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1- Introducciodn

El presente manual ha sido desarrollado con el propdsito de brindar a los abogados interesados en la
utilizacién de la plataforma las herramientas y conceptos necesarios para realizar sus actividades de
manera eficiente y profesional.

Se ha puesto especial énfasis en describir con precision las funcionalidades del sistema, acompafiando las
explicaciones con imagenes detalladas y pasos claros que faciliten su comprensién. Este manual esta
disefiado para garantizar que los abogados puedan aprovechar al maximo las herramientas que ofrece la
plataforma, optimizando la gestion de trdmites y documentos en su practica profesional.

2- Ingresar al sistema

Para comenzar a operar, puede acceder a la plataforma desde el portal del Gobierno de Mendoza y en el
sitio web del Ministerio de Seguridad y Justicia Subsecretaria de Justicia/Oficina de Conciliacién Civil
y Comercial, a partir del dia 10 de febrero del 2025.

OFICINA DE
CONCILIACION CIVIL
Y COMERCIAL

Usuario: l l

Contrasefia: l l

¢ 0lvidd su contrasefia?

O ingresar con:

oL

2.1- Ingresar al sistema por primera vez

Los profesionales se encuentran precargados en el sistema con los datos que han aportado los Colegios
de Abogados de las distintas circunscripciones, por lo que para ingresar por primera vez lo puede hacer de
2 formas, la primera utilizando IOL como se detalla en el punto 4 y la segunda recuperando su contrasefia
como se indica en el punto 3.1. Esta Ultima opcion le permitira resetear la contrasefia por defecto que le ha
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asignado el sistema. Si aun tuviera dificultad para ingresar al sistema por favor enviar un correo electrénico
a soporte-occ@mendoza.gov.ar con sus datos personales y matricula.

3- Iniciar sesidn con SAYGES

Para iniciar sesion, siga estos pasos:
1. Ingrese su numero de CUIT en el campo “usuario” del formulario de acceso.

2. Ingrese su contrasefia en el campo que corresponde.

OFICINA DE
CONCILIACION CIVIL
Y COMERCIAL

Usuario | i-—?Cargar usuario asignado

Contrasefia [ }—> Cargar contrasena

£ Olvido su contrasefia?

O ingresar con:

1oL

3.1- Recuperar contrasefia

En el caso de no recordar su contrasefia, ingrese a la plataforma y haga clic en “¢Olvid6 su contrasefia?”


mailto:soporte-occ@mendoza.gov.ar
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OFICINA DE
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Usuario I I

Contrasefia I I

¢ Olvidoé su contrasefia?

O ingresar con:

IOL

Presionar aqui

Siga los siguientes pasos:

1. Ingrese su numero de CUIT en el campo “nombre de usuario” y el codigo de verificaciéon mostrado
en pantalla.

¢Olviddé su Contrasefia?

Introduzca su nombre de usuario

[ usuario (Obligatorio) S Usuario

Comprobacién de seguridad

Regenerar

Ingrese Cadigo de verificacion 6digo de validacion

Validar C i
PI’ESIOHE aqu{

* Se enviard comreo a la cuenta de email registrada en el sistema para confirmar sus datos. Por favor revise su casilla de comeo.

2. Automaticamente aparece la siguiente ventana:
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Cambio de Contrasefia

Se envio un email a su cuenta de correo con instrucciones para resetear su contrasefia e ingresar al sistema.

Entendido

3. Recibira un enlace en su casilla de correo declarada para solicitar una nueva contrasefia.

Configurar clave de acceso. (Exéme) Recibides « e B
e v doza.gov.ar hace O m T o~
@ reamiv

Estimado/a Alejandro Rozas

El presente correo le permitira resetear su clave. Para ingresar al sistema de tramitacidn electronica y notificaciones electronicas, debe completar el siguiente paso.
- Ingrese al siguiente link para modificar su clave.
Actualizar Clave

——

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

~—=»Presione aqui

4+ Responder r* Reenviar

4. Al hacer clic en el enlace del correo, sera redirigido a una pagina donde podra generar una nueva
contrasefa.

OFICINA DE
CONCILIACION CIVIL
Y COMERCIAL

DATOS PERSONALES

Usuario: 20882397
Apeliido: | Rozas

Nombre: | Alejandro

Email._| Rozas@uda.edu ar
Contrasefia: | SCargar nueva contrasena
Validar: . o~
[ Validar contrasefia

Validar Cuenta -—._.ép'-e sione aqu(
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4- Iniciar sesidon con SAYGES através de I0OL

Siya utiliza IOL (Sistema de la Suprema Corte de Justicia de Mendoza), puede acceder directamente a
la plataforma utilizando sus credenciales.

OFICINA DE
CONCILIACION CIVIL
Y COMERCIAL

Usuario [ ]

Contrasefia [ l

¢Olvidé su contrasefia?

O ingresar con:

1oL >Presionar botdn IOL

Automaticamente sera redirigido a la siguiente pantalla:
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3 PODER JUDICIAL

PROVINCIA DE MENDOZA

curt ——— Cargar CUIT registrado en IOL

Contrasefa o
———=» Cargar contrasefia

mpresbnar Ingresar

Crear Usuario

Recuperar Contraseiia

5- Ingresar al proceso de conciliaciones

Luego de que haya iniciado sesion podra ver el modulo “Mis Tramites” de la plataforma Sayges. Por
defecto estara seleccionada la pestafna “Alta de Tramites” en la que debera seleccionar en la parte inferior
de la misma el titulo “Tramites Conciliaciones Civiles y Comerciales” y luego al vinculo “Conciliaciones
Civiles y Comerciales”. (ver imagen).

Bienvenido

peries T

Alta de Trém‘tes

|Ges|i6nDocmierld

Tramites Conciliaci Civiles y Ci

© Conciliaciones Civiles y Comerciales

Verd la parte inicial del formulario de carga del proceso, la cual le mostrara una leyenda de “Advertencia” y
los requisitos necesarios para completar con éxito la carga de datos.

Debera hacer click en la casilla “He leido la advertencia” (ver imagen).
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Conciliaciones Civiles y Comerciales - - Ingresar reclamo

@ N QLSRRI el EXPEDIENTE ELECTRONICO

ADVERTENCIA

Los datos consignados en el presente formulario electronico como asimismo la voluntad de someter la cuestion a la instancia de Congiliacion Prejudicial Obligatoria tendran valor de DECLARACION JURADA en cuanto a su
autenticidad y conformidad del Requirente, recayendo la responsabilidad en el usuario que anexe la documentacion e informacion requerida. Quedando facultada la autoridad de aplicacion para solicitar al abogado patrocinante el
formulario de solicitud rubricado por el requirente en cada pagina del mismo para su confronte, razén por la cual al iniciar la solicitud debera conservar una copia rubricada por las partes involucradas, asi como una copia de los

instrumentos que certifiquen la personeria invocada y hayan sido adjuntados al presente formulario. Debera asistir con los mismos, a la primera audiencia.
[] He leido la advertencia

REQUISITOS

- Sélo se permilira adjuntar archivos con extension pdf.

6- Verificacion de profesionales de OCC

Una vez aceptada la notificacion de advertencia, el proceso verificard que el profesional esté cargado
correctamente en la base de datos de OCC como profesional, controlando sus datos principales como
documento de identidad, apellidos, nombres, CUIT, celular, correo electrénico, matricula y domicilio. Si el
sistema encontrara faltante de datos que fueran imprescindibles para completar el tramite dara un aviso de
error e impedird que pueda continuar. Para corregir esta situacion debera enviar un correo electronico a la
OCC informéandolo.

7- Verificacion de profesional de colegios

Los Colegios de Abogados de las distintas circunscripciones judiciales aportan al proceso la posibilidad de
controlar el estado de la matricula del profesional, de manera que el sistema verificara esta situacion y
blogueara el acceso a quienes no estuvieren habilitados al momento del tramite.

8- Cargar abogado del requirente

Con el CUIT ingresado en el inicio de sesion el proceso buscara al profesional y completaré algunos datos
automéaticamente, algunos de los cuales no podran ser modificados, entre ellos el apellido y los nombres
registrados, el DNI y la matricula. El resto podra ser modificado o cargado en caso de no estar.

Datos del Abogado del Requirente

Tipo de Documento [ DNL | v] Namero [ 20222333 l

Ape\lidofs[ PEREZ ] Nombres [JUAN CARLOS l
Matricula [ 12345

Provincia IMENDOZA | - ] Departamento [CAPITAL ‘ - ]
Localidad IMENDOZA ‘ - I Calle [ COMANDANTE FOSSA l

Nro. Piso Depto. Instrucciones adicionales para ubicar la direccién (opcional):
Codigo Postal
Domicilio electronico a los fines de la conciliacion I juanperez@gmail com l
Celular: | 2612334455 |
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O- Cargar motivos y jurisdiccion

En la seccion siguiente del formulario debera describir brevemente los motivos que originan la solicitud de
la conciliacion.

Dispondra de una casilla para marcar si desea consignar un monto de reclamo al momento de iniciar el
tramite.

Luego se le pedira que ingrese un domicilio a fin de determinar la competencia territorial del conciliador a
ser sorteado.

Las descripciones adicionales y en ocasiones excepcionales de un domicilio (Ej. Monoblock A1) deberan
ser ingresadas en el campo de “Instrucciones adicionales”.

El departamento de la provincia seleccionado determinard consecuentemente la Circunscripcion Judicial
gue indicard mas abajo.

Datos de los Hechos /| Materia /| Objetos de Conciliacién

Describa brevemente los hechos que originan la solicitud de conciliacion

¢Reclama monto?  Monto del Reclamo (Suma de todos los Objetos) $ | 50000000

DEFINA DOMICILIO A LOS FINES DE DETERMINAR LA COMPETENCIA TERRITORIAL DEL CONCILIADOR (En cumplimiento del Art. N° 6 del Libro I, Cap. Il- Competencia- del CPCCyT de la Provincia de Mendoza).

Provincia l MENDOZA ‘ - ] Departamento
Locaidad | MENDOZA | +] catie | PEDRO MOLINA |
Nro. Piso Depto. E] Instrucciones adicionales para ubicar la direccion (opcional)
Cadigo Postal

Circunscripcion | Primera n
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10- Cargar materia 'y objetos de conciliacion

En la parte inferior de la misma seccion del punto anterior encontraremos la posibilidad de seleccionar la
Materia de Conciliacién y de cargar uno o mas Objetos asociados, incluyendo si se desea el monto
reclamado por el requirente discriminado por Objeto. Es importante considerar que el sistema permitira
solamente una Materia, lo que validara al momento de finalizar la carga del formulario. Los montos
reclamados por Objeto pueden dejarse en cero y ser cargados posteriormente al cerrar una audiencia.
Para agregar Objetos a la grilla simplemente completar los campos y luego pulsar el botén “Agregar
Materia-Objeto”. Los mismos pueden ser borrados con el botén disponible en cada registro de la grilla.

Seleccione el tipo de materia [ DAROS Y PERJUICIOS (accidentes de transito). | - l

Detalle muy brevemente el Objeto de la Materia seleccionada:

Desvalorizacion del vehiculo Monto reclamado por este Objeto (parcial):

Agregar Materia - Objeto

Materias y Objetos de Conciliacion

Materia Objeto Mento Reclamado ‘ Accién

DANOS Y PERJUICIOS (accidentes de transita). Dafios a la propiedad 20000000,00
DANOS Y PERJUICIOS (accidentes de transito). Gastos Médicos 3000000,00
DANOS Y PERJUICIOS (accidentes de transita). Lucro cesante 10000000,00

10
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11- Cargar requirente

En la seccion siguiente debera cargar los datos del Requirente, deberd indicar si la persona que realiza el

tramite es el titular o un apoderado, si es persona fisica o juridica, en caso de que sea persona juridica
podré seleccionar de qué tipo es, ademas debera cargar el resto de los datos civiles y personales
solicitados.

Datos del Requirente

Actia en caracter de H
CUIL | 20-17619759-6 Tipo de Documento: Namero | 17222333

Tipo de persona [ Persona Fisica ‘ v l
Apellido/s [GONZALEZ ] Nombres I LUIS ALBERTO I
Provincia [MENDOZA | - ] Departamento [GUAYMALLEN | - ]
Localidad VILLANUEVA |~ calle [ Libertad ]
Nro Piso Depto. Instrucciones adicionales para ubicar la direccién (opcional)
Gédigo Postal

Celular | 2616554433

Agregar requirente

Lista de Requirentes

Celular Correo electronico Caracte

Tipo de Persona ‘ Apellido Nombre ‘ Razon Social

Luego de completar los campos pulsar el botén “Agregar requirente” para anadir el Requirente a la grilla.

Se puede afiadir més de un requirente en caso de que el trdmite lo requiera.

11
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Datos del Requirente

Actiia en caracter de
culL : Tipo de Documento: | Seleccionar [+] nNamero |
Tipo de persona | Seleccionar [~]
Apellidols | Mombres [ ]
Localdad | [+] cate[- |
Nro. Piso u Depto. [_] Instrucciones adicionales para ubicar la direccion (opcional)
Cédigo Postal
cetar [ ]
Caorreo Electrénico
Lista de
Tipo de Persona |Apa||ido lelbm ‘Rm\hull |cau.h Icotmdemuun ‘c-:az |V¢r ‘Aﬂ:ﬂn
Persona Fisica GONZALEZ LUIS ALBERTO ‘ - 2616554433 luisalbertogonzalez@gmail. 4{ Titular ‘

Una vez cargado el Requirente vera una fila en la grilla con algunos datos de referencia. Podra utilizar el
botén “Borrar” para eliminar la fila si advierte un error en la carga. Si pulsa el boton azul “Ver mas” podra

visualizar todos los datos que ingreso.

Datos del Requirente

Datos del Requirente

Caracter Titular Tipo de Persona

D.N.L 17222333 CuiL

GONZALEZ Nombre

Apellido
Razon Social

Celular 2616554433 Correo electrénico

icilio

Provincia MENDOZA Departamento

Localidad VILLA NUEVA Calle

Numero 1251 Piso

Depto. B Codigo Postal

Instrucciones Direccién

Cerrar

Persona Fisica

LUIS ALBERTO

luisalbertogonzalez@gmail.com

GUAYMALLEN

Libertad

1

12
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12- Cargar requerido

En la seccion siguiente debera cargar los datos del Requerido, deberd indicar si la persona a citar a
conciliacion es el titular o un apoderado, si es persona fisica o juridica, en caso de que sea persona
juridica podra seleccionar de qué tipo es, ademas debera cargar el resto de los datos civiles y personales
solicitados.

I Datos del Requerido I

CuIL IE] Tipo de Documento [D,N,I, | vl Namero I 18333444 I

Tipo de Persona [ Persona Fisica | - l

Apelidols | RODRIGUEZ | Nombres | CARLOS ALBERTO |

Conforme los Art. N° 73; 75y 152 del CCCN, consigne el domicilio correspondiente a los fines de la notificacion.

Provincia [MENDOZA ‘ - I Departamento [GODOY CRUZ ‘ - ]
Localidad | VILLA MARINI |+ | cate| LavaLLE ]
Nro. I 300 ] Piso I I Depto. D Instrucciones adicionales para ubicar la direccién (opcional)

Cadigo Postal | 5501 o
Agregar requerido

Luego de completar los campos pulsar el botén “Agregar requerido” para afiadir el Requerido a la grilla. Se
puede afiadir mas de un requerido en caso de que el tramite lo requiera.

Datos del Requerido -

cuiL E} Tipo de Documento [Sdecciorn ‘ - l Ndmero [ 18333444 ]
Tipo de Persona [Selecciona’ ‘ - l
Apellido/s l RODRIGUEZ l Nombres I CARLOS ALBERTQ l
Conforme los Art. N° 73; 75 y 152 del CCCN, i el icilio corr i alos fines de la notificacion.
Provincia [Selecciona' ‘ - l Departamento
Locaidad | Seleccionar [+] cate[LavaLE |
Nro. Piso C] Depto. C] Instrucciones adicionales para ubicar la direccién (opcional)
Cadigo Postal
Lista de Requeridos
Tipo Persona ‘ Apellido ‘ Nombre ‘ Razén Social |Celular | Fijo ‘ Correo electrénico Ver |.M:ci6n
Persona Fisica RODRIGUEZ CARLOS ALBERTO = ‘ ‘ ‘

Una vez cargado el Requerido vera una fila en la grilla con algunos datos de referencia. Podra utilizar el
botén “Borrar” para eliminar la fila si advierte un error en la carga. Si pulsa el botén azul “Ver mas” podra
visualizar todos los datos que ingreso.

13
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Datos del Requerido

Tipo de Persona
D.N.L

Nombre

Celular

Correo Electrénico

Provincia
Localidad
Numero
Depto
Instrucciones

Se notificara a este domicilio

Persona Fisica

18333444

CARLOS ALBERTO

Datos del Requerido
cuIL
Apellido
Razon Social
Fijo

Otro Correo Electrénico

Domicilio a los fines de la Notificacion

MENDOZA

VILLA MARINI

300

Departamento
Calle
Piso

Cadigo Postal

Cerrar

RODRIGUEZ

GODOY CRUZ

LAVALLE

14
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13- Cargar terceros

Esta seccion permite cargar Terceros de distinto caracter, como por ejemplo Peritos, Compafiias
Aseguradoras, etc. Para ello haga click en la opcion que muestra la imagen.

Datos de Terceros

¢+ Considera necesario convocar a terceros para que participen en la conciliacién? [ Si

Abrir4 la seccion de carga de datos:

Datos de Terceros

¢ Considera necesario convocar a terceros para que participen en la conciliacion? Si

CUIL | 27-32315817-2_| Tipo de Documento: [ DN |~ Namero 32333123 |

Tipo de persona [Persona Fisica | hd l
Apellido I MARTINEZ l Nombre [ MARIA VICTORIA ]
Caracter del Tercero [Tﬂlh— | - l

Conforme los Art. N° 73; 76 y 162 del CCCN, consigne el domicilio correspendiente a los fines de la notificacion.

Provincia | MENDOZA |~ | Departamento [ LUJAN DE CUYO ~]
Localidad | GHAGRAS DE CORIA [+ calle[Benio de San Martin ]
Nro. [ 3015 l Piso [ ] Depto. I l Instrucciones adicionales para ubicar la direccién (opcional)

Caodigo Postal | 5505

Celular | 2610887761 ]

Correo Electronico [ mariavictoriamartinez@hotmail.com|

Agregar Tercero

Una vez cargados los datos en la grilla, podra visualizar algunos datos de referencias y los demas podran

ser vistos haciendo click en el boton “Ver mas”.

Agregar Tercero

Tipo de Persona Nombre Apellido ‘ Celular ‘ Correo Electrénico ‘ Caracter ‘ Ver Accién

Persona Fisica MARIA VICTORIA MARTINEZ 2619887761 mariavictoriamartinez@hotmai| Titular

Lista de Terceros

15
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Datos que se muestran al utilizar el botén “Ver mas”:

Datos del Tercero

Datos del Tercero
Caracter Titular Tipo de Persona
2 32333123 CUIL
Apellido MARIA VICTORIA Nombre
Razon Social

Celular 26198877861 Correo electrénico

Domicilio a los fines de la notificacion
Provincia MENDOZA Departamento
Localidad CHACRAS DE CORIA Calle

Numero 3015 Piso

Depto Cadigo Postal

Instrucciones

Se notificara a este domicilio

Cerrar

Persona Fisica

MARTINEZ

mariavictoriamartinez@hotmail.com

LUJAN DE CUYO

Benito de San Martin

16
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14- Adjuntar documento

La seccion de “Documentos Adjuntados” permitira subir la documentacién requerida, siempre en formato
pdf. Al hacer click sobre el boton “Adjuntar” se mostrara el dialogo de busqueda de archivos para
seleccionar, una vez hecho aparecera una pequefa ventana donde debera seleccionar el “Tipo de
Adjunto” del que se trata, para que el sistema catalogue y organice los documentos.

Una vez afadido en la grilla podra visualizar el nombre del documento, el tipo de archivo con el que se
catalog0, la fecha de creacion del registro y el CUIT del profesional de la sesion.

Si el abogado posee firma digital podréa hacer uso de esta funcionalidad haciendo click en el botén
“Adjuntar y Firmar” o en el icono de firmar si el archivo fue agregado previamente sin firma.

En la grilla encontrara un icono “lupa” a la izquierda del nombre del documento que abrird una ventana de
previsualizacion del mismo.

Al lado del icono anterior se encuentra el icono de “descargar” archivo para poder guardarlo en carpetas
del sistema.

Documentos Adjuntados (digitalizar en formato pdf) -

Adjuntar documentacion

7\
=
[ | Adjunto Relacion Actualizacion Creacion Autor Requ. Firma  Firmantes

Q| 4 |dnipar Otros 2710112025 20:17:29 | 27/01/2025 20:17:29 | 23299740129 20 Vi
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15- Sortear conciliador primera audiencia

Cuando haya completado la carga de todos los datos requeridos en el formulario debera hacer click en el
botén “Confirma y sortear”. El proceso revisara que no falten datos en las distintas secciones y si faltara
alguno mostrard un mensaje de advertencia especifico.

Por favor, confirme que todos los datos estén correctos antes de presionar *Confirmar y Sortear”

Confirmar y sortear

Aparecera entonces un diadlogo en pantalla preguntando si desea iniciar un nuevo tramite, contestando
afirmativamente se producira el sorteo del conciliador y la asignacion de la fecha y la hora de la primera
audiencia, que se mostraran en pantalla.

Datos de la Audiencia a

Fecha | 21/02/2025 | Hora | 10:00 :\

Concitador | LIDIA ESTER RAMOS PERALTA |

: Contactar al Conciliador para confirmar modalidad de audiencia ‘

¢ Recusa al conciliador?

Finalizar tarea

Si el profesional decide no recusar al conciliador una vez conocido este, debera hacer click en el boton
“Finalizar tarea”, entonces el proceso mostrara la siguiente pregunta:

Atencion

El tramite pasara al Conciliador sorteado de la Oficina de Conciliaciones Civiles y Comerciales. ;Continuar?

ENES

Contestada afirmativamente la etapa de presentacion del tramite por el profesional habra terminado.
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16- Recusar al conciliador

Si el profesional decide recusar al conciliador debera detallar los motivos y registrar la fecha del pedido.

Datos de |la Audiencia -~

Fecha | 21/02/2025 | Hora| 10:00 |

Conciiador | LIDIA ESTER RAMOS PERALTA |

: Contactar al Conciliador para confirmar modalidad de audiencia ‘

¢ Recusa al conciliador? ()

Por favor, detalle el motivo de la recusacién Texto que describe los motivos por los cuales se
recusa al conciliador.

Fecha de Presentacion

[ 2000112025 | £ ]

Finalizar tarea

Al hacer click en el botdn “Finalizar tarea” el sistema mostrara un dialogo advirtiendo que el tramite pasara

a Asesoria Letrada de OCC para determinar la procedencia o no de la recusacion.

Atencién

I" )

El tramite pasara ahora a Asesoria Letrada de la Oficina de Conciliaciones

Civiles y Comerciales para resolver la Recusacion. ;Continuar?

.
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Contestada afirmativamente la presentacion inicial del tramite por el profesional habra finalizado, pero
deberd esperar la resolucion de Asesoria Letrada. El sistema le enviara un correo electrénico avisandole
cuando haya novedades a este respecto para que pueda continuar con el trdmite.

17- Consulta de tramites iniciados

Luego de iniciar sesion en el sistema podra consultar los tramites iniciados accediendo a la pestana “Mis
Tramites”. Por defecto se visualizaran los tramites del ultimo afio calendario, pero se puede modificar la
vista cambiando la fecha “Inicio Desde” y haciendo click en el botén “Buscar”. También puede buscar
trdmites por namero y afio.

peries I B
Alta de Tramites

Busgueda de Tramites

Bienvenido

(AT VICELEN 28 ene. 2024 Hasta: 28 ene. 2025

rroric. NG
ceunce: [ZZNNED
Buscar J Limpiar J
‘ N° Doc. Elect. | Tramite Asunto ‘ Estado Ultimo movimiento ‘ Asignada ‘ Ver ‘ Charla ‘ Adjuntar

Materia reclamada:: DESALOJO. Abogado del Requerido::

En Proceso

EE-32-2025 Conciliaciones Civiles y Comerciales

27/01/2025 20:22 ‘ ‘ ‘ (e}

Una vez identificado el tramite que se busca, debera hacer click en el icono de la columna “Ver” de la grilla

para poder ingresar al trdmite y poder visualizar las tareas que ya fueron finalizadas.
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