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PROCESO TECNICO OPERATIVO DEL JUICIO EN LINEA
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ

1. El presente Proceso Técnico Operativo tiene por objeto describir los
modulos y roles del Juicio en Linea, asi como las actividades que se llevan a
cabo en cada uno de ellos.

2. Para los efectos del presente, se entiende por:

a) Acuse de recibo electrénico: Constancia que acredita que una demanda,
promocién o recurso, fue recibido por el Tribunal, contiene la fecha y hora
que se consigne en dicha constancia.

b) Archivo electrénico: Informacién contenida en texto, imagen, audio o
video enviada o recibida por medios electrénicos que forma parte del juicio
en linea.

c) Codigo HASH: Valor o cddigo de representacién Unico que permite
identificar los archivos cargados al Sistema de Juicio en Linea y de este
modo, verificar que no hayan sido alterados.

d) Contrasena: Caracteres alfanuméricos asignados de manera confidencial
por el sistema de juicio en linea del Tribunal a los usuarios para validar su
identificacion.

e) Direccion de correo electrénico: Sistema de comunicacién a través de
internet, sefalado por las partes en el juicio en linea.

f) Estrados Electronicos: Medio de consulta y notificacion digital para la
consulta virtual de un auto o resoluciéon emitido por el Tribunal Electoral de
Veracruz, en el portal de internet del érgano jurisdiccional donde se publican

las versiones publicas de los acuerdos, resoluciones y sentencias, asi como

los escritos de los medios de impugnacion de las o los promoventes, tercerOS//
interesados o autoridad responsable. L

g) Firma digital: Medio de identificacion en el sistema de juicio en linea,
consiste en utilizar la firma electronica para firmar documentos, conocer a su
autor y expresar su consentimiento; la fecha y hora en que se realizé el
firmado de un documento sera la evidencia de las promociones presentadas
por las o los promoventes, terceros interesados o autoridad responsable y los
documentos generados por los funcionarios del Tribunal.
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h) Firma electrénica: Conjunto de datos conformados por un certificado, una
llave y una clave, asociados o adjuntados a un mensaje en el sistema de
juicio en linea que produce los mismos efectos juridicos que una firma
autografa, a fin de dar certeza respecto de la o el promovente; tendra una
vigencia de 2 afios o 730 dias.

i) Juicio en linea: Substanciacion y resolucion del juicio en todas sus etapas
a través del sistema de juicio en linea.

j) Megabyte: Unidad de medida de almacenamiento.

k) Médulo de Juicio en Linea: Lugar donde los usuarios externos del
Sistema de Juicio en Linea pueden realizar los tramites de Registro (alta),
baja y modificacion de informacion.

) Notificacion electronica: Medio de comunicacion electronica a través del
cual el Tribunal da a conocer los acuerdos o resoluciones emitidos en los
medios de impugnacién en linea que se tramiten ante este Organo
Jurisdiccional.

m) Responsiva: Documento entregado en el médulo de Juicio en Linea a la
o el promovente, tercero interesado o autoridad responsable en el cual se
compromete a realizar un buen uso del sistema y la firma electronica,
respetando el aviso de Privacidad de Datos Personales.

n) Sistema de Juicio en Linea: Sistema informatico desarrollado por el
Tribunal con el objeto de registrar, controlar, procesar, almacenar, difundir,
transmitir, gestionar y administrar el Juicio en Linea en la materia.

o) Tribunal: Tribunal Electoral del Estado de Veracruz (TEV).
p) URL: Direccién electrénica para localizar un recurso o pagina en internet.
g) USI: Unidad de Sistemas de Informatica del Tribunal.

r) Usuario: Conjunto de caracteres alfanuméricos asignados por el sistema
de juicio en linea del Tribunal a las partes, como medio de identificacién de
las personas facultadas para usar el sistema y asignarle privilegios.

3. Los médulos y roles que conforman el Proceso Técnico operativo del Juicio
en Linea son:

a) Registro de la o el promovente, tercero interesado o autoridad
responsable. El interesado debera concertar una cita para acudir al médulo
de registro de juicio en linea, ubicado en las instalaciones del TEV, en el cual
debera proporcionar sus datos de notificacién y su documentacion, asi como
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b)

la toma de su fotografia. Se entregara en medio de almacenamiento
electrénico su firma electronica, usuario y contrasena de acceso al sistema
de Juicio en Linea.

Alta de Juicio en Linea. Una vez autorizada la solicitud por la Secretaria
General de Acuerdos, la o el promovente podra crear un Juicio en Linea ante
el Tribunal, para cargar al sistema su documentacion, el escrito de demanda
y las pruebas.

Presidencia. Autoriza los acuerdos cargados al sistema por la o el Secretario
General de Acuerdos.

Magistrada/Magistrado instructor. Visualiza y autoriza los acuerdos
generados por la o el Secretario de Estudio y Cuenta adscrito a su ponencia.
Secretaria/Secretario General de Acuerdos. Autoriza las peticiones del
registro del sistema, de la o el promovente, tercero interersado o autoridad
responsable. Turna y autoriza los acuerdos generados.
Secretaria/Secretario Técnico. Elabora los acuerdos de turno y carga al
sistema la informacion de asuntos en instruccion.

JefalJefe de Actuarios. Asigna a una o un Actuario para dar seguimiento a
los acuerdos en el sistema y revisa las notificaciones cargadas.
Actuario/Actuaria. Encargado de cargar al sistema las cédulas y razones de
notificacién, asi como notificar a los interesados de manera electrénica.
Oficial de Partes. Encargado de revisar la documentacién cargada al
sistema por la o el promovente, tercero interesado o autoridad responsable,
escrito de demanda, promociones, pruebas e incidentes; en su caso, cargar
la que corresponda.

Coordinadora/Coordinador de Ponencia. Revisa los acuerdos turnados
por la Secretaria General de Acuerdos y los turna a la Secretaria o Secretario
de Estudio y Cuenta.

Secretaria/Secretario de Estudio y Cuenta. Realiza los acuerdos
correspondientes y los carga al sistema para ser visualizados por el
Coordinador de ponencia y la Magistrada o Magistrado instructor.
Administrador(a). Usuario del Sistema del Juicio en Linea que posee el
acceso a los controles y permisos del mismo.

m) Panel de juicios. Es la pantalla de trabajo principal de cada usuario, los

n)

menus principales seran: juicios pendientes, juicios en tramite y juicios
resueltos.

Expediente electrénico. Expediente del Juicio en Linea almacenado en los
servidores del Tribunal, el cual podra ser consultado por los interesados, asi
como de manera interna por los funcionarios del Tribunal.
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o) Respaldo y Seguridad de la informacion. La USI realizara respaldos de la
informacion semanalmente, con la finalidad de proteger y recuperar datos
ante alguna contingencia del sistema, asi como la supervision, para que los
archivos cargados al sistema cumplan con los elementos de seguridad. En el
caso de que se presente una irregularidad, la US| a través de su titular debera
informarlo a los integrantes del Pleno del Tribunal.

p) Bitacora o registro de auditoria. Contara con el registro de todas las
actividades realizadas por los usuarios del sistema.

g) Soporte Técnico. Contara con un asistente para reporte de fallas o
documentacion faltante en el proceso de registros solicitados, asi como
dudas del sistema, para ser atendido por la USI, el titular de la misma
reportara de manera inmediata a los integrantes del pleno del Tribunal las
incidencias del sistema.

r) Resolucion o Sentencia: Elaborada por Secretario de Estudio y Cuenta,
aprobada por la Magistrada o Magistrado instructor, se circulara con los
demas integrantes del pleno para su analisis y en su caso se realicen las
observaciones y/o correcciones pertinentes.

4. Del registro de la o el promovente, tercero interesado o autoridad
responsable.

I. Para el proceso de registro en el Juicio en Linea, el solicitante debera acudir al
maodulo de Juicio en Linea ubicado en las instalaciones del Tribunal.

ll. Los requisitos minimos para obtener el registro son: Presentar Clave Unica de
Registro Poblacional, copia certificada de su acta de nacimiento, copia simple de
identificacién oficial, indicar numero telefénico, domicilio y correo electrénico; firmar
la responsiva de buen uso del sistema, asi como presentar un medio de
almacenamiento portatil (USB) con al menos 64 MB libres, donde se copiara los
archivos correspondientes a su firma electrénica.

lll. ElI personal del médulo de Juicio en Linea digitalizara la documentacién
presentada, realizara la carga e ingresara al sistema los datos requeridos.

IV. Se realizara la toma de su fotografia y sus datos biométricos.

V. El sistema asignara la firma electronica que estara compuesta por el certificado
digital (.cer), la llave (.key) y la clave privada.

VI. Se enviard un mensaje con la firma electrénica autorizada al correo electronico
registrado.
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VII. El personal del médulo entregara el medio de almacenamiento portatil con su
usuario, contrasefa y firma electronica para ingresar al sistema al promovente,
tercero interesado o autoridad responsable.

=. .
r i Presentar Documentacién Acudir al Médulo de
“‘“,‘:',';i',,':‘: diolde CURP Registro J.L.
Promeverdd Copia Certificada de! Acta in Numero Telefénico
de Nacimiento s Domicilio
3er. {nteresado 3
Copia Simple de Correo Electrénico

Autoridad Responsable

4 Identificacién Oficial

g = i) 4
Médulo J.L. entrega en El sistema Genera y manda al | I 4 Modulo J.L. Moédulo J.L.
medio Electrénico correo registrado la Firma g Carga la informacién al Digitaliza Documentacién
Usuario Electrénica 1 i Sistema de Juicio en Linea Toma de Fotografia
Contrasefia b s <

La Llave (key)

Certificado digital (.cer) o o = Toma de Datos Biométricos
Clave Privada ‘

Firma Electrénica i

|
5. Del Alta de los Juicios en el Sistema del Juicio en Linea

I. La o el promovente, tercero interesado o autoridad responsable iniciara sesion en
el sistema mediante usuario y contrasefia.

Il. Ingresara al panel de Juicios y seleccionara la opcion agregar nuevo juicio.

[ll. Debera seleccionar el tipo de medio de impugnacién, cargara los archivos
correspondientes al juicio, escrito de demanda, y las pruebas.

IV. Cargar los archivos, escritos de demanda o tercerias y pruebas que
correspondan a la promocion.

V. Debera firmar sus documentos mediante su firma electrénica, una vez firmada la
promocién no se podran cargar mas archivos; de ser el caso, para cargar mas
archivos se debera realizar mediante una nueva promocion, tomando en cuenta los / }
plazos de cada etapa procesal.

VI. El sistema generara el acuse de recibo electrénico con la fecha, hora y los
archivos que fueron recibidos en el sistema con su cédigo HASH correspondiente,~ /

VII. El sistema contara con un apartado para registrar alguna falla, que impida Ia\é’/ l
interposicién de los medios de impugnacién o envio y recepcion de archivos,
precisando dia y hora, asi como el momento en que se restablecio. A

\
s
. /
Panel de Juicios
aer lnleresado Seleccione nuevo . Carga el Escrito de
Autoridad Juicio =¥ demanda y pruebas
Responsable inicia

Acuse de
g Presentacion
Codigos HASH

Firma
documentacion

X
sesion
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6. De La o El Oficial de Partes

I. EI o La Oficial de Partes iniciara sesion en el sistema mediante usuario y
contrasena.

II. En el panel de juicios, revisara el apartado de juicios revisara la documentacién
cargada por la o el promovente, tercero interesado o autoridad responsable.

Ill. En los juicios pendientes realizara la validacion de la documentacion cargada al
sistema, debera de firmar electrénicamente y emitir el acuse de recepcién a las
partes.

IV. En los juicios en tramite validara en el sistema las promociones que sean
cargadas al sistema por el promovente, tercero interesado y autoridad responsable.

V. Para el caso de los juicios resueltos validara en el sistema los incidentes que
sean cargados al sistema.

——— s iy,

“Panel de Juicios r';

" Revisa g:rt;:s:mauén valida é - Acuse de Recepcion
Escii b MR 3
scritos y pruebas Codigos HASH

»

7. De la Secretaria o Secretario General de Acuerdos

I. El Secretario iniciara sesion en el sistema mediante usuario y contrasena.

Il. En el panel de juicios, revisara el apartado de juicios en tramite y en caso de que
tenga acuerdos pendientes de firma, procedera a firmarlos electronicamente.

Ill. Para el caso de un nuevo juicio realizara la validacién y procedera a cargar el ’
acuerdo de turno. /
IV. El Secretario asigna el numero de expediente que tendra el juicio en el sistema.

V. El acuerdo se pone a vista de presidencia, para ser firmado digitalmente.

VI. Posterior a ello, el Secretario General de Acuerdos firmara digitalmente el\l‘/
acuerdo de turno.

VII. El Secretario General de Acuerdos asigna el turno a la Magistrada o Magistrado
Instructor. it

VIII. El acuerdo se pone a disposicion de la Actuaria para su seguimiento en el # )
sistema mediante la visualizacién en su panel de juicios.
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Panal Juicios Activos

- er uiigs pantlanias

par turnac

7 Secretario General de Panel da Juicios

Becretario Gencral de
Acuocrdos Acuerd

os
- Carga acuerdo de Turno

.

Una vez faumado por presidencia, Se pone a visla de presigencia
Secretano General firma el | para ser firmada
acuerdo de turno digitaimente | digitalmente

*Aclivos
‘Pendiantes
“Finalizados

(nicia sesidn en el sistema

mediante usuario y conlrasefla

.
e,

Se pone a disposicién de la
Actuarla el acuerdo de o

8. De la Secretaria o Secretario Técnico

I. La Secretaria o Secretario Técnico inicia sesion mediante usuario y contrasena.
Il. Revisa en su panel de juicios, el apartado de juicios.

lll. Elabora y firma los acuerdos en suplencia por ausencia del Secretario General
de Acuerdos.

Secretario Técnico Panel de Juicios

i Firma
Juicios en instruccién "P i Actuaciones
| pendientes deFirma

Inicia sesién mediante
usuario y contrasefia

9. De la Presidencia

I. La Magistrada o Magistrado Presidente inicia sesion mediante usuario y
contrasena.

Il. Revisa en su panel de juicios los acuerdos de turno pendientes de firma. 7

=

/ P
lll. Firma digitalmente los acuerdos para que el Secretario General de Acuerdos\é/ Il
firme de igual forma.

il -
Panel de Juicios Firma

Juicios pendientes, —’. i Adfiiaciones
. pendientes deFirma

B i D

y Magistrada Presidenta

Inicia sesiéon mediante
usuario y contrasefia

activos o finalizados
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10. De la jefa o jefe de Actuarios

I. El jefe de actuarios inicia sesidn en el sistema mediante usuario y contrasena.

Il. En su panel de juicios revisa los acuerdos pendientes de notificacion y asigna
mediante el Sistema del Juicio en Linea a un actuario.

Ill. Verifica que la carga de documentos en las notificaciones sea correcta.

e
|
Panel de Juicios %

anel de Juicios nuevos =] |2
Jefe de Actuario 2 pendientes g == Jefe de Actuario
Ingresa al Panel de Juicios Ver acuerdos pendientes de firma y Asigna actuario f
nuevos A

-

11. De la Actuaria o Actuario

|. La Actuaria o Actuario inicia sesion en el sistema mediante usuario y contrasefa.
Il. Revisa en su panel de juicios para ver los acuerdos pendientes de firma.

lll. Adiciona cédula de notificacion al acuerdo y lo carga al sistema.

IV. Firma digitalmente la cédula y la razdn de notificacion.

V. Realiza la notificacion en el apartado de notificaciones electronicas, asi como en
los estrados electrénicos.

Panel de Juicios Actuario
Activos Adiciona cedula de

Ver acuerdos para notificacion al acuerdo

modificar y lo carga al sistema

" 4 Actuario
Inicia sesion en el
sistema mediante

Actuario
Notifica
Electronicamente

—— Actuario Liskilige

Firma Digitalmente

usuario y contrasefia

gEmeEEL
[ |

12. De la Magistrada o Magistrado Instructor

I. Ingresa al sistema mediante usuario y contrasefa.

Il. Revisa en el panel de juicios y visualiza los acuerdos con estatus pendiente de
firma.

lll. Firma digitalmente las actuaciones.

-y

Vev{l:ilz?:sﬂ;;:::l’:nles Maglstrado Instructor L‘
Inicia Sesién [t alfion i Firma Actuaciones 9
t
|
— o et
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13. De la Coordinadora o Coordinador de Ponencia

[. Ingresa al sistema mediante usuario y contrasena.
Il. Revisa el panel de Juicios en tramite.
Ill. Asigna el Juicio a la o el Secretario de Estudio y cuenta.

<ol el T
Asigna
Coordinador de Ponencia " Panel de Jd“'c"’T AF?"V°5_ A S at E t
Ingresa al Panel de Juicios uicios tumados a la Ponencia &. ecretario de estudio y cuenta

14. De la Secretaria o Secretario de estudio y cuenta

I. Inicia sesién en el sistema con su usuario y contrasena.

Il. Revisa en el panel de juicios en tramite los acuerdos que tiene asignados.

lll. En su caso, elabora los acuerdos respectivos.

IV. Carga el acuerdo al sistema.

V. Firma el acuerdo respectivo.

VI. El acuerdo estara visible en el panel de la Magistrada o Magistrado Instructor y
de La o el Secretario de Estudio y Cuenta.

7Secretario de Estudio Panel de Juicios " Panel de Juicios Elabora | r 4
y Cuenta Aclivos Activos w— i Firma
lmcua Sesi6n en of ety Pendientes W | Determina sise genera | MRS Acuerdos y | " }
sistema, mediante Finalizados algan documento Carga al sistema |  digitalmente los |
usuario y conlmseﬁa , |l acuerdos // ’,
= f s
7
A
- - - ~
15. De la Resolucién, Sentencia y Acuerdos Plenarios \(/

l.  La o el Secretario de Estudio y Cuenta inicia sesién en el sistema mediante

usuario y contrasena. P
Il.  Elabora el proyecto de resolucién, sentencia o acuerdo plenario y lo carga al /)
sistema. Z
[ll.  La Magistrada o Magistrado Instructor revisa el proyecto de sentencia en el
sistema.



EEV Proceso Técnico Operativo del Juicio en Linea

del Tribunal Electoral de Veracruz

Tritwinal Elecloral de Veracruz

V.

VI.

VII.

Se circula el proyecto de sentencia a las demas ponencias; en su caso, la o
el Secretario de Estudio y Cuenta realiza las correcciones pertinentes.
Posteriormente la Magistrada o Magistrado Instructor valida los cambios
realizados en el proyecto de resolucion, sentencia o acuerdo plenario.

El Pleno analiza y discute el proyecto de resolucion, sentencia o acuerdo
plenario propuesto por la Magistrada o Magistrado Instructor.

De ser aprobado el proyecto en sus términos, los integrantes del Pleno
firmaran la resolucion, sentencia o acuerdo plenario y, en su caso, la
Magistrada o Magistrado emitird un voto concurrente, razonado, particular o
un engrose.

La o el Secretario General de Acuerdos firma la resoluciéon, sentencia o
acuerdo plenario; en caso de que lo hubiera, firmara el engrose
correspondiente.

— TE AT

Elabora Proyecto Circula

4

Secretario Estudio

ﬁ Cuenta y Resolucion, sentencia o R

el acuerdo plenario Proyecto a ponencias
Py " Av&ﬂ"myy’
| Inicia sesién
4 _g
TR
Engrose | Secretario General de 4 Integrantes del Pleno Integrantes del Pleno
. lI Acuerdos Finman Resolucién, sentencia . 4
Firma el engrose i o acuerdo plenario Analiza, discuten proyecto
correspondiente en cso de 1
existir I| Firma
y y

e e

16. Del Panel de Juicios

I. El Panel de juicios estara accesible para todos los usuarios del sistema, mostrara
un listado de los juicios con su descripcion, fecha, hora, tipo de medio y en su caso
Magistrada o Magistrado Instructor, asi como:

I. Juicios pendientes. Aquellos juicios que se han creado y
cargado su documentacion (escrito de demanda y pruebas) y
que estén pendientes de autorizar por la Secretaria General de
Acuerdos.

Il. Juicios en tramite. Son los juicios que se encuentran en tramite
y en fase de substanciacidén cuya sentencia o resolucion no ha
sido emitida.

- Acuerdos emitidos con su estatus.
- Notificaciones.

10
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- Promociones.
- Actuaciones.
[ll. Juicios resueltos. Los juicios que han causado estado, cuya
sentencia o resolucion ha sido emitida.
Acuerdos emitidos.
Notificaciones realizadas.
Sentencia.
- Incidentes de incumplimiento.
IVV. Juicio nuevo. Para el caso del promovente, tendra la opcion de
crear un juicio nuevo.

17. Del expediente electrénico

I. El expediente electrénico se integrara con toda la informacién que sea cargada al
sistema por la o el promovente, tercero interesado y autoridad responsable, asi
como los funcionarios del Tribunal durante las etapas del Juicio en Linea, el cual se
podra consultar de manera externa por los interesados y de manera interna por
personal del Tribunal.

Il. Tendra la opcién de visualizar, descargar, imprimir, asi como exportar de manera
parcial o total los documentos contenidos en cada juicio.

18. Del respaldo y la seguridad de la informacion

|. La informacion generada en el sistema de juicio en linea como lo son, archivos
electrénicos, base de datos, servidores web se respaldaran como minimo una vez
a la semana y llevar constancia de los mismos mediante la bitacora o registro de
auditoria, el respaldo generado contara con una herramienta de restauracion en
caso de asi ser requerido por el Tribunal.

Il. Los tipos de archivos permitidos por el sistema seran:

Documentos de texto: Formato pdf.
Archivos de imagen: jpg, png y bmp.
Archivos de sonido: mp3, wav y wma.
Archivos de video: avi, mp4 y wmv.

Ill. Los archivos no podran exceder el tamafo de 30 MB cada uno.

I\V. Se considera archivos no permitidos los que sean de un formato distinto a los
listados en la fraccién Il de este numeral, o que intencionalmente se haya modificado
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su extensioén, asi como los archivos sospechosos o con contenido creados sin que
el usuario tenga conocimiento, con el fin de dafnar o extraer informacioén.

V. El sistema contara con un sistema de escaneo web proporcionado por la
infraestructura de seguridad del Tribunal, el cual supervisara todos los archivos que
intenten cargarse al sistema. En el caso de que el archivo sea de un tipo no
permitido, sospechoso o con contenido malicioso el sistema lo bloqueara
permanentemente hasta que este sea corregido; la USI notificara al usuario para
que verifique, y en su caso, sea remplazado por archivos confiables.

VI. Los datos de acceso al sistema como usuario, contrasena y firma electrénica
son para uso personal e intransferibles, porlo que la US| a través de su titular debera
informar al Organo Interno de Control sobre el mal uso que se haga del sistema por
parte de los funcionarios del Tribunal y a la Direccion Juridica en caso de un mal
uso por parte de los usuarios externos para los efectos que corresponda.

19. De la bitacora o registro de Auditoria

I. Las acciones realizadas por todos los usuarios del sistema se registraran en una
bitacora o registro de auditoria accesible para los administradores del sistema, al
menos con los campos fecha, hora, usuario, médulo del sistema y accién realizada.

Il. Los registros de la bitdcora deberan almacenarse al menos con un mes de
antigliedad.

20. Del Soporte Técnico

|. En el panel de juicios provisto en la interfaz de cada usuario, se contara con un
apartado de soporte técnico mediante el cual se podra levantar un reporte de fallas
o dudas del sistema, al menos se podra capturar o registrar la fecha, hora, falla o
duda planteada y la posibilidad de adjuntar una foto o captura de pantalla det”)

incidente reportado. X/ \

Il. Se brindara apoyo para comunicar a los solicitantes que se deben subsanar
algunos requisitos o documentos, comunicandoles que deberan presentarlos o
sustituirlos dentro de la etapa procesal en que se presento.

lll. El sistema enviara un mensaje mediante el panel de juicios a la USI para que

asista al usuario aclarando sus dudas o resolviendo el problema planteado. [/
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IV. En caso de extravio de algiun elemento necesario para el uso de la firma
electrénica, se debera agendar una cita en el Mddulo de Juicio en Linea para su
reposicion previa identificacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Cualquier cuestién no prevista en el presente Proceso Técnico
Operativo sera resuelta por el Pleno del Tribunal.

SEGUNDO. Publiquese el presente Proceso Técnico Operativo en la pagina web
del Tribunal Electoral de Veracruz para que surta sus efectos legales procedentes.

El Proceso Técnico Operativo del Juicio en Linea del Tribunal Electoral de Veracruz,
fue aprobado por el Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz en sesion privada
administrativa celebrada el dia vgintinueve de septiembre de dos mil veintiuno.
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