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Instructivo para realizar presentaciones digitales

PASOS PARA REALIZAR:

I. Confeccionar la presentacion conforme los requisitos establecidos en la
reglamentacion vigente.

2. Firmar digitalmente la presentacion siguiendo las indicaciones del Instructivo
“Instructivo de generacion de presentaciones digitales”.

3. Ingresar al “Portal del SAE”

PORTAL DEL SAE

Ingrese su CUIL y contrasefia para iniciar sesion

im & D & O

Ingrese CUIL

Password

Olvidé su contrasefia? #) Iniciar Sesion

Si alin no se encuentra registrado, haga click AQUI

© 2020 - Direccién de Sistemas

4. Ingresar a la seccion “INGRESO DE ESCRITOS”.

Ingreso de Escritos

Este servicic le permitira ingresar un escrito a través
de un archivo adjunto en el legajo que necesite,
también podra revisar el historial y el estado de sus
escritos ingresados.

5. En la pantalla de Inicio hacer clic en “NUEVO”.

Escritos Listado -

Bienvenido, aqui se listarn todos los Escritos que haya ingresado a través de esta plataforma. Los ultimos se mostraran primero, pero podra filtrar la informacién por cualquier de los campos que se
muestran a continuacion. Simplemente complete alguno de ellos y luego presione el boton @, (BUSCAR)

Nro. Expt Descripcior Todos los Fueros ¥ Todos los Estados v Todas las Categorias v n

Presentade  Unidad Judicial Expediente Categoria Descripcion Estado Accién

17/12/2025 10:42 OGJ-1ERA INSTANCIA-5an Lorenzo 21-09660434-0 COTROS prueba PRESENTADO n n n
1211272005 1028 OGI-1ERA INSTANCIA-San Lorenza 21-08001047-5 oTROS prucba PRESENTADD gaono
03/12/2025 11:05 OGJ-1ERA INSTANCIA-San Lorenzo 21-09646841-2 OTROS digsdf PRESENTADO n u u
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Instructivo para realizar presentaciones digitales

6. Completar los datos solicitados para la busqueda del expediente: fuero “Penal” y

numero de carpeta judicial. Hacer clic en “BUSCAR”.

Escritos Nuevo X CERRAR

Seleccione el FUERO al que pertenece el expediente, y luego ingrese el NRO. DE EXPEDIENTE PRINCIPAL. Al finalizar haga click en BUSCAR para obtener los datos del mismo.

Penal v 21-09660434-0/ Q BUSCAR & LIMPIAR

7. Hacer clic en la tilde que aparece en el campo “Sel” correspondiente a la oficina

donde se encuentra radicada la carpeta judicial

Seleccione el FUERO al que pertenece el expediente, y luego ingrese el NRO. DE EXPEDIENTE PRINCIPAL. Al finalizar haga click en BUSCAR para obtener los datos del mismo.

T o~
Resultados de |a busqueda: 2 Expediente/s

La ULTIMA RADICACION se encuentra denotada con un fondo del mismo color de este texto.

21-09660434-0

win el il s Bl p, gy Ee e RS e R W e Cm—
Fecha Hora Unidad Judicial

Sel.
28/10/2025 OGJ-1ERA INSTANCIA-San Lorenzo

8. Elegir la categoria de la presentacion a realizar de acuerdo al menu desplegable .

Agregar la correspondiente “Descripcion” de la presentacion.

HE )
M e el = BTN T CH T CE e M
0GJ-1ERA INSTANCIA-San Lorenzo

Seleccione la CATEGORIA del escrito a presentar, indique si el archivo es doble faz o no y si debe presentar documentacién original.
Luego seleccione el/los archivos que desea presentar. Por dltimo presione el botan 4§ PRESENTAR ESCRITO para enviar los datos.

Categoria Descripcion Presenta Documentacion?

Seleccione v Lo que ingrese aqui le serviré de referencia Seleccione v

Archivo/s

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

9. Seleccionar si presentara documentacion adjunta.
a. Si no presentara documentacion, seguir con el paso 10.

b. Si presentard documentacion, debera digitalizarla y firmarla digitalmente,

seleccionar el documento y adjuntarlo a la presentacion digital que se subira.
10. Subir la presentacién firmada digitalmente
I'l. Para finalizar, presione el botén “PRESENTAR ESCRITO”.

Nota: El sistema permitira subir hasta 4 (cuatro) archivos por presentacién, con un

limite de 7,5 MB cada uno.
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Instructivo para realizar presentaciones digitales

PASOS PARA REALIZAR POR EL/LA ABOGADO/A PATROCINANTE:

I. Confeccionar la presentacion conforme los requisitos establecidos en la
reglamentacion vigente.

2. Debera tenerse presente si el patrocinado tiene firma digital.

A- Si el patrocinado no tiene firma digital:

e Imprimir la presentacion, debiendo el /la patrocinado/a firmarla olografamente.
® Escanear la presentacion firmada, guardarla en formato PDF y firmarla
digitalmente por el letrado siguiendo las indicaciones del Instructivo “Instructivo

de generacién de presentaciones digitales”.

B- Si el patrocinado tiene firma digital:

® Guardar el documento en formato pdf.

e Enviar (por medio de pendrive, mail u otro medio) el documento a su
patrocinado para que lo firme digitalmente.

e Recibir el documento firmado digitalmente por el patrocinado y a continuacion
firmarlo digitalmente siguiendo las indicaciones del Instructivo “Instructivo de

generacion de presentaciones digitales”.

3. Ingresar al “Portal del SAE”.

e
PORTAL DEL SAE [~
Ingrese su CUIL y contrasena para iniciar sesion —
=
Ingrese CUIL
Password
Olvidé su contrasefia?

Si alin no se encuentra registrado, haga click AQUI

© 2020 - Direccién de Sistemas

4. Acceder a la seccion “INGRESO DE ESCRITOS”.

Ingreso de Escritos

Este servicic le permitira ingresar un escrito a traves
de un archivo adjunto en el legajo que necesite,
también podra revisar | historial y el estado de sus
escritos ingresados.
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Instructivo para realizar presentaciones digitales

5. Hacer clic en “NUEVO”.

Escritos Listado -

Bienvenido, aqui se listaran todos los Escritos que haya ingresado a través de esta plataforma. Los Gltimos se mostraran primero, pero podri filtrar la informacion por cualquier de los campos que se

muestran a continuacisn. Simplemente complete alguno de ellos y luego presione el boton @ (BUSCAR)

Nro. Expt Descripcian Todos los Fueros v Todos los Estados v Todas las Categorias A “

Expediente Categoria Descripcién Estado Accién

OTROS prueba PRESENTADO nun

Presentado Unidad Judicial

17/12/2025 10:42 OGJ-1ERA INSTANCIA-5an Lorenzo 21-09660434-0
121272005 1028 OG)-TERA INSTANCIA-San Lorenzo 21-08001047-5 OTROS pruca PRESENTADO (w]o]
03/12/2025 11:05 QGJ-1ERA INSTANCIA-San Lorenzo 21-09646841-2 OTROS dfgsdf PRESENTADO n n n

6. Completar los datos solicitados para la busqueda del expediente: fuero “penal”,

numero de carpeta judicial y hacer clic en “BUSCAR”

Escritos Nuevo X CERRAR

Seleccione el FUERO al que pertenece el expediente, y luego ingrese el NRO. DE EXPEDIENTE PRINCIPAL. Al finalizar haga click en BUSCAR para obtener los datos del mismo.

Penal v 21-09660434-0f Q, BUSCAR ¥ & LIMPIAR

7. Hacer clic en la tilde que aparece en el campo “Sel” correspondiente a la oficina

donde se encuentra radicada la carpeta judicial

Seleccione el FUERO al que pertenece el expediente, y luego ingrese el NRO. DE EXPEDIENTE PRINCIPAL. Al finalizar haga click en BUSCAR para obtener los datos del mismo.

Penal v 21-09660434-0 Q BUSCAR & LIMPIAR

Resultados de |a busqueda: 2 Expediente/s

La ULTIMA RADICACION se encuentra denotada con un fondo del mismo color de este texto.

21-09660434-0

ol i e e Bl e ot e i — o co—
Fecha Hora Unidad Judicial Sel.
28/10/2025 OGJ-1ERA INSTANCIA-San Lorenzo

8. Elegir la categoria de la presentacion a realizar de acuerdo al menu desplegable .

Agregar la correspondiente “Descripcion” de la presentacion.

21-Be—ie -0
W Tl e
0GJ-1ERA INSTANCIA-San Lorenzo

—— L R o b T

Seleccione la CATEGORIA del escrito a presentar, indique si el archivo es doble faz o no y si debe presentar documentacién original.
Luego seleccione el/los archivos que desea presentar. Por dltimo presione el boton #i PRESENTAR ESCRITO para enviar los datos.

Presenta Documentacion?

Categoria Descripcién
Seleccione.. v Lo que ingrese aqui le servira de referencia Seleccione... v
Archivo/s

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

€l archivo no debe superar los 7.5 MB.

9. Seleccionar si presentara documentacion adjunta.
C. Si no presentara documentacion, seguir con el paso |0.

d. Si presentard documentacion, debera digitalizarla y firmar digitalmente,

seleccionar el documento y adjuntarlo a la presentacion digital que se subira.

10. Subir la presentacion firmada digitalmente
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Instructivo para realizar presentaciones digitales

I 1. Para finalizar, presione el boton “PRESENTAR ESCRITO”.

Nota: El sistema permitira subir hasta 4 (cuatro) archivos por presentacién, con un

limite de 7,5 MB cada uno.
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