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1. Presentacioén.

Para facilitar al Tribunal Electoral del Estado de Chiap

as, la organizacion de ?
acervo, la valoracion y seleccién de su documentagion, y hacer eficientes los
procesos de préstamo, consulta y depuracion o destruccion de los expediente
que genera, se cuenta con un Archivo Jurisdiccional

Para la conservacion, destino final de los expedigntes, consultas y préstamos a
los usuarios, se pone a disposicion el presentg/instrumento como una guia
utilidad practica que oriente sobre el tratamiefjto que debe darse a tan valios
documentacién y que refrenda el compromigg de este drgano jurisdiccional, \e
través de su Secretaria General de Acuerdos i del Pleno, en la mejora continua de

los procesos vinculados al resguardo de la documentacion.

La importancia de contar con un archivg es el resguardo del acervo juridieq,
concepto de archivo que a su vez tieng dos connotaciones: una en el sentido
estricto y otra en el sentido amplio.

En la primer acepcion del término archivo, se concibe a éste como el documento o

/ .
conjunto de documentos orgénicamente producidos por una entidad pdblica. En la

nos ha dado a conocer, es la que lofgoncibe como indicativo de lugar, es decir, el

edificio, local, bodega, etcétera. S

segunda acepcidn, la que generalmefite a la mayoria de los servidores publicos se
i

“’ embargo, este segundo término, el sentido

amplio de la palabra, es un uniygrso conceptual en el que orbitan el edificio

i
adecuado con su equipo mobiliarfo y de seguridad que ameritan; la estructura
organica, legislativa y politicas/jnternas que rigen su funcionamiento; y los
elementos mas importantes: el/frecurso humano, las personas que piensan Yy

actuan, las que planean y ejecutdn, las que hacen operativo el sistema.

b et e e e i
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2. Contenido general

El presente manual, prevé la organizacion, resguardg
clasificandolos con base en criterios de valoracj
depuracion o destruccion, flujo documental, tra

caso; asi como los aspectos generales sobre |2
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y control de los expedientes;
on documental para fines de
ferencia y digitalizacién, en su

conservacion preventiva de los

trabajan en el Archivo Jurisdiccional, establegiendo las directrices a seguir sobre |

consulta y préstamo de los expedientes y cof

3. Organizacion de expedientes p

antecedentes y copias.

Consiste en colocar los expedientes &g

l. Expedientes:
= Nombre dg

= Tipodeju

0 se brinda el servicio. '

ncipales, anexos, cuadernillos de

la estanteria para su adecuado resguagdo

o T T T ey e ey ey amw o
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= Secretaria General de Acuerdos y del Pleno

= Nombre del titular
= Pestana de identificacion

- \

Il. Anexos:

= Tipo de juicio

= Numero de expediente

= Numero de anexo

= Actor

= Autoridad responsable
lll. Cuadernillos de antecedentes:

= Nombre del Trib .

s Secretaria Gengral de Acuerdos y del Ple

= Siglas y numerg/de control

= Tipo de cuadefhillo

= Breve explic i6n del documento que le da origen
= Actor

= Pestafa de/fdentificacion

s Titular de |8 s€cretaria

Contiene [ |0s “mismos datos de un expediente original,

agregandq un sello con la leyenda copias certificadas.

e o AR st R CIE vt o e i
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b) Estanteria. ' /)
I Caracteristicas.

En términos generales, se trata de uf mobiliario metdlico con las

siguientes dimensiones:

/

f

/
/-por 31 cm de fondo y 35 cm de

alto. / /
x';
|'.lll’

" _
Se previene que la repisa mas jbaja se debe encontrar separada ¢

Cada repisa mide 92 cm de frente

piso, al menos 15 cm O[/ razones de conservacion de lo
f/

expedientes electorales. Los expedientes se acomodan con el

anexo o0 cuademnillo __,antecedentes, alternando uno a uno
respetando la costura jndependiente de cada uno, de manera que
mantengan en lo posiple su forma plana. Dependiendo del volum

cuadernillos estos se aseguran con

del expediente, sus anexos
| ia marca aguila o se amarraran por sus

ipo “campeche”.

Para el buen r ardo del archivo jurisdiccional se sugiere una

oficina con las/|giguientes medidas: 5 metros de ancho por 10
metros de largd aprox. previniendo el espacio suficiente para el

crecimiento d njunto de expedientes.

EETEETTT == e e e e e T e T I I e A T i i un it e i
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Precisando que tanto el expediente como sus anexos y cuadernillos
y/o copias certificadas deberan portar una pegtania con los mismos

datos del expediente original, para su pronta/identificacion.
4. Clasificacion del archivo jurisdiccional.
a. Archivo histérico. _ /
Ejemplo: Elecciones de Gobernador, Distrifalgs y Municipales del afio 2006.
b. Archivo de relevancia documental..

Ejemplo: Equidad de género (juanitas) y/o proteccion a migrantes |
derechos humanos, usos y costumbres.

..C. Archivo con valor juridico.

Ejemplo: ; g-\?l\-t

e 2001 - Elecciones Municipales dg Tuxtla Gutiérrez (primera mujer que
contiende para Presidenfa Municipal).

e 2004 - Elecciones Municigales de Tuxtla Gutiérrez (se ordena
recuento).

e 2007 - Elecciones Municipales de Motozintla (se ordena recuento).

e 2010 - Elecciones/ Mynicipales de San Juan Chamula y para
Diputados en Tuxtla Gutiérrez (el TEPJF revoca resolucion de este
Tribunal).

e 2012 - Eleccién pard Gobernador (margen amplio de votacion).

e 2015 - Elecciones Municipales de Tuxtla Gutiérrez (poca diferencia

entre primer y segundo lugar).

L e i e i e e o b e e S S e e ]
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5. Valoracion de los expedientes.

Consiste en el analisis de los valores documental para determinar

l'

disponibilidad de informacion y destino final de un expediente, pudiendo ser

relevancia documental, depurable, destruible o conse/v ble, ello en atencion a s

propia relevancia.
6. Identificacién de asuntos concluidos.

Son expedientes que concluyeron su tramite/ con el dictado de una resoluci

definitiva y que mediante un auto se declara/sy/firmeza. Los cuales deben de s

colocados en estantes separados, en espera de su depuracién y/o destruccion.
7.- Calendarizacion.
Los expedientes arriba mencionados, deberan llevar en la parte superior deretha
un sello con la leyenda ‘terminado” y I feché de su conclusion, a fin de lleva
control exacto de la fecha para

expédiente pase al area correspondignte para ser depurable y destruible.

8.- Digitalizacion de expedientes.
Digitalizar es la accién de convertif un archivo impreso en archivo electronico, poJﬁ

equipo de computo.

informacién del archivo jurigdiccional, denominado “sistema para la captura de

expedientes’, el cual tiene como objetivo unico el registro, control y plena

B e e b e B e B e e TR IR
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identificacion de los expedientes, y este se encuentra protg
solo para dicho fin.

9. Conservacion preventiva del archivo jurisdicciong

a) Recomendaciones para el resguardo de expedientes en el inmueble.

1) Espacio suficiente para el crecimiento’del acervo.

2) Evitar zonas peligrosas.

3) Evitar zonas con nivel freatico/(humedo) alto.

b) Condiciones ambientales.

Mantener las condicion ambientales estables y con la me 03
frecuencia posible de variaciones a lo largo del dia durante las cuatr
estaciones del afio, par 0 cual se requiere la realizacion de un estudio &

técnico ambiental. @

e Ventilacion adectiada previniendo la humedad del lugar.

biente. M

L T e p— —— <z I ] \;7

e Temperatupa 2
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d) Fumigacién.

La fumigacién adecuada (cebos rodenticidas jj//niebla termica o humo seco)\

significa no utilizar sustancias cancerigena nocivas para el ser humano,

para evitar plagas que destruyan la docum cion por ser papel.

10. Medidas de seguridad e higiene.
a) Seguridad.

iccional debe contar con las medidas

O
b Q*\

El lugar que ocupa el Archivo Juri

[Il) Los sefialamientos pegesarios.

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. j :
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.........

b) Higiene.

El personal que labora dentro del Archivo Jurisdiccional/debe contar con el
material necesario para la proteccién de su salud: cubreboca, faja, bata,

guantes y lentes de proteccion.
11. Préstamo y consulta de expedientes.

a) Personas que pueden solicitar al Archiva’Jurisdiccional el préstamo

de los expedientes:

= Magistrados.
- = Coordinadores de Ponencia.

= Secretarios de Estudio y Cuenta/

s Personal Jurisdiccional autorizado.

b) Personas que pueden consultar documentacu&n en el Arch%\

Jurisdiccional: //

/
= Las partes en el asuntg/o su representante legal (cuando acredite s@

que se le devuelve alfentrégar dicha documentacion). Tratandose de

juicios laborales o amjpagos.
Cabe sefialar que /el/tercer parrafo del articulo 38 del Reglamento J%}

Interno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, establece:

Os

personalidad, mediantg la presentacion de una identificacién oficia

“Concluido cada proceso electoral, cualquier persona podréa
consultar los expedientes o bien solicifar a su costa copias

e e Y e Tt e Y T
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simples o certificadas de los mism@s, previo pago de

derechos sefialados en la ley de derechos del estado de
Chiapas, del ejercicio fiscal cornféspondiente al de la
solicitud.”

= Todo préstamo de expedientes, an os, cuadernillos o copia

certificadas de los mismos son registrgdos sin excepcién en el libro\,
de control que para tal efecto se des e.

L3 L4 J L4
= El| registro de préstamo de expediente también se captura en un
programa disefiado por el areajde archivo jurisdiccional para la

Optima blasqueda y répida localizgcion de los mismos.
12. Marco juridico y funciones.
El articulo 17, Apartado C, fraccion lll, d¢ la Constitucion Politica del Estado de
Chiapas, establece que el Tribunal Electgral del Estado de Chiapas, es un érgan

constitucional auténomo, con naturaleza/juridica y patrimonio propios.

A su vez, el Libro Séptimo del Cédigo/de Elecciones y Participacion Ciudadana gel
Estado de Chiapas, prevé el funcionamiento del propio Tribunal, y especificamente~—-

\

Articulo 513. El Secretario/ General de Acuerdos en el desempefio de sus 66
4

tocante a la Secretaria General /de Acuerdos y del Pleno, dispone, en lo

conducente, lo siguiente:

funciones gozara de fe publica y tendra las siguientes atribuciones:
\ ;

-

Vill. Llevar bajo su responsabilidad el archivo y oficialia de partes del
Tribunal Electoral. "

et e e = o
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determina, en lo que interesa: ' /4

13
Articulo 3. El Tribunal, para el eficaz y debido ejércicio de sus atribuciones

cuenta con los érganos y areas siguientes: /-’

3. Secretaria General de Acuerdos y del Ple 7/

3.5. Archivo del Tribunal.

/

Articulo 27. Para ser Secretario General, se deben satféfacer los requisitos

sefialados en el articulo 511 del /Cdédigo. Tendra como facultades y
obligaciones, ademds de las que lejconfiere el articulo 513 del codigo, las

siguientes:

XIll. Cuidar que los expedientessean debidamente integrados y foliados %
agregarse cada una de las [fojas rubricandolas en el centro de la
actuaciones y entre sellandolas;

XXlI. Permitir a las partes atreditadas que lo soliciten, bajo su mas estn‘@
respohsabiﬁdad, la consu!tq’ dF’ lbs expedientes que tenga a su cargo;
r

[

XXIIl. Coordinar las func/on s del archivo jurisdiccional correspondientes al

pleno; ' /
XXXVII. Remitir los expebiientés del Pleno, seis meses después de haberse

declarado como asuntod definitivamente concluidos, al archivo del tribunal,

T T D e T e e N N N TR TR
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Articulo 37. El tribunal contard con un archivo jurisdiGCional, que dependera
funcionalmente del Secretario General.

Tendra como objetivo primordial, la custodia y sa;‘vagparda de [gs B
expedientes del pleno; tanto los que estén en/tramite como los resueltos. en
él, se depositaran y conservaréan ordenadamente todos los expedientes, co
la finalidad de ser utilizados para copsulta, gestion, informacién e
investigacion.

Articulo 38. Todos los expedientes, podrén ser consultados por las personas
autorizadas para tal efecto.

Concluido cada proceso electoralf cualquier persona podra consultar los
expedientes o bien solicitar a sujcosta copias simples o certificadas de jos

mismos, previo pago de de
estado de Chiapas, del gjercici

Jurisdiccional:

/4

|. Recibir, concentrar y cgn ryar los expedientes jurisdiccionales que le SQ
remitidos; '
Il. Auxiliar al Secretari neral en la elaboracién del proyecto de manual de

procedimientos del archjve jurisdiccional;

lll. Controlar el archiyo y los registros correspondientes conforme al manual

respectivo;

e T ——
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IV. Revisar que los expedientes que le remitan estén/debidamente firmados,
foliados, rubricados y sellados;

15
V. Hacer del conocimiento del Secretario Ggperal, cualquier defecto o _

/

irregularidad que advierta en los expedientes @ documentos que reciba par.
su archivo, a fin de que, de ser material y técticamente posible, se corrijan;

VI. Informar permanentemente al Secretarfo (General sobre las tareas que se

le encomienden o sobre los asuntos de sy competencia;

VII. Asumir las medidas que juzgue convenientes para el registro, resguardo
y consulta de los expedientes;

VIII. Elaborar cada seis meses y presentar ante al secretario general, la lis
de los expedientes que deben ser remitidos al archivo del tribunal,
conformidad con lo previsto en lag disposiciones aplicables;

IX. Elaborar la constancia, al final de cada expediente, del nimero de fojas, s
cuadernos, y anexos que fnt&bran, precisando el folio r&*s;r:vecf@'L
/

recabando la firma del secretafio gﬁnera!;

X. Cubrir las guardias cuando asi lo requiera el servicio; y,

Xl. Las demds que le copfieran las disposiciones aplicables, asi como las

que le sean encomendadag por los Magistrados o el Secretario General.

Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (361) 65 634 08, 65 584 09 y 65 685 10. ' \f?
Tuxila Gutiérrez, Chiapas.
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13. Control de documentos. /

A. Control informatico de ingreso de expedientes a/ Archivo.

I/

/

f
/] TTEPJF  Obsenvac

» l:‘;”:: ot Iflé P A"';';nd Tercero gﬂggig; Resolucidn TERJ Sala iones Fecha de S:g':;m i Wencimi
: . . Actor interes fechay Sala Region Firme ingreso al ento& |
ﬂf:' R:%ﬁa AG r&:glc;ns ado P sentido or al Cumplimi Archivo de.voluc: g meses |
g e ion
| I / . Xalapa ento
i I f
| ] 7 |
| i .-”; | |
i | / i |
| L ]
| 1 : % _‘- !
| | / ] !
| / | i i
| /_ ! I | ‘
,"f,-- L}
// ot
B. Formato de solicitud de expedie#t’e ara consulta.
_ / /
- /
7 /

Tribury |/Electoral del Estado de Chiapas

Se ria General de Acuerdos y del Pleno
Archivo Jurisdiccional

/ FECHA:
SOLICITADO POR:

ACREDITA PERSONALIDAD CON: _/

EXPEDIENTE (S): |

CUADERNILLO (S): [ /
ANEXO(S): /

COPIAS SIMPLES:

COPIASCERTIFICADAS:

HORA DE SALIDA: HORA DE DEVOLUCION:

FIRMA:

T T T R e e e e B S A e, o T Y o, e OV e S =TSO S sy s e e e

65 585 10.
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OBSERVACIONES: *"

Secretaria General de/Acuerdos y del Pleno
Archivo J ﬁsdiccional

" no. progresivo expediente fojas fechay  fechayhorade  persona T fima | observaciones
horade | devolucidn autorizada y
salida /( adscripcidn
4 !

| / N\

AN

~“Dado en el Salén de Plenos "Democragia y Justicia" del Tribunal Electoral del

Estado de Chiapas; en la ciudad de Tuxila Gutiérrez, Chiapas, el quince de marzo

/
" N
El Tribunal Electoral del Estado d; hidpas, en ejercicio de la facultad que ;
confieren los articulos 17, Aparatacfo C, fraccién lll, de la Constitucién Politica del
Estado de Chiapas; y 509, fr'ao{‘,i
Participacion Ciudadana, y 6, fl
Tribunal Electoral del Estado df

de marzo de dos mil dieciséis

de dos mil dieciséis. f

s X y XV, del Cdodigo de Elecciones y
ones IX y XX, del Reglamento Interno del E\/
iapas, en sesidn privada celebrada el quince J
probd por unanimidad de votos, el Manual de

Funciones del Archivo Jurisdic rlel, ante la Secretaria General de Acuerdos y del

Pleno, que autoriza y da fe.

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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Guiller

Miguel’'Rey ix Macosay
, Magistrado

erafde Acuerdos y del Pleno
La suscrita Secretaria General de iqueri:ios y del Pleno, con fundamento el articulo 513, fraccién
V, del Cédigo de Elecciones y Parti i:'p;cién Ciudadana, CERTIFICO que las firmas que anteceden
corresponden a los Magistrados A Uﬁ:rCai y Mayor Nazar, Guillermo Asseburg Archila, Angelica
Karina Ballinas Alfaro, Mauricio G gélillo Hernaﬁdez y Miguel Reyes Lacroix Macosay, integrantes
del Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas; y formar:n parte del originAl del Maghual de
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