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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

Ciudad de México, 27 de abril de 2022

CIRCULAR DGAD/10/2022

Titulares de las areas administrativas y 6rganos auxiliares del Consejo de la Judicatura
Federal.
Presentes:

Lineamientos parala ejecucion de procesos archivisticos en el archivo de concentracion de
la Direcciéon de Archivo Administrativo, en cumplimiento a los lineamientos emitidos por el
Pleno del Consejo y la Comisidon Especial, en materia de contingencia sanitaria por COVID-
19.

Desde el 18 de marzo de 2020, derivado del periodo de contingencia y, en congruencia con
las medidas que el Pleno del Consejo de la Judicatura Federal establecié6 en su momento
mediante el Acuerdo General 22/2020, relativo a las medidas necesarias para reactivar la
totalidad de las actividades del Consejo en el contexto de la contingencia por el virus Covid-
19 y los subsecuentes modificatorios, la Direccidon General de Archivo y Documentacion emitio
mediante la circular CAP/DGAD/11/2020 de 6 de agosto de 2020, diversos lineamientos para
el desarrollo de sus actividades en los depésitos documentales, ante las restricciones
establecidas en dicha normativa.

Ahora bien, el 22 de octubre de 2021, el Pleno del Consejo emitio el Acuerdo General 21/2021,
que reformé y adicioné el similar 22/2020 ya mencionado, en el cual, entre otros, agreg6 al
articulo 42, lo siguiente:

“Cuando existan condiciones adecuadas para la realizacion de estos eventos de manera
presencial, la Comision Especial podra emitir los lineamientos que regulen la presencia fisica
de los patrticipantes y el aforo permitido.”

En concordancia con lo anterior, el mismo 22 de octubre de 2021 se difundié la circular
SECNO/30/2021, por la cual, la Secretaria de Creacién de Nuevos Organos informé que en
sesion de esa fecha, la Comision Especial aprobé el punto de acuerdo relativo a la “Propuesta
de aumento del porcentaje de personas que pueden acudir presencialmente a los érganos
jurisdiccionales y a las areas administrativas del Poder Judicial de la Federacion, en términos
de los Acuerdos Generales 21/2020 y 22/2020, del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal,
que respectivamente regulan lo relativo a la reanudacion de plazos y al regreso escalonado
en los organos jurisdiccionales ante la contingencia por el virus COVID-19; y las medidas
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necesarias para reactivar la totalidad de las actividades del Consejo en el contexto de la
contingencia por el virus Covid-19”.

Dicho punto de acuerdo, en lo que al respecto interesa, determind:

“Medidas relativas a areas administrativas.

1. Se aumenta el limite de personas que pueden asistir a prestar labores presenciales en las
areas administrativas del Consejo de la Judicatura Federal:

i. Por regla general, al 45% de la plantilla...”

Derivado de lo anterior, esta Direccion General emitio la diversa Circular CAP/DGAD/5/2022
de 28 de enero de 2022, en la cual se difundié las modificaciones en los procesos archivisticos
que se llevan a cabo en la Direccion de Archivo Administrativo, de acuerdo con los nuevos
lineamientos emitidos.

Ahora, como es del conocimiento, el pasado 7 de abril del afio en curso, el Pleno del Consejo
aprobé el “Acuerdo General 8/2022, del Pleno del Consejo de la Judicatura Federal, que
reforma y deroga el similar 22/2020, relativo a las medidas necesarias para reactivar la
totalidad de las actividades del Consejo en el contexto de la contingencia por el virus COVID-
19, en relacién con el periodo de vigencia y las facultades de la Comision Especial”; el cual,
en lo que interesa determind aumentar hasta un 75% el personal que de manera presencial
podra laborar en las areas administrativas, en una jornada laboral diaria de 7 horas.

Lo anterior permitira a esta area administrativa modificar de nueva cuenta las capacidades de
atencion y ejecucidn de procesos archivisticos a partir del 2 de mayo de 2022, para quedar
como sigue:

1.- Préstamo y consulta de expedientes: Se continuaran brindando los servicios de
préstamo y consulta de expedientes que obren en el archivo de concentracién de la Direccion
de Archivo Administrativo. El responsable de archivo de tramite cada area administrativa u
6rgano auxiliar del Consejo de la Judicatura Federal debera formular la solicitud de préstamo
0 consulta mediante correo electrénico institucional dirigido a las siguientes direcciones:
gfalconv@correo.cjf.qob.mx, Irodriguezt@correo.cjf.gob.mx y mvmendez@correo.cjf.gob.mx.
Una vez recibida la solicitud via correo electrénico institucional se indicard, por esa misma via,
el dia y la hora en que se podra acudir por el expediente, o realizar la consulta. Para dichos
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tramites el nUmero maximo de servidores publicos para recoger el expediente o consultarlo no
debe ser mayor a 2 personas.

2.- Asesorias mediante correo electronico institucional, via telefénica o virtual: En el
caso de gue se requiera alguna asesoria los responsables de archivo de tramite la podran
formular mediante via correo electrénico institucional o via telefénica a los siguientes

contactos:
Temas Via correo electrénico Via telefénica
Transferencia primaria y custodia | gfalconv@correo.cjf.gob.mx, Conmutador: 51338900
temporal de expedientes clasificados Red #304 Ext. 6105

como reservados. Préstamo vy
consulta de expedientes. Uso de la
herramienta SAECA.

Transferencia secundaria y baja | Irodriguezt@correo.cjf.gob.mx Conmutador: 51338900
documental. Préstamo y consulta de Red #304 Ext. 6108
expedientes. Instrumentos de control
y consulta archivistica.

Uso de la herramienta SAECA.
Instrumentos de control y consulta | mvmendez@correo.cjf.gob.mx. Conmutador: 51338900

archivistica. Préstamo y consulta de Red #304 Ext. 6102
expedientes.

En el caso de requerir asesoria virtual, el responsable del archivo de tramite del area
administrativa que corresponda podré solicitarla a los contactos arriba indicados, a quien se
le indicara el proceso a seguir atendiendo al tema de la asesoria.

3.- Atencién de solicitudes de generacién, revocacion o desbloqueo de usuarios y
contrasefias en el Sistema de Administracién de Expedientes y Control Archivistico
(SAECA): La solicitud de generacion y revocacién en el Sistema de Administracion de
Expedientes y Control Archivistico, debera ser solicitada por el responsable de archivo de
tramite, mediante correo electrénico institucional, dirigido a las siguientes direcciones:
agfalconv@correo.cjf.gob.mx, Irodriguezt@correo.cjf.gob.mx y mvmendez@correo.cjf.gob.mx.

En el caso de requerir el desbloqueo de contrasefias, podran ser solicitado directamente por
el usuario afectado al siguiente contacto: Conmutador: 51338900, Red #304 Ext. 6105.
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4.- Entrega de cajas polipropileno requeridas para procedimientos de transferencias al
archivo de concentracion: En el caso de requerir cajas para organizar expedientes que seran
motivo de transferencias al archivo de concentracién, deberan ser solicitadas, via correo
electronico institucional, dirigido a las siguientes direcciones: gfalconv@correo.cjf.gob.mx
Irodriguezt@correo.cjf.gob.mx y mvmendez@correo.cjf.gob.mx Una vez recibida la solicitud
via correo electronico institucional, se indicara, por esa misma via, el dia y la hora en que se
podra acudir por las cajas. EI numero maximo de cajas que se entregard por area
administrativa sera de 100, de requerir mas, las mismas se entregaran dentro de los dos
meses siguientes después de formulada la primera solicitud. Asimismo, el nUmero maximo de
servidores publicos para recoger las cajas no podra ser mayor a 1 persona.

5.- Rescate y estabilizaciéon de expedientes que sufran un percance que pongan en
peligro su estado de conservacién: En el caso de que los expedientes de un &rea
administrativa sufran un percance que ponga en peligro su estado de conservacion, deberan
solicitar orientaciéon via telefénica a los siguientes contactos: Conmutador: 51338900, Red
#304 | Exts.6108, 6105 y 6102, con la finalidad de que reciba asesoria y se coordinen las
actividades que deberan realizarse para su atencioén y tratamiento.

6.- Procedimientos de transferencia primaria y custodia temporal de expedientes
clasificados como reservados: Toda vez que la realizaciéon de estos procedimientos implica
la concentracién de un numero considerable de servidoras y servidores publicos tanto de las
areas solicitantes como de la Direccién General de Archivo y Documentacion, a fin de evitar
la posibilidad de propagacion del virus Covid-19, continuaran de manera limitada. Por ello, la
recepcion de transferencias sera de un maximo de 25 cajas, con la presencia de Unicamente
2 integrantes del area que transfiere y de acuerdo con la calendarizacion que para tal efecto
se lleve por la Direccién de Archivo Administrativo. En caso de que, con motivo de la revision,
se encuentren incidencias y observaciones, se haran de conocimiento mediante oficio remitido
electrénicamente, para que sean subsanadas y, si para ello se requiere la presencia fisica,
s6lo se admitird un servidor publico por area administrativa. La regularizacion total de este
procedimiento se hard con base en la normativa que para tal efecto emita el Consejo.

7.- Procedimientos de transferencia secundaria y baja documental: Al encontrarse en las
mismas condiciones que el punto anterior, estos procedimientos continuaran ejecutandose de
forma limitada. Por lo que, la recepcion de transferencias secundarias serd de un maximo de 25
cajas, con la presencia de Unicamente 2 integrantes del area que transfiere y de acuerdo con la
calendarizacién que para tal efecto se lleve por la Direccion de Archivo Administrativo. Se
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reanuda el proceso de baja documental, por lo que se atenderan las solicitudes formuladas por las
areas administrativas centrales (CDMX) y foraneas. La regularizacion total de este procedimiento
se hara con base en la normativa que para tal efecto emita el Consejo.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente
(Firmado electrénicamente)

Dr. Valentino Morales Léopez
Director General de Archivo y Documentaciéon

Actividad Nombre del Servidor Publico Cargo

Elabor6: | Lic. Martha Vanessa Méndez Llanos Directora de Archivo Administrativo
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