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PASOS A SEGUIR PARA LA RECEPCION 

 

1. Ingresar a SAE con usuario y contraseña  

2. En la pantalla de Inicio hacer clic en el botón “ESCRITOS PARA RECIBIR”  

 

 

3. Al ingresar se muestra el listado de los escritos pendientes para ser recibidos.  

4. Seleccionar el escrito, asignarle un trámite y un responsable. Luego, hacer clic en 

“ACEPTAR”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Es obligatoria la asignación del trámite y responsable al momento de recibir un “Escrito 

Ingresado Web”  
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5. En la historia del expediente se puede ver el nuevo “Escrito ingresado web”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASOS A SEGUIR PARA DECRETAR 

1. Ingresar a la historia del expediente. 

2. Agregar la actuación correspondiente. 

3. Vincular el/los escritos a la actuación haciendo clic en la columna “Sel”.  
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Este paso debe realizarse cada vez que se decrete un escrito presentado y permitirá que al 

momento de firmar la actuación generada también se pase a estado “Firmado” el escrito 

ingresado.  

4. Para visualizar esa vinculación hay que posicionarse en la actuación correspondiente y 

presionar el botón de “E. Asociado” en la historia del expediente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. El sistema mostrará el/los escritos asociados a la actuación seleccionada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante: No está permitido pasar a estado “Firmado” los escritos presentados sin haber 

sido previamente decretados.  


