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Atención al Público



Preventivos

•Comunicación al Juez
•Preventivo y Sumario llevan igual Número
•Separar por comisarías en Biblioratos





Sumarios Policiales

                       Preliminar policial

Control

•Fecha y lugar de comisión del 
Hecho

•Si tiene detenidos
•Edad
•Notificación Motivo Detención
•Acta de secuestros si tiene



Expedientes
Contenido de Carátulas

Carátula 
Expediente Principal

Carátula N.N.

•Con o sin detenidos
•Extravío cheque y varios
•Denuncias Fiscales
•Apellido nombre Imp. o 

Dcte.
•Número y Año de 

Expediente
•Sumario y Comis. 

Interviniente

•Inserción de Orden del Día 
N.N.



Libros Obligatorios

1. de entradas y salidas de expedientes.
2. de oficios  y comunicaciones, que podrán 

componerse con copias carbónicas.
3. de recibos de expedientes.
4. de sentencias.
5. de autos interlocutorios con fuerza de definitiva 

y autos varios.
6. de expedientes a notificación.
7. en las Secretarías de los Juzgados Penales se 

llevará un libro de fianzas a los efectos del art. 
382 del Código de Procedimientos en lo 
Criminal, en el que se anotarán aquéllas por 
orden cronológico y sin dejar claros, y un Libro 
de Detenidos con la filiación de los mismos, 
causa, fecha de detención, libertad, o en su 
caso, pase a disposición de otro Juzgado.



Cuadernos

•OFICIOS A S.T.J. Y JUZGADOS VARIOS
•OFICIOS VARIOS
•CORRECCIONAL
•TRIBUNAL PENAL
•CEDULAS
•CORREO
•REBELDES
•REINCIDENCIA
•PROFESIONALES
•PRESTAMOS A PERITOS



Escritos

Cargo

•Hora y Fecha de presentación

•Nombre y Firma de quien 
presenta

•Detalle documentación 
acompañada



Revisión de Expedientes

a) Las partes, sus abogados, apoderados, 
representantes legales y los peritos y 
martilleros propuestos o designados en el 
juicio. También podrán hacerlo las personas 
facultadas debidamente por los abogados y 
procuradores, y por los representantes de la 
Nación, de las Provincias, de las 
Municipalidades y de las reparticiones 
autárquicas, previa autorización otorgada 
por el tribunal de la causa.

b) Cualquier abogado, escribano o procurador, 
aunque no intervenga en el juicio, siempre 
que justifique su calidad de tal cuando no 
fuere conocida.

c) Los periodistas, con motivo del fallo 
definitivo de la causa.



Servicios de Justicia 
Arancelado

Tasa de Justicia Mont
o

Aceptación de cargo $10,0
0

Extracción Archivo y consulta de 
expedientes Archivados

$15,0
0

Solicitud de Copias $3,00

Por cada fs. 5 copias $1,50

Certificación de Copias $10,0
0

Por cada 5 fs. certificadas $1,50

Solicitud de Testimonios $20,0
0



Pedido de Copias Certificadas de 
otros Juzgados

•Buscar el expediente
•Dar entrada al pedido como incidente 
•Pasar al instructor para que realice el 

trámite de HACER LUGAR  y proceder a la 
extracción de las copias para luego 
certificarlas y remitirlas al juzgado 
solicitante



Planilla de Expedientes archivados



Estadísticas

El Art. 46 del R.P.J. establece que en los 
meses que por Acordada disponga el 
Superior Tribunal de Justicia, las Cámaras 
Jueces, Ministerios Públicos, Secretarias 
del Superior Tribunal, Jefes de 
Dependencias, y Direcciones de Oficinas, 
deberán remitir a la Secretaría a cargo de 
Estadísticas, las planillas de revelamiento 
de datos correspondientes al período 
inmediato anterior, no incluidas en el 
Software Estadístico.-Debe realizarse en 
original y dos copias.



Planilla de Relevamiento de datos estadísticos



Planilla de Relevamiento de datos estadísticos



Turnos Juzgados Penales o de Instrucción
Año 2013

Mes Juzgado Secretarí
a

Fiscalía Defensoría 
Oficial

Enero 3 1

Febrero 6

Marzo 7

Abril 1

Mayo 2

Junio 3 2

Julio 6

Agosto 7

Septiemb
re

1

Octubre 2

Noviemb
re

3 1

Diciembr
e

6



Turnos Correccionales

Correccional y de Menores Nº 1

Secretaría Nº 1 Secretaría Nº 2

Marzo Enero

Julio Mayo

Noviembre Septiembre



Expedientes a Juicio

Cuando el o los expedientes deben ir a juicio 
en Mesa de Entradas deben controlar que 
esté todo completo. Esto significa mirar foja 
por foja para controlar si están todas las 
firmas, folios, sellos, notificaciones 
correspondientes y por sobre todas las cosas 
si tiene secuestros, los que se deben buscar 
controlar los secuestros del expediente que 
asimismo deben estar detallados 
minuciosamente en el oficio de elevación. Los 
oficios de elevación deben realizarse uno 
para el protocolo, otro para remitir con el 
expediente y otro para que el personal del 
Tribunal Penal reciba firmando y sellando con 
conformidad, regresando luego dicho oficio 
para el registro del juzgado que el expediente 
ingresó en el Tribunal.



Expedientes elevados en 
apelación

Deben elevarse al Tribunal que corresponda 
según la Acordada 65/2010. Su hubiera 
sido recurrido con anterioridad, deberá 
elevarse al Tribunal que actuó 
anteriormente.-
Controlar que estén notificadas las partes, 
sobre todo, el apelante y que esté 
agregada la Cédula diligenciada, si se 
trata de un abogado particular. 



Carátula 
Expedientes
Secretaría Nº 1



Carátula 
Expedientes
Secretaría Nº 1



Carátula 
Expedientes
Secretaría Nº 2



Carátula 
Incidentes














