
 

 

Guía rápida para subir planillas de despacho al 

servidor justicialarioja.gob.ar 
 

1° Paso: Crear planilla de despacho en formato pdf 

Al terminar de confeccionar la planilla de despacho en Word o Excel, busco la opción 

guardar como. 

 

 
 

Realice un click en guardar como. Primero elijo la carpeta donde voy a guardar los 

despachos, luego selecciono en Tipo pdf y escribo el nombre del archivo que debe 

respetar cierta formato (Ver: Anexo: Nombre de archivos). Finalmente presiono el botón 

Guardar. 

 

 
 



 

2° Paso: Subir la planilla en formato pdf al servidor 

justicialarioja.gob.ar con el programa FileZilla. 

Desde el acceso directo ubicado en el escritorio, accedemos al programa FileZilla.  

 

Colocamos el nombre del servidor, nombre de usuario y contraseña, y hacemos clic en 

“Conexión rápida” o bien desde el Gestor de sitios. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Luego busco en el sector izquierdo de la pantalla, la carpeta de mi computadora donde 

guardé el despacho en formato pdf, selecciono el archivo a subir con el botón derecho y 

elijo la opción “Subir” para iniciar la transferencia del archivo. 
 

 
 

 

 

 

Una vez finalizada la transferencia del archivo, me desconecto del servidor desde el 

icono “Desconectar del servidor actualmente visible”. 
 



 

Anexo: Nombre de archivos para planillas 

Los nombres de los archivos a subir al servidor deben respetar un nombre, y que lleva la 

siguiente estructura: “iniciales de cámara o juzgado” + “-”+ “número de 

circunscripción”+ “-” + “fecha sin guiones”. 

Ejemplos: 

Cámara Primera en lo Civil Comercial y de Minas, Secretaria “A” 

CC1A-1-231220 

Cámara Primera en lo Civil Comercial y de Minas, Secretaria “B” 

CC1B-1-231220 

Cámara Segunda en lo Civil Comercial y de Minas, Secretaria “A” 

CC2A-1-231220 

Cámara Segunda en lo Civil Comercial y de Minas, Secretaria “B” 

CC2B-1-231220 

Cámara Cuarta en lo Civil Comercial y de Minas, Secretaria “A” 

CC4A-1-231220 

Cámara Cuarta en lo Civil Comercial y de Minas, Secretaria “B” 

CC4B-1-231220 

Juzgado del Trabajo y Conciliación Nº 1, Secretaria “A” 

JT1A-1-231220 

Juzgado del Trabajo y Conciliación Nº 1, Secretaria “B” 

JT1B-1-231220 

Juzgado del Trabajo y Conciliación Nº 2, Secretaria “A” 

JT2A-1-231220 

Juzgado del Trabajo y Conciliación Nº 2, Secretaria “B” 

JT2B-1-231220 

Juzgado del Trabajo y Conciliación Nº 3, Secretaria “A” 

JT3A-1-231220 

Juzgado del Trabajo y Conciliación Nº 3, Secretaria “B” 

JT3B-1-231220 

Juzgado de Paz Letrado Nº 1 

JPL1-1-231220 

Juzgado de Paz Letrado Nº 2 

JPL2-1-231220 

Juzgado de Paz Letrado Nº 3 

JPL3-1-231220 

Juzgado de Paz Letrado Nº 4 

JPL4-1-231220 

Secretaria Originaria 

TSJSO-1-231220 

Secretaria Penal y Laboral 

TSJSP-1-231220 

Secretaria Civil, Comercial y de Minas 

TSJSC-1-231220 



 

 
 

PLANILLA DE DESPACHO 
(Modelo Planilla de Despacho) 

 

DEPENDENCIA: CAMARA PRIMERA EN LO CIVIL, COMERCIAL Y DE MINAS - SEC. "A" 
 

FECHA DE DESPACHO:  

 

FECHA DE SECRETARIA: 

22/12/2020 
 

23/12/2020 

 

EXPED. N° / AÑO / 

LETRA 

CARATULA ESTADO PROFESIONAL 

PETICIONANTE 

SALA 

 

33820 / 2013 / M 

MONTIVERO MIRIAM NOEMI - 

INFORMACION 

SUMARIA 

 

DECRETO 
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