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ORGANO JUDICIAL 
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 

SECRETARIA GENERAL 

HOJA Nº 1 DE 1 
CODIGO: __ _ 
VIGENCIA: __ _ 

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA 
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL 
OBJETIVO: Controlar la papelería utilizada para el desarrollo de las actividades del personal de la Secretaría General. verificando 
las existencias y registrando las entradas y salidas de material. 

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
SECRETARIA DEL DESPACHO 1 Elabora Requisición de Papelería y Utilería de Oficina ( A ) en original y 3 copias, 

pasándola a firma del Despacho de la Secretaría. 
DESPACHO DE LA SECRETARIA 2 Secretaria( o) General recibe, revisa y autoriza firmando Requisición de Papelería y 
GENERAL Utilería de Oficina (A). 
SECRETARIA DEL DESPACHO 3 Recibe y revisa Requisición ( A ). 

4 Presenta Requisición en Almacén. 
ALMACEN DE UACI 5 Recibe y revisa Requisición (A). 

6 Firma y sella Requisición. 
7 Entreqa papelería solicitada junto con copia de Requisición (A 1 ). 
8 Archiva Requisición (A, A2, A3). 

SECRETARIA DEL DESPACHO 9 Recibe y revisa Papelería con copia de Requisición ( A 1 ). 
10 Reqistra papelería en formulario de Control de Entrada y Salida de Papelería ( B ). 
11 Ordena y resquarda papelería. 
12 Archiva copia de Requisición ( A 1 ) y formulario de Control de Entrada y Salida de 

Papelería ( B ). 
Final del Proceso. 

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO 

Nº NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA 
A REQUISICION DE PAPELERIA Y UTILERIA DE Original, Copia 2, Archivo de Almacén de UACI 

OFICINA Copia 3 
Copia1 Archivo del Despacho de la Secretaría General. 

B FORMULARIO DE ENTRADA Y SALIDA DE Original Archivo del Despacho de la Secretaría General. 
PAPELERIA 
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ORGANO JUDICIAL 
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 

SECRETARIA GENERAL 

Hoja Nº 1 de 1 
Vigencia: __ 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA A TRAVES DEL DESPACHO 
UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE TRAMITES DE ASUNTOS JURIDICOS CONOCIDOS POR CORTE PLENA 
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ORGANO JUDICIAL 
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 

SECRETARIA GENERAL 

HOJA Nº 1 DE 1 
CODIGO: ___ _ 
VIGENCIA: __ _ 

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA A TRAVES DEL DESPACHO 
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TRAMITES DE ASUNTOS JURIDICOS CONOCIDOS POR CORTE PLENA 
OBJETIVO: Llevar un control ordenado y sistemático de la documentación remitida por el Despacho a la Sección. 

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
SECRETARIA DEL DESPACHO 1 Recibe y revisa petición y documentación presentada. 

2 Coloca sello de presentado detallando los anexos. 
3 Entreqa documentos al Secretaria (o) General 

SECRETARIA(O) GENERAL 4 Recibe, revisa y firma el sello de presentado. 
5 Entreqa documentación a Sección de Trámites Jurídicos. 

SECCION DE TRAMITES DE 6 Recibe, revisa y verifica número de folios y anexos. 
ASUNTOS JURIDICOS CONOCIDOS 7 Registra documentos en Libro de Control ( B ). 
POR CORTE PLENA 8 Realiza proceso de Trámite y Resolución de Peticiones Diversas.-

Final del Proceso. 

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO 

Nº NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA 

A PETICION Y DOCUMENTACION PRESENTADA Original Archivo en el Expediente de Petición 
B LIBRO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA Original Archivo de la Sección de Trámites de Asuntos Jurídicos 

Conocidos por Corte Plena 
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