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Instructivo para confeccionar comunicaciones digitales a entidades con casilla digital

PASOS PARA REALIZAR COMUNICACIONES O SOLICITAR INFORMES

Pasos a realizar por el/a Encargado/a de confeccionar oficios

I. Ingresar a SAE con usuario y contraseha.

" Sistema de Administracion de Expedientes

PODER JUDICIAL DE TUCUMAN

. Nombre de Usuario:
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2. Ingresar al boton “HISTORIA” del Expediente en el cual se realizara la comunicacién.

3. Presionar el boton “AGREGAR” para confeccionar el oficio a través del cual se
realizara la comunicacion o se pedira informacion.

4. Seleccionar el modelo que corresponda. Recordar que el subtipo de actuacion tiene
que ser “Oficio casillero virtual con firma digital”.

IMPORTANTE: Si el tipo de actuacion no se corresponde con una configurada para
depositar en casillero digital, el sistema no realizara el depésito.

Agregar Historia

Tipo de Actuaddn: | OFICIOS w
OFICIO CASILLERO VIRTUAL CON FIRMA DIGITAL w
Modelo de Acuacién: | :OFICIO GENERICO NUEVO UNIDADES JUDICIALES/ ENTIDADES Y . Modelo

Fecha: [15/12/2020 e N Hora: |10:51 Foja:

Descripcidn: |DFICID GENERICO NUEVO UMIDADES JUDICIALES/ ENTIDADES

Estado de la Acwaddn: JBORRADOR

FECHA HISTORIA
30/08/2018
04/09/2018
07/09/2018
07/09/2018 .
07/09/2018 . u u m
24/10/2018 I " = u n
07/12/2018 I

w

| 3| 3| 3¢ 3| 3¢ | 3¢ | =

k-
3
g
%
=
o
B

Poder Judicial de Tucuman 2



Instructivo para confeccionar comunicaciones digitales a entidades con casilla digital

5. Controlar que el modelo seleccionado tenga la variable correspondiente a Entidades.
a. Si el modelo tiene la variable @900 seguir en el paso 6.
b. Si el modelo no tener la variable @900 realizar la correccion del mismo.
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EXPTE. N°: ©004

San Miguel de Tucuman, @138

AL SR. DIRECTOR DE LA

DIRECCION DE INGRESOS MUNIPALES DE LA

= MUNICIPALIDAD DE LA PROVINCIA DE TUCUMAN
S / D

JUICIO: @001 - Expte: @005

En los autos del rubro que se tramitan por ante este Juzgado
= Civil de la nominacion, a cargo del , Secretaria del, se ha dispuesto oficiar a Ud., a
fin de que se sirva informar sobre el estado de deuda que registra el inmueble
©000ingrese los datos del inmueble@ zoos - 2221

Saludo a Ud. atentamente

//DILI-OBSE: //
//IDILI-DEST: INGRESOS MUNICIPALES//
//DILI-DOMI: 7/

il OFICIO A ENTIDAD CON CONVENIO: @900

IMPORTANTE: Si el modelo no tiene la variable @900 el sistema no va a traer el dato
de las entidades cargadas por lo tanto no va a haber depésito de los oficios.

6. Al seleccionar el modelo, completar la actuacion con las preguntas y variables
solicitadas. Luego, seleccionar la Entidad correspondiente.
a. En el caso que la entidad se encuentre cargada en la base de datos,
confeccionar el oficio y completar los datos que requiera el sistema.

LOPEZ GUSTAVO DARIO
Escriba su Respuesta

Texto del Escrito

S / D

JUICIO. LOPEZ GUSTAVO DARIO s/ CANCELACION (ESPECIAL) - Expte: 158/19

En los autos del rubro que se tramitan por antg gl . Secreta

Ud. afin de que se sirva informar sobre el estado de deuda g
Saludo a Ud. atentamente

Apareceran

listadas todas las
Zg:t::gggf IIIIKIGRESOS MUNICIPALES/H Entidades con
/DILI-DOMIL: I/ CUIT

OFICIO A ENTIDAD CON CONVENIO: 2900

Entidades con Casillero

AFIP,DGI - 1234567891
|CASA,DE GOBIERNO - 300010001

|[CATASTRO, TUCUMAN - 350000001

DGR, SECCION AUTOMOTOR - 12345666666

DIRECCION GENERAL DE RENTAS,SECCION AUTOMOTORES - 23121212112
FISCALIA DE ESTADO,TUCUMAN - 3000011111

IMUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL ,DE TUCUMAN - 98456 789876

RENTAS, TUCUMAN - 3400000000

Obs: Pars elegir varios el debe o ds Ia tecls CTRL y luego seleccionar kos mismos.
Para OMITIR la seleccion presione Ia tecla ESC.

b. En el caso que la entidad no se encuentre cargada en la base de datos,
informar al/a Secretario/a de esta situacion y realizar oficio en formato papel.
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Instructivo para confeccionar comunicaciones digitales a entidades con casilla digital

c. En el caso de que la comunicacién o el pedido de informe fueran urgente -por

horas o dentro del plazo de 24 hs.- realizar el oficio en formato papel con la

leyenda “Urgente”.

7. Al terminar la confeccion de la actuacion, controlar la entidad a la que va dirigida la

comunicacion.

| £ LOPEZ GUSTAVO DARIO s/ CANCELACION (ESPECIAL) - 158/18
Archivo Editar Vista Insertar Formato Tabla

JUICIO: LOPEZ GUSTAVO DARIO s/ CANCELACION (ESPECIAL) - Expte:
i 158/19

En los autos del rubro que se tramitan por ante este Juzgado
- Civil de la nominacién, a cargo del , Secretaria del, se ha dispuesto oficiar a Ud_, a

fin de que se sirva informar sobre el estado de deuda que registra el inmueble 1sai1s
-G

Saludo a Ud. atentamente

A ENTIDAD CON CONVENIO: MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL,
TUCUMAN - 98456789876
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: s / D

En esta instancia no se puede modificar el CUIT que figura en la comunicacion, el
sistema realizara el depésito en el casillero que se seleccioné originalmente. Si hubo un error

al elegir la entidad, se debe borrar el oficio y confeccionar uno nuevo.

8. Colocar la actuacién en estado “Para Firmar”.
9. Remitir a Secretario/a para la firma.

En caso de que la autoridad oficiada no cuente con casillero digital se podra diligenciar en
soporte papel. Asimismo, la unidad judicial debera Comunicar a la Oficina de Gestion Judicial

para iniciar el tramite de asignacion de casillero virtual a la Entidad..
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