“2020, Afic de Centenario del Natalicio de Roman Pifia Chan”
“Garantizar una justicia efectiva, es proteger el derecho humano de todos”

CONSEJO DE LA JUDICATURA LOCAL
Secretaria Ejecutiva

ACUERDO GENERAL NUMERO 41/CJCAM/19-2020, DEL PLENO DEL CONSEJO
DE LA JUDICATURA LOCAL, QUE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL SERVICIO Y CONTROL DE FOTOCOPIADO, ENMICADO Y
ENGARGOLADO.

;:a@'"C*ONSIDERAN DO

I. Que mediante Decreto numero 162, publlcado en el Periodico Oficial del Estado, de
fecha veintisiete de junio de dos mil d1e0|3|ete se reformaron, derogaron y adicionaron
diversas disposiciones de la Constltuuon Politica del Estado de Campeche; decreto que
entrd en vigor el veintiocho del citado mes y ano.

Il. Que en el Periddico OfICIa| del Estado de trece de julio de dos mil diecisiete, se
expidi® mediante Decreto niimero 194 Ia Ley Organica del Poder Judicial del Estado, la
cual entrd en vigor el dia catorce del mlsmo mes y ano.

.-,é-:fQue los articulos 78 bis He la Constitucion Politica del Estado de Campeche, 4,
fraccion I, arabigo 2, y 110 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado,
PODER JUDICIAL &gﬁﬁ%@gen que, con excep01on ‘del Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado,
MSEJff%ﬂn,;%ﬁL;Conéejo de la Judicatura Local es el 6rgano del Poder Judicial, encargado de
an poan0iecn 0F SRS HAACIF Su administracion, V|gllanCIa disciplina y carrera: Judlc:|a| con independencia

técnica, de gestion y capacidad para emitir resoluciones y a-_{;uerdos

IV. Que en términos de las referldas disposiciones, asi como del Transitorio “CUARTO"
del Decreto nimero 162, publicade en el Periddico .fICIa| del Estado, de fecha
veintisiete de junio de dos mil dl@ClSlete en el queise reformaron, derogaron y
adicionaron diversas disposiciones de la Constitucion P@Irtlca del Estado de Campeche,
asi como del Transitorio “CUARTQO" del Decreto numero 194 del Periddico Oficial del
Estado, de trece de julio de dos mil dleC|S|ete.,med|ante el cual se expidid la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado, el Consejo de la Judicatura Local estara
integrado por cinco Consejeros, de entre los cuales uno sera el Presidente del
Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado, -quien tambien lo sera del Consejo-
, dos Consejeros designados por el Pleno del Honorable Tribunal Superior de Justicia

del Estado, uno por el Poder Legislativo, y otro por el Poder Ejecutivo.

V. Que los articulos 78 bis de la Constitucion Politica del Estado de Campeche, 130 y =
131 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, refieren que el Consejo de la
Judicatura Local contara con aquellas Comisiones Permanentes o Transitorias de . '\
composicion variable que determine el Pleno del mismo. ’




VI. Que el articulo 223 del Reglamento Interior General del Poder Judicial del Estado,
establece que el Poder Judicial de nuestra entidad, establecera servicio de fotocopiado
en los Distritos Judiciales que estime convenientes, para atender las necesidades de
las Salas, Juzgados y dependencias administrativas y para prestar servicio al publico.

VIl. Que derivado del marco normativo legislativo, se hace necesario establecer una
herramienta de trabajo que describe de forma clara y precisa los procedimientos que
deberan seguir tanto los usuarios que req‘uierari el servicio de fotocopiado, engargolado
y enmicado, como el personal responsable asignado de brindar ese servicio, quien
debera proporcionar un servicio de calidad a los usuarios.

En consecuencia, con fundamento en las citadas disposiciones constitucionales vy
legales, este Pleno del Consejo'de la Judicatura Local expide el siguiente:

ACUERDO GENERAL NL'JIV‘I.JERO 41/CJCAM/19-2020, DEL PLENO DEL CONSEJO
DE LA JUDICATURA LOCAL, QUE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL SERVICIO Y CONTROL DE FOTOCOPIADO, ENMICADO Y
ENGARGOLADO. :

UNICO. Se ordena la ex.i:)edicic')n del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
SERVICIO Y CONTROL DE FOTOCOPIADO, ENMICAﬁ'Q Y ENGARGOLADO

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo General en_j:él Periodico Oficial del Estado,
en los estrados de la Secretaria Ejecutiva, de los Juzgados, asi como en las Areas
Administrativas, Organos Auxiliares, Auxiliares dela Administracién de Justicia,
Auxiliares Administrativos, Di_i:rlecciones, Coordinqgi’énes, Departamentos, Centros y/o
Centrales, y en el Portal de Trah-s_parencia del Fjodé'r Judicial del Estado de Campeche.

SEGUNDO.- El presente Acuerdo General entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado, de conformidad con el articulo 4 del
Caodigo Civil vigente en el Estado.

TERCERO.- Comuniquese el presente Acuerdo General al Honorable Tribunal Superior
de Justicia del Estado. Cumplase.

Dado en el Saldon de Sesiones del Pleno del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado de Campeche, a diecinueve de agosto de dos mil veinte.

Ultima Actualizacién 20/07/2020
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Asi lo proveyeron y firman los integrantes del Pleno del Consejo de la Judicatura del
Poder Judicial del Estado de Campeche, sefioras y sefiores Consejeros: Presidente
Magistrado Licenciado MIGUEL ANGEL CHUC LOPEZ, Licenciado CARLOS
ENRIQUE AVILES TUN, Magistrada Maestra MARIA DE GUADALUPE PACHECO
PEREZ, Maestra INES DE LA CRUZ ZUNIGA ORTIZ y Magistrado Maestro
LEONARDO CU PENSABE, ante la Secrg'f'éria Ejecutiva Doctora CONCEPCION DEL
CARMEN CANTO SANTOS, que autoriza y da fe. .

AL CALCE SEIS FIRMAS ILEGIBLES, RUBRICAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

~ PRESENTACION

El presente manual de procedimientos para ‘eI",_servicio y control de fotocopiado,
enmicado y engargolado, es una herramienta de trabajo que describe de forma clara y
precisa los procedimientos que deberén__;‘éeguir tanto los usuarios que requieran el
servicio, como el personal responsable _aéignado de brindar ese servicio, quien debera

proporcionar un servicio de calidad a los usuarios.

Este instrumento normativo contiene el objetivo, el‘_'alcance, marco normativo, politicas
de operacion, responsabilidades, glqéario, descripbién del procedimiento, diagrama de
flujo y anexos correspondientes a formatos del m’bdelo del libro de actas e instructivo
que deberan requisitar las unidades jurisdiccionales y administrativas solicitantes

segun sea el caso. Para los usuarios externos no aplica.

El presente manual tiene como. objetivo establecer las "';Lactividades que deberan
observar los servidores judiciales f;jel Centro de Fotocopiado,‘fcon la intencion de que el
servicio que brinda sea eficaz y eficiente a través de Iojé. equipos de fotocopiado

asignados para este servicio.

La prestacion de los servicios de fotocopiado, enmicado y engargolado estaran sujetos
a los principios vy criterios de  racionalidad, austeridad, eficiencia, eficacia,
transparencia, economia, legalidad, control, rendicion de_f;f"cuentas, con orientacion a la

preservacion del ambiente.

ALCANCE"

El presente manual de procedimientos para el servicio y control de fotocopiado,
enmicado y engargolado, es de aplicacion general con caracter de obligatoriedad para

todos los servidores judiciales del Centro de Fotocopiado del Poder Judicial del Estado,

Ultima Actualizacion 20/07/2020

pODER JUE
CONSEL0 DE
SECRET

wvie CRAMPICR



AL iJw L ESTADC
UDICATURA LOCAL-
A EJECUTIVA

AMPECHE.CAM M-

para atender las necesidades de las Salas, Juzgados y dependencias administrativas y

usuarios externos.

'MARCO NORMATIVO

Ley General de Contabilidad _@Ubemamentfél.

Ley de Disciplina Financie“fa y Responféabilidad Hacendaria del Estado de

Campeche y Municipios. ; i'

Ley Organica del Poder Jud|C|a| del Estado de Campeche.

Reglamento Interior General del Poder Jud|C|ar del Estado de Campeche.
RSCSLIT;CAS BE OPERACION

i

Los costos de Ios}';'servicios que ofrece el Centro de Fotocopiado del Poder
Judicial del Estado seran aprobados por la Comision de Administracion, a traves
de la propuesta reallzada por la Oficialia Mayor, conferme a los estudios de
mercadeo que se hayan llevado a cabo. Estos costos seran propuestos para

aprobacion o ra’uﬂcacron en la primera Sesion de la Comlslon de Administracion

de cada afo cale;lndarlo.
Los costos de Ijﬁjs servicios autorizados, seran fijado: _'en un area visible del
Centro de Fot;_(ijcopiado, conforme a lo aprobaqg por la Comision de
Administracion.

El Centro podra atorgar los servicios de fotocopia_gg,' enmicado y engargolado a
las diferentes éré?s jurisdiccionales y admini trativas que integran el Poder

Judicial; previa soli:é-itud debidamente requ'g_i.fé'da por sus titulares, a traves del

vale de control lntemo autorizado por'la Oficialia Mayor (este vale aplica

unicamente para atender* los..astintos de caracter oficial, de acuerdo a la

competencia de cada area).

El Centro podra otorgar los servicios de fotocopiado, enmicado y engargolado a
los usuarios externos; previa solicitud verbal que realicen en la ventanilla de
recepcion que corresponda, cubriendo los importes que resulten del servicio en

moneda nacional y en efectivo.

Ultima Actualizacién 20/07/2020




El plazo para dar atencion a las solicitudes dependera del tipo de servicio que se

solicite, por lo que el horario promedio,paﬁra atender los asuntos jurisdiccionales
“fotocopiado de expedientes” sera de apfoximadamente de media hora a dos
horas, los demas servicios son de forma inmediata.

El Centro no se hara responsa_rb‘[e del uso que se dé a cualquier documento
oficial que se reproduzca, se enmique 0 se engargole y que haya sido solicitado
por un servidor judicial. En casb de alguna irregularidad se hara del conocimiento
a las autoridades correspondientes para el deslinde de responsabilidades.

Todo documento que sea ;‘fotocopiado, énmicado 0 engargolado debera
registrarse en el Libro de Actas, el cual é_staré a cargo del encargado (a) y

debera de permanecer dent'ro del area de trabajo.

RESPONSABILIDADES

Los servidores judicialeé‘;‘_ del Centro de Fotocopiado seran los  unicos
autorizados para permane_t:ér en dicha area de trabéjo; hacer uso de los recursos
materiales que le son ::é:signados, y para héﬁer uso de las maquinas
fotocopiadoras. |

El encargado (a) del Centro de Fotocopiado debera tomar lectura diariamente, de
las maquinas fotocopladoras aI inicio y al término’ de la jornada laboral y registrar
estos datos en la bitacora de’ control Correspondlente

Los servidores judiciales del area de fotocop,;ado atenderan con eficiencia y
eficacia los servicios sollc:ltados por los usuan@s

El encargado (a) del Centro de- Fotocoplado debera mantener existencia
suficiente de los insumos necesarios para el servicio, para asegurar el
otorgamiento del mismo.

El encargado (a) del Centro de Fotocopiado, es el responsable de remitir
diaramente los ingresos recabados a la Direccion de Contabilidad del Poder
Judicial del Estado.
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SERVIDOR JUDICIAL.:

USUARIOS EXTERNOS:

CENTRO DE
FOTOCOPIADO:

FOTOCOPIA:

SERVICIO DE
ENGARGOLADO:

SERVICIO DE
FOTOCOPIADO:

SERVICIO DE
ENMICADO:

;‘-f:[foto opticos.

. Trabajo necesario paréf’

Es toda persona que trabaja desempefiando
actividades administlfativas o jurisdiccionales para
esta institucién. '

Cualquler mudadano que requiera el servicio de
fotocoplado enmlcado y/o engargolado.

Espamo fisico ublcado al interior del Poder Judicial
del Estado, utlhzado para prestar el servicio de
fotocopiado, enmicado y/lo engargolado a los
usuarios solicitantes.

Es el proceso con";el cual se realiza una reproduccion
fiel de un documento o fotografla creada por medios

' Trabajo para empastar =con arillos documentos
 relacionados con el tram1te de un usuario.

reproducir documentos

relacionado con el tramite de un usuario.

Trabajo para proteger un documento relacionado con

" el tramite de un usuario con una funda pléstica o
‘someterlo a un proceso de plastificado.

Ultima Actualizacién 20/07/2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

DESCRIPCION DEL SERVICIO

SOLICITUD DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

"RESPONSABLE

ACTIVIDADES

INICIA PROCEDIMIENTO

Servidor
judicial/Usuarios
externos

Acuden al Centro de Fotogoplado, esperando su turno para poder ser
atendidos por el personal de dicho centro, una vez que se encuentran
en la ventanilla de recepcion que le corresponda, realizan su solicitud
del servicio; Para ifél caso de los servidores judiciales, estos haran la
solicitud mediante el vale autorizado y debidamente requisitado; Para
el caso de los usuarios externos, estos a su vez, realizaran la solicitud
de su servicio de manera verbal. Entregan el documento el cual
desean fotocopiar, enmicar y/o engargolar, sefialando el nimero de
fotocopias, engargolado o enmmado gue necesitan, segun el servicio
que requiera. ,

Auxiliar
Administrativo

Recibe los documentos que el usuano requiere fotocopiar, enmicar o
engargolar.

Si el servicio' que requiere el sohcutante son fotocopias, se cuenta
cuantas fotocoplas son, y se le informa el monto para su pago.

Para el caso de servicio de engargolado, se mide en la maquina de
engargolar el nimero de resorte que usara y se le informa el monto a
pagar. : :

A .
Para el serv1c1o de enmicado revisa el tamafio del documento que
enmicara y Ie informa al cliente eI monto a pagar.

En todos Ios casos anterlores el costo de los servicios debera
efectuarse en moneda nacional y pago en efectivo.

Una vez efectuado el pago, hace entrega del servicio solicitado.

Encargada (o)
del Centro de
Fotocopiado

Procede a reahzar el cobro dél servicio brindado, una vez finalizado el
mismo, para posterlormente_"‘ notar dicho monto en el libro de actas.

Al final de la Jomada reallza el cierre de ingresos obtenidos y los
remite al area de Contabilldad
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] , SOLICITUD DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO Y ENGARGOLADO : : T
SERVIDOR " CENTRODE " | fDIRECCIONDE = [ ~ ACTIVIDADES

~ JUDICIALI |  FOTOCOPIADO ' CONTABILIDAD
~ USUARIOS £t S R e
EXTERNO a7 X B
INICIA PROCEDIMIENTO
INICIO
itz 1. Entrega el documento al cual desea
fotocopiar, enmicar y/o engargolar en
4 la ventanilla sefialada con &l letrero de
01 copias particulares del area del Centro
de Fotocopiado, solicita el numero de

fotocopias que necesita, engargolado o
enmicado, segln el servicio que
requiera.

2. Recibe los documentos que el usuario
requiere fotocopiar, enmicar 0
engargolar.

3. Si el servicio que requiere el solicitante
son fotocopias, se cuenta cuantas
fotocopias son, y se le informa el
monto para su pago.

4. Para el caso de servicio de
engargolado, se mide en la maqguina
de engargolar el nimero de resorte
que usara y se le informa el monto a
pagar.

5. Para el servicio de enmicado se

' verifica el tamafio del documento que

enmicara y le informa al usuario el

monto a pagar.

Hace entrega del servicio solicitado e

informa al usuario que debe pagarlo

con la encargada del area.

Una vez entregado el servicio al

usuario, procede hacer el cobro del

monto del servicio brindado, para
posteriormente anotar dicho monto en
un libro de actas.

Realiza el corte de ingresos obtenidos

en el dia y los remite al area de

Contabilidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

ANEXOS

CONTROL DE SEVICIO EN EL CENTRO DE FOTOCOPIADO

' NO. FECHA NOMBREDEL | AREAQUELO - TIPODE SERVICIO |  MONTOA
i . USUARIO | .NVIA 5 (ESPECIFICARY DETALLAR) - PAGAR

NOMBRE Y FIRMA DE LA ENCARGADA DEL

AREA: _,g-
LIBRO DE ACTAS
PODER J
iI_\IS.I’RUCTIVO el SONSEID b
I DOCUMENTO e LIBRO DE ACTAS DEL. CENTRO DE‘. FOTOCOPIADO YW ERANCISO
No DATOS : msmuccnoues
1 N Numero consecutivo de los usuarios a los que se les brinda el servicio, en el
- o:
Centro de Fotocopiado.
2. Fecha: Anotei_'r el dia, mes y afo en que se realiza el fdﬁﬂato.
& Nemire disl et Nombre compieto del usuario que se les bl’ln,l a el servicio, en el Centro de
Fotocoplado
4. Area que lo envia: Area del Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado de Campeche que

envia al usuario para que le sea brindado el servicio.

Tipo de servicio (especificary  Servicio por eI que el usuario acude aI Centro de Fotocopiado (fotocopias,

detallar) enmicado, engargolado)
6.- Monto a pagar: Monto por el cobro de servicio brindado al usuario.
7.- Nombre y firma de la Asentar su nombre completo y firma del responsable del Centro de Fotocopiado

encargada del area:

11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

VALE DE FOTOCOPIADO

CENTRO DE FOTOCOPIADO

FECHA DEPTO. SOLICITANTE

SERVICIO SOLICITADO 1 FOTOCOPIADO L] ENGARGOLADO [ ENMICADO

I}

TIPO DE DOCUMENTO : No.de | o de juegos
P F paginas

il

P
o

EXPEDIENTE NUMERO:

LIBRO: (Titulo de la obra): #

ICIAL BEL ESTADY

OTROS:(Tipo de Documento):ﬂ{_f'

}

HUDISATURA LOGA.]

et KT
ul s

ST B

s TOTAL:
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2
i
)
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i
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¥ -
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i B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

DOCTORA CONCEPCION DEL 'CARMEN CANTO SANTOS, SECRETARIA
EJECUTIVA DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL
ESTADO DE CAMPECHE, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 156, FRACCION |,
DE LA LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE CAMPECHE. - - - -

EL PRESENTE ACUERDO GENERAL NUMERO 41/CJCAM/19-2020, DEL PLENO
DEL CONSEJO DE LA .J.UDICATURA LOCAL, QUE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL SERVICIO Y CONTROL DE FOTOCOPIADO,
ENMICADO Y ENGARG’:OLADO, FUE APROBADO EN SESION ORDINARIA DE
FECHA DIECINUEVE DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTE, POR UNANIMIDAD DE
VOTOS DE LAS SENORAS Y SENORES CONSEJEROS: PRESIDENTE
MAGISTRADO LICENCJADO MIGUEL ANGEL CHUC LOPEZ, LICENCIADO CARLOS
ENRIQUE AVILES TUN, MAGISTRADA MAESTRA MARIA DE GUADALUPE
PACHECO PEREZ, MAESTRA INES DE LA CRUZ ZUﬁIIGA ORTIZ Y MAGISTRADO
MAESTRO LEONARDO DE JESUS CU PENSABE.- -"-" -----------------------

CIUDAD DE SAN FRANCISCO DE CAMPECHE CAMPECH 'A DIECINUEVE DE

N
i"‘ !.Nj‘s,

DOCTORA CONCEPCIO7DEL ARMEN CANTO: SAN"E@&.;&‘ CAML, HEs
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