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PASOS PARA REALIZAR LA MANDA JUDICIAL  

Importante: Previo a la confección de la cédula/oficio a Juzgados de Paz el profesional 

solicitante deberá abonar la movilidad en el botón de pagos del Portal del SAE 

 

 

Pasos a realizar por la Unidad judicial 

1. Ingresar al SAE con usuario y contraseña. 

2. Ingresar al botón “HISTORIA” del Expediente. 

3. Presionar el botón “AGREGAR”. 

4. Seleccionar el modelo que corresponda a “Cédula juez de paz Casillero virtual” u “Oficio 

Juez de paz casillero virtual”. 

 

 

 Sea cual fuere el modelo que se use es necesario que el subtipo de actuación sea “cédula casillero virtual firma digital” u “oficio casillero virtual firma digital”. 

 

 

 

 

 

5. Desde el botón controlar que el modelo seleccionado tenga la variable 

correspondiente a Entidades.  

a. Si el modelo tiene la variable Ø900 seguir en el paso 6. 

b. Si el modelo no tiene la variable Ø900 realizar la corrección del mismo y volver a 

empezar el procedimiento de confección. 

 

Nota: Este tipo de cédulas y oficios serán depositados en el casillero digital del Juzgado de 

Paz, quienes serán los responsables de imprimirlos y realizar la medida que ordena la 

manda judicial. 
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6. Al seleccionar el modelo, completar la actuación con las preguntas y variables solicitadas. 

Luego, en la variable Ø900 seleccionar la oficina correspondiente al Juzgado de Paz de 

destino. 

 

 

a. Si necesita adjuntar archivos a la actuación: 

i. En la siguiente ventana presionar el botón “ADJUNTOS”  

 

ii. Luego, hacer clic en “ADJUNTAR” 
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iii. El sistema abrirá una ventana donde hay que seleccionar los archivos que 

se adjuntarán a la actuación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Si no necesita adjuntar archivos seguir en el punto 7. 

7. Colocar la actuación en estado “Para Firmar”. 

8. Remitir a Secretario/a para la firma. 

 

Pasos a realizar por el/a Secretario/a 

Para efectuar el control de la manda judicial deberá realizar los siguientes pasos: 

1. Ingresar al SAE con usuario y contraseña. 

2. Acceder al ícono “Firmar Actuación Masiva” o firmar a través de la historia del 

expediente, según considere. 

3. Controlar la actuación. 

a. Si la actuación es correcta, firmar digitalmente (ver Instructivo de “Firma Digital 

de Actuaciones”). El sistema automáticamente remitirá la cédula o el oficio a la 

casilla digital del Juzgado de paz seleccionado. 

b. Si luego del control, surge que requiere corrección, remitir al Encargado/a de 

confeccionarla. 

 

 

 

 

 

 

 

 


