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1. Introduccion.

El Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, cgmo organismo constitucional
auténomo por mandato del articulo 17, Apartado @ /fracciéon lll, de la Constituciéon
Politica del Estado de Chiapas, es la maxima aytoridad en la materia en nuestra
Entidad Federativa, su naturaleza es jurisdjcgional, ya que a dicho drgano
colegiado le corresponde resolver en forma definitiva e inatacable los medios
impugnacion contenidos en el articulo 881, del Coédigo de Elecciones

Participacion Ciudadana del Estado y demas Jegislacion aplicable.
Por ello, la importancia de compilar los expedientes que son sometidos a su
voluntad 'y cuenta con un archivo jufisdiccional para guardar y custodiar los

expedientes de su competencia.

El archivo es el area encargada de jproteger los documentos que genere est(s\L

érgano colegiado, para su salvaguayda, custodia y facilitar su consulta.

Dicha area es dependiente de la $ecrgtaria General de Acuerdos y del Pleno, que

de conformidad con el articulg/37, del actual Reglamento Interno de este
organismo electoral, se encarga/d¢ la custodia, revisién, organizacion y seleccion

de documentacién jurisdiccional felectoral.

En la misma, se realizan divefgos procedimientos que son necesarios describirse
en el presente manual que ¢ |explican de manera clara, sencilla y paso a paso
desde el ingreso de un :i pediente, hasta su remision al archivo definitivo,

detallando el ingreso, cons / a, préstamo y remision definitiva de expedientes.
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Dicho manual, constituye una guia de utilidad préctica g / orientara sobre el

=

del Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, con la profésionalizacion y mejora

tratamiento que debe darse a tan valiosa documentacion : renda el compromiso
del archivo jurisdiccig

continua de los procesos vinculantes en la administracid

electoral.
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Secretaria General de Acuerdos y del Pleno '

2. Procedimiento para recibir un expediente.

Mediante oficio suscrito por el titular de la Secretaria General de Acuerdos y del
Pleno se recibe el expediente principal electoral,/cuadernillo de Incidente
antecedentes, anexos, copias simples o certificadas; los cuales se verifican
estén debidamente firmados, foliados, entresellad/ y rubricados en su totalidad) .
/

Este procedimiento tiene ffundamento en el articulo 17, Apartado C, fraccidn I,
parrafo séptimo, de la Constitucién Politica del Estado de Chiapas; 477 y 513
fraccion VIII del Cédigo de Elecciones vy Pérticipacién Ciudadana del Estado de
Chiapas y 27, fraccion XXXVII y 39 fracciones | y IV del Reglamento Interno del

Tribunal Electoral del Estado. /

f
f

/

2.1. Objetivo y alcance. /

Que la Secretaria General de Acuerdos y del Pleno y el Titular del Archi '_O\N'
jurisdiccional, tengan el contrq"l de’ los expedientes principales, cuadernillos

i /
de antecedentes, anexos, copias simples o certificadas respecto de los N

medios de impugnacion que el Tribunal debera resolver.

2.2. Periodo.

El ingreso de un expgdiente principal, cuadernillo de incidentes o
antecedentes, anexos, copias simples o certificadas de cualquiera de los

medios de impugnacién pn materia electoral es permanente.
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2.3. Marco juridico.

e Constitucion Politica del Estado de Chiapgs.

e Codigo de Elecciones y Participacion (iudadana del Estado
Chiapas.

e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado.
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- No. De Actividad ™ """ 2 | ~"  Responsable”
Se recibe el expediente principal | Secretafia General de Expediente principal,
1 | cuademillo de antecedentes o s y del Plena Cuadernillo de’
incidentes, anexos, copias Antecedentes, Anexo,
simples o certificadas, sefialando i del Archivo Copias Simples o

en la portada el tipo de juicio o | Jurigdiccional. certificadas.
procedimiento que se trata, fecha |
en que se inicid, numero de
control, nombre del actor,
nombre de la  autoridad
responsable, nombre del tercero
interesado, nombre del
Magistrado Ponente, y finalmente
nombre y cargo del Titular de la
Secretaria General de Acuerd

y del Pleno.

| Se registra en el Libro
2 gobiermo la  recepcion (e
expediente principal, cuader| Io Programa de Excel

de antecedentes, anexos, cop ias
simples o certificadas en la

datos |
de identificacion del expediente, -
fecha y hora de ingrgso al '
fecha y hora de. in

jase
de datos, asentandose los
Tribunal, cantidad de fg@]
archivo, y observacioneg’en caso

“Descripcion De Actividades "=

Libros.

Archivo Jurisdiccional Libro.

5]

0

o

o
!

de ser necesario. [ )
Se engrapa una stiquefa rotulada | Archivo Jurisdiccional Etiqueta de justificacion
3 de cartoncillo del golor

diferenciar el afio ¢n que se
ingresa y/o que corrgsponda, con

el numero de contro / |
{ Se coloca en [el / estante | Archivo Jurisdiccional Ubicacién fisica y

4 designado para cldsificacion : etigueta
de medio de impu nagién, segun /
el afo que c rrespnnde
siguiendo el numeérico
asignado.

[ Una vez ingres: el expedlente Archivo Jurisdiccional Etiqueta de clasificacion.

5 formalmente analiza |
contenido, par er clasn'carlo
como histérigof o por tema
relevante de serjel caso.

l / Fin del procedimiento

L
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2.5. Flujograma.

Se registray | s
en el expediente
archivo
1 2

1

Se rotula y clasifica

3

Fin del
procedimiento

Y

/'j"
Se coloca en el
Estante designado

Se analiza el
contenido para
clasificacion

5
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3. Procedimiento para consulta de expedientes.
Este procedimiento permite la consulta de expedientes principales y/o cuadernillo_s\

9
por personas autorizadas, a través del formato aprobado. . ( \\
Lo anterior, con fundamento en los articulos 477, y 513, fraccion VIII, del Cédigo
de Elecciones y Participacion Ciudadana del /Estado de Chiapas; 27, fraccion
XXXV, 37, 38 y 39, fracciones | y IV, de

Electoral del Estado.

Reglamento Interno del Tribunal

3.1. Objetivo y alcance.
Que las personas autorizadas (9 fiudadania en general) puedan terer) ;.
acceso a los expedientes para consulta; y en su caso de expedlent

electorales relacionados con un proceso electoral concluido, cualquier pueda .

|
4]

/ |
y démés documentos que obren en el archivo |

realizar consulta.
3.2. Periodo.

Los expedientes, cuadernillos
jurisdiccional pueden ser canisulfados en dias y horas habiles a excepcion de

lo dispuesto en el articulp 38, del Reglamento Interno de este organo

jurisdiccional.

Cabe sefialar que por digpgsicion del articulo 98, del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Estigdo de Chiapas, el horario de labores es de 08:00 a
16:00, por tanto durapfe el mismo, el archivo jurisdiccional brindara la
atencién correspondiente al publico y para los servidores publicos del
mpo, dependiendo de las necesidades del servicio.

Tribunal, en cualquier
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3.3. Marco juridico.

=  Constitucién Politica del Estado de Chiapas.

» (Cobdigo de Elecciones y Participacgion Ciudadana del Estado

Chiapas.

= . Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado.

\
.
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3.4. Descripcién de actividades.

No. DE ACTIVIDAD I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

'RESPONSABLE

- DOCUMENTO DE
REFERENCIA

| | Para la consulta de expedientes a | Archivo Juri Formato para consulta de\
! 1 | personas gue tienen reconocida la expedientes.
i personalidad dentro del juicio,
podran solicitarlos en forma directa F\
en el moédulo de atencién ubicado '
el archive jurisdiccional, para lo
cual, personal del archivo facilitara
el formato autorizado para la
consulta del expediente que se
trate.
Personal del archivo deberd | ivo Jurisdiccional Original de Identificacio .
2 solicitar una identificacion oficial en oficial vigente y expeadid i
original al interesado, y se por  una institucio
| verifieara que corresponda a la publica gubernamental.
| persona solicitante. | ]
| (Cédula Profesional,
i : Credencial para votar con
? fotografia, licencia de
: conducir, credencial del
IMSS, algin otro a
criterio del encargado del
i archivo y en su caso,
| previa autorizacion del
| titular de la Secretaria
General de Acuerdos y —\Df\_
del Pleno) (
Se registra en el libro de gontrol en | Archivo Jurisdiccional | Libro de consultas N
3 orden progresivo y se procede a |
anotar, la cantidad de/ fojas que !
| tiene el expediente al fnomento de
la consulta, fecha hora de
entrega, fecha hora de [
devolucién, nombre del interesado, |
su firma y observagiones en caso
de ser necesario.
[ Se proporciona/ fisicamente el | Archivo Jurisdiccional | Libro de consultas
4 expediente soligitado, y se le
| informa al intergsado el lugar en el 1
que puede sentafse a realizar la
consulta y qu puede llevar el
expediente a otrg lugar y que no se
permite tomar fotografia de los
autos, consultal que deberd ser
| vigilada todo m@mento. !
[Devuelto &| expediente, se verifica | Archivo Jurisdiccional | Libro de consuita
5 | el estado del r;:ismo, el nimero de |
fojas y se/le requiere al interesado Identificacién oficial '
que firme el [libro de control, se
devuelve| la lidentificacion, y se
I coloca el exp dieme%: el estante
| que le corresponde.
_-lll
f
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RESPONSABLE f DOCUMENTO DE
REFERENCIA

Formato de estadistica

No. DE ACTIVIDAD: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

Se captura la consulta en el [ Archivo Jurisdiccional /

I |
‘ 6 ! archivo elecfronico destinado para |
| llevar el registro y control de la | Programa Excel
l estadistica diaria. l / 12
! o
[ - Fin del Procedimiento
I
/ .
.I
7
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3.5. Flujograma.

Llenado del
i .
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constante cambio de normatividad aplicable, la crgacion de nuevas figuras

juridicas o por reformas a las leyes aplicables en dicha materia, tanto de indole
federal como estatal, se hace necesario por parte de los servidores publicos g@

para lo cual se necesita tiempo para su lectura y/analisis en su caso.
4.1. Objetivo y alcance.

Que los Magistrados y el personal jgrisdiccional del Tribunal, puedan ten "
acceso a los expedientes que obran en el archivo para su consulta en Q b
desempefio de sus funciones. ;

/

/
El fundamento se prevé en los/articulg’s 477 y 513, fraccion VIl del Codigo
de Elecciones y Participacion Ciugadana del Estado de Chiapas; y 27,
fraccion XXXVIIl y 39, fraccignes l,'y IV del Reglamento Interno del Tribunal

Electoral del Estado.

4.2. Periodo. J

Los expedientes y cuadémillos pueden ser prestados en cualquier momento,
con independencia del tjpo de juicio de que se trate, con las excepciones que
marca el Reglamento Interno de este érgano jurisdiccional y pueden ser por
los dias que consideren necesarios. Haciendo mencién que el préstamo
primeramente por ocho dias, el cual puede extenderse a peticion de la parte
solicitante por los dias que sea de utilidad.

T e e T R T D T T T T L T B T R s iy e oo e et = EEITE
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4.3. Marco juridico.

= Constitucién Politica del Estado de Chiapas.

15

Iy

= (Codigo de Elecciones vy ParticipaciénCiudadajna del Estado

|'r" .

Chiapas. ,.

= Reglamento Interno del Tribunal Electpral del Estado.

A
v
b b e o e e I TR e i e
e ——————— = = e o
Av. Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 564 08, 65 684 09 y 65685 10 _
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.



Tribunal Electoral del Estado de Chiapas

4.4. Descripcion de actividades.

| No. DE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

El personal jurisdiccional solicita el | Archivo Jurisdicg
1 préstamo del expediente, y se
procede a |a blsqueda del mismo.

" 'DOCUMENTO DE
REFERENCIA

RESPONSABLT:

T

jonal Libro de préstamos \ﬂ

: Se identifica el expediente | Archivo Jufisdiccional { Libro de Préstamos
2 solicitado, se proporciona
fisicamente y se indica que son
ocho dias para su devolucién y en
caso de necesitarlo por mas
tiempo tienen que acudir
nuevamente al archivo a renovar la |
temporalidad, y firman de recibido. |

3 El préstamo se documenta a través | Alrchivo jurisdiccional Libro de préstamos o
del registro en el libro de control '
gque para tal efecto maneja el
archivo, el cual contiene: nimero
progresivo, nimero de expediente,
nirmero de fojas, fecha y hora de
salida, fecha y hora de devolucion
nombre del Magistrado, Secretari
adscrito a ponencia, Actuario,
demas servidores plblicos que/lo
soliciten, firma y observaciones.

/ |
Devuelto el expediente, / se | Archivo Jurisdiccional Libro de préstamo
4 verifican los datos de identificacion | /

que coincidan con los anotados en
el libro de control, el estado’ fisico
del mismo y el nimero de fojas.

""1

Se procede a completar g/ llenada | Archivo Jurisdiccional Libro de control
5 del libro con los; datos
correspondientes a la deyolucign y
se coloca el expediente el

estante que le corresponde.

Asi también, se faepiura el | ArchivoJurisdiccional | Formato de estadisticas. \/
6 préstamo en el archivp electronico
| destinado para llevar/el fegistro y | Programa de Excel
| control de la estadistica diaria.

r' del procedimiento

TS T
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4.5. Flujograma.

P
17
Solicitud de Se localiza el
préstamo de expediente.
expediente ‘ ; Se
1 _proporciona
2 [
.I
.

Fin del
procedimiento

1
1

Registro del préstamo en el "
libro de control
3 .
%/

Se captura el /
préstamo

o

S i
Registro de I devolucion y Devolucion del
ubicacion gry el estante h expediente
4

i T IR L TR
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0015

5. Procedimiento para remitir expedientes al archivo definitivo.

A través de este procedimiento se regula el traslado de los expedientes al archivo

8
definitivo del Tribunal, ya que por razones de espacio no se puede concentrar toda\ !

la documentacién jurisdiccional en el area destinada del/archivo en el Tribunal.
/

/
' 4

Es importante destacar que los expedientes s;s mantienen en el archivo \

-

jurisdiccional por un periodo de seis meses, para gonsulta o préstamos. Despu
de dicho término se remiten al archivo definitivo, }/in que ello, impida la consulta

préstamo en cualquier tiempo, de ser necesario.

~ Elecciones y Participacién Ciudadana del Egtado de Chiapas; 27, fraccion XXXV
y articulo 39, fraccién VI, del Reglamefto Interno del Tribunal Electoral d@\!\
Estado. B

5.1. Objetivo y alcance.

Que todos los expedientes, degplés de seis meses de haberse declarado
como definitivamente concluidp/ sean remitidos al archivo definitivo para su ¢
: ; : : ; : !
guarda y custodia; para optimizar el espacio del area correspondiente. Sin |1

que ello impida la consulta o pféstamo correspondiente, segun sea el caso.

ir los expedientes definitivamente concluidos es
auto de firmeza.

5.2. Periodo.

La temporalidad para re

de seis meses, posterior

TS e ™ o b s i IR e e i
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Tribunal Electoral del Estado de Chiapas

Secretaria General de Acuerdos y del Pleno

1020

Para efectos de préstamo o consulta, el procedimiento y tg nporalidad es el
mismo, solo que debe tenerse en cuenta que al haber gido trasladados a
archivo definitivo la busqueda puede demorar dependiendo el afio del

expediente. =
5.3. Marco juridico.
™
= Constitucion Politica del Estado de Chigpas. {

= Codigo de Elecciones y Participagion Ciudadana del Estado ¢

.

Chiapas.

. Reglamento Interno del Tribunal/Electoral del Estado.

5.4. Descripcion de actividades.

' DESCRIPCION DE RESPONSABLE | DOCUMENTODE

ACTIVIDADES REFERENCIA

1 f Vencido el término se informafa la. | Archivo de Listado en Word
| Secretaria General de Acuejgos y’r concentracion.
del Pleno, cuales
expedientes concluidos
una lista

cronoldgicamente por N
expedientes.

" No. DE ACTIVIDAD

2 Mediante oficio suscrlt
Titular de la Secretafi
de Acuerdos y de
entrega al jefe del
de recursos material

por el | Archivo de Oficio
concentracion.

Titular de |z Secretaria

y servicios | General de Acuerdosy

generales los xpedientes | del Pleno
vencidos, para su/ traslado al
archivo definitivo.

3 Personal del ardjivd verifica el | Archivoy Traslado, ubicacién y
traslado de los gfpedientes y se | Departamento de verificacion del lugar
cerciora que se/fubiquen en un | Recursos Materiales y
- lugar seguro y|fen eondiciones | Servicios Generales .

; '5 optimas. | '.
| | |
s I & i

Fin del procedimiento

_!ﬂ‘_;’“.-'.'_':_.*mm e e et S ! o L e e i
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5.5. Flujograma.
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Dado en el Salén de Plenos "Democracia y Justicia" del /Tribunal Electoral del

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

de dos mil dieciséis.

El Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en gjercicio de la facultad que le
confieren los articulos 17, Aparatado C, fraccion lll, /de la Constitucion Politica del
Estado de Chiapas; y 509, fracciones X y XV del Cdodigo de Elecciones y
Participacion Ciudadana, y 6, fracciones IX y , del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en sgsion privada celebrada el quince
de marzo de dos mil dieciséis, aprobd por unanimidad de votos, el Manual de
Procedimientos del Archivo Jurisdiccional, ante la Secretaria General de Acuerdos

y del Pleno, que autoriza y da fe.

g Archila
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Mauricio Gordillo Hernandez _fHfiguet/Reyes =eroix Macosay
Magistrado Magistrado

Lo
, V l|

Maria Magdaje ommguez
Secfetaria General/de Actierdos y del Plgfio

La suscrita Secretaria General de Acug dosl.*y del Pleno, con fundamento el articulo 513, fraccion
V, del Cédigo de Elecciones y Participg cién/Ciudadana, CERTIFICO que las firmas que anteceden
corresponden a los Magistrados Artufg Cal y Mayor Nazar, Guillermo Asseburg Archila, Angelica
Karina Ballinas Alfaro, Mauricio Gordillo/Hernandez y Miguel Reyes Lacroix Macosay, integrantes
del Pleno del Tribunal Electoral del /[Esjado de Chiapas; y forman parte del original del Manual de
Procedimientos del Archivo Jurisditc nal de este Grgano colegiado, copistante_dg veintidés fojas,
aprobado por el Pleno del mismo

A\r Sabmo No 35[} Fraccl.onam|ento El Bosgue, C B 29049 Tels Y Fax [961) 65 684 08, 65 684 09 y 65 685 10.
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.



