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PARA SER LLENADA POR EL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE FORMAR EL
EXPEDIENTE: (MIRIAM AVILA SALCEDO, MONICA ARLETTE GONZALEZ CASTANEDA, ISIDRO
ZUNIGA SOLORZANO, GUADALUPE A. GARZA GUILLEN, ERNESTO ALTAMIRANO LAGUNAS,
CYNTHIA ROMAN ARRIAGA O VICTOR HUGO ESPINOSA PINA)
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INSTRUCCIONES

1. La presente boleta se utilizara y se agregara como primer foja a todo expediente que
se forme en la Oficina de Certificacion Judicial y de Correspondencia (OCJC).

2. En la boleta debera indicarse la fecha de ingreso y el numero de folio, asi como el tipo
de expediente que corresponda provisionalmente.

3. El supervisor de la mesa respectiva de formacion de expedientes y el titular de la
OCJC deberan suscribirla indicando la clasificacion provisional. Posteriormente el
referido supervisor turnard el material relativo al servidor publico que formara el
expediente respectivo y revisara los antecedentes.

4. El servidor publico que forme el expediente debera estudiar las constancias y en caso
de duda sobre el tipo de expediente asignado lo hard del conocimiento del supervisor
de la mesa respectiva de formacién de expedientes; el cual de inmediato confirmara la
clasificacion asignada o, en caso de duda, lo consultara con el titular de la OCJC, este
ultimo debera confirmar dicha categoria o, en su caso, consultar al titular de la
Secretaria General de Acuerdos.

5. El servidor publico responsable de formar el expediente respectivo as:gnara el
nimero que corresponda, atendiendo a la categoria en que se ubica, revisard los
ANTECEDENTES sobre asuntos relacionados con el asunto relativo al expedlente que
se forma, los indicaré en esta boleta y la suscribira.

6. El servidor publico que forme el expediente lo entregara al supervisor de su mesa de
formacidon de expedientes, el cual lo revisara e informara al titular de la OCJC cualquier
situacion que dé lugar a estimar incorrecta la clasificacion de aquél, incluso la
relevancia del asunto que justifique informe especial al Secretario General de Acuerdos.
7. Con base en lo anterior el titular de la OCJC suscribira la presente boleta junto con el
supervisor de la respectiva mesa de formacion de expedientes y previa asignacién del
secretario auxiliar al que corresponda su estudio, remitird el expediente a la
Subsecretaria General de Acuerdos por conducto de la mesa de informes de la OCJC.
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