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CONSEJO DE LA JUDICATURA FEDERAL

CIRCULAR CAP/DGAD/11/2020

Titulares de Organos Jurisdiccionales, Auxiliares y Areas Administrativas del Consejo
de la Judicatura Federal.

Presentes:

Lineamientos para la realizacién de actividades administrativas y procesos
archivisticos en relaciéon con la emergencia sanitaria por COVID-19

Desde el 18 de marzo del presente afio, derivado del periodo de contingencia y, en congruencia
con las medidas que el Consejo de la Judicatura Federal ha establecido en los Lineamientos de
Higiene para el manejo documental y de expedientes durante la Atencién a Emergencia Sanitaria
por Coronavirus (COVID-19), emitidos por la Direccion General de Proteccion Civil y Salud en el
Trabajo y la Direccién General de Servicios al Personal, con la finalidad de salvaguardar salud del
personal y el publico en general.

Con fundamento en dichos lineamientos, asi como en el Acuerdo General 22/2020 del Pleno del
Consejo de la Judicatura Federal, 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, la Direccién
General de Archivo y Documentacion emite los siguientes lineamientos para el desarrollo de sus
actividades:

DE CARACTER GENERAL

A. Del cuidado del personal de archivo y usuarios de servicios que acudan a las
instalaciones.

e Se respetara en todo momento la sana distancia entre el personal interno y externo a la
Direccién de Archivo Administrativo, conforme a la sefialética y los recursos de proteccion
(mamparas), establecidas y proporcionadas por las areas competentes en la materia.

e Tanto el personal del archivo responsable de la recepcién y entrega de documentacién
como los usuarios deberan lavarse las manos antes y después de realizar los procesos, asi
como utilizar gel antibacterial y el tapete sanitizante que se pondran a disposicion en la
puerta de acceso principal al archivo de concentracion.
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La utilizacion de equipo de protecciéon personal -EPP- (bata desechable, guantes de latex
y cubre bocas, es imperativo y debera emplearse sin excepcién en todas las actividades
que implique la manipulacién de expedientes. En el caso de lentes de protecciéon (gogles),
estos solo seran obligatorios para quienes, de forma habitual, no necesitan anteojos.

Al personal externo a la Direccion de Archivo (usuarios), se le suministrard el equipo
necesario, el cual debera portar en todo momento mientras se encuentre en las
instalaciones de la Direccion General de Archivo y Documentacion.

Para la prestacion de los servicios durante el periodo de contingencia sanitaria, se debera
agendar la cita correspondiente en los términos antes definidos para cada procedimiento y
con ello evitar la saturacion de personas en las instalaciones de la Direccién de Archivo.

Al concluir la visita por parte de los usuarios, el equipo de proteccion desechable (bata,
guantes y cubrebocas se colocara en una bolsa de plastico, la cual se mantendra cerrada y
se desechara al final de la jornada laboral.

Del préstamo y consulta de expedientes.

La documentaciéon que se reciba, como lo es la devolucion de préstamo de expedientes,
sera puesta en cuarentena por el periodo de cinco dias, al cabo de los cuales, se realizara,
la verificacion de la integridad del mismo.

Para la devolucion de los expedientes que durante la fase de inactividad vencieron en su
periodo de préstamo, se deben prorrogar las devoluciones y programarse las citas para
entrega de forma escalonada, a fin de evitar la concentracion de servidores publicos en las
instalaciones de la Direccion de Archivo Administrativo.

En el caso de que no se acaten los lineamientos antes precisados podran ser motivo del
levantamiento de amonestaciones de naturaleza administrativa.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

En términos de las condiciones previstas por la normativa vigente para el periodo de contingencia,
los procedimientos que prestara la Direcciéon de Archivo Administrativo seran los siguientes:
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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 Direccidon de Archivo
Administrativo. El responsable de archivo de trdmite cada area administrativa u érgano auxiliar del
Consejo de la Judicatura Federal deberd formular la solicitud de préstamo o consulta mediante
correo electrénico institucional dirigido a las siguientes direcciones: gfalconv@correo.cjf.gob.mx y
mvmendez@correo.cjf.gob.mx. Una vez recibida la solicitud via correo electrénico institucional se
indicara, por esa misma via, el dia y la hora en que se podra acudir por el expediente, o realizar la
consulta. Para dichos tramites el nimero maximo de servidores publicos para recoger el
expediente o consultarlo no debe ser mayor a 2 personas.

2.- Asesorias mediante correo electrénico institucional, via telefénica o virtual: En el caso de
que 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:

Transferencia primaria
y custodia temporal de
expedientes
p” ! Red #304 |
clasificados como | gfalconv@correo.cjf.gob.mx
3 Ext.6105
reservados. Préstamo y
consulta de
expedientes.
Transferencia
. . . . Red #304 |
secundaria y  baja | Irodriguezt@correo.cjf.gob.mx
Ext.6108
documental.
Instrumentos de control
y consulta archivistica. mvmendez@correo.cif.qob.mx Red #304 |
Préstamo y consulta de o Ext.6102
expedientes.

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

3.- Atencion de solicitudes de generaciéon, revocacion o desbloqueo de usuarios y
contrasefias en el Sistema de Administracion de Expedientes y Control Archivistico
(SAECA): La solicitud de generacién y revocacién en el Sistema de Administracion de
Expedientes y Control Archivistico, debera ser solicitada por el responsable de archivo de tramite,
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mediante correo  electronico institucional, dirigido a las siguientes direcciones:
gfalconv@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: Red #304 | Ext. 6105.

4.- Entrega de cajas polipropileno requeridas para procedimientos de transferencias al
archivo de concentracién: En el caso de requerir cajas para organizar expedientes que seran
motivo de transferencias al archivo de concentracion, deberan ser solicitadas, via correo
electronico institucional, dirigido a las siguientes direcciones: gfalconv@correo.cjf.gob.mx vy
mvmendez@correo.cjf.gob.mx. Una vez recibida la solicitud via correo electrénico institucional, se
indicara, por esa misma via, el dia y la hora en que se podra acudir por las cajas. El numero
maximo de cajas que se entregara por area administrativa sera de 50, 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 estabilizacién de expedientes que sufran un percance que pongan en peligro
su estado de conservacion: En el caso de que los expedientes de un area administrativa sufran
un percance que ponga en peligro su estado de conservacion, deberan solicitar orientacion via
telefénica a los siguientes contactos: Red #304 | Exts.6108, 6105 y 6102, con la finalidad de que
reciba asesoria y se coordinen las actividades que deberan realizarse para su atencién y
tratamiento.

6.- Procedimientos de transferencia primaria y custodia temporal de expedientes
clasificados como reservados: Toda vez que la realizacion de estos procedimientos implican la
concentracion de un nimero considerable de servidoras y servidores publicos tanto de las areas
solicitantes como de la Direccion General de Archivo y Documentacién, a fin de evitar la
posibilidad de propagacion del virus Covid-19, se reanudaran de manera limitada. Por ello, a partir
del 14 de agosto se reiniciara la recepcion de transferencias de un maximo de 20 cajas, con la
presencia de Unicamente 2 integrantes del area que transfiere. Asimismo se dara continuidad a los
procedimientos de revision de las transferencias primarias y de custodia temporal de expedientes
clasificados como reservados, que fueron recibidas formalmente hasta el 17 de marzo de 2020 y
gque se encuentren en etapa de revisidon. 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 hara
cuando el seméforo de la Secretaria de Salud esté en color verde.
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7.- Procedimientos de transferencia secundaria y baja documental: Al encontrarse en las
mismas condiciones que el punto anterior, estos procedimientos se reanudaran de forma limitada.
Por lo que, a partir del 14 de agosto se reiniciard la recepcién de transferencia secundaria de un
maximo de 20 cajas y la presencia de Unicamente 2 integrantes del area que transfiere, mientras
que continuara suspendido el proceso de baja documental. S6lo se atenderan las solicitudes de
los procedimientos de baja documental tramitados por areas administrativas foraneas, en los
cuales no se requiere la remision de expedientes al archivo de concentracion. La regularizacion
completa de este procedimiento se hara cuando el semaforo de la Secretaria de Salud este en
color verde.

ARCHIVO JUDICIAL

En términos de las condiciones previstas por la normativa vigente para el periodo de contingencia,
los procedimientos que prestara la Coordinacién de Archivos Judiciales en los depdsitos
ubicados en Tlaxcalay el Estado de México seran los siguientes:

1.- Préstamo de expedientes: Se continuaran brindando el servicio de préstamo de expedientes
que obren en los depdsitos de la Coordinacién de Archivos Judiciales. El responsable de archivo
de cada Organo Jurisdiccional deberda formular su solicitud de préstamo mediante correo
electronico institucional dirigido a la siguiente direccion: solicitudescat@correo.cjf.gob.mx, a donde
debera adjuntar el correspondiente vale de préstamo. Una vez recibida la solicitud, se procedera a
su blsqueda y envio por paqueteria.

2.- Asesorias mediante correo electrénico institucional, via telefénica o virtual: En el caso de
que se requiera alguna asesoria los responsables de archivo de tramite la podran formular
mediante via correo electrénico institucional o via telefénica al siguiente contacto:

Asesoria de archivos . . Red #304 [
consultasarchivo@correo.cjf.gob.mx

judiciales Ext.6116

En el caso de requerir asesoria virtual, la misma podra solicitarla el responsable del archivo del
drgano jurisdiccional que corresponda en el contacto referido, a quien se le indicara el proceso a
seguir atendiendo al tema de la asesoria. Las asesorias a los 6rganos también incluiran la
orientacion sobre los procesos de depuracion y baja documental.
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3.- Solicitudes de transparencia: las solicitudes de transparencia seran atendidas conforme al
procedimiento establecido por la Unidad de Transparencia del CJF, aun cuando se encuentren
suspendidos los términos, a fin de evitar su acumulacion.

4.- Inventario de Expedientes Judiciales: se dara continuidad al programa de inventario sin
exceder la cuarta parte del personal y guardando las medidas de seguridad establecidas.

5.- Procesos de transferencia de expedientes judiciales: En virtud de que realizar estos
procesos implica la concentracién de un niumero considerable de servidoras y servidores publicos
tanto de los 6rganos jurisdiccionales solicitantes como de la Direccion General de Archivo y
Documentacion, a fin de evitar la posibilidad de propagacion del virus Covid-19 y en cumplimiento
a la restriccion de personal en las guardias implementadas (25%), prevista en el Citado Acuerdo
General 22/2020, continuaran suspendidos los procesos de transferencia de expedientes
judiciales. La normalizacion de este procedimiento se hara cuando el semaforo de la Secretaria de
Salud este en color verde.

6.- Procesos de baja documental (depuracién y destruccion) en los depdsitos de la DGAD:
De igual forma, realizar estos procesos implica la concentracion de un namero considerable de
servidoras y servidores publicos tanto de los érganos jurisdiccionales como de la Direccién
General de Archivo y Documentacion, por lo que a fin de evitar la posibilidad de propagacién del
virus Covid-19, continuaran suspendidos. La normalizacion de este procedimiento se hara cuando
el semaforo de la Secretaria de Salud este en color verde.

La Direccién General de Archivo y Documentacion dara aviso con la anticipacién necesaria, para
el caso de la reanudacion de los procedimientos limitados o suspendidos.

Atentamente.

Dr. Valentino Morales Lépez.
Director General de Archivo y Documentacion.
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