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PASOS A SEGUIR  

1. Ingresar al Portal del SAE con usuario y contraseña  

 

2. Ir al módulo de “Oficina de Gestión Judicial”. 

 

3. Al ingresar el sistema muestra todas las solicitudes ingresadas con su estado 

correspondiente. 
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4.Para ingresar una solicitud, hacer clic en “Nueva Solicitud”

 

 

Paso 1- Datos del legajo 

5. Ingresar N° de Carpeta Judicial. Hacer clic en buscar 

 

6. Una vez que el sistema encuentra el legajo trae los datos correspondientes. 

Seleccionar. 

 

7.Luego hacer clic en “Siguiente Paso” 
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2do Paso- Datos de la audiencia  

1- Los datos requeridos en este paso se relacionan con la audiencia a celebrarse:  

- Tipo de audiencia: el sistema permite optar entre varios objetos de 

audiencia. 

- Unidad Fiscal Interviniente. 

- Fiscal o Auxiliar Fiscal que se presentará en audiencia.  

- Fecha de vencimiento de la Investigación Penal Preparatoria. Dato no 

obligatorio a fin continuar con el siguiente paso.  

2- Una vez finalizado hacer clic en “Siguiente Paso”  
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3er Paso- Datos del imputado 

1- Para cargar los datos del imputado hacer clic en “Buscar Imputados en las partes 

del legajo” 

 

2- El sistema muestra los datos cargados de la carpeta judicial. 

 

3- Realizar la selección correspondiente. 

4- Realizar la carga de los datos que identifican al imputado y su defensa técnica.  
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• Domicilio  (campo obligatorio) 

• Teléfono 

• Email  

• Provincia y localidad 

a. Imputado Menor: En el caso de imputados menores se opta en el recuadro 

por SI y se habilita la opción para seleccionar la Defensoría de Menores 

Interviniente.  

 

b. Defensa Técnica: 

 

c. Defensa Pública: Elegir las opciones correspondientes 

d. Defensa Particular: Permite seleccionar el abogado interviniente por el 

apellido, matrícula o CUIT.  

 

 

 

e. Imputado Detenido: En caso de imputados privados de la libertad seleccionar 

SI y se habilita un desplegable con todas las comisarías del distrito a fin de optar 

por aquella donde se encuentra alojado el imputado.  

f. Datos de la detención:  

- Fecha y Hora de detención 

- Fecha y Hora de vencimiento 
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g. Una vez finalizada la carga hacer clic en “Agregar”  

 

h. Por último, se abre un nuevo menú, hacer clic en “Siguiente Paso” para continuar 

con el proceso de solicitud.  

Dos o más imputados 

En caso que sea necesario cargar dos o más imputados, una vez cumplido los pasos 

detallados precedentemente, surge la opción de agregarlos mediante el icono 

 que consta arriba de los datos personales del o los 

imputados ya cargados en la solicitud. Procediendo en igual forma que la descrita con 

anterioridad.  
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El sistema permite eliminar los datos cargados, para ello, optar por el icono  que se 

encuentra a mano derecha. Así como también, es posible editar aquellos ya cargados 

con el icono . 

4to Paso- Datos de la víctima  

1- Para cargar los datos de la víctima hacer clic en “Buscar Imputados en las partes 

del legajo” 

 

2- El sistema muestra los datos cargados de la carpeta judicial. 

3- Realizar la selección correspondiente. 

4- Se abre un menú emergente con la carga de los datos necesarios.   
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a. Víctima Menor: Seleccionar lo que corresponda. En caso de seleccionar SI y 

se habilita la opción para seleccionar la Defensoría de Menores Interviniente.  

 

 

 

b. Defensa Técnica se despliegan las distintas defensorías del Ministerio Público. 

El procedimiento es el mismo que el descrito para el caso de imputado menor.  

 

c. Defensa Particular: Permite seleccionar el abogado interviniente por el 

apellido, matrícula o CUIT.  

 

d. Dos o más víctimas: El sistema permite la carga de dos o más víctimas.  
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5to Paso- Otros intervinientes  

1- El último paso es cargar otros intervinientes en audiencia, es decir, aquellas 

personas que participarán en la celebración de la misma pero no son parte. A tal 

efecto, seleccionar el icono . 

 

2- Cargar los datos correspondientes. 

 

- Apellido (Campo obligatorio) 

- Nombre - (Campo obligatorio) 

- Caracter - Campo obligatorio 

- Teléfono 

- Email 

- Domicilio  

 

3- Una vez finalizada la carga hacer clic en “Agregar”  
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4- El dato cargado puede ser eliminado mediante el icono  (mano derecha).  

5- Antes de completar el proceso de creación de la solicitud correspondiente, se 

debe tildar el carácter de Declaración Jurada . Si no es tildada emite un cartel 

de error el sistema.  

 

 

6- Por último, se genera la solicitud de audiencias conforme a los datos cargados 

(Datos de la Audiencia, Datos del Legajo, IMPUTADO/S, VICTIMA/S; 

INTERVINIENTES) y es vinculada a un número de identificación.  

 

 


