
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO DE RECEPCION Y CONTESTACION DE 

MANDAS JUDICIALES PARA JUSTICIA DE PAZ  

(Juzgados de paz y Superintendencia de juzgados de paz) 
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Pasos a realizar por el Juzgado de Paz interviniente: 

 

1. Controlar diariamente en el mail, declarado oportunamente para el alta del Casillero 

Digital, los presupuestos enviados por la Superintendencia de Juzgados de Paz. 

2. Ingresar el Portal de SAE con usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Hacer clic en el botón “ACCEDER” de la sección “CASILLERO DE NOTIFICACIONES” 

 

4. Seleccionar el fuero en cual consultar lo recibido en la oficina 

 

a. Se puede ingresar de dos maneras: 

i. Haciendo clic en el nombre del fuero. Entonces se despliega el listado de 

las últimas cédulas y oficios recibidos. 
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ii. Presionando el botón “VER TODOS”. Entonces se abrirá otra ventana en 

donde aparecerán listadas todas las notificaciones. 

Es posible filtrar por número de expediente, por descripción, por unidad judicial, destinatario y 

por parámetros de fechas. 

5. Para consultar alguna cédula u oficio hacer clic en el botón . 

 

6. Desde esa ventana, se puede imprimir el oficio o la cédula, según corresponda. 

7. Si la notificación contiene archivo adjunto aparecerá como la imagen siguiente: 

8. Ver el adjunto presionando el botón correspondiente. Al abrirlo es posible imprimirlo. 

9. Controlar que los bonos de movilidad adjuntados sean suficientes para realizar la diligencia 

solicitada, de acuerdo al presupuesto remitido por la Superintendencia de Juzgados de Paz 

al correo electrónico, señalado en el punto 1. 

a. En caso afirmativo continuar con el punto 10. 

b. En caso que los bonos sean insuficientes, comunicarse con el profesional, a través 

del mail en el que se presupuestó la manda judicial a fin de que reponga la 

diferencia. La reposición del profesional deberá digitalizarse y enviarse al Juzgado 

de Paz por el mismo medio de comunicación. 

10. Imprimir la comunicación y la documentación adjuntada, tal como se indica en los puntos 

6, 7 y 8. 

11. Diligenciar la manda Judicial. 

12. Escanear la manda Judicial diligenciada y guardarla en formato PDF. 
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13. Entrar al “PORTAL DEL SAE” con usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Hacer clic en el botón “ACCEDER” de la sección “INGRESO DE ESCRITOS”. 

 

15. Hacer clic en “NUEVO”. 

 

 

16. Seleccionar fuero y N° de expediente. 
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17. Seleccionar el juzgado en el que se presentará el documento haciendo clic en el tilde que 

aparece en el campo “Sel.” 

 

 

 

18. Completar los campos necesarios para realizar la presentación 

 

 

 

 

19. En la sección “Archivos” cargar la cédula u oficio diligenciado en formato PDF que fue 

previamente guardado en la computadora tal como se indicó en el punto 12. 

20.  Para finalizar, hacer clic en “PRESENTAR ESCRITO”. 

21. Remitir quincenalmente en soporte papel las mandas judiciales informadas junto a los 

bonos de movilidad correspondientes a Superintendencia de Juzgados de Paz, para que 

esta oportunamente redistribuya a las Unidades Judiciales de origen. 

 

 

Pasos a realizar por la Superintendencia de Juzgados de Paz 

 

1. Recepcionar los mails con las solicitudes de presupuestos de movilidad. 

2. Contestar los mismos, con expresa indicación del Juzgado de Paz responsable del 

diligenciamiento, con copia al mail del juzgado de Paz declarado oportunamente para el 

alta de la clave informática simple. 

3. Recepcionar quincenalmente las mandas judiciales remitidas por los Juzgados de Paz, en 

formato papel y los bonos de movilidad adjuntos a las mismas.  
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4. Controlar los bonos de movilidad y las comunicaciones diligenciadas, a fin de elevar el 

correspondiente informe a Secretaría Administrativa para que ejecute los pagos. 

5. Remitir, una vez finalizada la situación sanitaria actual, las mandas Judiciales a las 

unidades de origen. 

 

 

 

 

 

 

 


