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Instructivo de remision de expedientes entre Mesas de Entradas de fueros no penales

PASOS A REALIZAR POR LA MESA DE ENTRADAS DEL CENTRO JUDICIAL EN
EL QUE ESTA RADICADO EL EXPEDIENTE:

|. Este procedimiento solo procede en el caso de expedientes mixtos, en el expediente
totalmente digital se seguira enviando en el expte. DEMANDA.

2. Descargar las actuaciones digitalizadas y guardarlas en la computadora del encargado de la
remision.

I.  Guardar en orden cronolégico las actuaciones del expediente, tanto del juzgado como los
escritos presentados por el abogado. Las mismas deben ser exportadas en formato PDF.
[l.  Una vez realizado esta tarea, compaginar los PDF en el mismo orden que figura en la
historia del expediente usando el programa PDF24.
lll.  Guardar el trabajo terminado.

3. Registrar en la historia del expediente a remitir la nueva radicacion y el motivo de la misma.
4. Luego, ingresar al Portal del SAE con usuario y contrasena.

5. Enviar la parte fisica del expediente por intermedio de mensajeria.
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5. Ir a “Ingreso de Escritos”.
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Instructivo de remision de expedientes entre Mesas de Entradas de fueros no penales
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6.Hacer clic en “Nuevo”.

Escritos Listado

Elenvenico, agu se listardn 0¢0) 1o Escritos gue haya ingresade 3 travits de 235ta plataforma Loz Ghimos s mastsardn pamers, pers podrd Strar & informacon por cudiquis: de
|0t cCampot Que 32 musIiran & continuacion. Simplemerte complste alauno de ellos y luego presane =f boten Q (BUSCAR)

do  Unidod Judical Expediente Categoria Descripdén

7. En Fuero, de conformidad al centro judicial que corresponda, seleccionar el destino del
expediente. En el campo correspondiente al nimero de expediente consignar REMISION
(con mayuscula y sin tilde). Al finalizar haga clic en BUSCAR para obtener los datos del mismo.

) Esartton [ Nuwwe

Escritos Nuevo

Seleccisbe ol FUERO ol que pertenece ol expadiente, y Lingo ngrese ¢l NRO, DE EXPEDIENTE PRINCIPAL. Al finalizar fiaga click en BUSCAR parn cbitenss los datos def

memo

Chell y Comerrial Cameln (Concepcion) - REMISION m & UMPIAR

8. Hacer clic en el campo Sel de la oficina de Mesa de Entradas.

X CEARAR

Escritos nuevo

Semccinne ¢ FUERO 3l qpae penunecs ol expedienta y egn ngresa of NRO, DE EXPEDIENTE PRINCIPAL Al Nnalics haga click on BUSCAR pads obtenss ks auto dal siama

Resutiachon de b bisgueda 1 Expadiente/y

La ULTIMA RADICACION sw enscusntra denotada con wn fondo del miune colur de sote teuta.

REMISION
ME . REMISION INCOMPETENCIA S/ESCRITOS SUELTOS C/ 5/ ESCRITOS SUELTOS
Fecha Hora  Unidad Jadicial Sel.
21/992020  GRO0  Mesa de Erpoades Owll Comeszial Comiin € n |
9. Completar los campos correspondientes.
Catzgoria Descripcidn Doble Fa2? Presenta Documentacon?
Archive/s

Seleccionar archivo | No se #5gid archivo

4 PRESENTAR ESCRITO
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Instructivo de remision de expedientes entre Mesas de Entradas de fueros no penales

10. Cargar los archivos que componen el expediente

Nota: Por presentacion se pueden adjuntar hasta 4 (cuatro) archivos de 7,5 MB cada uno.
Es importante tener en cuenta este dato al momento de escanear y guardar en pdf ya que
puede resultar mas practico guardar varias actuaciones en un mismo archivo hasta
completar los 7,5 MB.

I I. Para finalizar, hacer clic en “PRESENTAR ESCRITO”.

PASOS A REALIZAR POR LA MESA DE ENTRADA DE DESTINO

Ingresar al SAE.

Ir a la funcion “ESCRITOS PARA RECIBIR”.

Recibir el/los escritos que contienen las actuaciones en el expediente “REMISION”.

Ir a la historia del expediente “REMISION”.

Posicionarse en el escrito recibido y descargar en la computadora todos los archivos

vih W —

adjuntos. Si hubiera mas de un escrito que se corresponda con el mismo expediente
proceder de igual manera.

6. Reservar hasta que se reciba el expediente fisico.

7. Una vez recibido el expediente fisico, corroborar que no tuviera una intervencién anterior
el fuero. Si es asi, respetar el numero de expediente viejo.

8. Generar un nuevo expediente, cargar los datos de las partes, y realizar la correspondiente
radicacién.

9. Adjuntar al cargo, el escrito enviado en el expediente REMISION.
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