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Guía Rápida – SICAD 
 

Agregado de una o más actuaciones en otra – Solapa 
Actuaciones Vinculadas 

 

Funcionalidad permitida para los Roles:  
● Mesa de Entrada Básico 

● Mesa de Entrada Avanzado 

● Administrador 

 

Vinculación Agregada Digital 
 

Paso 1: 
 
Buscamos la actuación a la cual se le agregará la otra actuación digital. 

 
Imagen 1: Buscador de Actuaciones 
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Paso 2: 
 
Una vez en la actuación, editamos la misma mediante el botón de “Modificar” tal como se 
muestra en la siguiente figura. 
 

 
 

Imagen 2: Edición de la actuación 
 
Paso 3: 
Vinculamos una o más actuaciones digitales a otra como tipo agregada. 
 

 
 

Imagen 3: Agregar una Actuación a otra 
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Importante: Cabe aclarar que para poder agregar una actuación digital a otra, ambas deben 
de estar recibidas por la persona que realiza la acción de agregado. 
 

Paso 4: 
Luego deberemos ingresar en el buscador los criterios deseados para encontrar la actuación 
que se va a vincular. 
 
De no seleccionar ningún criterio de búsqueda el sistema traerá todas las posibles 
actuaciones que se pueden agregar, pudiendo seleccionarlas, tal como se muestra en la 
siguiente figura. 
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Imagen 5: Agregado de dos actuaciones 
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Paso 5: 
Una vez que presionamos el botón de siguiente, el sistema nos llevará a otra pantalla en la 
cual deberemos ingresar el motivo por el cual se agrega una actuación a la otra, y luego 
nuestro pin de seguridad, para validar la operación. 
 

 
Imagen 6: Motivo del agregado 

 

Paso 5: 
Cuando concluimos con la operación anterior, el sistema nos mostrará en la pestaña de 
vinculaciones de la actuación, los agregados al expediente principal con la etiqueta del tipo 
“Agregado”. 
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Imagen 7: Visualización de las actuaciones agregadas 

 
Paso 6: 
Una vez que se agrega una actuación a la otra, el sistema adjuntará automáticamente a la 
actuación original, el documento (Providencia) mostrando en su contenido, al nombre y 
apellido del usuario realizó la operación de agregado como así también el motivo por el cual 
se realizó dicha operación  
Esto se verá reflejado en la pestaña documentos de la actuación. 
 

Desagregar una Vinculación Digital 
 
En el caso de que se quiera desagregar una actuación, se deberá proceder de la siguiente 
manera: 

Paso 1: 

Debemos hacer click en el icono  como se muestra en la imagen a continuación. 
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Imagen 8: Opción para desagregar una actuación 

 

Paso 2: 
A continuación el sistema nos enviará a una nueva pantalla en la cual nos solicitará que 
ingresemos el motivo por el cual se vuelve a desagregar la actuación, además deberemos 
adjuntar el documento firmado digitalmente que autoriza a dicha acción. 
Ingresamos el pin de seguridad y guardamos los cambios. 
 

 
Imagen 9: Desagregar una actuación 
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De esta manera la actuación se desagrega del expediente conservando la estructura original 
que tenía el mismo antes del momento de agregarse, volviendo a tener identidad propia, 
pudiéndose volver a trabajar con él nuevamente. 
 
Paso 3: 
Una vez que se desagrega la actuación, el sistema adjuntará automáticamente a la actuación 
original, el documento (Providencia) en el cual se autoriza dicho movimiento, esto también 
sucede cuando se realiza el agregado.  
Esto se verá reflejado en la pestaña documentos de la actuación tal como se ve en la imagen 
a continuación. 
 

 
 

Imagen 10: Providencias del Agregado y Desagregado 
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