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PASOS A SEGUIR PARA CARGAR TRAMITE EN ACTUACIONES 

1. Ingresar a SAE con usuario y contraseña. 

2. Ingresar a la historia del expediente a trabajar. 

3. Agregar la actuación correspondiente. 

4. Una vez que se terminó de trabajar en la actuación ir al botón “TRAMITE”. 

5. Cargar el siguiente trámite del expediente y en el campo “Observaciones” escribir el trámite 

que le corresponde posterior a la firma de la actuación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Es recomendable estandarizar el contenido del campo “Observación” para facilitar los filtros de 

búsqueda en los listados. 

 

PASOS A SEGUIR PARA GENERAR LISTADOS 

Opción 1:  

1. Ingresar a SAE con usuario y contraseña 

2. Ingresar a “FUNCIONES”, luego a “LISTADOS” y seleccionar “LISTADOS COMBINADOS” 

3. En el botón “MOVIMIENTOS” completar los campos como la imagen siguiente: 

 

Nota:  

a) Es importante filtrar por Estado “Firmado” de la actuación ya que es lo que indica lo que 

efectivamente se firmó. 

b) En “Tipo de Escrito” se puede filtrar ya sea por decreto, nota, etc. Solo se puede filtrar por 

un tipo de actuación. 
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4. En la solapa “TRAMITE” completar como lo siguiente: 

i. Tildar “Trámite” y seleccionar el que corresponda, por ejemplo “A la firma” 

ii. Tildar “Observaciones”. 

 

5. Presionar “BUSCAR”.  
6. Una vez que se genera el listado, hacer clic en “GENERA EXCEL” 

7. El listado mostrará en el campo “Observaciones” el trámite siguiente que le corresponde a ese 

expediente. Al haber únicamente tildado el campo “Observaciones”, el sistema mostrará todo lo 

cargado en el mismo. 

8. Al abrir el documento en Excel, se recomienda realizar un filtro por la columna Observaciones 

de manera de agrupar los trámites similares. 
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Opción 2:  

1. Ingresar a SAE con usuario y contraseña 

2. Ingresar a “FUNCIONES”, luego a “LISTADOS” y seleccionar “LISTADOS COMBINADOS” 

3. En el botón “MOVIMIENTOS” completar los campos como la imagen siguiente: 

 

Nota:  

a) Es importante filtrar por Estado “Firmado” de la actuación ya que es lo que indica lo que 

efectivamente se firmó. 

b) En “Tipo de Escrito” se puede filtrar ya sea por decreto, nota, etc. Solo se puede filtrar por 

un tipo de actuación. 

 

4. En la solapa “TRAMITE” completar como lo siguiente: 

i. Tildar “Trámite” y seleccionar el que corresponda, por ejemplo “A la firma” 

ii. Tildar “Observaciones” y completar el campo con el trámite que se desea 

buscar. Esto es posible si en la unidad judicial se estandarizó previamente la 

manera de escribir esos trámites respetando caracter por caracter. Por 

ejemplo, CEDULA, OFICIO, PARA HACER OFICIO.  

5. Presionar “BUSCAR”.  
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6. Una vez que se genera el listado, hacer clic en “GENERA STICKERS” o “GENERA EXCEL” 

7. El listado mostrará en el campo “Observaciones” el trámite siguiente que le corresponde a ese 

expediente. 

 

 

PASOS A SEGUIR PARA VOLVER EL TRAMITE DE LOS EXPEDIENTES 

MASIVAMENTE 

1. Ingresar a SAE con usuario y contraseña 

2. Ingresar a “FUNCIONES”, luego a “LISTADOS” y seleccionar “LISTADOS COMBINADOS” 

3. En el botón “MOVIMIENTOS” completar los campos como la imagen siguiente: 

 

Nota:  

a) Es importante filtrar por Estado “Firmado” de la actuación ya que es lo que indica lo que 

efectivamente se firmó. 

b) En fecha es recomendable hacer el filtro por día. 

c) En “Tipo de Escrito” se puede filtrar ya sea por decreto, nota, etc. Solo se puede filtrar por 

un tipo de actuación. 

4. Presionar “BUSCAR”. Se genera un listado con las actuaciones firmadas en el día. 
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Una vez que se genera el listado, hacer clic en “GENERA TXT”. 

5. Abrir la función de “ACTUACIONES MASIVAS”. 

6. Previo a trabajar con esta función hay que presionar “BORRAR” para eliminar cualquier listado 

trabajado previamente. 

7. Presionar en “IMPORTAR”. El sistema traerá el listado de expedientes generados anteriormente 
con la función de “LISTADOS COMBINADOS”. 

8. Tildar “Trámite” y “Regresa último trámite” 

9. Por último, hacer clic en “ACEPTAR” para finalizar el procedimiento.  

 


