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GLOSARIO

[.  CDAACL: Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacion de
Leyes.

II.  OCJC: Oficina de Certificacion Judicial y Correspondencia.

III.  SCIN: Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

IV.  Series. El conjunto de expedientes y documentos judiciales producidos en
el ejercicio de atribuciones de naturaleza analoga de los organos del Poder
Judicial de la Federacion.

V.  SGA: Secretaria General de Acuerdos

VI.  SIJ: Sistema de Informatica Juridica

VII.  Subseries: El conjunto de expedientes y documentos judiciales que se
refieren a un tipo especifico de asunto dentro de una serie documental.

INTRODUCCION

En relacion con lo dispuesto en el articulo 11 del Acuerdo General Plenario
8/2019 de ocho de julio de 2019, del Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion (SCIN), respecto de los reportes diarios de los expedientes y promociones
judiciales de nuevo ingreso, la Oficina de Certificacion Judicial y Correspondencia
(OCJC) de este Alto Tribunal llevara a cabo el siguiente procedimiento.

MAPA Y ENFOQUE DE PROCESOS

Registros:

Informes
Diarios:

Informes
Semestrales:
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FUNDAMENTACION

Articulo 11 del Acuerdo General Plenario 8/2019 de ocho de julio de 2019, del
Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion (SCIN), respecto de los reportes
diarios de los expedientes y promociones judiciales cde nuevo ingreso.

AMBITO DE APLICACION

Kl presente Manual serd de observancia y de aplicacion obligatoria para la Oficina
de Certificacion Judicial y Correspondencia.

OBITIVO DEL MANUAL

Establecer el procedimiento general para el funcionamiento de la Oficina de
Certificacion Judicial y Correspondencia.

Asimismo, el Manual tiene como objeto:

+ [standarizar los procedimientos de la Oficina de Certificacion Judicial y
Correspondencia.

+ Definir las funciones y responsabilidades de los involucrados en las
actividades de Certificacion Judicial v Correspondencia.

PROCEDIMIENTO
1. IXELOS DATOS DE LA INTEGRACION DE UN EXPEDIENTE DE NUEVO INGRESO.

Al recibirse un escrito u oficio en el que se haga valer cualquier juicio o medio de
defensa, dirigido a este Alto Tribunal, ¢l personal designado de la OCJC deberd
ingresar en el modulo de “Registro de Asuntos” del Sistema de Informatica
Taridica (811 todos los datos relacionados con la integracion del nuevo expediente,
COMO SOn:

Numero de folio.

Numero de expediente.

Tipo de asunto y materia. (clasificacion de subseries)!

Determinacion o clasificacion de series.

Partes en el juicio de origen.

Fecha de Ingreso.

Acto reclamado.

Destino,

a & & & & &F & @

'El Mddulo de “regisiro de asuntos” del SIJ en base a lo establecido en ef Acuerdo General 8/2019 del Pleno
de la SCIN, realizara los ajustes neceszrios en el mismo, a fin de que de manera aulomditica se genere la
clasificacién de las series y subseries para ¢l debido conirol de los expedientes de nuevo ingrese.
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2. DE LOS DATOS DE REGISTRO DE PROMOCIONES RECIBIDAS EN LA SCJN.

Al recibirse escritos u oficios relacionados con algun tramite vinculado a un
expediente del indice de esta SCIN, el personal designado de la OCJC debera
ingresar en el modulo de “Ingreso de Promociones” del SlJ, todos los datos
relacionados con la identificacion de dichas promociones, como son:
e Numero de Folio.
e Numero de Expediente.
s« Promovente.
» Tlecha de Recepcion.
Contenido (clasificacion de promocion)
Destino.

3. DE LOS INFORMES DIARIOS DE EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESO.

El personal de la OCJC indicado en el anexo 1 del presente manual, elaborara el
informe diario de expedientes de nuevo ingreso que se hayan integrado durante el
dia anterior. El servidor publico responsable de la supervision de captura de los
datos relacionados con la integracion de expedientes realizara un filtro
directamente del modulo de “Registro de Asuntos” del SIJ de la SCIN, obteniendo
los datos necesarios de los expedientes, los cuales se presentaran en el formato
sefialado en anexo I de este manual. Una vez obtenido el reporte respectivo, dicho
servidor publico lo remitira por via electronica al Titular de la OCJC, el cual
cotejara los datos reportados en el modulo Registro de Asuntos del SIJ, y los
conservara en la carpeta electronica creada para tal efecto, en la cual cada reporte
diario se identificara por su fecha de elaboracion.

4. DEL INFORME SEMESTRAL DE EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESO.

Una vez que l"l__ay,a transcurrido el periodo de seis meses y durante la primera
semana de los meses de enero y julio, el Titular de la OCIC, sometera a
consideracion del Titular de la Secretaria General de Acuerdos (SGA) de la SCIN, el
informe general de expedientes de nuevo ingreso. Una vez autorizado el
mencionado informe por el Titular de la SGA, se remitira mediante oficio al
Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacion de Leyes (Direccion
del Archivo Central) para su resguardo y custodia.

5. ESTRUCTURA DE LOS REPORTES.

Los reportes diarios y semestrales de expedientes de nuevo ingreso se realizaran
atendiendo a las series y subseries indicadas en el anexo 1 del Acuerdo General
Plenario 8/2019.

6. DE LOS INFORMES DIARIOS DE PROMOCIONES JUDICIALES RECIBIDAS EN LA SCIN.

El personal de la OCJC indicado en el anexo Il del presente manual, elaborara el

informe diario de las promociones judiciales que se hayan registrado durante el

dia anterior. El servidor publico responsable de la supervision de captura de los

datos relacionados con el registro de promociones realizara un filtro directamente
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del modulo de “Registro Promociones” del SIJ de la SCIN, obteniendo los datos
necesarios de las promociones registradas, los cuales se presentaran en el
formato senalado en anexo II de este manual. Una vez obtenido el reporte
respectivo, dicho servidor publico lo remitira por via electronica al Titular de la
OCJC, el cual cotejara los datos reportados en el modulo “Registro de
Promociones” del SIJ, y los conservara en la carpeta electronica creada para tal
efecto, en la cual cada reporte diario se identificara por su fecha de elaboracion.

7. DEL INFORME SEMESTRAL DE PROMOCIONES RECIBIDAS EN LA SCJN.

Una vez que haya transcurrido el periodo de seis meses y durante la primera
semana de los meses de enero y julio, el Titular de la OCJC, sometera a
consideracion del Titular de la SGA de la SCIN, el informe general de promociones
recibidas. Una vez autorizado el mencionado informe por el Titular de la SGA, se
remitira mediante oficio al Centro de Documentacion y Analisis, Archivos vy
Compilacion de Leyes (Direccion del Archivo Cenlr,al) para su redguardo y
custodia. ’
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