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recepcion, registro, control y distribucién de lo critos y correspondencia

relacionados con tramites jurisdiccionales que realicen los ciudadanos ante el
Tribunal, en busca de acciones tuitivas que responden a resarcir sus derechos

presuntamente violados.

Tomando en cuenta que de conformidad con Jo gstablecido en el articulo 35 y 86,
del Reglamento Interno de este Tribunal, la Ofigialia de Partes es una de las aregs
primordiales de apoyo de la Secretaria Genefal de Acuerdos y del Pleno, ya que
t

es el vinculo entre los justiciables y la ingtancia jurisdiccional para presentar su

demanda; por lo consiguiente, esta area debera brindar al publico una atencioén de

S

e las partes procesales y el publico en

 calidad y eficiencia.

Ahora bien, para brindar la atencién qy
general requieren, asi como para podef/curiplir con las funciones asignadas por el
érgano colegiado, concerniente a|/la/recepcién, registro y turno de Ila
documentacion dirigida y presentadafante este Tribunal, el personal de esta area

debe contar con los conocimientos necgsarios sobre el procedimiento a seguir en

la recepcion de la documentacion eh Ja materia electoral; esto es, para que esté

en condiciones de proporcionar a las Miferentes areas, cuando asi lo soliciten, una

e les sea de utilidad en la sustanciacion y

gugnacion, y facilitar el desempefio de sus \Q

informacién confiable y oportuna,
resolucién de los medios de
actividades; para ello, se implemgenta el presente manual que cumple con los

requisitos basicos en cuanto a furciones y procedimientos del area en cita.

mienio El Bosque, C. P. 25049, Tals. ¥ Fax (961) 63 684 08, 55 484 09 y 85885 10.
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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2. Objetivo del manual.

Que el area de Oficialia de Partes cuente con los lingamientos basicos pé]ra

desempeiiar con eficiencia y eficacia las funciones que I¢ ¢orresponden dentro de
la estructura operativa del Tribunal Electoral del Estadag’ de Chiapas. Establecé\/\
una mejor organizacion y control en los .registros y disfribucion de documentos, de

tal manera que permita su identificacion; este ﬁtema también permite la

organizacién para establecer una metodologia. /’
/

/

3. Marco juridico.

Tiene sustento en lo dispuesto por los articulgs/474, 513, fraccion VI del Cc’;di(_o\ .
de Elecciones y Participacién Ciudadana del/ Estado de Chiapas; 35 y 36 d '
Reglamento Interno del Tribunal Electoral dgl Estado de Chiapas.

4. Alcance. . %

El presente Manual, proporciona al personal asignado al érea de Oficialia de
Partes los lineamientos bésicos para/que pueda desempenar sus funciones y
brindar una atencién de calidad a la ciddadania y al ptblico en general.

' /
5. Definicion (b/

La Oficialia de Partes es la oficina encargada de la atencién al publico en la
recepcién, registro, control y djstribucién oportuna de la documentacion
presentada ante el Tribunal Electorgl del Estado de Chiapas, de conformidad con

las disposiciones legales y administrativas, guardando absoluta discrecionalidad

- -m;,«.q;z;..-:«-;;: _ iR L i e R SRS | R 0 i S S
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I bt

con los asuntos tramitados, asi como canalizar oportunamente al area

correspondiente para su atencion,

6. Funciones.

De acuerdo con los articulos 474, y 513, fraccién VIl dgl Cédigo de Elecciones
Participacién Ciudadana, y numeral 36, del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Estado, el oficial de partes estara bajo/las ¢rdenes inmediatas del .‘
Secretario General de Acuerdos y del Pleno,/y de manera enunciativa, &

procedimental y primordial, tendra Ias_, siguientes fagultades y obligaciones:

que corran agregadas al original y, eri jsu caso, la precision del nimero de

anexos debidamente descritos.

o Recibir y registrar toda la correspgndéncia, presentacion de demandas, (-\\_Sk
promociones y escritos en general que se presenten ante el Tribunal.

e Foliar y razonar, tanto en el original como en el acuse de la promocion, si
advierte que no coincide con lo/gye se recibe, 0 en su caso, si los anexos

no corresponden al indicado.

o Guardar absoluta discrecionalidad de los documentos que reciba.

e Dar cuenta de inmediato al §¢cretario General de Acuerdos y del Pleno, \{

Subsecretario o Secretariaddftécnico de lo recibido y demandas que se

presenten.

Av. Sabina No, 350 Fraccienamiento El Bosque, C. P. 28043, Tals. Y Fax (981) 65 584 08, 65 634 09 y 55 585 10.
Tuxtla Gutiérez, Chiapas.
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f

¢ Turnar la documentacion conforme a las instruccignhes del Secretario

General de Acuerdos y del Pleno, Subsecretario y/o/Secretariado técnico.

-

secretarios adscritos a I&s

requieran para la debida

e Proporcionar oportunamente a los Magistrados
ponencias y actuarios, la informaciéon qu

sustanciacién y resolucién de los expedient

» Rendir mensualmente al Secretario Gegneral de Acuerdos y del PlenG
, /un informe estadistico sobre

id de Partes.

Subsecretario, o Secretariado técnic

documentacion registrada en la Ofici

e Cubrir las guardias cuando asi Jo fequiera el servicio. N

e Las que le asignen los/ Magistrados, el Secretario General o

Subsecretario, el Reglamento [nterho y demas disposiciones aplicables.

e Custodiar sellos y libros de corréspondencia.

Ay, Sabino Mo. 350 Fraccionamiento El Bosgue, C. P. 2 . Tels, ¥ Fax (961)
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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7. Simbologia.

7
7
1. Inicio/termino Vi 3 i
Inicioftérmino
Indica el inicio y final del procedimiento
2. Operaci6 -
SRR Operacion
Repregsenta la ejecucion de una activida
3. Decisiones on
Decisiones s

Indica un punto dentro del flujo en que son\J

nosibles varios cambios

i Documentos

4. Documentos

5. Sistema Sistema Informatico
Informatico :
— I

T T e TR T T S T e e B T T e e e S B 1

Av, Sabino No. 350 Fraccionamiento El Bosque, C. P. 29048, Tais. ¥ Fax (961) 65 584 08, 85 684 0% y 635 885 10,
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8. Procedimientos de recepcion.

La Oficialia de Partes contara con un sistema de registro adecuad, que le permite

identificar de manera eficiente y oportuna los documentos que fgciba diariamente,

clasificandolos en correspondencia general y jurisdiccional; |3/ primera es la que v
dirigida a cada una de las éareas que integran al Tfipunal Electoral y
subsecuente al Pleno del Organo Jurisdiccional y a los Mdgistrados.

8.1. Correspondencia general

de toda clase de

toral del Estado de Chiapas/ ¥ .
siempre que no se trate

tregar la correspondencia dirigida a

Este procedimiento regula la recgpcion
correspondencia dirigida al Tribunal El¢
las diferentes areas que lo integrs

correspondencia jurisdiccional.

Su objetivo es recibir, registrar y

las diferentes dreas que conformgh este érgano jurisdiccional.

a) Descripcién narrativa. (\Nﬁ

1.- Recibir y revisar gue la correspondencia vaya dirigido al

Tribunal Electoral del Estado de Chiapas o en su caso a un area

especifica de este. |
2.-Recibir el documento y detectar si se trata de correspondencia

general o de una pfomocion jurisdiccional, a fin de dirigirlo al area

correspondiente.

3.- Si se trata de corre$pondencia general, acusa de recibo,
asentando en el origifal y en la copia el sello oficial; la fecha y

'

e S S S
e iy et ot e e s s e P
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hora de recepcion; el nimero de fojas que integran efdocumento;
4

las copias que corran agregadas al original y, ¢h su caso, la
precision del nimero de anexos que se acompafien, describiendo

. 5 5 9
cada uno de ellos, nombre y firma de quien reci ,/

recepcion; datos del remitente; asginto o descripcion del

4.- Registrar de manera progresiva la corregpondencia recibida

el libro destinado para ello, conforme /a la fecha y hora d

documento; y nombre del destinatario.

la informacion relativa a la fecha /y hora de recepcion; datos del

remitente y descripcion breve de

5.- Registrar en el sistema informét disefiado para esos efectos;
a correspondencia; y nombre Q\:‘

destinatario o area destinada.

6.- Entregar la documentd¢ion al é&rea correspondiente del

Tribunal.

6.- Fin de procedimiento.

I i e R Y
TR e 5 = e T g
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T

b) Diagrama de flujo

10

lar y describir sus

Entregar al area que
correspon gn s_.-_l

- P

Registrar
o .5'

e e e e e A A
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8.2. Correspondencia jurisdiccional.

Este procedimiento regula el tramite que se realiza a la documentacion
/ ]1

jurisdiccional que ingresa al Tribunal, que puede ser/cualquier clase ¢
medio de impugnacion previsto en el articulo 381, del 9}édigo de Elecciones y

Participacién Ciudadana (Juicios de Inconformidad, Juicios para Proteccid

de los Derechos Politico Electorales del Ciudadano, Juicios de Nulidad
Electoral y Juicos Laborales para dirimir conflictos entre el Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana y el propio Tribunal con sus

trabajadores), demandas presentadas en fofma directa ante el Tribung

Incidentes, Asuntos Generales o cualquier gtro asunto de competencia ¢
este 6rgano colegiado; asi como las promociones jurisdiccionales que se
generen dentro del tramite o sustanciaciéryde los mismos.

Tiene por objeto recibir, registrar y entregar a la Secretaria General de
Acuerdos y del Pleno, los medios de jmpugn ’!ién para su analisis y tramit; .
correspondiente; y respecto a las profnociongs jurisdiccionales de asuntos en

instruccién a la ponencia que se trate.
a) Descripcion narrativa.

1.- Recibir y revisar/que la demanda del medio impugnativo,

contenga lo siguiente
do al Tribunal Electoral del Estado.

1.- Que vaya di

Il.- Presenten

IR e —. A - w—ee R — S ey

T ——— v — T B ——

iginal del escrito con firma autégrafa. \%

Av, Sabino No, 350 Fracclonamiento El Bosque, C. P. 29048, Tels. Y Fax (961) 65 584 08, 65 684 09y 85 88510
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lll.- Relacionar y describir cada uno de los / exos que

acompafien al medio de impugnacion.

2.- Anotar en el original y copia del documentd los siguiente

datos:

|.- Fecha y hora de su recepcion/ ton sello oficial del
Tribunal.
Il.- El nimero de fojas que integra Ja demanda y en su cag
el niumero y descripcion de los angxos que lo acompanen.

[ll.- Nombre y firma de quien

3.- Registrar el inicio en el Librg’ de Gobierno destinado para el
control del mismo, asentandose fa informacion relativa a cada uno
de los medios de impugnacio
namero de expediente, que
recurrente, acto impu'gnad 0 y autgridad responsable.
4.- Registrar en el sisteyna/informatico de la Oficialia Partes,
disefiado para estos efegtog, asentandose la informacién relativa
al tipo de medio de pugnacion, de que se trate (Juicios
Electorales, Laboralgs,/ Amparos Directos e Indirectos o
Incidentes); fecha y hora de su recepcion, nimero de expediente,

nombre del actor

ecurrente, acto impugnado y autoridad

responsable.

Secretaria General de Acuerdos y del Pleno ) 001

e e e e e g e e e T Ty TR e TP o T

raccicnamiente El Bosgue, C. P. 290489, Tals. ¥ Fax (961) 85 384 08, 85 584 08 y 55 585
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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e coﬁésponde, nombre del actor o,
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S T

L N T s

Lo e g e A

5- En los casos de demandas que den inicio a /

Electorales, Laborales o Incidentes, se remitigdn mediante

memorandum a la Secretaria General de Acues y del Plens,
13

o al Magistrrgdo

para que proceda al tramite respectivo y turng
correspondiente.

6.- Las promociones jurisdiccionales, /relacionadas con los
expedientes, se registran en el Libro de (Sobierno destinado para

el control del mismo, asentandose la informacién contenida en

promocion, asi como la fecha y hora/de su recepcion, nimero d
expediente y nombre del que glscribe (si es a traves
apoderados y/o representante legal). Se entregan a la ponencia
que corresponda, si el expedjente esta en instruccion o a la
Secretaria General de Acuerdo§'y del Pleno, si ya fue resuelto.

7.- Fin del procedimiento.

Fraccionamiento E1 Bosgue, C. P. 29049, Tels. Y Fax (961) 65 884 08, 55 884 09 y 65 585 10

Tuxtla Gutigrez, Chiapas. Ab
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oo

b) Diagrama de flujo

y y 14
I)rr' £
I
- ¢
I
Anotar en el original y
Recibir y revisar pia del documento,
fecha y hora de
1 y recepcion. L\ \\\
|
2

Fin del
procedimiento

SGAP recibe para
tramite.

6

Registrar en el Libro de
Gobierno, la fecha y
hora de recepcion.

3

Registrar en el Sistema
Informatico, cada una de

las promociones < \i

e A e e g e e Ty

= - _ e e AT
AU Sablno \.Io 350 cracclorlam[ento El Bosque C P 23043, T=Is Y Fax {961) 85 684 UB 65 584 09 y 63 889 10.
Tuxtla Guiiérrez, Chiapas.

Remitir mediante
memorandum los
medios de
impugnacion a la
SGAP.
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cuando se recibe correspondencia jurisdiccional derivg
sustanciacién de los medios de impugnacién de competgf

Electoral.

Igual procedimiento se realizard cuando se fratg
jurisdiccional que este dirigido a Magistrados, qus

individualizada y en ocasiones personal.

Tiene por objeto regular la recepcion, registro ' entrega a los Magistrados las

impugnacion a cargo de su

v

1.- Recibir y revisar que los gficios y promociones de los medios de

cohtenga lo siguiente:
¢ al Magistrado Ponente a cargo del fg/

para su tramite y que acompaie, en su

"promociones relacionadas con los medios

© . ponencia, recabando el respectivo acuse de reg

a) Descripcidn narrativa.

impugnacion bajo su ponencig
|- Que estén dirigido

expediente asignadg

caso, los anexos deggritos en el documento que se recibe.

Il.- Que el oficio duente con firma autografa, y ademas con el
sello original de la \stitucion.
11.- La promociéty debera contar con firma autdgrafa. |

Tuxila Gutiérraz, Chiapas.
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il L]

2.- Anotar en el original y copia del documento:

s . . 16
|.- Fecha y hora de su recepcién, con sello ofjGial del Tribunal

A

0 0 promocion y en su

Il.- El numero de fojas que integran el ofi

caso, el nimero y descripcion de los angkos que se acomparien.

[ll.- Nombre y firma de quien recibe.

3. Registro.
4. Entregar el o los documentos al o 105 Magistrados que correspond v
{
5. Fin del procedimiento.
%’/

Ay, Sabing No. 350 Fraccicnamiento E| Bosgue, C. P. 29048, Tels, ¥ Fax (9561) 85 584 08, 65 584 09 y 65585 10.
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9. Diagrama de flujo general.

Recibe

i © Jurisdiceio

Recibe y revisa . MiriSchaciogl /\ i nma' Recibe y revisa

; ; No cumple
Inconsistencias --p Razona q- - seqillslios:
i
I
I
:
! Acuse de Recibo
ek Acuse de Recibo 4_“"”"_": """"""" g ‘.
-
l :
Registro Libro
Registro Libro correspondiente
correspondiente _
O\
h
C Sistema s
Elaboracién Informatico
memorandum A l:j]]
Entrega al area
Oficio, promocion y correspondiente
medios de impugnacion Acuse
i o de correspondencia y promociones Y
Registro en &l Fin
Sistema %
Informatico \
] -
Entrega a la SGAP, al
Pleno, y Magistrados
Acuse
3
Fin
3 = i = e I B T e e T, il o S =
ST - T L e ]
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10. Control de documentos.

™% 19

La funcién publica genera informacién la cual debe estay documentac‘a

respaldada mediante los beneficios informaticos que nos brirdan hoy en di
avances tecnoldgicos. Los documentos, por excelencia, sgi la mejor forma\de
concentrar la informacion.

Por ello, en términos del articulo 28, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral
del Estado de Chiapas, la Secretaria General de Ac/iérdos y de Pleno, lleva el i
control de doce libros en donde se registra la fungidn jurisdiccional del érgano

colegiado.

La Oficialia de Partes del Tribunal, lleva el contrgl/de diez, de estos libros cita
anteriormente; para lo cual, solo se citan en ¢l /presente manual los rubros g 3
contienen el archivo electrénico, haciendo mencion que los libros cuentan los

mismos rubros.

Con el objeto de establecer una mejor organi: Acion y control'de los registros@‘\
distribucién de documentos, de tal manera due permita la pronta y adecuada
identificacion, se cuenta con Libros de Ggbigrnos y una base de datos disefiado

por el area de informatica; los cuales conffepen los rubros siguientes: %

= -
Av. Sabino Mo. 350 Fraccionamiento £I Bosque, C. P. 29049, Tels. ¥ Fax (961; 55884 08,565 584 09 y 638
Tuxtla Gutiérraz, Chiapas.
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1. Concentrado de correspondencia y promociones.

CMdm.  FachayHora T o 17 Ameade Entregal " Nombrey Fima de quien sy P
Prog. Reeepcion Bocrman Dirigido a Destino . Recibe Observacicnes

2. Concentrado de avisos de inicio de medios de impugnacion.

o e e e
dela
Turnado a la
Actor, Actores, y/o presentacidn -
Nimero Fechay Hora Reprasantarias Ak 410 del medio de Autoridad Sucostmii Sl .
i . Resolucian i s de Acuerdos y del Observaciones
Prog. de Recepcion Legales o Partidos impugnacien Responsable
i Impugnada ; Pleno para el
Politicos ante la :
5 trémite
autoridad
responsable
X il
l -
. L]
3. Concentrado de Juicios de Inconformidad.
rr——r— i il i S r_._ ...... i et e A i Se— _| "
Actoras, -
. ¥ h Acto yio Facha y - I l
4 N Numerg Facha y o Tercen solucid Autoridad Sentide  Megistrad L
Nimero de da Hara de Reprasent Grieres 7& & Respansabl e 0 QObservaciong |
Prag Cuaderrill Expedient Recapcia antes & it . Resolugd  MEircter s | -
[s] e n Legales o = = y Panente
Partidas A |
Paliticos i
s

4. Concentrado de Juicios para la Profegcion de los Derechos Politico Electorales \
del Ciudadano. '

"~ " Actor, Actores, ;

i Nilmer> | Fechmy i T Resoicit | mukoridadt | et Magisirad |

ora arcero esolucio T ay sirado . |

: | b: |
N;:;m Cua?!:mill Exp::i it R:‘i_’:;l'::r Interagad n Responsabl Sentido dela Instuctory © gt .
o ° de Recapcion Partidos Impuagnad e Resclucidn Ponente
Paliticos |
|

T T e e et Sy Bt e e e S S

ccionamiento E) Bosgue, C. P. 29049, Tels. ¥ Fax (861) 65 684 08,55 684 00 y 55585 10. 2
Tuxtla Gutiérraz, Chiapas.
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5. Concentrado de Juicios de Nulidad Electoral.

21
- Actor, Actores, yi Tercero
S5 Fechay Numero i it Acto ylo Fechay
Prog Hara de de Leg aiso Bt Resolucidn Sertido de |2 Magistrado Observaciones
: Recepcion Incidente Poliﬁu.:s Impugnado Resolucidn Instructor y /
. Ponente
6. Concentrado de Incidentes.
4
\
Actor, Actores, ylo
E Fecha y Numero Representantes : ; v
:rum Hora de de Legales o Padidos M:E:wenta Mz:::le Fechay
< o Recepeion Incidente Politicos, ylo e Sentido dela
b Tercero Interesado Reselucion
7. Concentrado de Asuntos Generales. /
Actar, Actores, ,
* Fechay 5 ylo Acto ylo ’ Fechay Magistrado
N:mm Hora de Num:innrie Representantes Resolucién R::tundagl Sentide de la Instructor v Observaciones
= Recepcidn SNy Legales o Impugnado PRI Resolucian Ponente
Particlos Politicos
|

8. Concentrado de Juicios Federales Electorales.

" Numero de

N dis Actar, y?:inrus E g - iy
Fecha y Expediente del Acto ylo el Tribunal i
imere resentan i Sala de Sentido de _
Mo Hora de que emana el Rep I Resolucidn  Electoral del e Obsearvaciones
Prog e Legales o 5 Conocimiento la |
Recepcion Acto : Impugnado  Poder Judicial <
Partidos Resolucién |
Reclamando dala |

Falideas Federacion.

I

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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9. Concentrado de Juicios Laborales.

| 2
Nimero Fecha ¢ Miirpsta Tercero Acto yio Autoridad g N o
Prograsiv Hexsce g Actor (es) Interesad Resolucisn Responsabl Shrndo o) Obssrvac’jlm |
4 Recepcid Expediant = Impugnada | i la J/ Instructor 4
n a Resol y Ponente l i
\ | \
|

10. Concentrado de Juicios de Amparo.

“Nom. Fechay  Ampam  Nimerode  Quejus  Tercero  Actoylo R “lnforme ~ Fechay  Observaciones

Prog hora de Directo/ = Expediente 0 Perjudicado  resolucion Justificado/Previo  sentido de
recepcidn Indirecte  del que impugnado resolucian
emana el
acto
reclamada

o
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Av. Sabing No. 350 Fraccionamiento E! Bosque, C. P. 29049, Tels. Y Fax (861) 85 684 08, 65 684 09 y 55 585 10. _ﬁ
Tuxtla Gutiérez, Chiapas.
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Dado en el Salén de Plenos "Democracia y Justicia" del Tribun lectoral del
Estado de Chiapas; en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, el gilince de marzo
de dos mil dieciséis.

El Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en ejercicio de la facultad que le
confieren los articulos 17, Aparatado C, fraccion lll, de la Qonstitucion Politica del
Estado de Chiapas; y 509, fracciones X, XV, del @&digo de Elecciones vy
Participacion Ciudadana, y 6, fracciones IX y XX, dél Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, en sesic': rivada celebrada el quince
de marzo de dos mil dieciséis, aprobd por unanl dad de votos, el Manual de
Funciones y Procedimientos de la Oficialia de Partes del Tribunal, ante la

Secretaria General de Acuerdos y del Pleno, que /autoriza y da fe.

\__

Ay. Sabino No. 330 Fraccionamiento El Bosgue, C. P. 29049, Tels. ¥ Fax (361) 65 584 08, 65 584 09 y 85 585 10,
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
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Mauricio Gordillo Hernandez Miguel Reygs =acroix Macosay
Magistrado / agistrado

/

A7 '
ot

Maria Magdalepia Vilg/Dominguez

Secreta riaGenera de Acrdos y del Pleno

La suscrita Secretaria General de Acuerdos y del P,Iéno‘ con fundamento el articulo 513, fraccion
V, del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana, CERTIFICO que las firmas que anteceden

corresponden a los Magistrados Arturo Cal y Mayor Nazar, Guillermo Asseburg Archila, Angelica

Karina Ballinas Alfaro, Mauricio Gordillo Herngndez y Miguel Reyes Lacroix Macosay, integrantes
del Pleno del Tribunal Electoral del Estado dé hiapas; y forman parte del original del Manual de

Funciones y Procedimientos de la Oficialia, e Partes de este 6rganojcolegiady constante de

g
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veinticuatro fojas, aprobado por el Pleno dell mismo en sesion'de g nce 'de dos mil
dieciséis.
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iento El Bosque, C. P. 29048, Tals. ¥ Fax (961) 65 584
Tuxdla Gutiérraz, Chiapas.
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