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instrucción de trabajo

RECEPCIÓN DE PROMOCION

Objetivo.
Definir las actividades para la adecuada recepción y turno de las promociones recibidas en esta Sala Regional.
Alcance.
 Esta instrucción de trabajo comprende el trámite respectivo desde la recepción de las promociones, hasta su entrega al área correspondiente.
	Políticas.
	El personal de la Oficialía de Partes debe revisar, recibir, registrar las promociones y canalizarlas al área correspondiente.


Definiciones. 

Para efectos de este documento se entenderá como:

Promoción: Documento presentado por las partes o por un tercero, que guardan relación con un medio de impugnación, con la finalidad de impulsar un procedimiento para la emisión de una sentencia.
SISGA: Sistema de Información de la Secretaría General de Acuerdos

Revisión y aprobación del documento.
	Actividad
	Puesto
	Nombre
	Firma

	Elaboró:


	Titular de Oficialía de Partes de SRM 
	Lic. Patricia Guadalupe Pérez Cruz
	

	Revisó


	Secretario General de SRM
	Lic. Irene Maldonado Cavazos
	

	Aprobó:


	Magistrado Presidente de  SRM
	Magdo. Marco Antonio Zavala Arredondo
	


Descripción de actividades:
1.- El personal de oficialía de partes recibirá la promoción vía mensajería, correo electrónico, fax o personal.

2.- Verificar que la documentación esté dirigida a la Sala o que se encuentre relacionada a un asunto correspondiente al índice de la misma.

4.- Comunicar a la Secretaría General de Acuerdos.

3.- Elaborar el acuse de recepción, asentando fecha y hora de recepción, señalando el número de fojas, copias y anexos e indicando el nombre y firma de la persona que recibe. 
Una vez generado el acuse, se entrega a quién presente el aviso, o se envía al remitente.

4.- Revisar la información en SISGA, con el fin de turnarlo al área respectiva.

5.- Registrar la información en el SISGA e imprimir la papeleta que genera el sistema.
6.- Digitalizar las constancias, almacenando el archivo en la unidad de red denominada “Repositorio”, en la carpeta correspondiente.
7.- Remitir al área correspondiente, se asientan datos de entrega en el SISGA y archiva la papeleta.
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