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Creación de un Expediente en Mesa de Entradas Penal 
 

 
En el sistema SAE Penal: 

1) Ir a Expediente: 
 

 

 
2) Seleccionar “Agregar”: 
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3) Completar carátula 

a. Escribir el nombre del/los Imputado/s en el formato: Apellidos + Nombres. 

b. Escribir el nombre de/las Víctima/s en el formato: Apellidos + Nombres. 

c. Seleccionar la Instancia. Aquí se debe seleccionar el tipo de oficina del cual proviene 

el pedido de Registración de Sentencia. Por ejemplo, para los pedidos de OGA Capital 

u OGA Concepción, se debe seleccionar “Primera Instancia”. 
 

 

 
d. Hacer clic en Administrar Delito/Otros: 
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d.1. Hacer clic en Agregar: 
 

d.2 Buscamos el delito en el Buscador, o hacer clic en Ver Todos y se 

desplegará la lista completa. Una vez seleccionado el delito, apretamos el 

botón Aceptar: 
 

Aclaración: si necesitamos agregar otro delito, volvemos a realizar el procedimiento desde 3.d.1. 

d.3 Habiendo agregado el/los delito/s, hacemos clic en Aceptar 
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e. Escribimos la fecha del hecho. 
 

 

 
4) Agregar la Oficina de la cual proviene el pedido. 

a. Hacemos clic en casillero donde dice Manual. Se desplegará un cuadro de texto debajo 
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b. Escribimos aquí la oficina donde proviene el pedido de Registración de Sentencia. Al 

tipear, se abrirá un nuevo cuadro para ello. 

Aclaración: La Unidad es únicamente a modo indicativo e informativo y por 

requerimiento del Sistema, ya que no permite dejar este campo vacío. 
 

 

 
c. Seleccionamos la oficina en el Buscador y seleccionamos el botón Aceptar 
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5) En el cuadro Observaciones, escribimos la causa de referencia de la Unidad que solicita la 

Registración. Este campo es de escritura libre. Si es un legajo de OGA del Centro Judicial 

Capital, una posible descripción sería: 

“Registración de Sentencia – Legajo de OGA CJC: xxxxxx” 

Aclaración: donde “xxxxxx”, reemplazamos por el legajo completo de la causa de OGA. 
 

 

 
6) Hacemos clic en Aceptar 
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7) Se abrirá automáticamente el proceso creado con su correspondiente número de causa. 

Dentro del proceso, ingresar en Partes: 
 
 

 

 
8) Ir al botón Agregar: 

 

 

 
9) Hacer doble clic en el cuadro en blanco de la fila Persona: 
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10) Aparece una nueva ventana llamada Personas. Puede que: 

- La persona se encuentre en la Base de Datos 

- La persona no se encuentre en la Base de Datos 
 

 

 
a. En el buscador, colocar el los nombres de la persona a insertar como parte, en el 

formato “Apellido + Nombres”. Aparecerá un listado de personas con esos nombres y 

en algunos casos homónimos. Seleccionar el que tenga colocado el DNI en la 

correspondiente columna. 

En cao de que la persona no aparezca en la busqueda, ir al paso B.; si la persona con 

su DNI aparece en la búsqueda, ir al paso C. 
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b. Si la persona no se encuentra en la Base de Datos, agregamos a la misma con el botón 

Agregar, donde se va a desplegar el siguiente cuadro, debiéndose completar Apellido, 

Nombres, Sexo y DNI. Una vez agregados los datos, hacemos clic en Aceptar 
 

 

 
c. Con la persona ya figurando en el listado, seleccionarla y apretar Aceptar 

 

 

 
11) Volveremos a la ventana del punto 10, donde observaremos que la persona ya aparece en la 

fila Persona. 
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12) Se debe cargar el Carácter de la Parte. Hacer doble clic en el cuadro vacío de la fila Carácter 

Parte y se desplegará otra ventana. Seleccionamos Ver Todos, y aparecerán las diferentes 

variantes. Seleccionamos ACUSADO/IMPUTADO y hacemos clic en Aceptar 
 

 

 
13) En el cuadro del punto 12 ahora aparecerá la persona agregada como Parte en la fila Carácter 

Parte. Damos clic en Aceptar 
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14) Por último, en el apartado Partes de la causa, se reflejará la carga de la persona 
 

 

 
15) Si necesitamos agregar más personas como Partes, repetimos el procedimiento desde el 

paso 9. 


