LINEAMIENTOS DE OPERACION INTERNA DE LA
OFICINA DE ATENCION CIUDADANA, DE ONCE DE
JULIO DE DOS MIL VEINTICINCO, DE LA SECRETARIA
GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA SUPREMA

CORTE DE JUSTICIA DE LA NACION.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. La Suprema Corte de Justicia de la Nacién como
uno de los organos del Poder Judicial de la Federacion tiene
la obligacion de generar una interaccion con la ciudadania,
para atender sus dudas e inquietudes o cualquier peticion
formulada por el publico en general, con la finalidad de
garantizar el derecho de peticion consagrado en el articulo
80. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

SEGUNDO. En términos del articulo 9o., fraccién VIlI, del
Reglamento Organico en Materia de Administracion de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, en relacion con el
numeral Primero del Acuerdo General de Administracion
numero 1/2023, de la Presidenta de la Suprema Corte de

Justicia de la Nacion, de veintiséis de enero de dos mil



veintitrés, por el que se modifican la estructura organica y
diversas atribuciones de la Secretaria General de la
Presidencia y la Coordinacidon General de Asesores de la
Presidencia, la Secretaria General de la Presidencia tiene la
atribucion de dirigir el servicio de atencion ciudadana
respecto de cualquier peticion formulada a la o el Presidente

por el publico en general.

TERCERO. Conforme al articulo 50. del Acuerdo General de
Administracion 4/2017, del catorce de diciembre de dos mil
diecisiete, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion, las personas titulares de 6rganos pueden emitir
instrumentos normativos de caracter general y abstracto
cuando tengan exclusivamente por objeto regular aspectos
de la organizacion y funcionamiento internos del 6rgano a su
cargo, por lo que al estar adscrita a la Secretaria General de
la Presidencia el servicio de atencion ciudadana, esta en
posibilidades de emitir los Lineamientos que regulen dicho

servicio.

CUARTO. En virtud de lo anterior, resulta necesario emitir las
disposiciones juridicas que regulen y describan los

procedimientos internos para la atencion de la ciudadania a



través de la oficina que para tal efecto existe, a fin de aclarar

y atender las inquietudes del publico en general.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las

disposiciones juridicas senaladas, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS DE OPERACION INTERNA DE LA

OFICINA DE ATENCION CIUDADANA

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto.
Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular las
funciones y procedimientos de la OAC, asi como la actuacion

del personal asesor para brindar atencion a la ciudadania.

Articulo 2. Definiciones.
Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera

por:

I Aviso de privacidad: el documento a disposicion

de la persona titular de la informacién de forma



IV.

VL.

fisica, electronica o en cualquier formato generado
por el responsable, a partir del momento en el cual
se recaben sus datos personales, con el objeto de
informarle los propdsitos del tratamiento de los

Mismos;

Instancia: el grado jurisdiccional en que se puede
conocer y resolver los diversos asuntos sometidos

a conocimiento de los tribunales de justicia;

OAC: la Oficina de Atencion Ciudadana de la

Suprema Corte;

OCP: la Oficina de Correspondencia de la

Presidencia de la Suprema Corte;

Persona titular de la OAC: la persona titular de la

OAC;

SATEC: el Sistema de Control de Atencion
Ciudadana, que es la plataforma electrénica interna
en la cual se registra, organiza, da seguimiento y

resguarda la informacién relacionada con las



VIL.

solicitudes ciudadanas dirigidas a la Presidencia de

la Suprema Corte, y

Suprema Corte: la Suprema Corte de Justicia de la

Nacion.

Articulo 3. Principios rectores.

La atencion que brinda la OAC se regira por principios que

procuren un servicio accesible, confiable, respetuoso vy

centrado en las personas y seran de observancia obligatoria

para las personas servidoras publicas adscritas a la OAC.

Los principios son los siguientes:

Ajustes razonables. El personal realizara los
ajustes necesarios para que las personas con
discapacidad puedan recibir atencion de manera

efectiva y de acuerdo con su diversidad funcional;

Celeridad. La atenciéon que brinde el personal
debera proporcionarse a la mayor brevedad posible.
Lo anterior incluye los casos en los que las

personas a las que se le proporciona la atencidn



IV.

VL.

sean canalizadas a otros organismos o0

instituciones;

Confidencialidad. La informacion personal de los
usuarios se protegera conforme a las disposiciones
juridicas aplicables y se garantizara su uso

exclusivo para fines institucionales autorizados;

Claridad. La orientacion brindada debera
expresarse en un lenguaje comprensible y
amigable; asimismo, se debera evitar tecnicismos

innecesarios;

Debida diligencia. La atencion debera brindarse de
forma inmediata, en un plazo razonable, con
compromiso Yy conocimiento para atender la
situacion. El personal debera llevar a cabo todas las
acciones que, dentro de su competencia, permitan
salvaguardar los derechos de las personas

atendidas;

Igualdad y no discriminacién. La atencion debera

brindarse sobre la base de la igualdad y no



VIL.

discriminacion.  Asimismo, la atencion se
proporcionara sin estereotipos y sin distinciones

justificadas.

El personal abordara cada caso desde una
perspectiva interseccional, con perspectiva de
geénero, de infancias, intercultural, de discapacidad,
o cualquier otra que sea requerida conforme a la
pertenencia de la persona a determinado grupo en
situacién de vulnerabilidad, con la finalidad de lograr
que la atencién cuente con un enfoque diferenciado

de acuerdo con las caracteristicas de cada persona.

El enfoque diferenciado tiene como objetivo
visibilizar las diferentes situaciones especiales de
vulnerabilidad, asi como Ilas vulneraciones
especificas a los derechos humanos en tanto las
personas pertenezcan a grupos sociales o

culturales especificos;

Legalidad. Toda actuacion debera realizarse con
estricto apego al marco juridico vigente, respetando

las atribuciones y ambito competencial de la



VIIL.

IX.

Suprema Corte. El personal debera indicar en todo
momento cuales son las facultades con las que
cuenta la Suprema Corte, con el fin de no generar

expectativas incorrectas en las personas atendidas;

Perspectiva de género. Es una vision cientifica,
analitica y politica. Busca eliminar las causas de la
opresion de género como la desigualdad, la
injusticia y la jerarquizacion de las personas basada
en el género. Promueve la igualdad entre géneros;
ademas, contribuye a construir una sociedad en
donde las personas tengan el mismo valor, igualdad
de derechos y de oportunidades para acceder a
recursos economicos, asi como a representacion
politica y social en los ambitos de toma de

decisiones, sin importar su sexo ni su genero;

Respeto a los derechos humanos. La atencién
del personal asesor debera brindarse con estricto
apego y respeto a los derechos humanos de los

ciudadanos, y



X. Transparencia. La atencion debe ser clara y
verificable, permitiendo a la persona peticionaria
conocer el estado de su solicitud, asi como los

criterios que orientan la respuesta recibida.

Articulo 4. Supletoriedad e interpretacion.

Lo no previsto en los presentes Lineamientos para regular el
procedimiento y substanciacion de la atencion ciudadana, le
sera aplicable supletoriamente el Codigo Nacional de

Procedimientos Civiles y Familiares.

La interpretacion de los presentes Lineamientos y la
resolucion de los casos no previstos en los mismos,
corresponden a la persona titular de la Secretaria General de

la Presidencia.

CAPITULO I
ORGANIZACION INTERNA DE LA OFICINA DE

ATENCION CIUDADANA

Articulo 5. Oficina de Atencion Ciudadana.
La OAC brindara la atencién a la ciudadania con el objetivo

de facilitar la informacion correspondiente a cualquier



peticion del publico en general respecto de las solicitudes
dirigidas a la persona titular de la Presidencia de la Suprema
Corte, asi como facilitar el acceso de la ciudadania al
quehacer institucional de la Suprema Corte, y se integrara

por:

. La persona titular de la OAC,;

Il. Las personas asesoras de atencion ciudadana, y

M. Las personas asesoras designadas a la atencion

telefonica.

Articulo 6. La persona titular de la OAC.
La persona titular de la OAC sera la responsable de coordinar
y supervisar el funcionamiento general de la oficina, y tendra

las funciones siguientes:

I Asignar al personal asesor para la atencion de

solicitudes conforme a la carga de trabajo y la via

de solicitud;
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IV.

VL.

VIL.

Revisar, autorizar y firmar las respuestas

elaboradas;

Verificar que el registro y manejo de solicitudes en
el SATEC se realice de manera adecuada,

completa y oportuna;

Autorizar la apertura o reapertura de folios en el

sistema para actualizar informacion relevante;

Impulsar buenas practicas operativas en la OAC y
promover espacios de formacion, retroalimentacion

y mejora continua;

Coordinar la comunicacién y actuacion con otras
areas u organos de la Suprema Corte cuando sea

necesaria su intervencion;

Atender directamente los casos que por su

naturaleza sean complejos, sensibles o de atencion

prioritaria;
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VIil. Consultar el Sistema Integral de Seguimiento de
Expedientes o la pagina interna de modulo de
informes, cuando la atencion lo requiera, y sea
necesario extraer alguna informacién especifica,
respecto de asuntos competencia del Poder Judicial

de la Federacion, y

IX. Organizar el funcionamiento interno de la OAC.

Articulo 7. Personas asesoras.

Las personas asesoras tendran a su cargo la atencion directa
de las solicitudes ciudadanas que se presentan a través de
las diferentes modalidades: presencial, documental o
electronico, que sean competencia de la Suprema Corte, y

tendran las funciones siguientes:

I Recibir, analizar y atender las solicitudes que les

sean asignadas;

Il. Brindar orientacion clara, objetiva y en lenguaje

accesible, evitando tecnicismos innecesarios;

12



IV.

VL.

VIL.

Canalizar a otras instancias o autoridades los
asuntos que no son competencia de la Suprema
Corte, proporcionando los datos de contacto

necesarios;

Elaborar proyectos de respuesta por escrito y
someterlos a revision de la persona titular de la

OAC;

Registrar cada atencion en el sistema SATEC de
manera completa, incluyendo observaciones

relevantes, archivos adjuntos y respuesta otorgada;

Dar seguimiento a los casos cuando asi lo requiera
la naturaleza del asunto o lo solicite la persona
usuaria, previa autorizacion de la persona titular de

la OAC;

Atender con enfoque empatico, sin prejuicios y bajo

los principios de legalidad, respeto, imparcialidad y

confidencialidad, y

13



VIIL.

Solicitar la reapertura de folios en SATEC a la
persona titular de la OAC cuando se requiera
actualizar informacién o continuar una atencién

previamente cerrada.

Articulo 8. Persona asesora designada a la atencion

telefonica.

La persona titular de la OAC designara a las personas

asesoras para atender a la ciudadania que busca orientacion

via telefonica; para ello tendran las funciones siguientes:

Atender de forma continua las llamadas entrantes a

los numeros institucionales asignados a la OAC,;

Proporcionar informacion general sobre el
funcionamiento de la Suprema Corte, los canales de
contacto institucionales y otros datos de interés

para la ciudadania;

Canalizar a la brevedad las llamadas que requieran

orientacion juridica a las personas asesoras de la

OAC;

14



IV. Registrar en el SATEC los datos esenciales de cada
llamada, incluyendo el motivo de la consulta, la
orientacion brindada y cualquier observacion

relevante;

V. Verificar que la persona usuaria comprenda la
informacion proporcionada antes de finalizar la

llamada, y

VI. Mantener un trato respetuoso, claro y accesible, en

todo momento.

CAPITULO Il
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE

ATENCION CIUDADANA

SECCION PRIMERA

DE LAS BUENAS PRACTICAS DE LA ATENCION

CIUDADANA

Articulo 9. Perfil del personal de la Oficina de Atencion

Ciudadana.
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Las personas asesoras de la OAC se desempefaran
aportando sus conocimientos técnicos y juridicos de los
asuntos que sean planteados por la ciudadania; por lo que
se aplicara en la labor cotidiana una serie de buenas
practicas orientadas a fortalecer la calidad del servicio y
asegurar un trato justo e incluyente; asimismo, deberan
actuar con empatia, de manera respetuosa y responsable
frente a las diversas realidades de quienes acuden a la

Suprema Corte.

Articulo 10. Buenas practicas operativas.
Las buenas practicas operativas que las personas asesoras

adscritas a la OAC deben aplicar, seran las siguientes:

. Escuchar activamente a la persona usuaria y
prestar atencidon a sus necesidades mas alla del

aspecto formal de la solicitud;

Il. Mantener un lenguaje claro, comprensible y libre de

tecnicismos, adaptado al perfil de quien recibe la

orientacion;

16



V.

VL.

VIL.

Mostrar disponibilidad y disposicion genuina para

orientar, evitando actitudes evasivas o indiferentes;

Explicar con honestidad los alcances institucionales
de la Suprema Corte, evitando generar falsas

expectativas;

Documentar cada atencion con precision vy
oportunidad, cuidando la calidad y completitud del

registro en SATEC;

Verificar que la persona comprenda la informacion

proporcionada antes de concluir la interaccion, y

Cuidar la presentacion escrita de las respuestas,
respetando criterios de redaccion institucional y

tono adecuado.

Articulo 11. Atencidn especializada.

Las personas asesoras adscritas a la OAC adaptaran la

atencion de manera sensible y respetuosa, especialmente en

casos que involucren:

17



IV.

Personas en situacién de vulnerabilidad (por edad,
condicion socioeconomica, discapacidad,

migracion, etc.);

Pueblos y comunidades indigenas, incluidas

personas hablantes de lenguas originarias;

Mujeres, ninas, nifos o adolescentes en contextos

de violencia o discriminacion, y

Personas privadas de la libertad o con acceso

limitado a canales de comunicacion.

En estos casos, se priorizara una atencion cuidadosa y con

la disposicion de ofrecer alternativas que faciliten el acceso

efectivo a la informacidn o a la orientacion requerida.

Cuando se estime necesario, se puede solicitar el apoyo o

acompafamiento de otras instancias especializadas, previo

conocimiento de la persona titular de la OAC.

SECCION SEGUNDA

18



DEL PROCEDIMIENTO Y MODALIDADES DE LA

ATENCION CIUDADANA

Articulo 12. Procedimiento General de Atencién
Ciudadana.

El procedimiento de atencion ciudadana garantizara que
cada solicitud recibida sea gestionada de manera ordenada,

respetuosa y eficaz.

Las etapas comunes al procedimiento general de atencion

ciudadana seran las siguientes:

I Recepcién. Las solicitudes se podran recibir a
través de atencion presencial, telefonica,
documental o electronica. En todos los casos, se
identificara de forma preliminar la naturaleza del
planteamiento y se determinara el tipo de atencion

que requiere.

En el caso de las peticiones documentales vy
electronicas dirigidas a la Presidencia de la
Suprema Corte, la OCP sera la responsable de

recibir 'y  registrar integramente  dichas

19



comunicaciones en el SATEC, turnando a la OAC
unicamente aquellas solicitudes de caracter

ciudadano;

Analisis. Una vez recibida la solicitud, las personas
asesoras de la OAC analizaran el contenido del
planteamiento con el objetivo de identificar con
precision la necesidad expresada por la persona

usuaria. Este analisis podra permitir determinar si:

a) Procede brindar una respuesta directa;

b) Es necesario canalizar a otra instancia, o

c) Se requiere seguimiento especializado.

Canalizacion. Cuando del analisis de una solicitud

se determine que el asunto no corresponde al

ambito de competencia de la Suprema Corte, la

persona asesora debera:

20



b)

d)

Informar a la persona peticionaria de manera
clara y sencilla sobre la imposibilidad legal

de intervenir;

Explicar los motivos por los que no es

competencia de la Suprema Corte;

Orientar a la persona hacia la autoridad,
instancia o  institucion que tenga

competencia para conocer del caso;

Proporcionar los datos de contacto
disponibles de la instancia correspondiente
(teléfono, pagina web, domicilio y/o correo

institucional), y

Registrar en el SATEC la canalizacion
efectuada, asi como los fundamentos o

razones que la justifican;

IV. Atencién y/o respuesta. Con base en el analisis,

se

elaborara y comunicara la respuesta

correspondiente, procurando claridad, sencillez y

21



utilidad para la persona peticionaria. Se evitara el

uso de tecnicismos juridicos y se priorizara el

lenguaje accesible;

Registro de atencién. Toda atencidén, sin

excepcion, debera registrarse en el SATEC. El

registro debera incluir:

a) Datos generales de la persona solicitante;

b) Canal por el que se recibio la solicitud;

c) Motivo de la atencion;

d) Respuesta u orientacion brindada;

e) Observaciones relevantes, y

f) Archivos adjuntos, si los hay.

Cuando la solicitud ingrese mediante la OCP,

quedara constancia del registro inicial realizado por

dicha area, lo que permitira rastrear el proceso

22



VL.

VIL.

completo desde su recepcion. Posteriormente, se
turna a la OAC unicamente aquello que

corresponde al ambito de su competencia;

Seguimiento. En los casos en que se requiera dar
continuidad a una atencidn, ya sea por complejidad
del asunto o por sus particularidades, el personal
asesor establecera contacto con el peticionario para
el seguimiento correspondiente, previa autorizacion

de la persona titular de la OAC, y

Cierre de casos:

a) La atencibn se considerara cumplida

cuando:

1. Se haya brindado una respuesta

completa a la solicitud planteada;

2. La persona peticionaria manifieste

estar conforme con la orientacion

recibida;
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3. Se agotaron las acciones posibles por
parte de la OAC, conforme a sus

atribuciones, y

4. La canalizacion fue efectuada
correctamente y no se requiere

seguimiento adicional, y

b) Una vez concluida la atencion, la persona

asesora debera:

1. Verificar que el registro en SATEC

esté debidamente integrado;

2. Adjuntar, en su caso, la
documentacion correspondiente
como son respuesta emitida,
evidencia de canalizacion y archivos

relevantes, y

3. Cambiar el estatus del expediente a

“finalizado”, salvo que se haya

24



acordado mantenerlo abierto para

seguimiento posterior.

Si con posterioridad se requiere actualizar informaciéon o
continuar con la atencién de un asunto previamente cerrado,
se solicitara a la persona titular de la OAC la reapertura del

folio correspondiente en el SATEC.

Articulo 13. Registro, seguimiento y uso del SATEC.

A través del SATEC se registrara, organizara, dara
seguimiento y resguardara la informacion relacionada con las
solicitudes ciudadanas dirigidas a la Presidencia de la

Suprema Corte, permitiéndose lo siguiente:

1. Registro inicial,

1. Seguimiento.

ll. Vincular nuevas solicitudes ciudadanas con

registros anteriores, cuando se trate de la misma

persona peticionaria o de asuntos relacionados, lo

que facilitara el analisis integral de los casos vy la

continuidad en la atencion, y
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IV. Conclusién de la atencion.
Una vez concluida la atencion, se actualizara el
estatus de la solicitud en el SATEC y se cargara, en
su caso, la documentacion de respaldo, como es la
respuesta enviada, archivos recibidos o0 notas

internas.

SECCION TERCERA

MODALIDADES DE LA ATENCION CIUDADANA

Articulo 14. Modalidades de atencion.

La OAC brindara la atencion a la ciudadania a través de las

modalidades siguientes:

l. Presencial;

Il. Telefonica;

ll. Documental, y

V. Electrdnica.
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Articulo 15. Atencion presencial.

La atencidon presencial se realizara directamente en las
instalaciones del edificio sede de la Suprema Corte. La
atencién se ofrecera en un horario de lunes a jueves de 09:00
a 17:00 horas y viernes de 09:00 a 15:00 horas, conforme a
las necesidades del servicio, cuyo procedimiento se

desarrollara de la manera siguiente:

l. Primer contacto.

Cuando la persona solicita atencion, el personal de
la Direccion General de Seguridad informara a la
OAC. La persona titular de la OAC asignara a una
asesora o asesor para realizar el acompanamiento
inmediato, garantizando una atencion respetuosa,

empatica y clara, y

Il. Atencion presencial.

Una vez que haya sido turnada la atencion, la

persona servidora publica adscrita a la OAC debera

acudir de manera inmediata y realizara lo siguiente:
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b)

d)

Se presentara y se identificara ante el

ciudadano solicitante;

Preguntara el motivo de la visita y la razén de

su peticion;

Se proporcionara la orientacion y/o
respuesta correspondiente, con base en su

peticion, de manera fundada y motivada;

En caso de que su solicitud corresponda a
otra instancia u autoridad se canalizara de

inmediato;

Concluida la atencidon, se realizara el

respectivo registro en el SATEC, y

Cuando la atencion lo amerite, se canalizara
al peticionario al Modulo del Instituto Federal
de Defensoria Publica para que reciba la

asesoria juridica o estrategia legal.
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Articulo 16. Atencion telefonica.

La OAC brindara atencién telefénica a través del numero
institucional. Este canal permitira a la ciudadania acceder a
orientacion inmediata y obtener informacion general sobre el
funcionamiento, directorios, contacto con otras areas o el

contenido de la pagina web oficial de la Suprema Corte.

El servicio telefénico sera atendido por las personas
servidoras publicas designadas exclusivamente para esta
funciéon. Estas canalizaran, cuando corresponda, aquellas
consultas que requieran orientacion juridica a las personas
asesoras de la OAC, asegurando que cada solicitud sea

atendida con oportunidad, claridad y en el nivel adecuado.

El procedimiento de atencion sera el siguiente:

I Recepcion de la llamada y escucha activa del

planteamiento;

Il. Clasificacion de la solicitud: orientacion general o

especializada;

M. En su caso, canalizacion con una persona asesora;
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V. Registro preliminar en el SATEC,;

V. Emision de respuesta o canalizacién pertinente, y

VI. Registro final en el SATEC y eventual seguimiento.

Todas las interacciones deberan conducirse con lenguaje
claro, trato respetuoso y enfoque empatico. Antes de concluir
la llamada, |la persona asesora verificara que la informacion

haya sido comprendida por la persona usuaria.

Articulo 17. Atencién documental.
Las solicitudes presentadas por escrito dirigidas a la
Presidencia de la Suprema Corte deberan ingresarse por

medio de:

I La Oficina de Certificacion  Judicial vy

Correspondencia de la Suprema Corte, y

Il. La Oficina de Correspondencia de la Presidencia de

la Suprema Corte.
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La OCP sera la responsable de recibir todas las
comunicaciones documentales y electronicas
dirigidas a la Presidencia de la Suprema Corte, sin
importar su naturaleza. Dicha oficina las registrara
integramente en el SATEC, que generara un folio y

deja constancia del ingreso.

Posteriormente, solo aquellas solicitudes
identificadas como peticiones ciudadanas seran
turnadas a la OAC, para su analisis, atencion o

canalizacion, segun corresponda.

Articulo 18. Atencion electronica.

Las personas podran enviar sus solicitudes a través del

formulario ubicado en la parte inferior del portal de la

Suprema Corte. Los mensajes generados por este formulario

se recibiran en la cuenta institucional, desde donde el

personal designado realiza:

Revision diaria y depuracion de mensajes no

validos;

Distribucion equitativa entre las personas asesoras;
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M. Elaboracion de una propuesta de respuesta clara y

congruente con lo solicitado;

IV. Revision y autorizacion por la persona titular de la
OAC,y
V. Envio de la respuesta y registro final en el SATEC

(solicitud y respuesta).

CAPITULO IV

PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ARCHIVO

SECCION PRIMERA

DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 19. Confidencialidad y protecciéon de datos
personales.

El tratamiento de los datos personales que se recaben en el
marco de la atencion ciudadana debera realizarse conforme
a lo establecido en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, asi como en

el aviso de privacidad de la OAC.
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Los datos que proporcionen las personas usuarias, por

cualquier canal de atencion, tienen como finalidad permitir el

analisis, gestion, seguimiento y respuesta a las solicitudes

dirigidas a la Presidencia de la Suprema Corte, y no podran

ser utilizados para fines distintos a los institucionales, por lo

que todo el personal adscrito a la OAC debera:

IV.

Guardar confidencialidad respecto de la informacién
personal o sensible recibida durante el proceso de

atencion;

Respetar el principio de finalidad, evitando el uso

indebido o no autorizado de los datos recabados;

Evitar compartir informacién fuera de los canales

institucionales establecidos;

Actuar con responsabilidad y bajo criterios de
discrecion, especialmente en los casos que
involucren a personas en situacion de

vulnerabilidad, asuntos sensibles o datos que
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puedan revelar identidad, domicilio o condiciones

personales, y

V. Resguardar adecuadamente los documentos
fisicos o digitales, conforme a los procedimientos

internos.

SECCION SEGUNDA

ARCHIVO Y RESGUARDO DOCUMENTAL

Articulo 20. Archivos y resguardo documental.

Todo documento debera ser escaneado y cargado en el

SATEC, como parte del registro electronico de cada atencién

para la adecuada gestion de los documentos generados o

recibidos en la OAC.

Para el debido cumplimiento, se observara lo siguiente:

l. Documentacion fisica.

Los documentos fisicos que se reciban en la OAC,

principalmente mediante el canal documental o
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como anexos a una atencidn presencial, se

manejaran conforme al procedimiento siguiente:

b)

En caso de entrega directa durante una
atencion presencial, el documento sera
acompafnado a la OCP, a efecto de que sea
ingresado y registrado formalmente.
Posteriormente, dicha oficina turnara el

documento a la OAC;

Toda documentacion recibida se digitalizara

y se carga en el SATEC, y

Los originales fisicos se archivaran en la
OAC, bajo resguardo de una persona
asesora designada para tal fin por la persona

titular de la OAC.

Este archivo fisico permitira conservar respaldo

institucional y facilitar la localizacion en caso de

requerimientos posteriores, y

Documentacion electronica.
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Todos los archivos electronicos derivados de las
atenciones ciudadanas, como son las solicitudes
electrénicas, respuestas, canalizaciones, respaldos
y notas internas, deberan integrarse en el

expediente correspondiente dentro del SATEC.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al

dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones juridicas que se

opongan a los presentes Lineamientos.

TERCERO. La aplicacion del Codigo Nacional de
Procedimientos Civiles y Familiares como norma supletoria
de los presentes Lineamientos estara condicionada a la
entrada en vigor a nivel federal, que se determine para dicho
Codigo en términos de la Declaratoria que indistinta y
sucesivamente realicen las Camaras de Diputados vy

Senadores que integran el Congreso de la Unién. Hasta en
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tanto, se aplicara de forma supletoria a estos Lineamientos

el Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

CUARTO. Publiquense los presentes Lineamientos en el
Semanario Judicial de la Federacién y su Gaceta, asi como
en medios electrénicos de consulta publica de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion, en términos del articulo 65,
fraccion |, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.

LICENCIADA NATALIA REYES HEROLES SCHARRER

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
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