la comparecen
o Ctorgante Otorgante Ororgante
Beneficiario o Beneficiario Beneficiario
Solicitante Solicitante 0 Solicitante
Tipo de compareciente Tipo de compareciente Tipo de compareciente
Persona Humana Persona Humana Persona Humana
Nombre y apellido / DMI Nombre y apellido / DMI MNombre y apellido / DNI

e Persona Juridica: en este caso la busqueda se hara ingresando razén social o nro de

CUIT. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botén -

Partas gue |a comparecen Partes que |a comparecen Partes que |a comparecen
Q Owrgante Ortorgante Otorgante
Beneficiario o Beneficario Beneficiario
solicitante Solicitante Q solicitanee
Tipo de compareciente: Tipo de compareciente Tipo de compareciente
Persona Juridica  w Persona Juridica Persona |uridica  w
Razon social / CUIT Razan social £ CUIT Razdn social £ CUIT

e Organismo: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre del organismo o
nombre del representante. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton

13
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Partes que la comparecen Partes gue |la comparecen Partes que la comparecen
o Ortorgante Ororgante Otargante
Beneficiario Q Esereficiario Beneficiario
Solicitante Solicitante 0 Golicitante
Tipo de compareciente Tipo de compareciente Tipo de compareciente
| Qrganismo ~ Organismo e Organismo e
Nombre / Representante Nombre / Representante

Mombre / Representante

Busqueda por Iniciador: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se buscara, este
puede ser:
e Persona Humana: en este caso la busqueda se hara ingresando nombre y apellido o

nro de DNI. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -

Inicisdor

© rersona Humana
Persona juridica
Organisimao

Nombre y apellido / DNI

e Persona Juridica: en este caso la busqueda se hara ingresando razén social o nro de

CUIT. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botén -

Iniciador
Persona Humana
@ Persona Juridica
Organismo

Razon social / CUIT

14
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Organismo: en este caso la busqueda se hard ingresando nombre del organismo o
nombre del representante. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botdn

Iniciador

Persona Humiana
Perzona |uridica
u Crganismo

Mombre ! Representante

Busqueda por Numero: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se buscara la
escritura, este puede ser:

Decreto/Resolucion Habilitante: en este caso la busqueda se hard ingresando niamero
de decreto o resolucion habilitante. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el

boton -

Mamero

Dto/Resolucian Habilitante

Expediente: en este caso la busqueda se hara ingresando nimero de expediente. Una

vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -

Mdarmearo

] Dto/Resolucién Hahilitante

Expediente

Busqueda por Identificacion del inmueble: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual
se buscara la escritura, este puede ser:

15
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e Nro de Catastro: en este caso la busqueda se hara ingresando nimero de catastro. Una

vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -

Identificacion Inmuekle

Nro Catastro

e Domicilio: en este caso la busqueda se hard ingresando el domicilio del inmueble . Una

vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -

Identificacién Inmueble

I Nre catastro

Eoomicitio

Busqueda por Identificacion Vehiculo: permite la seleccion del tipo de criterio por el cual se
buscaré la escritura, este puede ser:
e Nro Dominio: en este caso la blusqueda se hara ingresando nimero de dominio. Una

vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton -
Identificacion Vehiculo

Mro Dominio

Importante: De ser necesario, el sistema permitird combinar todos esos filtros.

16
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Buscador de DDJJ

El sistema dara la posibilidad al usuario con el rol de consultor, que pueda buscar un documento
especifico, para lo cual habran filtros los cuales se podran combinar entre si. Se detallan a
continuacion:

Busqueda por DDJJ: permite la seleccién del tipo de criterio por el cual se buscara la escritura,
este puede ser:
e Numero: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el nro de instrumento. Una vez

ingresado el mismo debe hacer clic en el botén -
DDy

& Nimero

e Fecha: permite realizar la busqueda de una DDJJ por la fecha de creacion de la misma.
Este filtro permitird ingresar un rango de fecha, es decir, se debe ingresar desde cuando
y hasta cuando se quiere realizar la busqueda de los documentos. Una vez ingresado

el mismo debe hacer clic en el botén -

Esta forma de busqueda es combinable es decir que de forma obligatoria se debe
ingresar las dos fechas de busqueda.

El formato de la busqueda es dd/mm/aaaa ej: Desde 14/09/2022 Hasta: 14/10/2022.

17
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Fecha

Fecha Desde

Fecha Hasta

Busqueda por Naturaleza del documento: permite la seleccion del tipo de documento que
se esta buscando, estos pueden ser:

Tipos

IMECICY

CESE - INICIO

fan

ACTUALIZACION ]

P

)

BOLETIMN OFICIAL ]

o~

"y

ACTA DE APERTURA ]

s

)

ACTA DE CIERRE ]

s

Busqueda por Declarante: permite la seleccién del tipo de documento que se esta
buscando, estos pueden ser:
e Apellido y Nombre: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el apellido y nombre

del declarante. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botén -

Declarante

Apellido y Mombre

18
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e Cargo o Funcion: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el cargo o funcién del

declarante. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el botén -

Declarante

[ Apellido y Mombre

Cargo o Funcion

e Nro de Documento: permite realizar la busqueda de una DDJJ por el nro de
documento del declarante. Una vez ingresado el mismo debe hacer clic en el boton

Declarante

[ Apellido y Mombre
[ Cargo o Funcién

Nro Documento

Importante: De ser necesario, el sistema permitird combinar todos esos filtros.

Solicitar Visualizacion de Documentos

El sistema dard la posibilidad al usuario con el rol de consultor, que pueda solicitar la
visualizacién de uno o varios documentos. Una vez que se les compartié el o los documentos
tendran un lapso de 24 horas. Habran filtros que le permitirdn acotar la busqueda de los
documentos, los cuales se podran combinar entre si.

Por cada documento obtenido como resultado de la busqueda, se mostraran los siguientes
botones que permitiran al usuario acceder a diferentes funcionalidades.

1. Seleccionar Documentos: a través de I:I puede seleccionar un documento en

especifico o [[] seleccionar Todas para pedir la visualizacién de todos los
documentos resultado de la basqueda.

19
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2. Solicitar Visualizacion: a través del botén podra enviar la solicitud y
esperar a que se le comparta los documentos solicitados.

ero AcTuRL

S B i
Bspecifcar

Partes que Comparecen

Sin comparecientes asoclados

riciador

denhificacion del inmuebie
S0 Especiicar

dentificacion del Vehiculo

Ver Escritura

Una vez que la solicitud le fue aceptada y se le hayan compartido los documentos, se podra
acceder y visualizar los mismos

20
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Partes gue Compare<en

Sin comparecientes asociados.

Iniciador

Sin inidador asoclada.

Identificacion del inmueble

\car car

Identificacién del Vehiculo

Para ver una escritura actual o histérica a la cual se le dio acceso, debe hacer clic en el botén

. Los datos de la escritura seleccionada se visualizaran en solo lectura.

Los datos son:

Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece la escritura.

Tomo: muestra el nUmero de tomo en él se encuentra la escritura.

Numero de escritura: muestra el nimero de la escritura

Cantidad de Folios: muestra la cantidad de folios que posee la escritura
Fecha de Escritura: muestra la fecha de la escritura

Tipo de Escritura: muestra el tipo de escritura

Subtipo de Escritura: muestra el subtipo de la escritura

Folios Desde: muestra el numero de Folio Desde

Folios Hasta: el nimero de Folio Hasta

Escribano Autorizante: Muestra el escribano autorizante

Partes Intervinientes: En esta seccion de la escritura se pueden visualizar la
informacion de los comparecientes de la escritura. Los comparecientes se muestran
en forma de tarjetas.
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Partes intervinientes

Nombre Apellido
Zalasar Alejandro

37088942

e Iniciador: En esta seccion de la escritura se puede visualizar la informacién del
iniciador. El iniciador se mostrara en formato de tarjeta con sus datos
correspondientes.

Iniciador

Decreto o Resolucién Habilitante
Numero de expediente
Identificacion del Inmueble
o Numero de matricula/Catastro
o Lugar
e Identificacién del vehiculo
o Dominio del vehiculo
e Documento Matriz: permite descargar el documento solo si este fue adjuntado con
anterioridad. De lo contrario informara que el documento no se adjunta.

Documento Matriz

|— Descargar documento

22
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Var Bscritura

Partes intervinentes

Documanto Mansiz

Ver DDJJ

Una vez que la solicitud le fue aceptada y se le hayan compartido los documentos, se podra

acceder y visualizar los mismos

Ve
TOMO ACTUAL DECLARACION JURADA

N° Tomo
2

Folio Desde
2

Escrifura N° Fecha DDJf
1 13/06/2022

Declarante
Nombre y apellido Tipo Documento

Claudia Alejandra Lamas DU

Cargo o Funcion
Subsecretaria de Patrimonio Cultural

Escribano a cargo
Antonio Marcos

Protocolo
2022

Folio Hasta
6

Naturaleza del documento
Cese

DT N©
35789568

~

@ VER DOCUMENTOS

23
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Para ver una ddjj actual o histérica a la cual se le dio acceso, debe hacer clic en el botén

@ VER DOCUMENTOS

. Los datos de la ddjj seleccionada se visualizaran en solo lectura.

Los datos son:

Protocolo: muestra el protocolo al que pertenece la ddijj.

Tomo: muestra el nUmero del tomo en el que se encuentra la ddjj.

Nro DDJJ: muestra el numero de ddjj.

Cantidad de Folios: muestra la cantidad de folios que posee la ddjj.

Fecha DDJJ: muestra la fecha de la ddjj.

Tipo DDJJ: muestra el tipo de ddijj.

Nro. de Folios Desde: muestra el nimero de Folio Desde.

Nro. de Folios Hasta: muestra el nimero de Folio Hasta.

Escribano a cargo: Muestra el escribano a cargo.

Apellido y Nombre del Declarante: muestra el nombre del declarante.

Tipo Doc: muestra el tipo de documento del declarante.

Nro. Doc: muestra el nimero de documento del declarante.

Cargo o Funcion que desempefia: muestra el cargo o funcién del declarante.
Documento Matriz: permite descargar el documento solo este fue adjuntado con

anterioridad.

Documento Matriz

|— Descargar documento

Vor ODy| Mastéeics

Documecta Matriz
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