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

CONSEJO DE LA JUDICATURA LOCAL
Secretaria Ejecutiva

Asunto: Se informa punto de Acuerdo.

CONSEJERAS, CONSEJEROS, MAGISTRADO PRESIDENTE DEL COMITE
DE TRANSPARENCIA, MAGISTRADOS DEL CONSEJO ACADEMICO,
MAGISTRADOS DEL ORGANO AUXILIAR DE LA VISITADURIA JUDICIAL,
OFICIALIA MAYOR, JUEZAS Y JUECES DE PRIMERA INSTANCIA DEL
PRIMER, SEGUNDO, TERCER, CUARTO Y QUINTO DISTRITOS JUDICIALES,
ESCUELA JUDICIAL, CENTRO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION,
CONTRALORIA, AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA,
AUXILIARES = ADMINISTRATIVOS, DIRECCIONES, COORDINACIONES,
DEPARTAMENTO, CENTRAL DE CONSIGNACION, CENTRAL DE
ACTUARIOS, Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO.

De conformidad con lo que establece el articulo 156, fracciones IX y XV de la Ley
Organica del Poder Judicial del Estado, me permito hacer de su conocimiento que
en Sesion Ordinaria de fecha 19 de agosto de 2020, el Pleno del Consejo de la
Judicatura Local, aprobd el siguiente:

“...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...”.

Asimismo, le informo que el citado Acuerdo General, fue publicado en el Periddico
Oficial del Estado, el dia 25 de agosto de 2020, y puede ser consultado en el

siguiente hipervinculo: /

https://poderjudicialcampeche.gob.mx/transparencia/link/Archivos/250 ‘ Q{ZO/ACUERDO%ZO
GENERAL%2041%20MANUAL%2ODEL%ZOFOTOCOPIAD,®?pdf /
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C.c.p. Lic. Miguel Angel Chuc Lopez, Magfstrﬁﬁ' Presidente del Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado y del
Consejo de la Judicatura Local. Para su conogimdiento. _ N
C.c.p. Mtra. Jagueline del Carmen Estrella Puc, Secretaria General de Acuerdos del Honorable Tribunal Superior de Justicia
del Estado. Para igual fin.

C.c.p. Minutario.
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“2020, Afio 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.

I. Que mediante Decreto nimero 162, publicado en el Periodico Oficial del Estado, de
fecha veintisiete de junio de dos ._m“i'l diecisiete, se reformaron, derogaron y adicionaron
diversas disposiciones de la Qoﬁ‘stitucic’)n Politica del Estado de Campeche; decreto que
entro en vigor el veintiocho del citado mes y afio.

en el Periédi_c'c; Oficial del Estado, de trece de julio de dos mil diecisiete, se
' mediante Decreto nimero 194 la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado, la

ualkentro en vigor el dia catorce del mismo mes y afio.

PODER JUDi L ESTADC

CONSEID D SURALOCA _ . -

secrerlba E@uigtlos articulos 78 bis de la Constitucion Politica del Estado de Campeche, 4,

i FRANCISCO B UEEIR A %‘]él;ébigo 2, y 110 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado,
establecen g"]'Ue, con excepcion del Honorable Tribunal Superior de Justicia del Estado,
el Consej@flde la Judicatura Local es el 6rgano del Poder Judicial, encargado de
conducir su administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial, con independencia
técnica, de gestion y capacidad para emitir resoluciones y acuerdos.

IV. Que en términos de las referidas disposiciones, asi como del Transitorio “CUARTO"
del Dec'fjeto nimero 162, publicado en el Periodico Oficial del Estado, de fecha
veintisiete de junio de dos mil diecisiete, en el que se reformaron, derogaron y
adicionaron diversas disposiciones de la Constituciéon Politica del Estado de Campeche,
asi como del Transitorio “CUARTO” del Decreto numero 194 del Periddico Oficial del
Estado, de trece de julio de dos mil diecisiete, mediante el cual se expidio 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 también lo sera del Consejo-
, dos Consejeros designé'"c'fb’é;‘: 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 contard 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 requieran 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 conshtumonales y
legales, este Pleno del COHSGJO de la Judicatura Local expide el siguiente:

ACUERDO GEN‘ER‘AL 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.

UNICO. Se ordena la expedicion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL"
SERVICIO Y CONTROL DE FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo General en el Periédico Oficial del Estado,
en los estrados de la Secretaria Ejecutiva, de los Juzgados, asi como en las Areas
Administrativas, Organos Auxiliares, Auxiliares de la Administracion de Justicia,
Auxiliares Administrativos, Direcciones, Coordinaciones, Departamentos, Centros y/o
Centrales, y“eg el Portal de Transparencia del Poder Judicial del Estado de Campeche.

SEGUNDO.- EI ?ﬁres__‘._‘ente Acuerdo General entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico-Oficial-del Estado, de conformidad con el articulo 4 del
Cddigo Civil vigente en el Estado.

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

Dado en el Salon 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




PR
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 Secretaria Ejecutiva Doctora CONCEPCION DEL
CARMEN CANTO SANTOS que autoriza y da fe.

AL C_‘ALCE SEIS FIRMAS ILEGIBLES, RUBRICAS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FOTOCOPIAD O, ENMICADO Y ENGARGOLADO
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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos para el servicio y control de fotocopiado,
enmicado y engargolado, es una herramienta de trabajo que describe de forma clara y
precisa los procedimientos que deberan seguir tanto los usuarios ‘que requieran el
servicio, como el personal respons‘ableié'signado de brindar ese servicio, quien debera

proporcionar un servicio de calidad a los usuarios.

Este instrumento norma_ti'vd contiene el objetivo, el alcance, marco normativo, politicas
de operacidn, responsabilidades, glosario, descripcion del procedimiento, diagrama de
flujo y anexos correspondientes a formatos del modelo del libro de actas e instructivo
que deberan req‘uisitar las unidades jurisdiccionales y administrativas solicitantes

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

OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo establecer las actividades que deberan
observar los servidores judiciales del Centro de Fotocopiado, con la intencion de que el
servicio q‘fue brinda sea eficaz y eficiente a través de los equipos de fotocopiado

asignados para este servicio.

La prestacién de los servicios de fotocopiado, enmicado y engargolado estaran sujetos
a los principios y criterios de racionalidad, austeridad, eficiencia, -eficacia,
transparencia, "ég;onomia, legalidad, control, rendiciéon de 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,
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para atender las necesidades de las Salas, Juzgados y dependencias administrativas y

usuarios externos.

MARCO NORMATIVO

Ley General de Contabilidad Gubernamental. |

Ley de Disciplina ana-néiéfa y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Campeche y Muln_-ic"r'p.ios.

Ley Orgénichéi Poder Judicial del Estado de Campeche.

Reglamentomlnterior General del Poder Judicial del Estado de Campeche.

POLITICAS DE OPERACION

; Lg)s costos de los servicios que ofrece el Centro de Fotocopiado del Poder

Judicial del Estado, seran aprobados por la Comisién de Administracion, a traves

;:ﬁde la propuesta realizada por la Oficialia Mayor, conforme a los estudios de
'-j;:fmercadeo que se hayan llevado a cabo. Estos costos seran propuestos para
aprobacion o ratificacion en la primera Sesion de la Comision de Administracion
de cada afo calendario.

.:f"f:_ Los costos de los servicios autorizados, seran fijados en un area visible del
fz_Centro de Fotocopiado, conforme a lo aprobado por la Comision de

Administracion.

El:Centro podra otorgar los servicios de fotocopiado, enmicado y engargolado a
las ."dif,__erentes areas jurisdiccionales y administrativas que integran el Poder
Judicial; :p[eyia_ solicitud debidamente requisitada por sus titulares, a traves del
vale de control interno autorizado por la Oficialia Mayor (este vale aplica
unicamente para atender los asuntos 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.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

5. El plazo para dar atencién a las solicitudes dependera del tipo de servicio que se
solicite, por lo que el horario promedio para atender los asuntos jurisdiccionales
“fotocopiado de expedientes” sera de aproximadamente de media hora a dos
horas, los demas servicios son de forma inmediata.

6. El Centro no se hara responsable del uso que se dé a cualquier documento
oficial que se reproduzca, se.enmique o se engargole y que haya sido solicitado
por un servidor judicial. En caso de alguna irregularidad s‘e-‘.haré del conocimiento
a las autoridades correspondientes para el deslinde de responsabilidades.

7. Todo documento que sea fotocopiado, enmicado o engargolado debera
registrarse ‘en el Libro de Actas, el cual estara a cargo del encargado (a) vy

debera de permanecer dentro del area de trabajo.

RESPONSABILIDADES

T

1. Los servidores judiciales del Centro de Fotocopiado seran Ios.“.m‘ﬂnicﬁé}"é
autorizados para permanecer en dicha area de trabajo; hacer uso de los recursesff
‘materiales que le son asignados, y para hacer uso de las maquinas
. fotocopiadoras.

2. El encargado (a) del Centro de Fotocopiado debera tomar lectura diariamente, de
ilas magquinas fotocopiadoras al inicio y al término de la jornada laboral y registrar
:,fezstos datos en la bitacora de control correspondiente.

3. "_i_-os servidores judiciales del area de fotocopiado atenderan con eficiencia vy
eé'ﬁcacia los servicios solicitados por los usuarios.

4. EI‘]., encargado (a) del Centro de Fotocopiado debera mantener existencia
suficiente de los insumos necesarios para el servicio, para asegurar el
otofglamiento del mismo.

6. El eh’éargado (a) del Centro de Fotocopiado es el responsable de remitir
diaramente. Ios ingresos recabados a la Direccién de Contabilidad del Poder

Judicial del Estado.
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SERVIDOR JUDICIAL:

USUARIOS EXTERNOS:

CENTRODE
FOTOCOPIADO:, "

Ty i
FOTOCOPIA:

SERVICIO DE
ENGARGOLADO:

SERVICIO DE
FOTOCOPIADO:

SERVICIO DE
ENMICADO:

GLOSARIO

Es toda persona que trabaja desempenando
actividades administrativas o jurisdiccionales para
esta institucion.

Cualquier_‘_.‘_ciudédéﬁo que requiera el servicio de
fotocopiado, enmicado y/o engargolado.

Espacio fisico ubicado al interior del Poder Judicial
del Estado, utilizado para prestar el servicio de
fotocopiado, enmicado y/o engargolado a los
usuarios solicitantes.

Es el proceso con el cual se realiza una reproduccion
fiel de un documento o fotografia creada por medios
foto opticos.

Trabajo para empastar con arillos documentos
relacionados con el tramite de un usuario.

Trabajo necesario para reproducir documentos
relacionado con el tramite de un usuario.

Trabajo para proteger un documento relacionado con
el tramite de un usuario con una funda plastica o
someterlo a un proceso de plastificado.
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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

| desean fotocopiar, enmicar y/o engargolar, sefialando el nimerg.de |
| fotocopias, engargolado o enmicado que necesitan, segun el servicio

Acuden al Centro de Fotocopiado, 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 el 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

gque requiera.

Auxiliar
Administrativo

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

Si el servicio que requiere el solicitante son fotocopias, se cuen
cuantas fotocopias son, y se le informa el monto para su pago. *# 7.,

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

pagar.

Para el servicio de enmicado revisa el tamano del documento que
enmicara y le informa al cliente el monto a pagar.

En todos los casos anteriores, 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-,

| Al final de la jornada, realiza el cierre de ingresos obtenidos y los
“remite al area de Contabilidad.

Procede a realizar el cobro del servicio brindado, una vez finalizado el
mismo, para posteriormente anotar dicho monto en el libro de actas.

Ultima Actualizacién 20/07/2020




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO Y ENGARGOLADO

SERVIDOR CENTRO DE DIRECCION DE ACTIVIDADES
JUDICIAL/ FOTOCOPIADO CONTABILIDAD : ;i
USUARIOS : ' :

EXTERNO

INICIA PROCEDIMIENTO

INICIO —
et 7L Entrega, el documento al cual desea

fotocopiar;, enmicar y/o engargolar en

4 ‘ i la ventanilla sefialada con el letrero de
01 copias particulares del area del Centro
a9z e de Fotocopiado, solicita el numero de
I I ' fotocopias que necesita, engargolado o
5 enmicado, segun el servicio que
requiera.
4 2. Recibe los documentos que el usuario

requiere  fotocopiar, enmicar o0

03
& engargolar.
3. Si el servicio que requiere el solicitante
son fotocopias, se cuenta cuantas
fotocopias son, y se le informa el
g

g .‘F

monto para su pago.

4, Para el caso de servicio de
engargolado, se mide en la maquina
de engargolar el nimero de resorte

Y que usara y se le informa el monto a
pagar.
05 5. Para el servicio de enmicado se
(' '_ I verifica el tamano del documento que
enmicara y le informa al usuario el
monto a pagar.
h 4 6. Hace entrega del servicio solicitado e
06 informa al usuario que debe pagarlo

con la encargada del area.
L__,—] 7. Una vez entregado el servicio al
usuario, procede hacer el cobro del
monto del servicio brindado, para

posteriormente anotar dicho monto en
v un libro de actas.
L_ I 8. Realiza el corte de ingresos obtenidos
en el dia y los remite al area de
N Contabilidad.

v

FIN

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA FOTOCOPIADO, ENMICADO Y ENGARGOLADO

ANEXOS

CONTROL. DE SEVICIO EN EL CENTRO DE FOTOCOPIADO

NO.

FECHA NOMBRE DEL AREA QUE LO TIPO DE SERVICIO . MONTO A
USUARIO ENVIA (ESPECIFICAR Y DETALLAR) PAGAR

NOMBRE Y FIRMA:DE LA ENCARGADA DEL

 AREA:
LIBRO DE ACTAS
INSTRUCTIVO L
e DOCUMENTO LIBRO DE ACTAS DEL CENTRO'D_E'FOTOCOPIADO ‘
No. |DATOS INSTRUCCIONES i
. . Numera consecutive de los usuarios a los que se les brinda el servicio, en el
.- No: :
; Centro de Fotocopiado.
o 2.- Fecha: Anotar el dia, mes y afo en que se realiza el formato.
= - Nombre completo del usuario que se les brinda el servicio, en el Centro de
3. Nombre del usuario: Fotocopiado.
4. Area que lo envia: Areg del Hono_rable Tribunal Super_:or de Justima_d_el Estado de Campeche que
envia al usuario para que le sea brindado el servicio.
5. Tipo de servicio (especificary  Servicio por el que el usuario acude al 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 [ FOTOCOPIADO [0 ENGARGOLADO [J ENMICADO

TIPO DE DOCUMENTO g N0-de |\ e juegos
paginas

EXPEDIENTE NUMERO:

LIBRO: (Titulo de la obra):
DL ESTALS . .
,égm .*:'s.quc‘- | OTROS;(Tipo de Documento):
YECUTIVA
EPECHE;C&{#'& Ldr.

TOTAL:

SELLO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA

12
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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 JUDI___CIAL DEL ESTADO DE CAMPECHE. - - - -

EL PRESENTE ACUER__,D(S 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 E’NGARGOLADO, 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 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 DE JESUS CU PENSABE.--- - - - - - o s wim s s i

CIUDAD DE SAN FRANCISCO DE CAMPEC/E CA
AGOSTO DE DOS MIL VEINTE. - CONST

éA DIECINUEVE DE
-RUBRIGA - - - e ceeeeeeeeaa

IAL DEL ESTADO

DICIAL
CONSEJO DE iMMp,ﬂ,Lem LBES -

el i m Ecmw EJECUTIA
DOCTORA CON EPC]OD( DEL CARMEN CANTE §RNTEE Pt coi &
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