
 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO PARA LA RECEPCIÓN DE ESCRITOS DE 

DEMANDA 

(Mesa de entradas) 
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El presente procedimiento se debe seguir en los fueros donde no se implementó el “Inicio de 

demanda digital”  

PASOS A REALIZAR POR MESA DE ENTRADAS 

1. Ingresar al SAE con usuario y contraseña. 

2. Ir a “Escritos para recibir”. 

3. Seleccionar el escrito y hacer clic en “ACEPTAR” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Buscar el expediente DEMANDA. 

 

5. Ingresar a su historia. 

 

6. Posicionarse en el escrito recién aceptado y  presionar el botón de “ADJUNTO” para 

consultar el contenido del escrito. 



Instructivo para la recepción del escrito de demanda 

 

Poder Judicial de Tucumán                                                                                                  3 

 

7. Luego hacer clic en el botón de “REGISTRO”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. En la ventana de registros presionar “AGREGAR”. 

 

9. En “Tipo de Registro” seleccionar “Cargado” 
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a) Completar los campos: 

i. Fecha de entrada: es la fecha de carga y se completa por defecto. 

ii. Fecha Carga: Poner la fecha en que se realiza la carga del registro 

iii. Responsable: Poner el usuario que está realizando la carga. 

 

10. Crear el expediente nuevo haciendo clic en el botón “AGREGAR” del inicio de SAE para 

crear el mismo.  

11. Realizar el sorteo del juzgado. 

12. Ir a “PARTES” del expediente. Agregar las partes del proceso. Seleccionar la parte 

presentante y cargar el casillero digital denunciado por el abogado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante: Sin la carga del “casillero virtual” no se podrá poner en conocimiento del 

letrado/a presentante el Juzgado sorteado. 

13. Volver al Expediente “DEMANDA” y posicionarse en el escrito recibido sobre el que se 

realizó la creación del expediente. Ir a “OPC. Historia” y luego hacer clic en “MOV. 

ACTUACION”. 
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14. Se abrirá una ventana en la que se debe consignar el número de expediente en el 

que debe reubicarse el escrito. Por lo que deberá ingresar el número del 

expediente creado. A continuación, el sistema mostrará la carátula del expediente, 

tras lo cual deberá hacer clic en aceptar. 

 

 

 

 

 

 

15. Una vez que la reasignación del escrito se hace correctamente desaparece de la 

historia del expediente “DEMANDA”. 

16. Luego, debe volver a ingresar al expediente creado. 

17. Hacer clic en “AGREGAR” y seleccionar el modelo de actuación “NOTIFICACIÓN DE 

JUZGADO SORTEADO”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta actuación tiene como finalidad poner en conocimiento del profesional cual es el 

número de expediente asignado y el juzgado sorteado. 
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18. Seleccionar el/la abogado/a a quien se le remite la notificación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. Una vez creada la actuación ir a la historia y posicionarse en la misma para pasarla a estado 

“PARA FIRMAR”.  

20. Hacer clic en “PARA FIRMAR” para firmarla digitalmente. El sistema le pedirá que ingrese 

la contraseña del token previamente insertado en la computadora. En ese paso  

21. Una vez firmado confirmar la radicación. 

 

 

 

 


