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N.° de Procedimiento
MPAD/CENDOJ-SAJ/002

Nombre del Procedimiento:
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N.° de Página: 2/6

 6.0. DEFINICIONES / GLOSARIO DE TÉRMINOS:
No Aplica.

7.0. FORMULARIOS (FORMAS), INSTRUCTIVOS Y ANEXOS:
ANEXO No.: FORMA No.:       TÍTULO
1                    N/A                   Nota de Devolución de Bultos a la Dependencia 

      Judicial (Todo Tipo de Proceso)

8.0. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD / ACCIÓN:

Unidad Responsable / Cargo Pasos Descripción de la Actividad / Acción

Sección de Archivo Judicial 1 Recibe los bultos de expedientes y verifica que la 
descripción  de  los  números  de  los  bultos  a  que 
hace referencia la nota de remisión esté correcta. 

En caso  de  existir  errores  confecciona  la  Forma 
N/A,  Nota  de  Devolución  de  Bultos  a  la 
Dependencia  Judicial  (Todo  Tipo  de  Proceso), 
conforme al formato sugerido en el Anexo N.º 1.

Dependencia Judicial 2 Recibe la nota de solicitud de corrección y procede 
a  corregir  los  errores  en  la  descripción  de  la 
numeración de los bultos que remite a la Sección 
de Archivo Judicial, para su custodia.
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9.0. HISTORIAL DE CAMBIOS:

Fecha Descripción de la Modificación 
y/o Actualización Revisión N°. N°. de la Hoja 

Modificada
Realizado por: Nombre 

del Analista
06/2016 El procedimiento fue reestructurado:

1.  Se  hizo  cambio  de  título,  para  que 
estuviera  más  acorde  al  procedimiento 
que desarrolla.

2. Se redefinen los objetivos, para mayor 
comprensión  del  procedimiento  por 
partes  de  los  funcionarios 
jurisdiccionales y de quienes laboran en 
la Sección de Archivo Judicial.

3.  Se  ajustan  las  actividades,  para 
plasmar  con  mayor  detalle  los  pasos  a 
seguir.

4.  Se  rediseñan  las  Formas,  para 
unificarlas y estandarizarlas.

02 Zoraya Ordóñez

10.0. POLÍTICAS DE OPERACIÓN:
- No aplica.
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11.0. DIAGRAMA DE FLUJO:

Sección de Archivo Judicial Dependencia Judicial

Recibe los bultos de expedientes y verifica que los números a los
que hace referencia la nota estén  correctos.

Inicio

Recibe la nota y procede a corregir los errores en la
descripción de la numeración que remite a la Sección de

Archivo Judicial, para su custodia.

Fin

De existir errores confecciona la Forma N/A,  conforme al formato
sugerido en el Anexo N. º 1.
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ANEXO N.º 1

FORMA: N/A
Fecha de Revisión: 13/junio/2016

Nota N. º____________________                               
Fecha_____________________________                                               

Licenciado (a)
__________________________                                 
__________________________                                 
E.       S.         D.

Licenciado (a):

          Muy atentamente,

     

                      

Nota de Devolución de Bultos a la Dependencia Judicial

En relación a su Oficio N.° _______________ fechado _________________ por medio del
cual nos remitió la cantidad de ____________ bultos de expedientes procesalmente terminados y/o
con salida, informamos a usted que la numeración a que hace referencia el oficio en mención no
coincide con los que físicamente se adjuntan, por lo que agradecemos su corrección y reenvío.

_______________________________________________
Jefe (a) de la Sección de Archivo Judicial

(Todo Tipo de Proceso)
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ANEXO N.º 1

FORMA: N/A
Fecha de Edición: Enero/2000        N.° de Revisión: 02       Fecha de Revisión: 13/junio/2016

INSTRUCTIVO:
1.0. OBJETIVO:

2.0. DESCRIPCIÓN DE LA INFORMACIÓN:
2.1.
2.2.
2.3. 

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

3.0. DISTRIBUCIÓN:
3.1. ORIGINAL:

3.2. COPIA: Sección de Archivo Judicial.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
- No Aplica.

_____ : Anotar el nombre de la Sala, Tribunal Superior, Juzgado de Circuito, Seccional o
Comarcal y Municipal que remitió los bultos de expedientes a la Sección de Archivo
Judicial.

Despacho Judicial que envió los bultos de expedientes a la
Sección de Archivo Judicial.

Fecha: Anotar el día, mes y año en que se confecciona la nota.
Licenciado (a) _____ : Anotar el nombre del jefe del despacho de la dependencia judicial
que remitió los bultos de expedientes a la Sección de Archivo Judicial.

En relación a su Oficio N.° _____ : Anotar el número de la Nota Remisoria de los bultos
de expedientes a l a Sección de Archivo Judicial.
Fechado: Anotar el día, mes y año en que se confeccionó la Nota Remisoria de los bultos a
la Sección de Archivo Judicial.
Cantidad de _____ : Especificar la cantidad de bultos (en número y letras) que se
remitieron a la Sección de Archivo Judicial según la nota remisoria.
Jefe (a) de la Sección de Archivo Judicial: Firmar el Jefe (a) de la Sección de Archivo
Judicial del Centro de Documentación Judicial (Cendoj).

Detallar el uso de la forma de Nota de Devolución de Bultos a la Dependencia Judicial.

Nota N. º: Anotar un número acorde con la secuencia del número de notas u oficios que 


