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PASOS A REALIZAR POR LA UNIDAD JUDICIAL PARA EL ENVIO DE OFICIOS 

1. Ingresar a SAE con usuario y contraseña. 

2. Controlar que la unidad cuente con al menos un modelo de oficio vinculado al tipo “OFICIO 

A OFICINAS JURISDICCIONALES”. 

a) Si no cuenta con el modelo correspondiente se debe crearlo. Para lo cual hay que 

ir a “CONFIGURACION” y luego “MODELO DE ACTUACION”. 

I. Hacer clic en “AGREGAR” y confeccionar el modelo. 

 

II. Una vez listo el modelo, hacer clic en “GUARDAR” y guardarlo como tipo  

“OFICIO A OFICINAS JURISDICCIONALES”  

 

- En tipo seleccionar “OFICIO” 

- En subtipo de actuación seleccionar “OFICIO A OFICINAS 

JURISDICCIONALES” 

- Escribir el nombre del modelo 

- Hacer clic en “ACEPTAR”.  

b) Si cuenta con el oficio seguir en el punto 3. 
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3. Ir a la historia del expediente y confeccionar el oficio seleccionando el modelo vinculado con 

el tipo de actuación correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Si el modelo elegido no está vinculado al subtipo de actuación correspondiente no 

podrá enviarse el oficio. 

4. Una vez confeccionado, firmar digitalmente el oficio. 

5. Luego de firmado, posicionarse en la actuación y hacer clic en “OPC. HISTORIA” 

 

6. Hacer clic en “ENVIO OFICIO”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para que el envío se realice es necesario que la actuación se encuentre firmada digitalmente y que 

haya sido correctamente vinculado al tipo y subtipo de actuación correspondiente.  
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Si esto no se cumple el sistema arrojará los siguientes mensajes de error: 

 

7. En la siguiente ventana se debe seleccionar el Centro Judicial, Fuero y Unidad judicial a donde 

se enviará el oficio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se puede seleccionar más de una unidad o en caso de necesitar enviar a todas se puede tildar 

“TODOS”. 

 

 

8. Una vez que se envía el sistema muestra el mensaje correspondiente. 
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PASOS A REALIZAR POR LA UNIDAD JUDICIAL PARA LA RECEPCION DE 

OFICIOS 

1. Ingresar a SAE con usuario y contraseña. 

2. Ir a “INICIO” 

3. Hacer clic en “OFICIOS PARA RECIBIR” 

 

 

 

4. Se abrirá una ventana con todos los oficios pendientes de recibir que tiene la unidad 

 

 

5. Previo a la recepción es necesario consultar el cuerpo del oficio para determinar a qué 

expediente debe ir la comunicación. Para lo cual hay que hacer clic en el ícono del 

flipbook.  En caso que no corresponda a un expediente específico, deberá ser agregado al 

expediente genérico creado en cada unidad judicial.  
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6. El sistema abre el flipbook 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Una vez que el expediente este identificado hay que posicionarse en el oficio a recibir, 

seleccionar el “TRAMITE” que se le va a dar al expediente y hacer clic en “ACEPTAR”. 
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8. Se debe indicar a cual expediente enviar el oficio que se está por recibir. Una vez que el 

sistema identifica la causa hay que hacer clic en “ACEPTAR”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. El oficio recibido desaparece del listado de oficios pendientes y ya puede consultarse en la 

historia del expediente donde se recibió. 

10. Para consultar el oficio hay que posicionarse en la actuación y hacer clic en el ícono de 

“Vínculo”. 

11. Se abrirá la ventana con el vínculo a ese oficio. 

12. Al hacer clic en el vínculo se abrirá el flipbook. 

 


