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1. Objetivo
Mejorar el funcionamiento de las Oficialías de Partes Común, del turno matutino y vespertino,
mediante la verificación constante del desempeño del personal en las actividades asignadas y
el cabal cumplimiento de la normatividad emitida por el Consejo de la Judicatura; permitiendo
detectar áreas de oportunidad y poder solventarlas por completo.

2. Alcance
Aplica al Director de Seguimiento de Acuerdos y Subdirector de Oficialía de Partes, en su
intervención, por competencia específica, en la programación y ejecución de las supervisiones,
así como en el análisis e implementación de acciones para mejorar las áreas de oportunidad
detectadas.

De igual forma, aplica a todos los servidores públicos que se desempeñen en las Oficialías de
Partes Común del Poder Judicial, dentro del horario oficial de labores del turno matutino y
vespertino.

3. Referencia normativa
Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de México:
Título décimo, capítulo segundo, artículo 168, fracción I y IV

Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios:
Título tercero, Capítulo 1, artículo 41, Capítulo 11, artículo 42

Manual General de Organización del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3010201300 Subdirección de Oficialía de Partes.

Lineamientos para la Operación de las Oficialías de Partes Común del Poder Judicial del
Estado de México.

Circular con acuerdo del Pleno del Consejo de la Judicatura donde se establece el
Horario Oficial de Labores anual.

Circular con acuerdos del Pleno del Consejo de la Judicatura, que indica fusión o
creación de Juzgados.

Circular con acuerdos del Pleno del Consejo de la Judicatura, que determina el cambio
de domicilio de juzgados.

Circular con acuerdos del Pleno del Consejo de la Judicatura, que determina la creación
o cierre de Oficialías de Partes Común.

Supervisión de la Operación de las Oficialías de Partes Versión No. 01
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Proceso: Vigilancia y Control de las Oficialías de Partes
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4. Responsabilidades
La Dirección de Seguimiento de Acuerdos a través de la Subdirección de Oficialía de Partes es
la unidad administrativa responsable de vigilar la operación de las Oficialías de Partes Común a
fin de mantener el desempeño de las actividades asignadas.

Director de Seguimiento de Acuerdos:

• Autorizar el calendario de visitas de supervisión.

• Avalar o definir de manera conjunta con el Subdirector, las acciones que se tomarán
para solventar las áreas de oportunidad detectadas.

Subdirector de Oficialía de Partes:

• Presentar por escrito al Director el calendario de visitas de supervisión para su
aprobación.

• Ejecutar las supervisiones.

• Definir y aplicar, en su caso, la acción para hacer constar los actos u omisiones en que
incurrió el personal de la Oficialía de Partes Común en la prestación del servicio.

• Analizar las áreas de oportunidad identificadas en cada una de las etapas de la fase 111
"ejecución de la supervisión", y proponer al Director las acciones para su mejora.

• Rendir al Director, en forma verbal y por escrito, el informe derivado de la supervisión y
presentar copia de la evidencia documental generada.

• Decidir en forma conjunta con el Director, las acciones a implementar para resolver las
áreas de oportunidad identificadas y dar seguimiento a ésas hasta su solventación.

Personal de la Subdirección de Oficialía de Partes:

• Elaborar el calendario de visitas de supervisión, e informar al Subdirector de las
generalidades -susceptibles a ser revisadas-, de cada Oficialía de Partes
Común.

• Asistir al Subdirector en la ejecución de la supervisión.

Procedimiento: Supervisión de la Operación de las Oficialías de Partes Versión No. 01
Común del Poder Judicial del Estado de México

Proceso: Vigilancia y Control de las Oficialías de Partes
Común

Fecha: 20 04 I 16
3 de 16

. _._-------



PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MÉXICO I

PRESIDENCIA
SECRETARíA GENERAL DE ACUERDOS
DIRECCIÓN.oE SEGUIMI!=NTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCION DE OFICIALlA DE PARTES

Manual General de Procedimientos

• Preparar informe sobre los resultados de la supervisión.

• Resguardar toda la documentación generada en este procedimiento.

Personal de la Oficialía de Partes Común:

• Proporcionar toda la documentación e información requerida por el Subdirector al
momento de la supervisión.

• Firmar, sellar y resguardar la minuta de supervisión correspondiente.

• Cumplir con los requerimientos hechos por el Subdirector, en los plazos que para tal
efecto se señalen.

5. Lineamientos de Operación
• Además del Subdirector de Oficialía de Partes, se adjudica al Titular de la Secretaría

General de Acuerdos y de la Dirección de Seguimiento de Acuerdos el desarrollo de la
supervisión.

• El procedimiento para la supervisión constará de las fases y etapas siguientes:

FASE 1.Programación de Visitas de Supervisión.

- Priorizar las visitas, de acuerdo a la operación de cada Oficialía de Partes
Común.

- Elaborar calendario de visitas de supervisión.

FASE 11.Planeación de la Supervisión.

FASE 11I.Ejecución de Visitas de Supervisión:

Etapa 1.Apertura de la Oficialía de Partes Común

- Identificar los resultados obtenidos en supervisiones efectuadas y considerar las
generalidades de las Oficialías de Partes Común susceptibles a ser revisadas.

04 I 16
4 de 16

Fecha: 20

Supervisión de la Operación de las Oficialías de Partes Versión No. 01
Común del Poder Judicial del Estado de México

Vigilancia y Control de las Oficialías de Partes
Común

Procedimiento:

Proceso:

- Se revisará el horario de atención al usuario,
- Disponibilidad del sistema y comunicaciones, y
- Restricción de acceso.



PODER JUDICIAL
DEL ESTADO DE MÉXICO I

PRESIDENCIA
SECRETARíA GENERAL DE ACUERDOS
DIRECCIÓN.DE SEGUIMI!=NTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCION DE OFICIALJA DE PARTES

Manual General de Procedimientos

Etapa 11.Operación de las Oficialías de Partes Común

- Se revisará que el personal de las Oficialías de Partes Común cumpla con las
obligaciones asentadas en los lineamientos para la operación de las Oficialías
de Partes Común del Poder Judicial; así como con las actividades y
respons?bilidades enmarcadas en los procedimientos operativos vigentes de la
materia.

Etapa 111.Supervisión de Cargas de Trabajo en el Sistema

- Se revisarán los reportes oficiales en el expediente electrónico por cada órgano
jurisdiccional.

Etapa IV. Archivo y Soporte Documental

- Se revisará, de acuerdo al reporte mensual generado en el sistema, el cuidado,
limpieza y anotaciones de la totalidad de cada legajo de acuses de recibo. Se
deberá colocar sello oficial de "SUPERVISiÓN" al inicio y final de cada carpeta.

Se verificará la entrega de bitacoras mensuales e informes.

- Se constatará que el archivo muerto de la oficialía se remita a las delegaciones
respectivas, de acuerdo al calendario establecido por la Dirección de Archivo
General.

Etapa V. Aspectos Generales

- Se revisarán los sellos oficiales asignados en cada Oficialía de Partes Común.

- Se recobrará el excedente de papelería, para su aprovechamiento en otras
Oficialías de Partes Común.

- En su caso, se generarán reportes de requerimientos y necesidades.

FASE IV. Informe Final de Resultados de las Visitas de Supervisión.

- El Subdirector deberá informar mediante oficio al Director los resultados d~ las
supervisiones efectuadas, en forma ordinaria por cada mes en que se realicen
las visitas; el mismo deberá acompañarse de una impresión de las minutas
recabadas y el análisis de las áreas de oportunidad identificadas.

FASE V. Seguimiento de los resultados obtenidos, cuando se trate de faltas
graves.
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- En caso de encontrar faltas de gravedad por parte del personal que se
desempeña en las Oficialías de Partes Común, el informe será presentado en
forma inmediata de manera verbal y escrita al Director de Seguimiento de
Acuerdos, cuando se deriven exhortaciones o inclusive actas administrativas.

- Se deberá notificar a la Dirección General de Contraloría, las anomalías que se
consideren constitutivas de una falta a la normatividad, disciplina o lineamientos
establecidos por la Institución, para los efectos legales y administrativos a que
haya lugar.

• Las etapas de la fase 111señaladas con antelación, podrán ser modificadas y
adecuadas, acorde a las características de cada Oficialía de Partes Común.

• La Subdirección de Oficialía de Partes podrá ejecutar supervisiones extraordinarias
cuando, se trate de la apertura o cierre de Oficialías de Partes Común, fusión o creación
de Juzgados, se deriven actas administrativas o que se incurra en actos que afecten la
atención a los justiciables; asimismo por instrucción expresa del Consejo de la
Judicatura o del titular inmediato.

• El presente procedimiento no sustituye a los procesos de revísión o auditoría realizados
por las unidades administrativas competentes.

6.lnsumos
• Calendario de visitas de supervísíón.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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SUPERVISION DE LA OPERACION DE LAS OFICIALlAS DE PARTES COMUN DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE MÉXICO

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
DIRECTOR

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE OFICIALlA DE PARTES

SUBDIRECTOR

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE OFIC1ALlA DE PARTES

PERSONAL DE LA SUBDIRECCIÓN
.--1-----------.-- ..--....------- ..----- ....- ..--------------- ----

FASE I Y 11
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CALENDARIO Y LE SOLICITA SU
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c .. - -- -- - -J- - ---- ..~
¡
IMPRIME POR DUPLICADOCALENDARIOY
LO FIRMA.
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I EMITE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA
DIRIGIDOAL DIRECTORDE SEGUIMIENTO
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IMPRESiÓNY LO ENVIA.
(OFICIOORIGINALPARA LA DSA; Y COPIA
PARAARCHIVODE LASOPlo
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LABO-RAANUALMEt-T-E-PROYECTO--DE1
CALENDARIO DE VISITAS DE
SUPERVISiÓN, LO TURNA AL
SUBDIRECTORDE OFICIALlA DE PARTES
PARA REVISiÓN Y LE INFORMA LA11
GENERALlDAD~S DE CADA OFICIALlA DE
PARTES COMUN SUSCEPTIBLES A SER
REVISADAS.

I"~

i 4 \ ••" )_....__.._...._1 ....._¡ATIENDE INSTRUCCiÓN, MODIFIC~
PROYECTO DE CALENDARIO Y LO
REENVIAAL SUBDIRECTOR.SE CONECTA
CON LA ACTIVIDAD NUMERO 2 DE ESTE
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SUPERVISiÓN DE LA OPERACION DE LAS OFICIALlAS DE PARTES COMUN DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE MÉXICO

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE OFICIALlA DE PARTES

SUBDIRECTOR

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE OFICIALIA DE PARTES

PERSONAL DE LA SUBDIRECCiÓN
'- -------_ .._ .._---_. -----

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
DIRECTOR

FASE 11I

r-¡l

)~
l,S)

[PREViENE--OocI.lENÚ:cióÑ --ji
SUPERVISIONES ANTERIORES E INICIA
VISITAS DE SUPERVISiÓN_...__._..----¡--

/-\~9)
*_._---=-=

~

CUDE AL LUGAR EN DONDE SE
ENCUENTRA LA OPC, INFORMA AL
PERSONAL QUE EN ELLA LAeORA EL
INICIO DE LA SUPERVISiÓN Y PRESENTA
AL PERSONAL DE APOYO QUE LO
ASISTIRÁ EN LA EJECUCiÓN DE LA MISMA.
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OeTENIDOS,

,t.,
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r:::- ..--- ..-.-- - l-..-----.-.---.-.-~.
IDEFINE Y EJECUTA, EN SU CASO, LA
ACCiÓN PARA HACER CONSTAR LOS
ACTOS U OMISIONES EN QUE INCURRiÓ

I
EL PERSONAL DE LA OPC EN LA
PRESTACiÓN DEL SERVICIO. CAPTURA EN
MINUTA LA ACCiÓN REALIZADA.

:t
(12)

E----
L------

DA POR CONCLUIDA LA SUPERVISiÓN,
INFORMA AL PERSONAL DE LA OPC LAS
INCONSISTENCIAS ENCONTRADAS, EN SU

I~~~~Á;¿~N~~~~~~S c6~:3~~N~IAL~
ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDADl~~~~~~---r-..--.----.----
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SUPERVISION DE LA OPERACION DE LAS OFICIALlAS DE PARTES COMUN DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE MÉXICO

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE OFICIALlA DE PARTES

PERSONAL DE LA SUBDIRECCiÓN

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE OFICIALiA DE PARTES

SUBDIRECTOR

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
DIRECTOR

._-- _.__ ..__ ...- ...._._----

\~.~.)
(
C3

).._..._.... r_.. _
GUARDA EN CARPETA ELECTRÓNICA
MINUTA Y LA IMPRIME POR TRIPLICADO,

IPREVIA LECTURA DE LA MISMA.(PRIMERA IMPRESIÓN PARA LA SOP;
I SEGUNDA IMPRESIÓN PARA LA DSA; y
TERCERA IMPRESIÓN PARA LA OPC.)

(~)
'- ./._ .._ _.._-*-._ __ _ _ .

RECABA FIRMAS DE QUIENES
INTERVINIERON EN LA SUPERVISiÓN, AL
FINAL Y AL MARGEN DE TODAS Y CADA
UNA DE LAS FOJAS QUE INTEGRAN LA
MINUTA Y LE COLOCA EL SELLO OFICIAL
DE LA SOP y DE LA OPC.
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FASE IV (6')
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I

REVISA MINUTA, ANALIZA LAS ÁREAS DE
OPORTUNIDAD IDENTIFICADAS EN CADA
UNA DE LAS ETAPAS DE LA FASE 11I,Y
DEFINE ACCIONES PARA SU
ISOLVENTACIÓN.'-'---r--'--'-

( ~7')\
\ '

1

.. __ _ _._ _1 ._____
SOLICITA AL PERSONAL DE LA
SUBDIRECCiÓN PREPARAR OFICIO DE
INFORME SOBRE LOS RESULTADOS DE
LA SUPERVISiÓN (CON LAS
INCONSISTENCIAS DETECTADAS) Y, EN
SU CASO, LAS ACCIONES QUE SE

I
TOMARON O TOMARÁN PARA SOLVENTAR
LAS ÁREAS DE OPORTUNIDAD
DETECTADAS) Y ARCHIVAR LA PRIMERA

L~~RESI~~_r:.~~.:N~:.~:.... .....•._ ....__ •.._
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SUPERVISION DE LA OPERACION DE LAS OFICIALlAS DE PARTES COMUN DEL PODER
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DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE OFICIALIA DE PARTES

PERSONAL DE LA SUBDIRECCiÓN

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE OFICIALfA DE PARTES

SUBDIRECTOR

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
DIRECTOR

I'-~)../

--"',
/18 .)

\...j

._.._t --"1
PREPARA OFICIO DE INFORME SOBRE
LOS RESULTADOS DE LA SUPERVISiÓN Y
LO TURNA AL SUBDIRECTOR PARA
REVISiÓN.

'_"( 19 '~)
.._.__J.. .

.. "-\
~( 22 I,,-{J

f~~s~~:~i~~~~~gl~~~~C~~~~A-~
SUBDIRECTOR LAS MEDIDAS A TOMAR
PARA CORREGIR LAS INCONSISTENCIAS
DETECTADAS. EN SU CASO, SE CONECTA
CON EL PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCiÓN DE RESPONSABILIDADES.

REVISA ESTRUCTURA DEL INFORME
(ESTABLECIMIENTO DE NORMAS,
REVISiÓN DE CONTROLES,
INTERPRETACiÓN DE RESULTADOS Y
MEDIOS DE PLANIFICACiÓN), EN SU
CASO, LO COMPLEMENTA.

--------'

)",
( 20 )
'-_/

$':~=:~!
SEGUNDA IMPRESiÓN PARA ARCHIVO DE
LA SOPlo

T--
~.•......

(21)
~-_ _ __ .._ J_ __ _ __~

ENTREGA AL DIRECTOR DE SEGUIMIENTO
DE ACUERDOS PRIMERA IMPRESiÓN DEL
OFICIO DE INFORME CON SEGUNDA
IMPRESiÓN DE LA MINUTA, Y CONVALIDA
LO DESCRITO EN ÉL.

I

~I
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SUPERVISION DE LA OPERACION DE LAS OFICIALlAS DE PARTES COMUN DEL PODER
JUDICIAL DEL ESTADO DE MÉXICO

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
DIRECTOR

DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DIRECCiÓN DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SUBDIRECCiÓN DE OFICIALfA DE PARTES SUBDIRECCiÓN DE OFICIALlA DE PARTES

PERSONAL DE LA SUBDIRECCiÓN SUBDIRECTOR
._.. _ •..._-_._---------_. __ ..._.._._---_ ....._ ....._- _._--- .._ ..__ ...

./.- ....•.••

( 24 \ ••
\ /

..................................J~ .
ARCHIVA EN LA CARPETA DE
SUPERVISIONES Y EN ORDEN
CRONOLÓGICO LA SEGUNDA IMPRESiÓN
DEL OFICIO DE INFORME Y LA PRIMERA
IMPRESiÓN DE LA MINUTA.

--=e

~ly/
(23'1
\....../..__...__._*_._...:.-

IOBTIENE SEGUNDA IMPRESiÓN DEL]
OFICIO DE INFORME CON EL ACUSE DE
RECIBO DE LA DSA y LA TURNA AL
PERSONAL DE LA SUBDIRECCiÓN PARA
SU ARCHIVO.:~~::-J;-.-.-...

,,-tls\J .,,.,ootl ~
\•.•.~o'-i~¿~\OtiES ~t

/. '\

í 25 )
"-.j

_ _ _* - _ .
REVISA LOS RESULTADOS DERIVADOS DE
LA IMPLEMENTACiÓN DE LAS ACCIONES,
A TRAVÉS DE LA EJECUCiÓN DE LA FASE
1111.SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD

INÚMERO 8 DE ESTE MISMO
PROCEDIMIENTO.- J=
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8. Resultados

• Oficialías de Partes Común de turno matutino y vespertino operantes conforme a
las disposiciones legales aplicables.

• Detección de áreas de oportunidad en la operatividad de las Oficialías de Partes
Común y su solventación por completo:

• Minuta de Supervisión.
• Oficio de informe dirigido al Director de Seguimiento de Acuerdos.

9. Medición
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Número de visitas de supervisión
realizadas en el mes

Número de visitas de supervisión
programadas en el mes

x 100 = Porcentaje de supervisiones
realizadas en el mes.

Las visitas de supervisión se soportan con la minuta y el informe derivado de la ejecución de
las mismas.

El número de visitas de supervisiones programadas se refleja en el Calendario de visitas de
supervisión autorizado.

10. Interacción con otros procedimientos
• Recepción y Digitalización de Escritos Iniciales en Materia Civil, Familiar y Mercantil.

• Recepción y Turno de Asuntos Iniciales en Materia Penal.

• Substanciación del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

• Recepción y Turno de Tocas para las Salas: Constitucional, Colegiadas y Unitarias del
Tribunal Superior de Justicia.

• Recepción y Digitalización de Promociones de Término Legal en materia Civil, Familiar,
Mercantil y Penal, en la Oficialía de Partes Común.
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11. Registros
• Calendario de Visitas de Supervisión.
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• Minuta de Supervisión.
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Minuta de Supervisión-----------
REGiÓN: No.

LUGAR:

HORA DE INICIO:
HORA DE TÉRMINO:
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ALCANCE:

PERSONAL ADSCRITO A LA OFICIALíA DE PARTES COMÚN SUJETO A

SUPERVISiÓN:

NOMBRE CATEGORíA
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En constancia de lo anterior firman quienes intervienen. para debido conocimiento de la
Secretaria General de Acuerdos y Dirección de Seguimiento de Acuerdos.
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12. Definiciones

Director: Director de Seguimiento de Acuerdos.

OSA: Dirección de Seguimiento de Acuerdos.

OPC: Oficialía de Partes Común de turno matutino o vespertíno.

SOP: Subdirección de Oficialía de Partes.

Subdirector: Subdirector de Oficialía de Partes.

Supervisión: Proceso de control que debe ejercer la Dirección de Seguimíento de Acuerdos a
través de la Subdirección de Oficialía de Partes, sobre la operación de las Oficialías de Partes
Común de Turno Matutino y Vespertino para verificar y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables.

Procedimiento: Supervisión de la Operación de las Oficialías de Partes
Común del Poder Judicial del Estado de México
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