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Instructivo para crear modelos en SAE

PASOS A SEGUIR USANDO LIBRE OFFICE

I. Ira“CONFIGURACION”
2. Hacer clic en “MODELOS DE ACTUACION”

Inicio
. Expediente
@ Agenda

‘ I. Cuatrim.
Auditoria

@ Funciones
Configuracion @

Usuarios

Novedades

©

Tipo de Act.

Modelos Act.

Niveles Usuario

Juzgados

®

Parametrizacion

Certificados Firma

Usuarios Juzgados

Licencias

Feriados

Claves Abogados

iy

Parametros

Ferias

Cambiar Clave

3. Para modificar un modelo hay que posicionarse en el modelo y hacer clic en
“MODIFICAR”

Modelos de Escrito
. (®) Descripcién
Ingrese el texto a buscar: @ Agregar
Ver Todos
MODELO DE ESCRITO TIPO DE ESCRITO TIPO DE ESCRITO PADRE @Mod'rﬁcar
AUDIENCIA - FORMACION DE CUERFO ...| LEX A
C 1-CEDULA A LETRADO A DOMICILIO...| CEDULA CASILLERO CEDULAS
C 1-CEDULA A LETRADO A DOMICILIO. .| LEX
C 2 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL.,.| CEDULA CASILLERQ CEDULAS Borrar
C 2 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL. .| LEX
C3 - CEDULA FISCAL DE CAMARA LEX
C 3 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| CEDULA A DOMICILIO CEDULAS ° Consultar
C 3 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| LEX
C 4 - CEDULA PARA COMPLETAR DESTL... | LEX
C 4 - CEDULA PARA COMPLETAR DESTL... | LEX
C 5 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| CEDULA A JUZGADO DE PAZ CEDULAS @ Reporte
C 5 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| CEDULA LEY 22172 CEDULAS
C 6 - CEDULA A PERITOS CEDULA A DOMICILIO CEDULAS
C 6 - CEDULA A TESTIGOS LEX
C 7 - CEDULA CAJA DE PREV. Y SEG. S... | CEDULA A DOMICILIO CEDULAS
C 8 - CEDULA DEFENSCRIA DE MENORES | CEDULA A DOMICILIO CEDULAS
C 9 - CEDULA SUMINISTRADA POR LOS... | LEX
C 9 - CEDULA SUMINISTRADA POR LOS... | LEX ® Cerrar
CARATULA - CARATULA CUADERNILLO | LEX
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Instructivo para crear modelos en SAE

4. Para crear un modelo nuevo hay que presionar el botén “AGREGAR”
5. El sistema abrira la pantalla correspondiente al editor de texto

B nuevo MoDELO

Archivo Edtar Yer |nsertar Formato Iabla Hemamientas Veptana Ayyde

-8 Y8 T m-a an-p cweN ©
Predeterminado v Times New Roman vi 2 v AAdA i GRCEF - R R
“
Pégine 1/1 Palabeas: 0 Predetermmado Espaficl (Argenting) - 00 - —+

Se pueden encontrar las siguientes funciones:

Este simbolo hace referencia a las variables automaticas. Haciendo clic

lnsuhr\i'arhbh

en él, se despliega una ventana como la siguiente:

TEMA: |Todos los Temas v
VARIABLE TEMA DESCRIPCION
/MNOH Historia Mumero de Ofido -
@001 Expedientes  |Caratula completa
@002 Expedientes  |Observaciones
@003 Expedientes  |Instancia
@004 Expedientes M2 Expte. de Receptoria
@005 Expedientes  |M?Expte. de Receptoria 12 Inst.
@008 Expedientes  |M? de legajo de paralizado
@009 Expedientes M2 de legajo de archivo
@010 Expedientes Asesoria interviniente
@011 Expedientes  |Defensoria interviniente
@012 Expedientes  |[Fiscalia interviniente
@013 Expedientes  |Fecha de inicio del proceso
@014 Expedientes  |Fecha del redamo
@015 Expedientes  |Capital redamado
@016 Expedientes  |Hora de inicio del proceso
@019 Expedientes  |Fecha de finalizadion del proceso
@020 Expedientes  |Codigo de Barras
@021 Historia Fecha de ultimo acto procesal v

@ Seleccionar ® Cerrar

Aparecen todas las variables pero permite filtrar por “Tema” para acortar la busqueda
en el listado.

Para insertar la variable en la pagina del editor hay que seleccionarla.

Importante: La mayoria de las variables traen datos que ya se encuentran cargados en el
sistema.
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Instructivo para crear modelos en SAE

@1 . w Estafuncion abre una ventana que permite escribir la pregunta que

posteriormente aparecera para completar en el momento de
ejecutar el modelo.

Insertar variable de pregunta “

Preguntas de Opcion

Pregunta:

ESCRIBIR LA PREGUNTA QUE SE NECESI'I'A|

@ Aceptar ® Cerrar

Esta funcion permite in r una pregun n jon ra ir
@m“m sta funcion permite insertar una pregunta con opciones para

seleccionando conforme lo que se necesita en el momento de
ejecutar el modelo.

Insertar variable de opciones

Preqgunta: |SELECCIOME QUIEM FIRMA

Opcisn: || Agregar

SECRETARIA
SECRETARIO

@ Aotgtar ® Cerrar

Primero se escribe la pregunta y luego las opciones presionando el boton “AGREGAR”
para que se inserten. Una vez finalizado hay que hacer clic en “ACEPTAR”.

@Imnlgmda Esta funcidon permite insertar diligencias.

NDILI-OBSE:
NDILI-DEST: ESTE CAMPO ES OBLIGATORIO PARA GENERAR LA DILIGENCIA/
NDILI-DOMI:
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Instructivo para crear modelos en SAE

6. Completar el cuerpo del modelo.

Archivo Editar Yer |nsetasr Formato Iabla Hemamientss Veptans Ayuda

-8 sga Te B-a ac-p L R
Predeterminado v Times New Roman v o2 v A AA g (GRCSRE - RIRd R
JUICIO: "@001"

San Miguel de Tucuman, @138.- @000Ingrese texto del decreto.- oo

7. Una vez finalizada la confeccion del modelo hay que guardarlo

Guardar Modelo

Tipo de Escrito: | ACTAS W |ACTAS ]

Descripcian:

ACTA DE AUDIEMCIA TESTIMOMIAL

[ Modelo Genérico 3
@ Aceptar

I. Seleccionar el tipo de Escrito: Decreto, oficio, cédulas, notas, etc.
2. Elegir el subtipo. Por ejemplo, si es Oficio se seleccionar entre Oficio Ley, Oficio

Juez de Paz.
3. Permite ponerle un nombre al modelo para identificarlo.
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Instructivo para crear modelos en SAE

PASOS A SEGUIR USANDO JWORD

Ir a “CONFIGURACION”

2. Hacer clic en “MODELOS DE ACTUACION”

Inicio
. Expediente
@ Agenda

‘ I. Cuatrim.
Auditoria

@ Funciones
Configuracion @

Usuarios

Novedades

©

Tipo de Act.

Modelos Act.

Niveles Usuario

Juzgados

®

Parametrizacion

Licencias

Feriados

Certificados Firma

Usuarios Juzgados

Claves Abogados

iy

Parametros

Ferias

Cambiar Clave

3. Para modificar un modelo hay que posicionarse en el modelo y hacer clic en

“MODIFICAR”

Modelos de Escrito
Ingrese el texto a buscar: (®) Desaripdidn
Ver Todos
MODELO DE ESCRITO TIPO DE ESCRITO TIPO DE ESCRITO PADRE
AUDIEMCIA - FORMACION DE CUERPO ... | LEX
C 1-CEDULA A LETRADO A DOMICILIO...| CEDULA CASILLERO CEDULAS
C 1-CEDULA A LETRADO A DOMICILIO...| LEX
C 2 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| CEDULA CASILLERO CEDULAS
C 2 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| LEX
C3 - CEDULA FISCAL DE CAMARA LEX
C 3 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| CEDULA A DOMICILIO CEDULAS
C 3 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| LEX
C 4 - CEDULA PARA COMPLETAR. DESTL... | LEX
C 4 - CEDULA PARA COMPLETAR. DESTL... | LEX
C 5 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| CEDULA A JUZGADO DE PAZ CEDULAS
C 5 - CEDULA JUSTICIABLE AL DOMICIL...| CEDULA LEY 22172 CEDULAS
C & - CEDULA A PERITOS CEDULA A DOMICILIO CEDULAS
C & - CEDULA A TESTIGOS LEX
C 7-CEDULA CAJA DE PREV. Y SEG. 5... | CEDULA A DOMICILIO CEDULAS
C 8§ - CEDULA DEFENSORIA DE MENORES | CEDULA A DOMICILIO CEDULAS
C 9 - CEDULA SUMINISTRADA POR LOS. .. | LEX
C 9 - CEDULA SUMINISTRADA POR. LOS... | LEX
CARATULA - CARATULA CUADERNILLO LEX
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Instructivo para crear modelos en SAE

4. Para crear un modelo nuevo hay que presionar el boton “AGREGAR”
5. El sistema abrira la pantalla correspondiente al editor de texto

Archivo Editar Vista Insertar Formato Tabla

= i 42 s

CHEEA 4BEYS I [ /EDA® 4 B[00 v
Aric vio viBiusaam|E]EE=]a a e

* i. .

Se pueden encontrar las siguientes funciones:

despliega una ventana como la siguiente:

Este simbolo hace referencia a las variables automaticas. Haciendo clic en él, se

Variables

TEMA: |Todos los Temas v

I VARIABLE TEMA DESCRIPCION
|,|’,|’NOH Historia Mimero de Oficio -
o001 Expedientes  |Caratula completa

@002 Expedientes  |Observaciones

@003 Expedientes  |Instancia

@004 Expedientes  |N®Expte. de Receptoria

@005 Expedientes  |N2Expte. de Receptoria 12 Inst.

@008 Expedientes  |N? de legajo de paralizado

@009 Expedientes  |N2 de legajo de archivo

@010 Expedientes Asesoria interviniente

@011 Expedientes  |Defensoria interviniente

@012 Expedientes  |Fiscalia interviniente

@013 Expedientes  |Fecha de inicio del proceso

@014 Expedientes  |Fecha del redamo

@015 Expedientes  |Capital redamado

@016 Expedientes  |Hora de inicio del proceso

@019 Expedientes  |Fecha de finalizadion del proceso

@020 Expedientes  |Codigo de Barras

@021 Historia Fecha de ultimo acto procesal w

@ Seleccionar ® Cerrar

Aparecen todas las variables pero permite filtrar por “Tema” para acortar la busqueda

en el listado.

Para insertar la variable en la pagina del editor hay que seleccionarla.

Importante: La mayoria de las variables traen datos que ya se encuentran cargados en el

sistema.
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Instructivo para crear modelos en SAE

Esta funcion abre una ventana que permite escribir la pregunta que
posteriormente aparecera para completar en el momento de ejecutar el modelo.

Insertar variable de pregunta “

Pregunta:
ESCRIBIR. LA PREGUNTA QUE SE NECESI'I'Al

@ Aceptar ® Cerrar

E Esta funcion permite insertar una pregunta con opciones para ir seleccionando
conforme lo que se necesita en el momento de ejecutar el modelo.

Insertar variable de opciones

Pregunta: |SELECCIOME QUIEN FIRMA

Opcign: | Agregar

SECRETARIA
SECRETARIO

@ Aotgtar ® Cerrar

Primero se escribe la pregunta y luego las opciones presionando el boton “AGREGAR”
para que se inserten. Una vez finalizado hay que hacer clic en “ACEPTAR”.

Esta funcion permite insertar diligencias.

HDILI-OBSE: ¥
HDILI-DEST: ESTE CAMPO ES OBLIGATORIO PARA GEMERAR LA DILIGENCIAN

HDILI-DOMI: i
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Instructivo para crear modelos en SAE

6. Completar el cuerpo del modelo.

Archivo Editar Vista Insertar Formato Tabla

CHeEf|tEr¢vI|FEE @8 d Bloo
[Aral ‘2 ~eiusmmlz=zEaa e =eel)
d} v 2 v ' 1.2 e 3 4 H 6 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 16

B JUICIO: "@001"
I

San Miguel de Tucuman, @138.- @000Ingrese texto del decretod.- @oos

7. Una vez finalizada la confeccion del modelo hay que guardarlo

Guardar Modelo

Tipo de Escrito: | ACTAS W || ACTAS ¥
Descripcidn:

ACTA DE AUDIENCIA TESTIMOMIAL

[ ] Modelo Genérico 3
@ Aceptar

4. Seleccionar el tipo de Escrito: Decreto, oficio, cédulas, notas, etc.

5. Elegir el subtipo. Por ejemplo, si es Oficio se seleccionar entre Oficio Ley, Oficio

Juez de Paz.
6. Permite ponerle un nombre al modelo para identificarlo.
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