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GLOSAHIO 

l. CDAJ\CL: Centro de Documen tación y Anális is , Archivos y Compilación de 
Leyes. 

II. OCJC: Oficina de Certificación Judicial y Correspondencia. 

III. SCJN: Suprema Corle d e Justicia de la Nación. 

IV. Series. El conjunto de expedientes y documentos judiciales producidos en 
el ejercicio de atribuciones de naturaleza análoga d e los órganos del Poder 
Judicial de la Federación. 

V. SGA: Secretaría General de Acuerdos 

VI. SU: Sis tema de Informá tica Jurídica 

VII. Subseries : El conj un to de expedientes y docume ntos judiciales que se 
refieren a un tipo específico de asunto d entro de una serie documental. 

INTRODUCC IÓN 

En relación con lo dispuesto en el artículo 11 del Acuerdo General Plenario 
8/ 20 19 de ocho de julio de 20 19, del Pleno de la Suprema Cor te ele Justicia de la 
Nación (SCJN), respecto de los reportes diarios de los expedientes y promociones 
judiciales de nuevo ingreso, la Oficina de Certificación Judicial y Corresp ondencia 
(OCJ C) de este Alto Tribunal llevará a cabo el s iguiente proced imiento. 

MAPA Y ENfOQUE DE PHOCESOS 

Datos de la 
integración de un 

expediente de 
nuevo ingreso 

Informes diarios de 
expedientes de 
nuevo ingreso 

Informe semestral 
de expedientes de 

nuevo ingreso 

Datos de registro 
de promociones 

recibidas en la SON 

Informes diarios de 
promociones 

judiciales recibidas 
en la SON 

Informe semestral 
de promociones 

recibidas en la SON 
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FUNDAMENTACIÓN 

Artículo 11 del Acuerdo General Plenari.o 8/2019 de ocho de julio de 2019, del 
Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nación (SCJN), respecto de los reportes 
diarios de los expedientes y promociones judiciales de nuevo ingreso. 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El presente Manual será de observancia y de aplicación obligatoria para la Oficina 
de Certificación Judicial y Correspondencia. 

ÜBJETJVO DEL MANUAL 

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

Asimismo, el Manual tiene como objeto: 

• Estandarizar ]os procedimientos de la Oficina de Certificación Judicial y 
Correspondencia. 

• Definir las funciones y responsabilidades de los involucrados en las 
actividades de Certificación Judicial y Correspondencia. 

PROCEDIMIENTO 

l. DE LOS DATOS DE LA INTEGRACIÓN DE UN EXPEDIENTE DE NUEVO INGHESO. 

Al recibirse un escrito u oficio en el que se haqa valer cualquier juicio o medio de 
defensa, diriqido a este Alto Tribunal, el personal desiqnado de la OCJC deberá 
inqresar en el módulo de "Reqistro de Asuntos" del Sistema de Informática 
Jurídica (SlT) todos los datos relacionados con la integración del nuevo expediente, 
como son: 

• Número de folio. 
• Número de expediente. 
• Tipo de asunto y materia. (clasificación de subseries)1 

• Determinación o clasificación de series. 
• Partes on el juicio de oriqen. 
• Fecha de lnqreso. 
• Acto reclamado. 
• Destino. 

1 'El .Módulo de "registro de asuntos" del SIJ en base a lo establecido en el Acuerdo (Jencral 8/2019 del p·Jeno 
de la SC:JN, realizara los ajustes necesarios en el n1is1no1 a fin de que de n1anera auto111ática SI! genere la 
clasificación de las series y subseries para el debido control de los expedientes de nuevo ingreso. 
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2. DE LOS DATOS DE REGISTRO DE PROMOCIONES RECJIJIOAS EN LA SCJN. 

Al recibirse escritos u oficios relacionados con algún trámite vinculado a un 
expediente del índice de esta SCJN, el personal designado de la OCJC deberá 
ingresar en el módulo de "Ingreso de Promociones" del SU, todos los datos 
relacionados con la identiricación de d ichas promociones, como son: 

• Número ele Folio. 
• Número ele Exped ien te. 
• Promovente. 
• I'echa de Recepción. 
• Contenido (clasificación de promoción) 
• Destino. 

3. D E LOS INFORMES DIAHIOS DE EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESO. 

El personal de la OCJC indicado en el anexo 1 del p resen te manual, elaborará el 
informe d iario de expedientes de nuevo ingreso que se hayan in tegrado durante el 
día anterior. El servidor público responsable de la supervisión de captura de los 
datos relacionados con ln integración de exp edien tes realizará un filtro 
directamente del módulo de "Regis tro de Asuntos" del SU de la SCJN, obteniendo 
los datos necesarios de los expedientes, los cuales se presen tarán en el formato 
seflalado en anexo 1 de este manual. Una vez obtenido el repor te respectivo, dicho 
servidor público lo remitirá por vía electrónica al Titular de la OCJC, el cual 
cotejará los datos reportados en el módulo Regis tro de Asuntos del SU, y los 
conservará en la carpeta electrónica creada pan:i tal efecto, en la cual cada report e 
diario se identificará por su focha de elaboración . 

4 . DEL INFORME SEMESTRAL DE EXPEDT.ENTES DE NUEVO INGRESO . 

• Una vez que h¡;iY.a transcurrido el periodo de seis meses y durante la primera 
semana de los meses de enero y julio. el Titular de la OCJC. someterá a 
consideración del Titular d,o la Secretaría General de Acuerdos (SGJ\) de Ja SCJN, el 
informe general de expedientes de nuevo ingreso. Una vez au torizado el 
mencionado informe por el Titular de la SGA, se remitirá mediante oficio al 
Centro de Documentación y Análisis, Archivos y Comp ilación de Leyes (Dirección 
del Archivo Central) para su resguardo y cus todia. 

5. ESTHUCTUR/\ DE LOS REPORTES. 

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

6 . DE LOS INr ORMES DIARIOS DE PROMOCION ES JUDICIALES REC H31DAS EN LA SCJN. 

El personal de la OCJC indicado en el anexo JI del p resente manual. elaborará el 
in.forme diario de las promociones judiciales que se hayan registrado durante el 
día anterior. El servidor público responsable de la supervisión de captura de los 
datos relacionados con el registro de promociones realizará un fil tro directamente 
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del módulo de "Registro Promociones" del SU de la SCJN, obteniendo los datos 
necesarios de las promociones registradas, los cuales se presentarc'rn en el 
formato señalado en anexo II de este manual. Una vez obtenido el reporte 
respectivo. dicho servidor público lo remitirá por vía electrónica al Titular de la 
OCJC, el cual cotejará los datos reportados en el módulo "Registro de 
Promociones" del SU, y los conservará en la carpeta electrónica creada para ta l 
efecto. en la cual cada reporte diario se idenlificará por su fecha de elaboración. 

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

Una vez que haya transcwTido el periodo de seis m eses y durante la primera 
semana de los meses de enero y julio, el Titular de la OCJC, someterá a 
consideración del Titular de la SGA de la SCJN, el informe general de promociones 
recibidas. Una vez autorizado el mencionado informe por el Titular de la SGA, se 
remitirá median te oficio al Centro ele Documentación y Anális is, Archivos y 
Compilación de Leyes (Dirección del Archivo Centr 1) parJ su re ,guardo y 
custodia. J 

"" ~'~'w...r-.,._,elgado Ahuma.da 
1idad General de 
istematización de la 

ción Jud icial 

Maes tro 

Licenciada María Adriana Campollo Lagunes 
Directora General del Centro de Documentación 

y Anális is, Archivos y Compilación de Leyes 
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