
 
 

 
 
 

Guía Rápida - SICAD 
Bandeja de Entrada - Recepción de Actuaciones 

 

Esta funcionalidad está disponible en las bandejas de entrada para las solapas de ​“Actuaciones              
en mesa” y ​“Mis Actuaciones”, se utiliza para recibir una o más actuaciones que fueron               
asignadas a la mesa o a mi persona. 
 
 

Funcionalidad permitida para los Roles:  
● Mesa de Entrada Básico 
● Operador 
● Mesa de Entrada Avanzado 
● Administrador 

 

Paso 1: 
Se buscará la actuación o actuaciones que se desea recibir mediante el buscador proporcionado              
en cada bandeja de entrada. 
 
 
Paso 2: 

A continuación se deberá el seleccionar el control ( ) por cada actuación para que el botón de                 
recibir se habilite. 

En el caso de que se quiera recibir más de una actuación, se deberá seleccionar las mismas,                 
tildandolas una a una. 
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Paso 3: 
Presionamos el botón de ​“Recibir”​, y el sistema llevará a una nueva ventana en la cual nos                 
mostrará a modo informativo el Nro de actuación, caratula y observación de las/s actuaciones              
que se van a recibir. 
A continuación debemos ingresar el pin de seguridad para confirmar la recepción de la              
actuación. 
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Paso 4: 

Una vez confirmada la recepción de la actuación, el sistema nos mostrará un mensaje de               
confirmación que la actuación ha sido recepcionada con éxito, para luego enviarla a la pestaña               
de “Mis Actuaciones Recibidas”. 
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En esta instancia ya tendremos la posesión de la actuación para poder consultarla y trabajarla               
pudiendo añadir nuevos documentos. 
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