TRIBUNAL ELECTORAL B
del Poder Judicial de la Federacion \
\\ N
. : ‘ G"\‘ \ .
."/ 3 \;‘,}&] ", \ g 1‘ .
= ";&?4":
. . |

MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS

DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDCIAL DE LA FEDERACION

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION B uidicial de la Federacién

Indice

DEFINICIONES GENERALES.......ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiiisssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss 5

INTRODUGCCION......cotetirereueertsessesesesessssssesesesssssssssesessssssssssesssssssssssessssssssssesessnsssssesesessssssssssssssssssssesessnsssssssesesssssssssesessssssns 15

SUBSECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS ........ceeueueeerueersesessssessssessssessssssssssesssssnssssssssssensssenssssssssesssssensssenssssssssssenssssnssssnsns 16

OFICIALIA DE PARTES ....cuveueetrreeresessssestssesessessssssessesssssssssssssensesessessssssesentssentsssssssesensssentsssseasesessesenssssstesesessssensssentesssensesensanes 17
1. RECEPCION DE DOCUMENTACION POR VENTANILLA ANTE LA OFICIALIA DE PARTES .eeeeuuttteeeureeesureeeanuteresssteessseeesssnseeesssseessssseesssseeesssees 17
2. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION ANTE LA OFICIALIA DE PARTES POR MEDIO DE MENSAJERIA ESPECIALIZADA ......eeeeeruveeeennnne 22
3. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION EN FORMA ELECTRONICA ANTE LA OFICIALIA DE PARTES

J JUICIO EN LINEA ..ttt eutteeeetteeeeitteeeetttee e ettt e saatteessabteesaasteeesaseeeeeabeeesaaseeeesabbeeeeasbeeesaasbeeesabbeeeannbeeesansaeeesaseeanns
Recepcion de Impugnacion de Sentencias y Promociones Electronicas
Recepcion de Interposicion de Otras Autoridades

5. RECEPCION POR MINTERSCIN

ACTIVIDAD DE TURNO Y TRAMITE .....ueueeirtrrereeesesssssseessssssssssesessssssssssessssssssssessstssssssssesesssssssssssssstssssssssessstssssssssssssssssssssses 41

1. TURNO DE MEDIOS DE IMPUGNACION .....vvvveeeeeeeieurrreeeeesssasnssssesesssasasssssssesssssasssssssssssssasssssssssesssasssssssssesssassnssssssssssessnsssssessesssnasssnns
2. INTEGRACION DE CUADERNOS DE ANTECEDENTES ....uuuuvtvreeesesesusrsreeesssesonssssseesssasassssssesssssansssssssssssssssssssssssssssnssssesesssssnsssssessesssnnsnsnes
3. INTEGRACION DE ASUNTOS GENERALES DE TRAMITE ....uvtvreeeesseiuerereeesesesousssseeesesasassssssessssiansssssessessssssssssessssssnsssssssssssssnsssssessesssnnsnsnes
4. TRAMITE DE PROMOCIONES DE MI RADICADOS EN SALA SUPERIOR
5. DESAHOGO DE SOLICITUDES DE INFORMACION
6. TRAMITE DE AMPAROS ...ceetteeeeuutrreeeeessanuusretetesssasunssaeeesssssassssseeesssssasssseeesssssasssssesessssssnssssseesssssssssssseesssssssssssseeeessssssssseesesssnnssnnees
7. TRAMITE DE CONTROVERSIAS CONSTITUCIONALES
8. ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE ACUERDOS DE PRESIDENCIA
9. TRAMITE DE ACUERDOS DE PONENCIAS......uvvterreeeeeeiuurreeeeeeeeaiinsraseeesssessssssesesssessnssssssesseessssssseeees
10. TRAMITE DE AVISO DE VACACIONES Y DIAS INHABILES DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
11. TRAMITE DE RESOLUCIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

SESIONES

1. AGENDA, LISTA PROVISIONAL, CONVOCATORIA, ORDEN DEL DIA Y TARJETA DE DECISION COLEGIADA
VYo l=dqTe (o 0LV Tq Ko olol o] o Lo | USRS
Aviso de sesion publica
CUGTIO A8 CUBINLAS. ...ttt ettt e e e ettt e et e e e s att e e e at b e e e st e e e sats e e e este e e easaa e e e atstaeanatbesesssneeensseneanas
HOJO 0@ VOLOS 08 SESIONES ......vveieeeeeieeeiee e et e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e ettt saaaeseasastsaaeaaeaaassstssseaaeaessastsssesaaessassssssanssasssanaes
HOJO A PUNTOS FESOIULIVOS .....oevveeeeieeiee ettt ettt e e e ettt e e e e e e ettt aaeeeea ettt baeaaaeeaatttsaaaaaeeeassssssssaaasessssssssenasensssses

2. GUIONES DE SESION PUBLICA Y PRIVADA

Documento de cuentas de fondo para el titular de la Secretaria General de Acuerdos
Cuenta de improcedencias...............ccc.........

Elaboracion de guion de sesion publica
Elaboracion de guion de sesion privada

. TARJETA DE LIBERACION DE ASUNTOS ..uvveeuvutestueesesessseessesesssesssssesssssssssesssssnsesssssssssssesssssssssssssssssssssssesssssesssssssssesssssnsssesssesssessssesssees

. CARGA DE ASUNTOS EN SISGA FALLADOS EN SESION

< REVISION DE SENTENCIAS ....vvtetteetteetteesteeesteeessteesuteesueeesuseesseeesssessseeesssesnsesssssessseesssesssssesssesssseesssesnsesesssesssesessesssseesnsesssseesnseensees

. FIRMA DE SENTENCIAS Y/O ACUERDOS DE SALA

. PUBLICACION DE SENTENCIAS

N o b w

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS


https://tepjf-my.sharepoint.com/personal/diana_mejiar_te_gob_mx/Documents/Manual%20SGA%209-08-2022.docx#_Toc110974839

DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

. dicial de la Fed i6
DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION R udicial de Ia Federacion

I Yor 7 X o S [0 N U - (o TN 99

9. ACTAS DE SESIONES PRIVADAS Y DE DECISION COLEGIADA ......eiuuurereeeeeeeiiuteeeeeeseessissesssesssesssssesssesssssssssssseesssssssssssesesssssssssssessessssssssnees 99

10. CORREO DE LA RELACION DE ASUNTOS RESUELTOS EN SESIONES PRIVADAS ....ccceeietuvurereeeeesesisureeesesesessissssssesssesssssssssessesssmssssseessesssssssnees 101

11. TRAMITE DE ACUERDOS GENERALES ...uvvvvvvreeeiieiissterreeeeeessssaseeesesssasssssessesssessssssssesssesssssssssesssssssssssssesssesssssssssessessmnssssssessesssnssnnnes 101

12, CONTROL DE ENGROSES ...uuuvvverereeeresiurrereeeeeseiessseseeesesesassssssssesssesssssssssesssesssssssssesssesssssssssesssemssssssssssesessssssssssseessemsssssssseessenssnnees 102

13. ACTUALIZACION DE CALENDARIO DE MAGISTRATURAS DE LA SALA SUPERIOR .......ccvurrerieeeieiiuureeereeeeeiisrsereeeeeeissssseesseessesssssessesssensnsees 103

14. ASUNTOS JURISDICCIONALES QUE SE RESUELVEN SIN CITAR A SESION PUBLICA ....uuvvrverreeeeeeiuureeeeeeeeeiesrsereeeeeesssssaseesseessesssssessesssensnnees 103
OFICINA DE ACTUARIA «..veeeeeeveeteitieeeseeseseessessesseessessessessssssessessesssssssssessesssssessesstssssssessesstsnsessessesstessessessesnsessessessssnsessessasn 105

L. RESPONSABILIDADES ....ceeiieiuutterreeeeeesisssesreeseeesassseseeesssesasssasesesesssansssssssesssassasssssesssesssssssssesssesssssssssesssesssssssssessesssmssssssessessmsssnnnes

2. ASPECTOS GENERALES DE LAS NOTIFICACIONES
3. TiPos DE NOTIFICACIONES
INOLIfICACION POISONQL........coneeenieiieeieeee ettt ettt s e et e st e et e st e st e st e s st e sateesaseesateaeseesneeeaseas 107
[\ Lo {lole Lol o] (1 L] e} [l [« SR
[\ Lo df {ole [l o]l Lo =Xy 1 Lo Lo X USSR
NOtificAcion POr COIre0 COITIfICAUO ............uueeeieeieeeeeeeeee ettt e e et e e ettt e e ettt e e e et e e e et aaeeatstaaeaatsasessseassatsasanastssaensseens
INOLIfICACION EIECEIONICA. ....c....eeneeeeeieeeeeeee ettt et s e st e st e et e st e st esate e s st e s st e saseasteaeneesseeeaseas

4. PROCESO DE NOTIFICACION EN EL SISGA ... .eeittieitteeetteesiteeetteestteesteeesateessseessteassseesssaaasseesssaaassesssseaassessaseesssessnseesssessasesnssessnsessseenn
REGUSEIO A ACUCITOS. ..ottt ettt et e e st e st e st e e bt e st e st e s bt e s st e s ate e s st e sateeeseasseeeaseas
Captura de NOLIfICACIONES €N €I SISGA ..........oooueeeeeieeeeee ettt ettt ettt ettt ettt et e e bt e s ate et e e nateenuneenseeens
Captura de datos para NOtificQr EIECIrONICAMENTE ..............c..eeeeeueeeeeeiieeeeieeeeee e eetee e eeittea e ettt e e e etaaaesssaaesstsaaessstssaeesssneas
Nuevo procedimiento de notificacion en la Oficina de Actuaria con firma electréonica
5. Proceso de notificacion de autos de trdmite y sustanciacion ...................

6. PROCESO DE NOTIFICACION DE ACUERDOS COLEGIADOS, INCIDENTES Y RESOLUCIONES
Preparacion de 10 ruta@ de NOLIfICACION. ...........ccocueeeueieieieiee ettt ettt sttt st e st s e s bt e st e e seasaeeeneas
Elaboracion de rut@ de NOLIfICACIONES ............coccueeeueeeiueieieeeeeee ettt ettt st s e sttt e st e st e st e e seesaeeeseas
Sesion Publica y/o0 Privada y FirMa d@ SENTENCIAS ...........cccveveeeesiesiesieeieeteeieiesiestestestesseestetesesssssessessessssssensessessesssssesseenees
[ Lo 4 ole Lol o] ¢ F USSR

7. PROCESO DE NOTIFICACION EN AUXILIO A SALAS REGIONALES «.vveuuveeeuveesureseseesssesasesssesessessssessssessssessnsessasessnsessssessnsessssessssessssesensessn
(0o 110 e (=2 4 Lo 1] {Tole [l [o]  BOTT OO USSR
[\ o) {lole ol fe] Mo [0 Lo IR Ye | Lo B at=te 1 1o T g Lo | O USSR
Recepcion de QUXIlIO A NOLIfICACION............cceeeueeeeeieeeecee et e et e e et e e et e e ettt e e sttt e e s esteeesasstaeeaastaasssteassasseaassasasesnssnes
Recepcion de constancias y tUrno de NOLIfICACION .............ceeeeuueeeeeiieeeeciee ettt este e e et e e e etee e st e e e sttt e s st e e sasseaessssaeaenassees
5. NOLIfICACION ..ot
6. Remision de constancias

8. PROCESO DE NOTIFICACION DE TESIS Y JURISPRUDENCIAS ......ceceuveennnn.

Aprobacion de 1as tesis O JUIISPIUAENCIQ ............ccc.ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e et tee e ettt e e et te e e ettt e e estse s e s asssaeesatssaeestssseessssaaesssnaaans
RevVision y turno de teSiS Y JUIISPIUGENCIAS ............cccuueeeeeueeeeeeieeeeeieeeeseeteeettea e e st e e e atseaeesasaaeestsasaeastsssessssassassasaeasssssesssssens
NOLificaciOn de teSIS Y JUIISPIUACNCIAS. .........ccecvereeeeieeeeeiieeeeee et e e et e e e ettt e e s sttt e e sttt e e s asteeesasstaesaassaaesasseassassenessssseaesassees
Notificacion Por eStradoSs Y @IECIIONICA ............c..oeeeeueeeeeeiie et eee et e e et e et e e ettt e e et e e s sttt e e s aasteaesasteaesassenesssseaenassees

9. PROCESO DE NOTIFICACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE CONTRALORIA «....vveeeiurieeeeirereseireeesreeesennreeesnsneessanaeesesnnesesennneessanneeseas

10. PROCESO DE NOTIFICACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS......ccvvenren. 128

11. PROCESO DE NOTIFICACION DE AUTOS Y RESOLUCIONES DE LA DIRECCION JURIDICA. ....ceieuriieiiiieeesiteeeeiteeesirteeesateeessieeeesiraeessbeeessanes 130

12. PROCESO DE NOTIFICACION DE AUTOS Y RESOLUCIONES DE LA COMISION DE ADMINISTRACION ...eeiuvieeeririeernireeeenirieeessaeeeessureeesssseeesnnnn 133

ARCHIVO JURISDICCIONAL ..cccevttttteeeeememmemeemeemeeeessessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 135

1. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO E INTEGRACION DE EXPEDIENTES ...uveeuvessveruresseesseesseesesnseeseesssesseessesssessessessesssesseessesssessseans
2. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES PARA CONSULTA Y RETURNO
Consulta por personal de sala.......................
Consulta por persona externa a sala
RETUIIIO .. s
3. PROCEDIMIENTO DE REPRODUCCION Y CERTIFICACION DE ORIGINALES ..c..uveeeuveessreeeueesreeesseessesensesssessnsessssessssessssesensessnsesessessnsasensessnn

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

4. PROCEDIMIENTO DE VALORACION, CLASIFICACION DE DESTINO FINAL, DIGITALIZACION Y ELIMINACION. ... .veerureerreenreesreesreesreesseesseesneens 153
UNIDAD DE VINCULACION CON SALAS REGIONALES ......cccvetrrerereerursersssssessssesssessssssssssessssesssssssssssessssessssessesssessssessosssssesens 158
RESPONSABILIDADES ..vveuvveetseesseesseeessseassssessssassssesssesssssesssssssssesssesssssesssssnsssssssssnsssesssssssssesssssssssssssssssssesssssssssesssesssssesssesssssesssesssees 158
INORMATIVA APLICABLE ..vveeuvveevteeseeessseessssessseessseessseessssesssssssssesssesssssesssssnsssssssssnsssssssssssssssssesssssssssssssssessssssssesssseesssessssessseesssesssees 159
PROCEDIMIENTOS ..ttt etteeuteestteestteestteesseeesueessseeesseeeseeessaeessseesssesssseesseesnseeesseeensseesaseassssessseeneeesaseensaeessseenseeessseenseeensseensseesnseensens 159
1. Integracion de un control de los asuntos ingresados y turnados en las salas regionales................ccccccvueeeecvveeennn.. 159
2. Consultas competenciales o solicitudes del ejercicio de la facultad de atracCion...............cccceeeeveeeeecvvveescieeeesieneeanns 161
3. Asuntos en los que Sala Superior delegue competencia en favor de las Salas Regionales................ccccccceveeeecveneennnns 164
4. Asuntos resueltos por 1as SAIAS r€GIONQIES ..............cceeeueieneeeiiiieiiee ettt ettt 165
5. Asuntos que puedan generar contradicCion de CIIteriOS .............ccueereierieesiiienieesie ettt ettt 167
6. Apoyo a las Secretarias de Acuerdos de 1as SAIAS rEGIONQAIES. .............oeeecuueeeeeiiieeeiiieeeiieeeescieeesetae e ssteeessiieeessieeessieees 168
7. Tramite de los medios de impugnacion presentados en contra de las resoluciones de las salas regionales................... 169
UNIDAD DE ESTADISTICA EINFORMACION JURISDICCIONAL.......ocoeeurieerreeesressesseesssssessessesssessessessssssessessessssssessessessssssessans 172
OBJETIVO INSTITUCIONAL. .t e suveesuveesureessseessressseesssesssessssessnsessssesssessssessnseesssessssessssessssessssessnsessssessnsessasessnsessnsessssessnsesessessnsesessessnn 172
AATRIBUCIONES ...ttt euvtteutteeutetentaeeseeesaesssesesaeassesssssesnsesssssssnsesensssensesssssesnsssesssesnsssesssesssssesssesssseesssesssseessesssseesssessseessessssessssessnsees 172
1. Procedimiento para disefiar, implementar, administrar y supervisar la operacion de los sistemas de informacion y
documentacion de los asuntos jurisdiccionales competencia del Tribunal EIectoral ................ccocceeeveevveenieenseenieeeieeenen. 173
2. Creacion y/o modificacion de los sistemas y su funcion@lidad .................ccocoevveieeieeiesieieseseseeeeeeie e siesese e 174
3. Deteccion de inconsistencias de la informacidn capturada en los sistemas por otras dreas de la Secretaria General de
YotV =T o [ X (2N Yo | s AN Y | o YTq Lo ) (O USSP 177
4.  Captura de informacion en el MOAUIO de ESTAGISTICA ............ccueeeeeveeeeeiiieeecieeeeeeteeeeecee e este e e e seeeesstaaaessssaaessesaneaens 178
5. Captura de informacion por parte de 1as SAlas REGIONGIES ..............ccccceeeeeeceeeeeciieeeecee et esee e eeesveeeesreeaeeens 179
6.  Establecimiento de eStANAAres de COAPTUIQ. .............ueecveeeeceieieeeeeeeeeiee e e et e e e ttae e ee e e e sttt e e e esaaeessssaesstsasaeesssaesssssens 180
7. Altay baja de usuarios en los sistemas y asignacion de Perfiles .............ccceuveeeveerseiesieensiieieeeeeeee e 181
8.  Procedimiento de desarrollo y difusion de la informacidn estadistica de la actividad jurisdiccional........................... 182
9.  Procedimiento para el desahogo de las consultas en materia de estadistica jurisdiccional...............cccccccvvveeecvvnennnn. 183
10. Procedimiento para atender y desahogar las solicitudes de acceso a la informacion publica que sean turnadas a la
SECretaria GENEIQAl dE ACUCITOS . ........ccveeeuiiesieeeiee ettt ettt ste ettt et e e sttt e st e ettt e s ateeasts s sata s tesesteessesseaebasestasssaensseeses 185
11. Procedimiento para la atencion de solicitudes de derechos ARCO..............ooeeecueeeecieeeeiiieeeeeiieeeesiieaeesieaaessresaeans 187
12. Procedimiento de publicacion de obligaciones de tranSParencCiQ..............ceeeecueeeecieeeeiiereeeciieeeeiieeeesiieeeessesaens 189
13. Procedimiento del Comité de Transparencia y Acceso @ 1a INfOrmMaACIiON .............cceeeeuveeecieeeesiieeeesireeeeieeeesieaens 190
14. Procedimiento de colaboracion con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) ..........c.ccouevcvveveueann. 192
15. Procedimiento para la valoracion, clasificacion y depuracion de expedientes judiciales y destino final................ 193
COORDINACION ADMINISTRATIVA .....cueeveererrerersesrseessssessssessssessssssessssessssesssssenssssssssssssessnssssssssessnsssenssssssesesensssensssessnsssens 196
PROCEDIMIENTOS .....tttteeeeeeeiutteteeeeeeeauusbeeeeeeeeaamete e eeeeeaaaansba e et eeeeesaasse st eeeeee s anse s et e eeeesanannseeeeeeeaeaannbe e e e eeesaaansbeeeeeeeeesansnnaeeeesesannnnnnee 196
Planeacion y programacion del Programa AnUGI d@ TrABDGJO...........ccccuvveeecueieeieeeeeeiee e eseeeeeeaa e eetaa e e s taaeeestseaeesasneas 196
Reporte mensual de CUMPLIMUENTO @I PAT ........oeeeee oottt ettt e e e e ettt a e e e e s ettt e e e e e ssstsasasaaaseessssssesasaeeeanaes 200
Control al cumplimiento del PAT realizado por la Contraloria Interna del Tribunal Electoral...............cccovvevvvevvvenvvennnnn. 203
Conservar, valorar, clasificar y determinar el destino final de los expedientes en el dmbito administrativo ....................... 204
Procedimiento para Movimientos d@ PEISONGI..............cc.ueeeeeueieeeieeeeceeeeecte e ettt e e ettt eeeeteeesssteessttaaesasteaesasseaassssssaesansees 208
Procedimiento para SoliCitud d@ SEIVICIOS INTEITIOS ...........ceeeeueieeeieeeeceeee ettt e ettt e e sttt e et eesstste e e s tteaessteaesassaaassssseaenansees 210
iNDICE DE DIAGRAMAS DE FLUJO E ILUSTRACIONES .......cceetrrererrererseessesessssesssessssssesssensssessssesesssensssessssesssssensssenssssssssssens 212
4

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Definiciones generales

Para efectos de este manual, se entendera como:

Acta de sesion publica: Documento legal en el que, de manera sucinta, se narra lo ocurrido
durante la sesion publica de resolucion, firmada por la persona titular
de la Presidencia del Tribunal Electoral y la persona titular de la
Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior.

Acta de sesion privada: Documento legal en el que, de manera sucinta, se narra lo ocurrido
durante la sesion privada de resolucion de asuntos jurisdiccionales,
firmada por la persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral
y la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos de la Sala
Superior. En caso de que sean asuntos en decision colegiada, el acta
sera firmada por todas las magistraturas.

Actuaria/Actuario: Servidora o servidor pablico del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion investido de fe publica y facultado para realizar
actuaciones jurisdiccionales/administrativas en apoyo de todas las
areas del Tribunal.

Acuerdo: Decision colegiada de las magistraturas o de la Presidencia del
Tribunal Electoral.

Auto: Determinacion relacionada con el tramite o la sustanciacion de un
medio de impugnacion.

Agenda jurisdiccional: Documento en el que se sefiala la fecha y hora de sesién privada y/o
sesién publica y, en su caso, de cualquier otra actividad relacionada
con la resolucion de los asuntos recibidos por la Sala Superior.

Archivo de
Concentracion: Acervo conformado por los expedientes judiciales de asuntos
concluidos y cuya consulta es esporéadica, por lo que se encuentra a
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cargo del area responsable de la administracién de documentos en
etapa semiactiva, y permanece en ella hasta su transferencia
secundaria o baja documental.

Archivo Histérico: Acervo integrado por los expedientes judiciales que se ha
determinado son de relevancia para la memoria institucional y
nacional, por contener valores testimoniales, evidenciales o
informativos, independientemente de su soporte documental. Su
conservacion es permanente y se encuentran a cargo del area
responsable de la administracion de los expedientes en etapa
inactiva.

Archivo Institucional: Inmueble destinado al resguardo y custodia de los documentos de
archivo y expedientes que genere o reciba el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones, durante sus etapas semiactiva e inactiva. Esta a cargo
de la Direccion General de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccidn de Datos Personales, a través de la Direccidn de Archivos.

Archivo Jurisdiccional: Area de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos de las Salas del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién. Tiene a su
cargo el registro, control y conservacion de los expedientes judiciales
durante su fase activa; asi como su resguardo (una vez que se
resuelven como asuntos definitvamente concluidos), y |la
responsabilidad de transferirlos al Archivo Institucional, una vez
dictaminados por el Comité de Valoracion de los Expedientes
Judiciales del Tribunal Electoral.

Aviso de sesion

publica: Medio de comunicacion que debe ser publicado en los estrados y
pagina de Internet para el conocimiento del publico en general, el cual
contiene la fecha y hora en que tendra verificativo la sesidn publica.
Incluye ademas la lista de asuntos que se resolveran en dicha sesion,
identificando numero de expediente, actor y autoridad responsable.

Aviso complementario: Relacion de expedientes que se incorporan, posterior al aviso de sesion
publica, a la lista de asuntos a resolver en sesion publica. Debe ser
publicado en los estrados y en las paginas de Internet e Intranet.
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Aviso de Diferimiento: Aviso de aplazamiento de una sesion publica programada, para llevarse
a cabo en hora y/o fecha distinta. Debe ser publicado en los estrados
y en las paginas de Internet e Intranet.

Baja de expedientes: Eliminacion de los expedientes judiciales, en formato fisico, cuyos
valores primarios han prescrito y carecen de valores testimoniales,
evidenciales o informativos que permitan atribuirle un caracter
histérico, siempre que hayan sido previamente desincorporados del
régimen de dominio publico de la Federacion.

Business Objects: Es un aplicativo a modo de portal que actiia como una ventana muy
variada para que los usuarios puedan hacer un uso practico de la
base de datos contenida en SISGA y en el que se pueden realizar
diferentes tipos de busquedas de datos y elaborar diversos tipos de
informes y graficas, asi como mantener organizados dichos datos
para un uso mas dinamico (SAP Business Objects Info View).

Cédula de notificacion: Documento requisitado mediante el cual la Actuaria o Actuario notifica
a las partes una determinacion judicial.

Cl: Contraloria Interna del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Comité de

Transparencia: Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Comité de Valoracion: Comité de Valoracion de los Expedientes Judiciales del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion (CVEJ).

Constancia de

integracion: Documento mediante el cual la persona titular del Archivo
Jurisdiccional hace constar el nimero total de hojas con las que se
conforma cada uno de los expedientes judiciales que han cumplido
su fase activa como archivo de tramite. Asimismo, describe el
cuaderno principal, accesorios y/o anexos que contenga.

Consultas externas:  Son todas aquellas consultas hechas llegar al Tribunal Electoral por
7
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cualquier 6rgano de gobierno que no forme parte del Tribunal o ente

con el que se tenga algun tipo de intercomunicacion o relacion
colaborativa (Consulta Estadistica Externa).

Consultas Internas: Se debe entender como las solicitudes echas llegar a la Sala
Superior, por cualquier area que integra el Tribunal, que solicita que
se le proporcione algun tipo de informe estadistico con respecto a los
asuntos recibidos y resueltos (Consulta Estadistica Interna).

Consulta de

Transparencia: Son todas aquellas consultas de informacion que ingresan al portal
de transparencia, en las cuales se debe cumplir una serie de
requisitos en aras de procurar la proteccion de datos de las partes
que integran un expediente judicial (Consulta ingresada por el Portal
de Transparencia).

Cuadro de secretarios: Lista de los asuntos que se veran en la sesion publica, en la que se
especifica a qué magistratura corresponde cada uno, y que se envia
a las y los secretarios instructores y al personal incluido en la lista de
distribucion de proyectos.

Cuadro de cuentas: Lista de los proyectos que se someten a consideracion del Pleno de la
Sala Superior para su resolucion en la sesion publica. Se ordenan de
forma alfabética y numérica, por magistratura y/o por temas.

Desincorporacion: Acto en virtud del cual se separan del régimen del dominio publico
aquellos expedientes y documentos judiciales, en formato fisico, cuyo
plazo de resguardo precautorio ha concluido, sus valores primarios
han prescrito y que carezcan de valores testimoniales, evidenciales o
informativos que justifiquen su conservacion permanente por su
caracter historico; o bien, se dictamine su pérdida total a causa de
algun siniestro o que, por su avanzado grado de deterioro, no puedan
ser utilizados. En estos casos, se procede su baja documental.

Destino Final: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el
fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico. Esta
seleccion es determinada por el Comité de Valoracion de los
Expedientes Judiciales del Tribunal Electoral.

8
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Diligencia:

DGMySG:

DGTAIyPDP:

Digitalizacion:

DOF:

Estrados:

Acto procesal de las y los funcionarios judiciales, por medio del cual
se ejecuta o lleva a cabo una determinacion o resolucion judicial.

Direccién General de Mantenimiento y Servicios Generales.

Direccién General de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Técnica que permite la migracion de la informacion que es guardada
de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm u otros) a una de infraestructura informética.

Diario Oficial de la Federacion

Lugar publico en las instalaciones de la Sala Superior del Tribunal
Electoral, destinado para colocar copias de los escritos de los medios
de impugnacion, terceros interesados y coadyuvantes, asi como de
los autos, acuerdos, resoluciones y sentencias, para su notificacion y
publicidad.

Estrados electronicos: Apartado destinado dentro del portal de internet del Tribunal Electoral

Expediente judicial:

del Poder Judicial de la Federacién, cuyo fin es hacer del
conocimiento publico los autos, acuerdos, resoluciones y sentencias
dictados en los medios de impugnacion.

Unidad documental que concentra las promociones o actuaciones
judiciales que dan origen o se generan dentro de un procedimiento
judicial hasta su resolucion, ordenados y relacionados con un mismo
asunto. Acreditan lo actuado por las partes y por el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Ficha de devolucidn: Documento que se elabora una vez que regresa el expediente al Archivo

Ficha de préstamo:

Guion de Sesion:

Jurisdiccional.

Documento que se elabora con motivo de la solicitud de un
expediente para su consulta.

Documento que se elabora para la persona titular de la Presidencia
del Tribunal Electoral y para la persona titular de la Secretaria
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General de Acuerdos el cual contiene el desarrollo de la sesion
publica y/o privada de resolucion.

JEL / Juicio en Linea: El Sistema del Juicio en Linea en Materia Electoral es una
herramienta que el Tribunal pone a disposicion de la ciudadania en
general, a efectos de acercar los medios de acceso a la justicia
electoral; por medio de dicha plataforma, los justiciables pueden
presentar cualquier medio de impugnacién contenida en la ley,
promociones e incluso, darle seguimiento a sus expedientes
electrénicos y recibir notificaciones de los mismos, todo mediante el
uso de la firma electrdnica del Poder Judicial de la Federacion.

INE: Instituto Nacional Electoral

Lista provisional: Relacion de los proyectos circulados por las magistraturas para su
analisis en sesion publica y/o privada.

LGSMIME: Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia
Electoral.

Medio de impugnacidn: Instrumentos procesales sometidos a la jurisdiccion del Tribunal que
tienen por objeto confirmar, modificar o revocar el acto impugnado.

Migracién: Procedimiento  controlado que permite trasladar registros,
documentos de archivo o expedientes completos, en formato
electrdnico, de un sistema informatico a otro, a fin de que conserven
sus atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

MINTERSCUN: Maodulo de Intercomunicacion de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion.

Mi: Medio de impugnacion.

Notificacion: Acto juridico mediante el cual se comunica a las partes y demas

interesados, los autos, avisos, acuerdos o sentencias emitidos por la
Presidencia, magistraturas, el Pleno de la Sala o la Secretaria
General de Acuerdos, conforme a los medios establecidos en la ley.

OPLE: Organismo Publico Local Electoral.
PAT: Programa Anual de Trabajo.
10
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Portal Estadistico: Es un micrositio que se encuentra ubicado en la pagina de internet
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, donde se
da contestacion a las consultas estadisticas mas recurrentes de los
ciudadanos, donde se informa mediante listados y gréficos lo
referente a los asuntos recibidos y resueltos de este tribunal (Portal
Estadistica Judicial).

Proyecto de sentencia: Documento por el que la magistratura ponente somete a
consideracion del Pleno, las consideraciones, fundamentos y puntos
resolutivos, para resolver el asunto que le fue turnado.

Quorum: Numero requerido de integrantes del Pleno de la Sala Superior para
sesionar validamente.

Razon: Constancia redactada por la actuaria o actuario, en la cual se asienta
de manera circunstanciada la forma en que se llevé a cabo la
notificacion.

Returno: Accion de remitir expedientes a determinada ponencia, derivado de

las manifestaciones respecto del cumplimiento o no de la resolucion
emitida en el expediente requerido, en cumplimiento a un acuerdo
expreso dictado por la Presidencia de la Sala.

RITEPJF: Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

SADAI: Sistema de Administracion del Archivo Institucional.

Sala Superior: Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Sequimiento de

asuntos

jurisdiccionales: Funcion llevada a cabo por la Unidad de Vinculacién respecto a la
recepcion, tramite, sustanciacion y resolucion de los medios de
impugnacion recibidos en las Salas Regionales de lo cual se lleva a
cabo un control, registro y reporte para las magistraturas y el titular
de la Secretaria General.

11
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Sentencia: Resolucién pronunciada por el Pleno de la Sala Superior para
resolver la controversia planteada.

Sesidn Publica: Reunién de resolucion de las magistradas y los magistrados que
integran la Sala Superior, con la finalidad de analizar, debatir y
resolver los asuntos. En ella, cada magistratura somete a
consideracion del Pleno los proyectos de sentencia correspondientes.

Sesidn Privada: Reunion de resolucion de las magistradas y los magistrados, con la
finalidad de analizar y discutir las cuestiones incidentales, los
acuerdos plenarios de tramite, los conflictos o diferencias laborales
competencia de la Sala Superior, 0 aquellos asuntos que por su
naturaleza asi lo determine el Pleno.

SIEF: El Sistema de Informacién para las Elecciones Federales es una
herramienta que facilita y agiliza la recepciéon de Juicios de
Inconformidad en las diferentes Salas del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion “TEPJF”, asi como el registro de causales
de nulidad de casillas, recomposicion de la votacion después de la
nulidad de una o varias casillas logrando con ello la consolidacion de
una cultura de uso de los medios electronicos como parte del
quehacer juridico electoral con miras a enfrentar los procesos
electorales federales.

SIPES: El Sistema de Procedimientos Especiales Sancionadores es una
herramienta de caracter administrativo que permite la clasificacion,
control y seguimiento de los expedientes de los procedimientos
especiales sancionadores que recibe la Sala Regional Especializada.

SGA: Secretaria General de Acuerdos

SISAI: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion

SISGA: Sistema de Informacion de la Secretaria General de Acuerdos
SISNOT: Sistema de Notificaciones Administrativas por Correo Electronico, es

una herramienta que permite consultar y descargar los documentos
contenidos en una notificacion de correo electronico, generar el
registro de expedientes para después validarlo y firmarlos por
personal de las areas de Controlaria Interna o Visitaduria, para

12
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posteriormente sea enviado por un actuario a la cuenta de buzdn del
Portal del Sistema de Notificaciones Administrativas por Correo
Electrénico.

Sistema de asuntos

en instruccioén: Es uno de los componentes del portal de internet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, donde se informa al
publico en general el listado de los asuntos que se encuentran en
instruccion en el Tribunal. Cabe mencionar que en dicho portal se
reflejan los datos principales cargados en SISGA, de los expedientes
recibidos y que aun no se han resuelto (Portal de Asuntos en
Instruccion).

SUP-AG-1/2020: Acuerdo General 1/2020 relativo a la organizacion, descripcion,
conservacion, valoracion y destino final de los expedientes judiciales
que forman parte del Sistema Institucional de Archivos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Titular: Servidor o servidora publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién que se encarga de la organizacion y del buen
funcionamiento de alguna de las areas de la Secretaria General de

Acuerdos.
Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta

esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente del archivo de concentracion al archivo histérico
(transferencia secundaria).

UEWN: Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional
Unidad de
Vinculacion: Area de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos de la Sala

Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
encargada de coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones que
tiene encomendadas la referida Secretaria. Es también el enlace con
las salas regionales para el registro y seguimiento de los asuntos

jurisdiccionales.
13
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Valoracién: Actividad que consiste en el analisis de la informacion contenida en
los expedientes judiciales a fin de identificar sus atributos y establecer
la pertinencia de su conservacion, disposicion y acciones de
transferencia, de conformidad con los criterios establecidos en el
Acuerdo General 1/2020 y en el documental.

Version estenografica: Documento que contiene las intervenciones textuales en una sesion
publica, de las magistradas y los magistrados, y el Secretario General
de Acuerdos.

Voto particular: Postura disidente que emite una magistratura en contra de los que
sustentan la determinacion aprobada por la mayoria de los
integrantes.

Voto concurrente: Opinién que emite la magistrada o el magistrado cuando comparte el
sentido de la sentencia, pero disiente con las consideraciones que la
sustentan.

Voto razonado: Postura de la persona titular de una magistratura en la que emite

algun punto aclaratorio o explicativo, sin que se separe del sentido o
de las consideraciones de la mayoria.

14
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Introduccion

La Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, teniendo presente la importancia de la implementacion de buenas practicas y convencida
de que laimparticion de una justicia pronta, completa e imparcial es un requisito esencial para proteger
los derechos humanos, asi como para garantizar el Estado de derecho, la buena gobernanza y la
democracia, lleva a cabo las funciones que le son encomendadas legal y reglamentariamente.

Dichas funciones se encuentran relacionadas con el adecuado funcionamiento del Tribunal y con la
finalidad constitucional que tiene como méaxima autoridad jurisdiccional en materia electoral y como
organo especializado del Poder Judicial de la Federacion.

Por tanto, con el objeto de transparentar los procedimientos que lleva a cabo, y habiendo detectado
areas de oportunidad en las que se requeria implementar mejoras, a fin de cumplir de manera mas
eficiente con sus funciones, se presenta el Manual de Procedimientos de la Secretaria General de
Acuerdos de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (Manual de
Procedimientos). En él, se identifican, de manera breve y clara, las actividades que realizan sus areas
de apoyo y se precisan los pasos a seguir para lograr los resultados esperados normativamente.

El Manual esta estructurado en nueve apartados. En cada uno, se describe la funcién del area de
apoyo y actividades de la Secretaria General de Acuerdos; se desarrollan, paso a paso, Sus procesos;
y se agregan diagramas para aportar mas informacion al respecto. Es importante sefialar que los
pasos que integran cada proceso derivan de las facultades explicitas de cada area, pero, en su
mayoria, forman parte de practicas reiteradas cuya eficacia ya esta demostrada por su resultado
obtenido a lo largo del tiempo.

Es por ello que el valor de este Manual radica no Unicamente en la satisfaccion de la necesidad de
constituir un documento descriptivo, de caracter administrativo, en el que se desarrollen los procesos
de la Secretaria General de Acuerdos, sino en la necesidad de implementar buenas practicas y
compilar aquellas “normas no escritas” que guien y den sustento a las actividades que se realizan dia
a dia y que justifican su conducta. Lo anterior dota de certeza y de predictibilidad a la labor
jurisdiccional a cargo de la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

15
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Subsecretaria General de Acuerdos

En términos del articulo 21, fraccion |, del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién (RITEPJF), la Subsecretaria es un area de apoyo de la Secretaria General de
Acuerdos de la Sala Superior. Por tanto, segun los articulos 22, 23 y 24, también del RITEPJF, la
Subsecretaria esta a cargo de que todos los procesos de la Secretaria General de Acuerdos funcionen
de forma adecuada, atendiendo a los estandares de calidad que un area de servicio jurisdiccional debe
cumplir.

En ese sentido, la Subsecretaria funciona como un area de coordinacion, vinculacion y andlisis
sustantivo, tanto de las actividades que se desarrollan por cada area, segun el proceso de entradas y
salidas propio de la Secretaria General, como entre las diferentes autoridades electorales, con el fin
de asegurar el cumplimiento eficiente y eficaz de todos los procedimientos previstos en la normativa
aplicable y en este Manual de Procedimientos.

En ese sentido, también le corresponde coadyuvar en el andlisis de los medios de impugnacion en
instruccion y los que llegaran, en el turno de cada uno de ellos, en la prospectiva del anélisis del trabajo
jurisdiccional que llegara segun la coyuntura politica y electoral judicial de cada etapa, en llevar el
control de las tematicas y los criterios de lo resuelto por la Sala Superior, asi como en el desarrollo y
operatividad de una justicia electoral digital.
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Oficialia de Partes

La Oficialia de Partes es el area de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos responsable de la
recepcion de los asuntos jurisdiccionales. Constituye el primer contacto entre los sujetos procesales y
el Organo Jurisdiccional, en términos de los articulos 35 y 36 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion (RITEPJF).

PROCEDIMIENTOS

1. Recepcion de documentacion por ventanilla ante la oficialia de partes

La Oficialia de Partes es el area encargada de recibir escritos, oficios, promociones, asi como
documentos relacionados con algun medio de impugnacion y sus respectivos anexos.

La documentacion presentada por los justiciables en la ventanilla de la Oficialia de Partes se recibira
y sellara en el estricto orden en que sean presentadas de manera fisica ante el personal adscrito a la
misma, habilitandose para tal efecto una ventanilla Gnica de recepcion.

Para la recepcion de esa documentacion se debe realizar el siguiente procedimiento:

a) Elpersonal adscrito a la Oficialia de Partes brinda la informacion y orientacidn suficiente a la
ciudadania para la recepcion de los documentos que se presenten, siempre con respeto,
amabilidad y diligencia, prestando en todo momento la mayor facilidad para personas en
situacion de vulnerabilidad.

b) Al momento de la presentacion, se verifica que el escrito 0 documento esté dirigido a la Sala
correspondiente, o bien, a alguna de las magistraturas instructoras de los medios de
impugnacion. Posteriormente, se debe realizar el siguiente procedimiento:

i.  Se realiza una revision genérica del escrito, verificando que el documento se encuentre
firmado y que la copia del acuse coincida con el original.

ii. ~ Unavezrevisado, se procede a sellar con reloj fechador.
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ii. — Una vez sellado, se remite por correo electronico la documentacion al area de turno y/o
tramite para que le sea posible iniciar con el desarrollo de sus funciones, en tanto que
los originales se conservaran en la Oficialia de Partes, para darles el tramite
correspondiente.

iv.  Elpersonal de la Oficialia de Partes se encarga de asentar la razon de recepcion de la
documentacion recibida en el escrito u oficio de remision, asi como en el acuse
correspondiente, detallando si se reciben copias certificadas o simples agregadas al
original, asentando si consta firma autografa en el escrito de demanda, el nimero de
anexos que se acompafan, el numero de hojas por documento, asi como el total de
fojas y anexos recibidos, indicando nombre y firma del oficial de partes responsable de
la documentacidn. A continuacion, se presenta un ejemplo de lo anterior:

llustracién 1.Ejemplo de acuse de documentacion generado en la Oficialia de Partes

Se recibe el presente oficio en 2 fojas, acompafiado de la siguiente
documentacidn.

1. Escrito de demanda con firma autdgrafa, en 22 fojas.

2.Aviso de interposicidn de medio de impugnacidn, en 2 fojas.

3. Copia certificada de oficio TEEA-5GA-083/2022, en 2 fojas.

4. Cédula y razdn de notificacidn, 2 fojas.

5. Acuerdo de fecha 4 de noviembre de 2021, en 1 foja.

6. Disco compacto cerrado identificado como: “INE-ATG-132/2022".

7. Informe circunstanciado, en 28 fojas.

Total: 5 fojas v 1 disco compacto cerrado.
Karla Alcibar. |

c) Realizado el trdmite de recepcion, se entrega el acuse correspondiente al promovente.

d) Finalizada la recepcion de documentacién, se procede al registro de datos en el Sistema de
Informacion de la Secretaria General de Acuerdos (SISGA).

e) Una vez que se recibe la instruccion del area correspondiente, en el sentido de que el escrito
corresponde a un medio de impugnacion, se debe integrar el respectivo expediente conforme
a los "Lineamientos Generales para la identificacion e integracion de expediente del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion”, en el siguiente orden:

o Oficio de remision del medio de impugnacion;
o Aviso de presentacion del medio de impugnacion;
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o Escrito mediante el cual se interpone el medio de impugnacién, los documentos con los
que se acredite la personeria del actor o promovente, las pruebas y demas
documentacién que haya acompafiado el actor;

o Informe circunstanciado y sus anexos;

o Copia del documento en el que conste el acto impugnado;

o Cédulay razdn de publicacion del medio de impugnacion;

o Escrito del tercero interesado, documentos con los que acredite la personeria, pruebas
y deméas documentacion que haya acompafiado;

o Escrito del coadyuvante, documentos con los que acredite la personeria, pruebas y
demas documentacion que haya acompafiado;

o Cualquier otro anexo que envie la responsable;

f) Porregla general, el expediente consta de un solo cuaderno; sin embargo, se podran formar
cuadernos accesorios para un mejor orden de identificacion de los anexos; conformandose
por un cuaderno principal y los cuadernos accesorios que sean necesarios, identificados
mediante un numero progresivo.

g) Una vez realizada la recepcion e integracién de manera correcta, la documentacion se debe
escanear y guardar en las carpetas de “Q — EXPEDIENTE ELECTRONICO y SISGA -
EXPEDIENTE ELECTRONICO”. Lo anterior, con la finalidad de tener los archivos electronicos
para su consulta.

h) Hecho lo anterior, se remite la demanda y anexos por correo electronico a la ponencia
correspondiente. De igual forma, se le hace llegar el expediente de manera fisica, asentando
los datos de la entrega, tanto fisica como electronica (fecha, hora y nombre del personal de la
ponencia) en el SISGA.

i) En caso de la ausencia de personal en las ponencias para recibir el expediente, o ante la
negativa de recibir, se debe informar a los titulares de la Secretaria General de Acuerdos que
las constancias originales quedan en resguardo en la oficina de la Oficialia de Partes.

j)  Enelsupuesto de recepcion de oficios, promociones o documentos diversos relacionados con
los medios de impugnacion que no se encuentren en instruccion, la Oficialia de Partes debe
proceder a la entrega electronica y fisica de la documentacion al area correspondiente, previo
acuse de recibido, asentado los datos de la entrega de documentacion en el mencionado
sistema.
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Cuando el INE, cualquier autoridad o partidos politicos, presenten diversos medios de impugnacion o
consultas competenciales en un mismo momento, el personal de la Oficialia de Partes ordenara y
recibira de la siguiente forma:

i) Conforme a la fecha y hora en que fueron recibidos ante la responsable, tomando en
consideracion para tal efecto el sello de recepcion de la propia autoridad.

i) En caso de que la fecha y hora sea la misma, se utilizara, como segundo criterio, el nimero
de oficio de remisidn en orden consecutivo ascendente.

iii) Las promociones y otros documentos se reciben por nimero de oficio, en orden consecutivo,
de forma ascendente.

Una vez revisada y ordenada la documentacion, se procede a sellar con reloj fechador, siendo la unica
herramienta mediante la cual se asienta la hora y fecha a la documentacion que ingresa a la Sala
Superior.

Cuando la persona que promueve presenta mas de un medio de impugnacién en el mismo momento,
se debe recibir conforme a la presentacién de los respectivos escritos ante el personal de la Oficialia
de Partes.

Los escritos 0 promociones que se presenten en cualquier area distinta a la Oficialia de Partes y sean
encauzados a la misma para su tramite correspondiente, se recibiran con la fecha y hora en que fueron
presentados al personal adscrito a dicha Oficialia de Partes, asentando en la razén de recepcion la
fecha y hora en que fueron presentados ante el area remitente.

Por ofra parte, cuando las salas regionales presentan documentacion por ventanilla, se reciben
primero los medios de impugnacion, mismos que se ordenan y sellan conforme a la fecha y hora en
que fueron recibidos por la sala regional respectiva, en caso de que la fecha y hora sea la misma, se
utilizara, como segundo criterio, el nimero de oficio de remision. Posteriormente, se recibe la demés
documentacion presentada dirigida a los medios de impugnacion.

Cuando las autoridades electorales locales y los partidos politicos presentan documentacion
relacionada con medios de impugnacion por ventanilla, se recibe conforme al niumero consecutivo del
oficio de remision. Si estos documentos no presentan un numero de oficio de remision, se ordenan y
sellan conforme se presenta la documentacion al personal de la Oficialia de Partes.
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En el caso de que se presenten dos 0 mas medios de impugnacion con un mismo oficio de remision,
se procede a sacar fotocopia del mismo, a fin de que obre una copia en cada expediente. En este
supuesto, se recibe conforme a la fecha y hora de recepcion de la autoridad que los remite.

En caso de que se presente documentacion entre las 00:30 y las 7:59 horas, se garantizara a las
partes, que asi lo soliciten, asentar la hora en que ingresaron a las instalaciones de la Sala Superior;
para ello, el personal de la Oficialia de Partes corroborara por correo electronico dicha informacion con
la Direccion General de Proteccion Institucional.

Si existe concurrencia de promoventes en la ventanilla de la Oficialia de Partes, y estos tengan que
esperar para ser atendidos, se les garantizara a las partes, que asi lo soliciten, asentar la hora en que
ingresaron a las instalaciones de la Sala Superior. Para ello, se corroborara la informacion con la
Direccion General de Proteccion Institucional.

Los escritos o promociones que se reciban en la Oficialia de Partes el dia de sesion publica, ya sea
con anterioridad o durante esta, y se relacionen con un medio de impugnacion incluido en la lista de
la sesion publica, el personal de la Oficialia de Partes deberé entregar la documentacion de manera
inmediata y por la via mas expedita a la ponencia correspondiente, informando siempre al area de
tramite.

Aunado a ello, aquellos escritos 0 promociones que se reciban en la Oficialia de Partes, dirigidos a JLI
o CLT, seran entregados de manera inmediata y por la via mas expedita a la ponencia
correspondiente, durante el dia fijado para la audiencia respectiva.

Diagrama 1. Procedimientos de Oficialia de Partes para recepcion en ventanilla

> Recepcion de . i i
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2. Procedimiento de recepcion de documentacion ante la oficialia de partes por medio de mensajeria
especializada

La documentacién que ingresa a la Sala Superior del TEPJF por servicio de mensajeria y/o paqueteria
se recibe ante el Departamento de Correspondencia de la Direccion General de Mantenimiento y
Servicios Generales, misma que debe realizar su registro, de acuerdo con lo establecido en los
Lineamientos de Recepcion y Entrega de Correspondencia y Paqueteria.

Una vez registrada la documentacion, el area de correspondencia se comunicara con el personal de
la Oficialia de Partes para recoger la paqueteria.

Recepcidn en la Oficialia de Partes:

i.  Se deben recibir los paquetes en el orden en que se registra en el Sistema de Control Interno
de Entrega de Correspondencia y Mensajeria de la Direcciéon General de Mantenimiento y
Servicios Generales. En la relacién que la mencionada direccion emite, se informa la fecha y
hora en que fueron recibidos los paquetes en las instalaciones de la Sala Superior.

ii. Se debe sustraer y revisar la documentacion, verificando que esté dirigida a la Sala Superior,
Secretaria General de Acuerdos u Oficialia de Partes del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacidn. En caso de que se detecte documentacion que se encuentre dirigida a otra
area del Tribunal 0 no sea de indole jurisdiccional, se debe devolver a la Oficina de
Correspondencia para su correcta entrega.

iii. Primero se reciben los medios de impugnacion remitidos y después se reciben las promociones;
si en un mismo paquete se remite mas de un medio de impugnacion, se debe recibir conforme
a la fecha y hora en que fueron recibidos por la autoridad responsable, o bien, conforme al
numero consecutivo del oficio de remision.

iv. Cuando las salas regionales remitan cuadernos de antecedentes, el orden de ingreso de la
documentacion debe ser de forma ascendente conforme al mismo, de acuerdo con el orden de
ingreso ante las respectivas salas.

v. En caso de que la documentacién no sea presentada con oficio de remision y sea de indole
jurisdiccional o se relacione con algun medio de impugnacion del indice de esta Sala Superior,

se debe utilizar la guia de mensajeria como remisorio y debe ser ordenada al final, realizando la
razon de la recepcion en el sobre o en la guia de mensajeria.
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vi. Si el oficio remisorio acompafia dos 0 més medios de impugnacion, se procede a sacar fotocopia del
mismo, a fin de que obre una copia en cada expediente. En este supuesto, se recibe conforme a la fecha
y hora de recepcion de la autoridad que los remite.

La documentacidn remitida por las salas regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion se recibe de la siguiente forma:

a) Se ordena de acuerdo con el orden en que fueron presentados ante la referida sala regional,
basandose en el sello de recepcion que contenga el oficio de presentacion o el escrito de
demanda, en orden cronoldgico ascendente.

b) Si el oficio remisorio acompafia dos 0 mas medios de impugnacion, es necesario fotocopiarlo
y ordenarlo de acuerdo con el consecutivo en que se enlistan. En caso de no serlo, serén
ordenados como fueron presentados ante la autoridad.

c) Una vez recibidos los medios de impugnacion remitidos por mensajeria especializada, se
deben recibir las promociones, las cuales siguen las reglas antes descritas.

d) Las promociones y demas documentos se deben recibir por numero de oficio, en orden
consecutivo, de forma ascendente.

e) Los paquetes que se reciban en las oficinas de las magistraturas, ponencias o cualquier area
del propio Tribunal y contengan documentacion relativa a medios de impugnacion o asuntos
generales, deberan remitirse de manera inmediata a la Oficialia de Partes, debiendo
acompafiar el sobre, folder, hoja o cualquier documento en donde conste la fecha y hora en
la que se recibid.
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La documentacion se recibira con reloj fechador en la Oficialia de Partes en el momento en que se
presente ante la misma, asentando en la recepcion la hora y fecha en que fue presentada ante el area

que la remitio.

Una vez revisada y ordenada la documentacion, se debe sellar con reloj fechador y se debe seguir el
tramite conforme a las mismas disposiciones que en la recepcién por ventanilla.

Diagrama 2. Procedimientos en Oficialia de Partes para la recepcién por mensajeria especializada
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3. Procedimiento de recepcion de documentacion en forma electrénica ante la Oficialia de Partes

Notificaciones electronicas

Conforme al Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion numero 1/2018, de veintisiete de febrero de dos mil dieciocho, por el que se acuerda el
procedimiento para la Notificacion por Correo Electronico aprobado por el Acuerdo General nimero
3/2010, para transitar al uso de las Notificaciones Electrénicas, se sigue el siguiente procedimiento:

a. La sala regional que notifique alguna determinacion segun el acuerdo general 1/2018,
debe hacerlo a través del sistema de notificaciones.

b. Una vez que se tenga conocimiento de la notificacion por el correo electronico de la
cuestion competencial o solicitud de facultad de atraccion, se debe acceder a la pagina
de Intranet, en el referido micrositio denominado “Notificaciones por Correo Electrénico”,
con el usuario y contrasefia correspondiente.

c. Recibida en el sistema la notificacién por cuestién competencial, se debe imprimir la
cédula de notificacién y sus anexos.

d. Una vez recibidos los documentos originales del asunto con el planteamiento
competencial, se deben agregar los documentos certificados al expediente que se forme
en la sala.

e. Tratandose de notificaciones relativas a las solicitudes de ejercicio de facultad de
atraccion, los archivos remitidos deben guardarse en la unidad de red correspondiente,
para formar parte del expediente electrdnico.

f.  Sila cédula de notificacion corresponde a una solicitud de facultad de atraccidn o de un
medio de impugnacion, es necesario proceder al registro de datos en el SISGA, como un
medio de impugnacion nuevo.

g. La mencionada notificacion se resguarda hasta en tanto el area encargada del turno y
tramite determine si corresponde a un medio de impugnacion nuevo o bien una
promocion dirigida. Segun corresponda, se procede con la respectiva remision al area.
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Diagrama 3. Procedimiento de la Oficialia de Partes para recibir documentacién en forma electronica
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Documentacién recibida via correo electrénico/ cuentas institucionales

En el caso de que se reciban medios de impugnacidén o promociones por correo electronico
en la misma hora y mismo minuto, a efecto de determinar la carga en el Sistema de
Informacion de la Secretaria General de Acuerdos (SISGA), se atendera a la fecha y hora de
recepcion ante la autoridad responsable.

Cuando se recibe como archivo adjunto un oficio que no venga dirigido a esta Sala Superior,
la razén de recepcidn se realiza en la impresion del correo electronico respectivo.

En el supuesto de que la documentacion recibida en alguna de las cuentas institucionales a
cargo de la Oficialia de Partes conste de mas de 99 hojas, se trasladara la informacion a un
disco compacto, teniendo como excepcion los auxilios de notificacion solicitados a esta Sala
Superior.

Los escritos o0 promociones que se reciban a las cuentas institucionales de los servidores

publicos y sean remitidas a la Secretaria General de Acuerdos, se recibiran en la impresion
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del propio correo electronico con los anexos respectivos, y se remitiran al personal de turno y
tramite.

Avisos de interposicion de medios de impugnacion

De conformidad con el articulo 17, parrafo 1, inciso a), de la Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacién en Materia Electoral (LGSMIME), las autoridades u 6rganos responsables que reciban
un medio de impugnacion en contra de sus propios actos o resoluciones, bajo su mas estricta
responsabilidad y de inmediato, por la via mas expedita, deberan dar aviso de su presentacion a la
sala competente del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Los avisos de interposicion de medios de impugnacion se deben mandar por correo electrénico a la
cuenta avisos.salasuperior@te.gob.mx, de conformidad con el Acuerdo General 1/2013, y deberén
contener el oficio de aviso del medio de impugnacion, asi como la demanda y el acto impugnado, como

el ejemplo que se muestra a continuacion:
llustracion 2. Ejemplo de escrito de demanda enviado por correo electrénico

Envio el escrito de demanda de recurso de reconsideracion, asi como la sentencia dictada en el juicio SCM-JRC-7/2...

2 i €5 Responder %) Responder a todos —> Reenviar
@ Karina Tranquilino Coyac PRzl D Resp:

Para Avisos Sala Superior SGA; Vinculo Regionales jueves 18/02/2021 02:02 p. m.

v

1)] SCM-JRC-7-2021 Sentencia.pdf
&
e | 634 KB

E ESCRITO DE DEMANDA REC JRC-7-2021.pdf
* | 9MB

Por esta via y a efecto de dar cumplimiento a lo previsto en el inciso b) del punto primero del Acuerdo General 1/2014 de la Sala Superior
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, se remiten los archivos digitales del escrito de demanda de recurso de
reconsideracion interpuesto por José Guillermo Guerrero Velazquez, Jesus Soriano Gomez y Jesé Luis Fuentes Baylon, ostentandose
como contendientes en el proceso interno de Morena para seleccionar la candidatura a una Presidencia Municipal en el Estado de Puebla,
asi como la sentencia emitida por este 6rgano jurisdiccional en el expediente SCM-JRC-7/2021.

Reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE

KARINA TRANQUILINO COYAC
OFICIAL DE PARTES

Una vez que se tiene conocimiento de la interposicion del medio de impugnacién, el personal de la
Oficialia de Partes debe crear su registro en el SISGA, sefialando los siguientes datos:

a. Entidad

Hora de recepcion del aviso, del medio de impugnacion ante la autoridad y posible fecha de
su remision

Acto impugnado

Actor

Autoridad Responsable

Expediente local y nimero de oficio

o

~® a0
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Posteriormente, se debe generar el respectivo acuse de recibo, mismo que se debe remitir por correo
electronico al usuario, sala regional o autoridad que inicialmente lo aviso.

Una vez cargado y acusado el aviso de interposicion, quedara resguardado en la Oficialia de Partes

hasta la llegada del medio de impugnacion respectivo, mismo que, a su debida recepcion, se debe
agregar para que obre en autos.

Diagrama 4. Procedimiento de la Oficialia de Partes para la recepcion de avisos de interposicién
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+ Acto impugnado
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Cuenta Cumplimientos

Las promociones y documentos que se relacionen con el cumplimiento de resoluciones, acuerdos
plenarios, acuerdos de sala, acuerdos de turno y trdmite, asi como desahogo de requerimientos, se
deben enviar por correo electronico en la cuenta cumplimientos.salasuperior@te.gob.mx, de
conformidad con el Acuerdo General 1/2013, y deberan estar dirigidas a la Sala Superior del TEPJF.

Una vez que se tenga conocimiento de la promocién, el personal de la Oficialia de partes debe realizar
los siguientes pasos para su recepcion:

o

Se debe imprimir el correo electronico, asi como los archivos adjuntos a una cara.

b. Se debe recibir con sello digital, tomando como hora de interposicién la que marca el correo
electronico.

c. Sedebe detallar el documento, asi como anexos y se especificara la cuenta de origen.

d. Eltotal de fojas y el nombre de quien recibe.
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llustracién 3. Ejemplo de recepcion de promociones

TEPJF SALA SUPERIOR
OFICIALIA DE PARTES
18/10/2021 15:40 bys.

Se recibe en la cuenta
“cumplimientos .salasuperior @te gob.mx " el
presente oficio, en 1 foja y anexos en 5
fojas, proweniente de la cuenta:
“coordinacionsecejec @ieeags.org.mx”

Total: 5 fojas.
Jhonathan Gonzalez

Hecho lo anterior, se sigue el flujo de recepcion siguiente.

Diagrama 5. Procedimiento de la Oficialia de Partes para la recepcion de documentacion recibida por correo electronico a
cumplimientos.salasuperior@te.gob.mx

eechciilde) Imprimir el correo . »
doccs:ee‘]ﬂ::z:é:;bfﬂ?r p electrénico, asi como » Revision genéricade la
cuenta los archivos adjuntos a documentacion recibida
cumplimientos.salasuperior@te.gob.mx una cara

’

Aviso al area de Aviso de « Hora delintfr!;gsicion que marca el Recepcién con sello digital
oy tamte cocumentcin
mediante correo recibida al Titular de anexos
electronico OP = Especificar cuenta de origen
= Total de fojas y nombre del Oficial de
l Partes responsable
Escaneo de Liberacion de Envio
Registro de documentos y docymeptaci@n a lecirnico d
datos en SISGA colocacion en carpetas —» Ponencia o 4rea indicada ———p electronico ae
compartidas porel areade Tumo y documentacion
Tramite
Entrega fisica de la
F| N ¢ documentacpn a
Ponencia o area
correspondiente
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Cuenta Tramite

Las promociones y documentos de medios de impugnacion entre las salas regionales a la Sala
Superior, relativas al tramite y demas documentacion atinente, se deben enviar de manera electronica
a la cuenta tramite.salasuperior@te.gob.mx, con la finalidad de agilizar su tramite.

Una vez que se tiene conocimiento de la promocién, el personal de la Oficialia de Partes debe hacer
del conocimiento del area de tramite sobre su recepcion, reenviando el correo electronico al area
respectiva.

Hecho lo anterior, se sigue el flujo de recepcion de documentacion.

Diagrama 6. Procedimiento de la Oficialia de Partes para la recepcion de documentacion recibida por correo electronico a
tramite.salasuperior@te.gob.mx

Sospaces de Aviso de
documentacion rechbid 5 e 5
B::neo electrénico e: :: ‘ ——p Revisiongenéricadela ——» documentacion
cuerts documentacion recibida recibida al Titular de
framie salasupericn@te gobmx oP
LRI Liberacion de Aviso al area de
documentos y documentacion a Ponencia Reqistro de A P
Z S 3 «— €g y tramite
= ? ol sl datos en SISGA mediante reenvio de
compartidas de Tumo y Tramite g
correo electronico

|

Envio
electronicode ——» FIN
documentacion

4. Juicio en linea

Una vez que el usuario presente un medio de impugnacién o promocion mediante la plataforma Juicio
en Linea y sea firmado a través de la firma electronica certificada del Poder Judicial de la Federacion
(FIREL), esto se ve reflejado en SISGA y se alerta mediante correo electronico a los integrantes de la
Oficialia de Partes de la recepcion de la documentacion y del folio que arrojo la plataforma Juicio en
Linea, identificando la documentacion recibida.
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En el SISGA, se debe elegir el apartado de “Procesos/Oficialia de Partes” y, segun sea el caso,
“Recepcion de Impugnacion de Sentencias”, “Recepcion de Interposicidon de Otras Autoridades” o
“Recepcion De Promociones Electronicas”.

Recepcion de Impugnacion de Sentencias y Promociones Electronicas

En estos casos, se visualizan los medios de impugnacion, ampliaciones de demanda y promociones
que correspondan a Recursos de Reconsideracion y Recurso de Revision de Procedimiento Especial
Sancionador, en contra de las sentencias de las Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Para cada caso, se debe seguir el mismo procedimiento que a continuacién se precisa:

a. En el apartado de “Recepcion de impugnacion de sentencias” o “Recepcidn de
promociones electronicas” se deben visualizar dos ventanas, una de documentacion
sin acusar y otra con acuse;

llustracion 4. Apartado del SISGA en el que se visualizan los medios de impugnacién y promociones
electrénicas

0 O

= Ampliacién de la demanda

Impugnacion de Sentencias

Fecha de Envio Hecho del Juicio Agravio Precepto Acto Reclamado Actor Acuse

b. En cuanto se presente un medio de impugnacion, se reflejara en el apartado de “Sin
acusar’. La documentacién podra visualizarse seleccionando el folio recibido v,
posteriormente, el botdn de la carpeta;
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llustracion 5. Apartado del SISGA en el que se puede visualizar la documentacion recibida por medios y promociones electrénicas

C]

Lk Jorusthen Goneie
* Gemaral 3

« @procesos ¥

» Ofcialin On Paries

.
(e [0

Impugnacién de Sentencias con acuse
siacno

Focka de an
txpecionts  Ereio s Agewsio Preceptn  Acts Reciamade Actoe Acuw
SUP-REC. 2340572021 Tercero Interesado morena 3 través de su representante screditade ante of Insttuto de Elecionss y Participacidn  Martin Do
82021 082020 p Ciudadana del Estado de CMapas. en ¢ REC promovido por Ulises Albertn Grajates Niflo. para combiatic &a Claarez

m. Resohucion recaida i expediente SX-50C 982/2021 Vizques
SUPREC.  26/05/2024 se ko de bercero i respocto af Recurso de R jon SUP/REC/593/2021 MartioDalo @
$9372021 0310405, promovide por a €. Karla Eriks Valsenegre Matdonado oa contrs de 1a seatendia dictada por Sala Regional Yalaps  Cizarez

m €n ¢l expediente identificado con b clave SX JOC 1092/2021. mediante fa cusl continma 1a santencia emitida por  Vizquex

€ Tribenal Elector) el Extado e Chiapas C 21y 50 acumetado

TEECH/IDC/250/202). que. eat
fe marsna en sspacifics

£45/2021, emitido por Is N}
o eandidato postulsde al cargo de

2017 Trimsmal Fiectorsl @t Poder SURREC. 220087202
Sutocral do b Fodes acsim ssa20n 0sIESAe.

c. Posteriormente, el personal de Oficialia de Partes acusa la documentacion recibida con el boton
“Generar acuse”;

llustracion 6. Apartado en SISGA en el que se genera el acuse de los medios y promociones electronicas

» Ofcialia e Partes

B Ao e imesposicién

@ Capoura ¢
b cgnonsda Impugnacién de Sentencias con acuse
siaeno
Fechade et
txpeciente  Emvio fcio Agrauin Precepta  Acta Reciameda Actae Acuve
SUPREC. 230572021 Tescero Intercsado marens 3 travis de su (epresentante creditado ante of InStuto de Becionss y Partidipacion  Martia Darlo &
5382029 » Ciudadana def Estado de OMapas. en of REC promovido por Ulises Aiberto Grajstes Niflo. para combatin la Clzarez
m. Resahucion recaida ai expediente SX. JOC-962/2021
SUPREC.  26/05/2021 56 promuce escrite de Lercero interesado con respecte 31 Recurso de Recon: o SUP/REC/533/2021 Martio Dacic @

5§93/2021 03110140 5. promovido por la C. Karla Exika Vakenagro Maldosado en contra de 12 sent
m en ¢f expedicnte identificado con B clwve SX JDC- 1002/2021, medisnte 1o cual confirmé, 1a sentencia emitida por  Vizquex
€ Tribwna| Electoral del Estado ce Chiapas. en el expediente TEECH/IDC/230/2021 y su scumetado
TEECH/IDC/250/202 1. que. entre 0tras cuestiones, revacd of pruerdo CNKI-CHIS-BA5/2021. emitido por 1a CNHI
de marsnn, an sspacifico valids sl rrgistro de Fimer Nicolis Neriags Zavals, como candidato postulsde sl cargo de
Procidants Municipal n # Ayuntamisnts ce Mapaeispec, an of Faso de CHIARYE RoF Sorena.

1o por Sala Regional Xalaps  Clzarez

2017 Tt Flectors! ded Poder SURREC.  21/0372000 A inetituto de tiecciones y Martin Dasia ()
o sal Ao le Fuder acrim Ssas2on 0icinsSd p. ec1on Cradadans en of Eviado de Chiapes, vol deracion interpussto por el . Martn Cazmrns
= € ambuitaren sashin s o mh b, 1558 AL i

d. Enelacuse, se deben asentar los archivos recibidos, como a continuacion se precisa:
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llustracion 7. Acuse que se genera después de la recepcion electrénica de medios y promociones
Se recibe electronicamente lo siguiente:

-Un archivo electrénico PDF denominado ‘INCIDENTE DE
INCUMPLIMIENTO REC2142018’, que contiene escrito incidental, en
14 fojas;

-Un archivo electrénico PDF  denominado “INCIDENTE DE
INCUMPLIMIENTO REC2142018’, que contiene escrito incidental, en
14 fojas, asi como evidencia criptogréfica, en 1 foja, y

-Un archivo electrénico  PDF  denominado  “1V.  CEDULA
PROFESIONAL’, que contiene copia a color de cédula profesional, en
1 foja.

Total: 3 archivos electronicos PDF.

El acuse respectivo se debera generar a través del SISGA, solicitando la firma “FIREL” de la
funcionaria o funcionario que realiza el tramite correspondiente.

Recepcion de Interposicion de Otras Autoridades

En este apartado, se encuentran avisos de interposicion, medios de impugnacion y promociones
remitidas por la autoridad que recibié la demanda, o demandas y promociones presentadas por el
recurrente en contra de actos u omisiones de diversas autoridades.

La documentacion podra visualizarse en el folio correspondiente, identificandola con color rojo,
habilitando las acciones en el apartado de “Comparece”, el cual desplegara las opciones para ver el

expediente electronico.

llustracién 8. Apartado en SISGA en el que se puede visualizar la documentacion recibida por medios
electronicos con el folio asignado

J Sistema de Informacion de la Secretaria General de Acuerdos
i l“ (’
s / / o

e °

- tnshstas de rentnd_ 03/08/

. ACLARACION DE SEN... 27/08/2021175.. 27/08/2021.. ACLARAS L1

Hemcluciin aprobads
B S p——

FSP_ n semtenc que dict... 17/

NARA..  SALAREGIONALESP. Lasesbencia que dicL.. 17/09/2021 155, 17/09/2021... RECREV.edl
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Para generar el acuse correspondiente, se sigue el mismo procedimiento utilizado en el apartado anterior.

Diagrama 7. Procedimiento de la Oficialia de Partes para la recepcion de documentacion a través de la plataforma "Juicio

en Linea"
Recepcion de Se refieja en SISGA y Ingreso a SISGA
documentacion 4 genera un folio S
INICIO recibida a través de la Y 0 e paﬁ revns,z:l -
plataforma *Juicio en correo electrdnico al IKEIECRICO
Linea" personal de la OP
Atzﬁ;ayl ﬁn:e 4 e tde_ . Revision genérica del Descargar el oficio de
< ocumentacion = ¢—— ) ; - i :
mediante la cuenta 7 escrito, oficio y remision, escrito y todos
recibida al Titular i los anexos
por correo de OP anexos recibidos
electronico
Generar acuse 3 traves Regstro de datos en Liberacion de
de i plataforma con SI/NO  siscAparamuercs documentacio
frma electronica, ; Es un nuevo mesfios 0 promocines, ATCSRacn a
— [A .
i —> Vncidoelfio . Ponencia o rea indicada
documentaciin recikida medio? e ol drea de T
ke JUCIO EN LINEA poFGiama R Ym0y
Tramite
Envio Colocacion de
<+ electronicode = <4——  documentacion en
documentacion carpetas compartidas

5. Recepcion por MINTERSCJN

El Acuerdo General nimero 12/2014 del Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién establece
los lineamientos que rigen el uso del mddulo de intercomunicacion para la trasmision electronica de
documentos entre los Tribunales del Poder Judicial de la Federacion y la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion (MINTERSCJN).

Para consultarlo, se debe ingresar al sistema, a través del portal interno del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, en el apartado de “Intranet SCJN”.

34

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION B uidicial de la Federacién

llustracién 9. Apartado en Intranet del TEPJF para acceder al MINTERNSCJN

: EEPErR. adionice
4 Turno a Magistrados

+ DOF

CONTROL
= ~*INTERNO -

4 Estadistica Electoral

4 Intranet SCJN

EVENTOS
INSTITUCIONALES

4 Asuntos en Instruccion

4 Acciones de Inconstitucionalidad Linea de Tiem po

4 Semanario Judicial de la

4 Calendarios Electorales E v
Conversatorio Experiencias de la participacion politica 29 de ju

de pueblos y comunidades indigenas y pueblo

aframavirann an al nraracn alartaral 202027021

Posteriormente, se debe seleccionar el apartado de “Sistema Electronico del PJF”.

llustracién 10. Apartado del portal de Intranet de la SCJN para acceder al “Sistema Electrénico del PJF”

Suprema Corte ]
INTRANET il

de Justicia de la Nacion

Inicio  Directorio Mapa del Sitio  Vinculos

Pleno Primera Sala Segunda Sala Presidencia En vivo

Sistema Electronico Semanario Normativa Nacional Normativa Archivos Judiciales Boletin Diarios Corte IDH Sistema
del PIF Judicial & Internacional interna y Administrativos legislativo oficiales bibliotecario

= a4 @ B = B = (1o
ﬁvs}emﬁd!‘ Expedienfles
Bagggica Juridica

Ventanilla Unica de Servicios T &Tienes alguna dlscapacudad
y laboras en la SCIJN?
— (|
o Participa en las Asambleas Consultivas cumpl&
Sesion del Pleno en vivo 3 del Acuerdo General de Administracién.

Asambleas consultivas 23, 24 y 25 de noviembre. Declaracion de situacién
patrimonial y de intereses
Wiemer @@E W= (GRRER
000000000000000 W

Audio de la Sesion

Videos de las Sesiones
LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS
"CENDI"

Después, se debe ingresar al apartado de “Suprema Corte de Justicia de la Nacion”.
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llustracién 11. Apartado del Sistema Electronico del Poder Judicial de la Federacion para consultar el MINTERSCJN

e Y] Sistema Electrénico del Poder Judicial de la Federacion
<A —_—

<

Suprema Corte
de Justicia de la Nacion

M Sistema Electronico del Poder Judicial de la Federacion Il

Suprema Corte de Tribunal Electoral del Consejo de la Judicatura
Justicia de la Nacion Poder Judicial de la Federacion Federal
FIREL NORMATIVA
Tramite para su obtencion

El sistema solicitara la identificacion del usuario y su certificado digital.

Usuario - el cual sera proporcionado por la SCIN, y
Certificado - que comprendera la firma electrénica certificada del Poder Judicial de la Federacién
(FIREL) y la contrasefia del usuario.

llustracion 12. Portal MINTERSCJN

&
@ SCJIN - Médulo de Intercomunicacion entre los Organos de la SCJN y los Organos Jurisdiccionales del PJF

Poder Judicial
de la Federacion

Menu Principal Tutoriales Respuestas a preguntas de los érganos jurisdiccionales del PJF AGP 12/2014

SCJN - Médulo de Intercomunicacién entre los Organos de la SCJN y los Organos Jurisdiccionales del PJF

O certificado en un dispositivo @® Certificado almacenado en una
extemo computadora
Certificado [Seleccione v

Suprema Corte de Justicia de la Nacion Pino Suarez 2, Colonia Centro Cuauhtémoc, C.P. 06065, México, Ciudad de México Tel. (55) 4113-1000 Ext. 2962 y 2965 K,
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Se selecciona el apartado de “Transmision de documentacidn entre expedientes radicados en la SCIN
y en los Organos Jurisdiccionales del PJF” y al subapartado de “Informacion y requerimientos recibidos
de la SCIN”.

llustracion 13. Apartado de MINTERSCJN para consultar expedientes radicados en la SCIN y drganos jurisdiccionales del

PJF
e,
£ "3 SCJN - Mddulo de Intercomunicacion entre los Organos de la SCJN y los Organos Jurisdiccionales del PJF
é,!_ Sala Superior
Poder Judicial —
de la Federacion :
Menu Principal Tutoriales Respuestas a preguntas de los 6rganos jurisdiccionales del PJF Foro de ayuda técnica
indice -> Ti ision de on entre i T en la SCIN y en los Organos Jurisdiccionales del PJF
Informacion y requerimientos recibidos de la SCJN
(Incluye demandas de amparo y despachos remitidos de la oficina de certificacion comun)
Filtro © Actualizar
4 1 2 3 s (21 elementos)
| Acuse de [
NGm. Exp. Fecha iTonnacon envio Acuse
Organo Expediente SCJN Oficio SCUN Promovente ante la SCJN solicitud Sk s ttakia SCJNen de Estatus
Jurisdiccional SCJN su caso | recibo
occ
294/2020 ACCION DE PARTIDO DEL TRABAJO Y Ver =N =n. Sin
INCONSTITUCIONALIDAD MUPLICCYAINAC/5356/2021 OTROS 3/02/2021 Requerimiento ) ‘-. respuesta
29412020 ACCION DE MUPLICCYAUNAC5342/2021 | PARTIDO DEL TRABAJOY | 4oinsiing Ver e . Sin
INCONSTITUCIONALIDAD . g OTROS Requerimiento - ‘i | respuesta
294/2020 ACCION DE MUPLICCYAUNAC/532002020 |  PARTIDO DELTRABAIOY | 00000 Ver b b e Sin
INCONSTITUCIONALIDAD ¥ OTROS ) Requerimiento . e respuesta
2722020 ACCION NF o o e SIS . Ver =8, =p-, sin
. ™ .y oo « .. »
Se selecciona la notificacion recibida en el apartado “Ver Requerimiento”.
llustracion 14. Apartado de MINTERSCJN para consultar requerimientos
Filtro 0 Actualizar
< 1 203> (21 elementos)
[ Acuse de |
NGm. Exp. Fecha Toracion envio Acuse
Organo Expediente SCJN Oficio SCJN Promovente ante la SCJN solicitud Gotrida SCJN en de Estatus
Jurisdiccional SCJIN Su caso recibo
occ
294/2020 ACCION DE . PARTIDO DEL TRABAJO Y Ver Sin
INCONSTITUCIONALIDAD | MIPLICCYAUNACI5356/2021 OTROS 30212021 | gequerimiento espuesta
29412020 ACCION DE ) PARTIDO DEL TRABAJO Y ; Ver h Sin
INCONSTITUCIONALIDAD | MIPLICCYAUNACI5342/2021 OTROS 191012021 | poquerimiento a ‘% | respuesta
294/2020 ACCION DE , PARTIDO DEL TRABAJO Y Ver =, =8 Sin
INCONSTITUCIONALIDAD | MIPL/CCYAINAC/5320/2020 OTROS 7122020 | pequerimiento = /43 | respuesta
273/2020 ACCION DE Ver o, -, Sin
INCONSTITUGIONALIDAD | MIPLICCYAINAE/55202020 MORENA Y OTROS 1511012020 | pooverimiento A o e
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Posteriormente, se despliega la notificacion seleccionada y se imprime la documentacion recibida en
formato PDF.
llustracion 15. Ejemplo de requerimiento consultado en el portal MINTERSCJN

@ SCUM - Madulc g Nlarooruncaesn enire os Sgancs de L SEIN v s Sgancs Junsdocsonalkes & B
L )

sz enicutics @ (rasgusien ce W Crgso. jriedicr o el PF

Omtme prarrarwiscs Sl mecusnresis

Sate Spenor

Sailc i Suil Srgana mgUInenie

ML S 2o1a dal Grgana s dnens.
Tiaa Su woedimme. dal Srgaas regaarida LS

Fider, da socpediene del rgana
racuartda

Cwmiba < recuEriTAAnLD § SoreIi e s (e e Caes]

W e oy eipsss 4
Aciarss fana  Tioo de e o e
Browmares, JIUCN RS, TRNRIRNTINSS™  dccwmemnmpma

¥ a
[l
S A ACLACFOD CHOTADH EH LA, AT OF
- A CER Ut Do § R HoChE . 3 Ar i ane
=] i e T SOUMA - rrman Grd T RO FEvr Ty
s D R
‘- esann EECRITO AL A rp— — — —
2 o P o e 1 i v snn1m orig mgraics

Una vez revisado su contenido y verificando que la documentacion venga completa y no se encuentre
borrosa, ilegible o cortada, se emite el acuse correspondiente en el apartado de “RECEPCION
CONFORME”.
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llustracién 16. Detalle de requerimientos y constancias en el portal MINTERSCJN

Detalle de requerimiento y itidas (en su caso)
=5 Nimero de fojas y fipo de
Documento _Acuerdo fen su  Tipo de Requerimiento o de  4ocymento reproducidoy — Observaci Raz iento sobre Ia d
caso itido electroni 1t
p ACUERDO DICTADO EN LA ACCION DE
DILIGENCIACION DE LA
A = INCONSTITUCIONALIDAD 236/2020 Y SU ACUMULADA
=3 SCHERBL NOT‘I:)FEI(;,’S?(?‘:IOPOR (ST ORAANAL g ANGUNAS 237/2020 EN 7 FOJAS Y EVIDENCIA CRIPTOGRAFICA EN 1
FOJA TOTAL 8 FOJAS
SOLICITUD DE INFORME
A ESCRITO INICIAL Al
=3 CONSTANCIA 1 23712020 (58) ORIGINAL - NINGUNA - DOCUMENTO LEGIBLE EN 58 FOJAS

*En el computo del nimero de fojas se incluye la foja correspondiente a la evidencia criptografica

RECEPCION CONFORME ‘

llustracién 17. Ejemplo de acuse impreso de un expediente en el portal MINTERSCJN

@ Poder Judicial de la Federacion

Poder Judicial

339533c486a73e23d%

de Ia Fedaracién Sala Superior n

Acuse de Recibo 3
Folio electrénico: 4434/2021 8
Organo requirente: Suprema Corte de Justicia de la Nacion g

df 9add’

Fecha de envio del

érgano requirente: 03/02/2021 18:27:34 g
Tipo y num. de exp. ACCION DE INCONSTITUCIONALIDAD 294/2020 :
del érgano -
requirente:

Num. oficio del MI/PL/CCyAI/NAC/5356/2021

organo requirente:

Tipo y nam. de exp. NINGUNO 0/0

del érgano
ramuarida-

Una vez acusado e impreso, se procede con el tramite de recepcion, sefialado en el apartado de
recepcion de documentacion recibida via notificacion electrénica.
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Diagrama 8. Procedimiento de la Oficialia de Partes para la recepcion de documentacion por MINTERSCJN
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INICIO i MINTERSCJN — sistema, ya que el mismo ———» intemo del TEPJF, en
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electrénico feOR
Gf“ﬁﬁ;g:";“ Registro de datos Liberacion de Escaneo o descarga
frma electronica, en SISGA para documentacion a de constancias y
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en archivos PDF. paoons PO Tramite y comparfidas
Entrega fisica de Iz Envio
<——  documentaciona  €——  electronico de
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correspondiente
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Actividad de turno y tramite

El objetivo del personal de turno y tramite es desahogar los asuntos que le competen, a través de
procedimientos jurisdiccionales y operativos eficaces y funcionales, que permitan optimizar los
recursos materiales y humanos, asi como lograr el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones
legales y reglamentarias que tiene encomendadas la Secretaria General de Acuerdos, en relacion con
el turno de los medios de impugnacion y despacho de las promociones recibidas.

PROCEDIMIENTOS

1. Turno de medios de impugnacion

El personal de turno y tramite registra el nimero de expediente y la magistratura a quien debera
asignarse un expediente para su resolucion.

Para llevarlo a cabo, el personal de turno y tramite debe realizar el siguiente procedimiento:
a) La Oficialia de Partes envia, por correo electrénico, a la cuenta OP-TRAMITE@te.gob.mx? al

personal de turno y tramite la documentacion digitalizada del medio de impugnacion (MI)
recibido.

b) Hecho lo anterior, las asesorias? deben analizar, a la brevedad, el documento recibido, para
determinar si se trata de un Ml o bien de una promocion, registrar los datos generales en el
control interno que se lleva para ese efecto. Para ello, es necesario que las asesorias estudien
de forma preliminar la demanda, entre otros datos, la vinculacién con un diverso Ml y la via
intentada por la parte actora o recurrente.

c) Acto seguido, las asesorias asignan el Ml al personal juridico para el estudio respectivo e
informan a la persona coordinadora del personal de turno y tramite, sobre los MI recibidos;
asimismo, hacen de su conocimiento el personal juridico que se va a encargar de estudiar el
MI.

1 Debido a que la normativa no sefiala un plazo limite para turnar los medios de impugnacion, pero si establece la necesidad
de analizar las demandas respectivas, se ha establecido como una buena practica al interior de la Secretaria General de
Acuerdos de la Sala Superior, por considerar que es razonable, que el turno de los expedientes se realice dentro de las 24
horas siguientes a su recepcién.

2 Cuenta de correo electronica a través de la cual el &rea de Oficialia de Partes enviara la documentacion digitalizada al personal
de turno y tramite. Para futuras referencias solo se hara mencidn del envio por correo electrénico al personal de turno y tramite.
3 Personal juridico encargado de la distribucion y revision sustantiva de constancias.
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d) Posteriormente, el personal juridico debe revisar, minuciosamente, en breve término, la
demanda, el informe circunstanciado y demas documentacion necesaria para comprender la
controversia planteada y poder advertir lo siguiente:

I |dentificar a la parte actora o recurrente, autoridad u érgano responsable, acto o actos
reclamados y el tipo de medio de impugnacién promovido o interpuesto, asi como la
fundamentacion invocada.

I, Vinculacién del MI con uno diverso en instruccion en Sala Superior. Para ello, el
personal juridico debe realizar una busqueda pormenorizada en el SISGA (temética,
acto reclamado, cadena impugnativa, municipio/ayuntamiento cuya eleccion se
impugna, parte actora o recurrente, entre otras).

i Existencia de solicitud de facultad de atraccion, medidas cautelares o proteccién de
datos personales. En este Ultimo supuesto, el personal juridico debe revisar las
constancias de la cadena impugnativa para advertir si, durante ella, las autoridades
protegieron datos y, en su caso, la razon.

v. Procedencia/canal de recepcion del Ml: presentacién ante la ventanilla de la Oficialia
de Partes, juicio en linea, a través de SISGA o paqueteria.

V. Si el Ml cuenta o no con el tramite por parte de la autoridad responsable, previsto en
la LGSMIME. Ello, porque en caso de no estar tramitada, en el acuerdo de turno, la
presidencia requiere el tramite de ley.

Vi En caso de remitirse por una sala regional, determinar la razén del envio del Ml -
planteamiento de competencia o porque la demanda esta dirigida a la Sala Superior.

Vil Si el Ml de impugnacion es de urgente resolucion.
Vi, De tratarse de un MI recibido en un dia de sesién publica o privada de la Sala

Superior, el personal juridico debe verificar si el Ml esta relacionado con uno listado
para resolverse en esa fecha.

4 De conformidad con el articulo 71 del RITEPJF. El ejercicio de esta atribucion expresa se ejerce con
independencia de que la magistratura instructora pueda requerir algiin otro documento que estime necesario o
bien, volver a requerir en caso de que se incumpla el requerimiento de acuerdo de turno, lo cual puede realizarse
con sustento en el articulo 72, fraccion IV, inciso c), del RITEPJF.
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e) Una vez que el personal juridico concluye el anélisis del Ml —atendiendo al orden de recepcion
de los medios de impugnacion (de ser el caso)-y con base en la indicacién de la persona
coordinadora del personal de turno y tramite, el personal juridico debe dar cuenta a esta Ultima
de forma verbal o por escrito, segin el caso. Durante la cuenta, se debe seguir el siguiente
procedimiento:

I El personal juridico debe exponer a la persona coordinadora sobre las partes del
asunto, asi como la historia o el origen de la problematica planteada en el Ml,
planteamientos formulados en la demanda, peticion/expectativas de la parte actora o
recurrente, asi como todos los datos que advirtio del andlisis que llevé a cabo.

I, Durante la exposicion del personal juridico, la persona coordinadora realiza todas
aquellas preguntas que sean necesarias para tener claridad del problema y, en su
caso, sobre una posible vinculacion con un diverso MI en instruccion.

i, En caso de que la persona coordinadora del personal de turno y tramite tenga duda
sobre el turno del asunto —al existir posible vinculacién con otro o por alguna otra
razon-, debe consultarlo con las personas titulares de la Secretaria y Subsecretaria
General de Acuerdos, a fin de definir el turno correspondiente.

v. Una vez que la persona coordinadora del personal de turno y trdmite cuenta con los
elementos suficientes para turnar el MI,> esta debe registrar el turno en el SISGA,
conforme con lo siguiente:

e Es necesario verificar con el personal juridico que la papeleta registrada por
la Oficialia de Partes coincida en hora, minutos y segundos con los datos del
sello de recepcion del MI.

e Es requerido que registre y coteje todos los campos del SISGA.6 En caso de
existir solicitud de proteccion de datos, activar la casilla correspondiente.

e Segun el caso, vincular las constancias electronicas remitidas por SISGA,
cuaderno de antecedentes y aviso.

e Puede especificar en el apartado de observaciones cualquier dato que
considere relevante respecto del turno.

5 En algunos casos, las asesorias del personal de turno y tramite registran en el SISGA el turno, siempre y cuando la
persona coordinadora del &rea haya autorizado la cuenta verbal o escrita.
6 Con base en el Manual del SISGA.
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f) Concluida la cuenta y el registro del turno en el SISGA, el personal juridico debe liberar a la
Oficialia de Partes el turno del MI, a través de un correo electrénico que debe enviarse a la
cuenta liberacionSGA@te.gob.mx.”

El personal juridico, al momento de liberar el turno a la Oficialia de Partes, informa y registra
el tipo de medio de impugnacidn, numero consecutivo, la magistratura a quien le corresponde,
asi como la fecha y hora en que se autoriza su despacho.

g) Una vez que el personal juridico libera el turno a la Oficialia de Partes, debe entregar la
propuesta de acuerdo y oficio de turno a las asesorias del area, quienes, a su vez, son las
encargadas de revisar, corregir y validar las versiones finales que seran presentadas para
aprobacion de la persona coordinadora del personal de turno y tramite.® En ambos
documentos, debe sefialarse al calce las iniciales del personal juridico que elabora la
propuesta y de las asesorias que la validan.

Asimismo, el turno también se efectla con base en diversas practicas o precedentes. Por ejemplo,
cuando se formulan consultas competenciales por cualquier érgano distinto a las salas regionales del
TEPJF, estas se tramitan mediante la formacién de asuntos generales.

Ademas, en cumplimiento a los acuerdos generales 1/2022°y 2/2022'0 de la Sala Superior, el personal
de turno y tramite aplica las siguientes reglas:

a) Para el turno de los expedientes se respeta la via en que se promueve el medio de impugnacion.

b) En el caso del planteamiento de una consulta competencial formulada por una de las salas
regionales mediante acuerdo plenario, se respeta la via que ese pleno haya determinado.

c) Sila consulta competencial se plantea por medio de un acuerdo de la Presidencia de alguna de
las salas regionales (cuaderno de antecedentes) se respeta la via intentada en la demanda.

d) En el caso de que del escrito de demanda no se pueda advertir con claridad la via, o no se
menciona alguna de las identificadas en la LGSMIME, se turnara como Asunto General.

Por otro lado, también existen algunas vertientes en los pasos a seguir en el turno de asuntos,

7 Cuenta de correo electronico a través de la cual el personal de turno y tramite libera el turno o despacho de una promocion

a la Oficialia de Partes. Para futuras referencias a esta cuenta, sélo se sefialara (liberacién por correo electrénico a la

Oficialia de Partes).

8 Siguiendo el procedimiento de elaboracion de acuerdos de presidencia.

9 Por el que se emitieron lineamientos generales sobre las actividades sustantivas de su Secretaria General de Acuerdos, aprobado en
sesion privada de cinco de mayo de dos mil veintidés.

10 ACUERDO General 2/2022 de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, por el que se emiten los
Lineamientos para el turno aleatorio de los medios de impugnacion.
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derivadas de las reglas previstas en el RITEPJF."" Por ejemplo, tratandose de Ml integrados con motivo
de resoluciones de la Sala Superior —cambios de via y/o escisiones—, una vez aprobados por dicho
drgano jurisdiccional, el personal de sesiones informa de ello al personal de turno y tramite. La persona
coordinadora o las asesorias registran el Ml en el SISGA, con base en la fecha y hora de la resolucion.

En caso de haberse aprobado en la misma sesion mas de un asunto de dicha naturaleza, el personal
de turno y tramite realiza el turno con base en el orden en que los asuntos fueron aprobados durante
la sesion; informacion proporcionada por el personal de sesiones.

Por otra parte, cuando se reciban MI remitidos via electronica mediante el SISGA por las salas

regionales de este Tribunal Electoral, con dicha recepcion se realizara el turno correspondiente, con
independencia de que, posteriormente, pudiera hacerse la remision fisica.

Diagrama 9. Procedimiento para el turno de medios de impugnacion

Las asesorias recibiran Revision genérica de la Una vez realizado el estudio
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1 Articulo 70.
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2. Integracion de cuadernos de antecedentes

Los cuadernos de antecedentes son expedientes que se integran con documentacion que, al momento
de su recepcion, no guarda relacion con algin MI en instruccién en la Sala Superior 0 que es recibida
en cuentas institucionales de los servidores publicos de la Sala Superior, diversas a las cuentas a
cargo de la Oficialia de Partes para la recepcion de documentacion. Esencialmente, los tipos de
cuaderno de antecedentes son: competencia, remision, reserva, requerimiento y archivo.

El personal de turno y tramite es el encargado de integrar estos cuadernos, debiendo seguir el
procedimiento que se describe a continuacion:

a) La Oficialia de Partes envia, por correo electrénico, al personal de turno y tramite de forma
digitalizada la documentacion recibida.

b) Una vez recibido el correo electronico, las asesorias deben registrar los datos generales de la
documentacién recibida en el control interno que se lleva para ese efecto. Para ello, las asesorias
deben estudiar de forma preliminar la documentacion.

c) Hecho lo anterior, las asesorias deben asignar el asunto al personal juridico para el estudio
respectivo e informar a la persona coordinadora del personal de turno y tramite sobre su recepcion;
asimismo, hacer de su conocimiento quiénes se encargaran de estudiar el asunto.

d) Posteriormente, el personaljuridico debe revisar, minuciosamente, ladocumentacion recibida, para
identificar si se recibi6 ante la ventanilla de la Oficialia de Partes, correo electronico —cuenta de la
Oficialia de Partes o una diversa—, Juicio en Linea o paqueteria. Ademas, determinar si se trata
de un Ml o de una promocion.

I Si se trata de un MI, el personal juridico debe:

¢ I|dentificar a la parte actora o recurrente, autoridad u érgano responsable, acto
0 actos reclamados y el tipo de Ml promovido o interpuesto, asi como la
fundamentacién invocada.

e Siel Ml es competencia de la Sala Superior 0 una sala regional, para lo cual
el personal juridico revisa la distribucion de competencia constitucional y legal
entre las salas del tribunal, jurisprudencia, acuerdos generales y precedentes
de la Sala Superior sobre criterios de competencia.

e Si el MI cuenta 0 no con el tramite por parte de la autoridad u 6rgano
responsable, previsto en la LGSMIME. En este caso, se integra un cuaderno
de antecedentes de “competencia’.

Ii. Tratdndose de promociones de Ml radicados en una sala regional, el personal juridico
debe buscar en el SISGA a qué expediente corresponde y la sala respectiva. En este
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supuesto, se integra un cuaderno de antecedentes de “remision”.

I, Ante promociones en las cuales la parte actora o recurrente informa sobre la
presentacion de un Ml ante una autoridad u 6rgano responsable, el personal juridico
debe revisar:

e Sila parte actora o recurrente anexd el acuse de recibo de la demanda que
afirma haber presentado —original o copia—.

e Eltiempo transcurrido entre la fecha de presentacion de la demanda ante la
autoridad u dérgano responsable y el escrito presentado en la Oficialia de
Partes. Ello, a fin de definir si la autoridad u 6rgano responsable esté dentro
del plazo legal para tramitar la demanda o ha transcurrido en exceso.

e Cuando el personal juridico advierte que la autoridad u érgano responsable

estd dentro del plazo para tramitar la demanda, se integra un cuadermno de
antecedentes de “reserva”.
En cambio, se integra un cuaderno de antecedentes de “requerimiento”,
cuando el personal juridico advierte que existen elementos suficientes para
concluir que la parte actora o recurrente si presentd una demanda ante la
autoridad u drgano responsable y han transcurrido en exceso los plazos
previstos en la ley para su tramite y remision.

v. En caso de que la Secretaria General de Acuerdos advierta que una autoridad u
drgano responsable dio aviso de un MI, pero han transcurrido los plazos legales para
su tramite y la autoridad u 6rgano responsable ha omitido su remisidn, se integra un
cuaderno de antecedentes de “requerimiento”.

2 En el supuesto de que la autoridad u 6rgano responsable remita el tramite del M,
pero omita enviar la demanda, el personal juridico debe corroborar con el personal de
la Oficialia de Partes que, en efecto, la demanda no fue recibida. En ese caso, se
integra un cuaderno de antecedentes de “requerimiento”.

Vi Tratdndose de medios de impugnacion recibidos dentro de los dos dias anteriores al
de la fecha de instalacién de los cargos, se podra integrar un cuaderno de
antecedentes de “reserva’.

Vil Tratandose de promociones o asuntos recibidos en cuentas institucionales de
servidores publicos de la Sala Superior —distintas a las cuentas autorizadas en la
Oficialia de Partes para la recepcién de documentacién—y que sean enviadas a la
Secretaria General de Acuerdos para su recepcion, se integrara un cuaderno de
antecedentes de “archivo”, sin realizar mayor tramite. Ello, al haberse recibido en
cuentas que no estan destinadas para el tramite de promociones o asuntos.
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h) Una vez que el personal juridico da cuenta verbal o escrita a la persona coordinadora del
personal de turno y tramite, esta, con base en los datos proporcionados por el personal juridico
y la propuesta presentada, define el tipo de cuaderno de antecedentes a integrar.

i) A continuacion, la persona coordinadora del personal de turno y trdmite y/o las asesorias
registran el cuaderno de antecedentes en el SISGA.12

j) El personal juridico elabora la propuesta de acuerdo, la cual es revisada y avalada por las
asesorias y/o la persona coordinadora del personal de turno y tramite.

k) El personal juridico informa mediante correo electrénico dirigido a la Oficialia de Partes sobre
el tipo de cuaderno de antecedentes a integrar. Ello, con la finalidad de que la Oficialia de
Partes prepare la documentacion o copias necesarias para el debido tramite de la promocién.

[)  Enlos cuadernos de antecedentes que ordenan remitir un Ml 0 promocion a una sala regional,
el personal juridico debe informar a la Unidad de Vinculacién con las Salas Regionales y remitir
por correo electronico la documentacion respectiva, para hacerlo del conocimiento de la sala
involucrada.

12 Con base en el manual del SISGA.
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Diagrama 10. Proceso de integracion de cuaderno de antecedentes de remision
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Diagrama 11. Diagrama del proceso de integracién de cuadernos de antecedentes de "integra”, "requiere" y "reserva"
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3. Integracion de asuntos generales de tramite

En espera de que se
cumpla un plazo o se
desahogue un
requerimiento

Este tipo de asuntos se integran con aquellas comunicaciones o documentacion remitida a la Sala
Superior que unicamente tiene por objeto hacer del conocimiento las determinaciones asumidas por
distintas autoridades, pero no requieren de un pronunciamiento por parte del Pleno de la Sala Superior.
En otras palabras, se integran asuntos de esta naturaleza cuando la documentacion solo tiene efectos

informativos.

El personal de turno y trdmite debe llevar a cabo el siguiente procedimiento:

a. La Oficialia de Partes envia, por correo electrénico, al personal de turno y tramite de forma
digitalizada la documentacion recibida.

b. Una vez que las asesorias reciben la documentacion digitalizada, deben registrar los datos
generales en el control interno que se lleva para ese efecto, previo analisis preliminar.
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Ademas, las asesorias deben asignar la promocion al personal juridico para el estudio respectivo
e informar a la persona coordinadora del personal de turno y tramite sobre su recepcion;
asimismo, hacen de su conocimiento el personal juridico que se va a encargar de estudiar la
promocion.

c. Posteriormente, el personal juridico debe revisar, minuciosamente, la documentacion recibida, a
fin de determinar el tipo de documento de que se trata, el érgano que lo remite y el motivo de la
comunicacion a la Sala Superior.

d. Una vez que el personal juridico estudia la promocion y atendiendo al orden de recepcion en la
Oficialia de Partes, debe dar cuenta a la persona coordinadora del personal de turno y tramite y/o
asesorias, quienes, con base en la informacion dada por el personal juridico, determinan que se
trata de una promocion cuyo objeto es informativo, sin que sea necesario turnarla a alguna
magistratura.

Una vez definido ello, la persona coordinadora del personal de turno y tramite y/o asesorias
registran el asunto general en el SISGA.*3

e. Acto seguido, el personal juridico debe informar a la Oficialia de Partes sobre la integracién del
asunto general de tramite, mediante un correo electrénico, con la finalidad de que tome las
medidas necesarias para el debido tramite de la promocion.

En caso de que, la documentacidn tenga relacion con algun tema competencia de una sala
regional, el personal juridico debe informar y remitir —por correo electronico— a la Unidad de
Vinculacion con las Salas Regionales la documentacion, para su conocimiento.

f.  La persona coordinadora del personal de turno y tramite y/o las asesorias deben enviar por
correo electronico, a las magistraturas de la Sala Superior, la documentacion respectiva, para su
conocimiento.

g. El personal juridico debe elaborar la propuesta de acuerdo, el cual es avalado por la persona
coordinadora del personal de turno y tramite y/o asesorias del area.

13 Con base en el manual del SISGA.
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INICIO

Diagrama 12. Proceso de integracion de asuntos generales
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4. Tramite de promociones de Ml radicados en Sala Superior

Hacer del conocimiento
el acuerdo respectivo
en los casos en que este
tenga que ser de
conocimiento de otra
autoridad u drgano

Las promociones se pueden presentar durante la instruccidn de los medios de impugnacion o posterior

a su resolucion.

El personal de turno y tramite es el encargado de definir el cauce de cada una de las promociones,
para lo cual realiza el siguiente procedimiento:

a. La Oficialia de Partes envia, por correo electrénico, al personal de turno y tramite de forma
digitalizada la documentacion recibida.
b. Una vez que las asesorias reciben la documentacién, estas deben registrar los datos

generales en el control interno que se lleva para ese efecto, previo analisis preliminar.

Ademas, las asesorias deben asignar la promocion al personal juridico para el estudio respectivo
e informan a la persona coordinadora del personal de turno y tramite sobre su recepcion;
asimismo, hacen de su conocimiento el personal juridico que se va a encargar de estudiar la

promocion.

c. Elpersonal juridico debe leer en su integridad la documentacion y sus anexos, identificar el tipo
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de promocion —si es comparecencia de personas terceras interesadas, ofrecimiento de pruebas,
entre otras—, si esta dirigida a la magistratura ponente e identificado el expediente. Hecho esto,
debe verificar en el SISGA con qué MI esta relacionada la promocion y si esté en instruccion, en
returno o en el Archivo Jurisdiccional.

d. Sila promocion esta dirigida a un asunto que esta en instruccion o en returno en la ponencia, el
procedimiento es el siguiente:

i. Una vez que el personal juridico analiza el contenido de la promocion, debe dar cuenta
a las asesorias, quienes deben validar que la informacién sea correcta y corresponda
con el medio de impugnacion informado por el personal juridico. En caso de duda, la
asesoria debe dar cuentaala persona coordinadora del personal de turno y tramite, quien
debe definir el cauce a seguir.

ii. Una vez que las asesorias o la persona coordinadora del personal de turno y tramite
autoriza y valida la revision del personal juridico, debe liberar la promocién a la Oficialia
de Partes, mediante correo electronico, sefialando el expediente, magistratura, tipo de
promocion —cualquier tipo de incidente, tramite, peticion, etc.—, asi como la fecha y hora
en que el personal del personal de turno y tramite autoriza su despacho.

iii. Solo en los casos en los cuales las promociones no estén dirigidas a la magistratura que
tiene el asunto o no se identifica el expediente, el personal juridico debe elaborar
propuesta de oficio para formalizar la remision de la promocion a la ponencia.

La propuesta de oficio es revisada y autorizada por las asesorias y/o persona

coordinadora del personal de turno y tramite, para firma de la persona titular de la
Secretaria 0 Subsecretaria General de Acuerdos.
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Diagrama 13. Proceso de elaboracion, revision, aprobacion y tramite de promociones dirigidas e identificadas
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Diagrama 14. Proceso de promocion no dirigida e identificada
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a) Sila promocion esta relacionada con un Ml que esta en el Archivo Jurisdiccional, el personal
juridico debe solicitar al Archivo Jurisdiccional el préstamo del expediente, a fin de verificar las
constancias y el estado procesal que guarda. Debe verificar las promociones y actuaciones que
obran. Ello, con la finalidad de proponer el cauce que debe darse.

b) Elpersonal juridico da cuenta verbal a la persona coordinadora del personal de turno y tramite
y/o a las asesorias, quienes deben definir y aprobar la propuesta planteada por el personal
juridico. En caso de existir alguna duda sobre el cauce, la persona coordinadora del personal
de turno y tramite debe consultarlo con la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos
ylo de la Subsecretaria General.

c) En los casos de promociones de asuntos archivados, el personal juridico debe elaborar
propuesta de acuerdo y, en algunos casos, también de oficio para formalizar el cauce de la
promocion.

Al respecto, dependiendo del tipo de promocién, el trabajo juridico presenta particularidades
durante el procedimiento, las cuales son:

I Acuerdos de agregar. Este tipo de actuaciones recaen a promociones que por su
contenido no necesitan remitirse a la ponencia, por ejemplo: promociones de
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publicitacion del medio de impugnacion, pruebas, sefialamiento de domicilio, ya que,
al tratarse de asuntos resueltos, solo es necesario agregar las constancias.

En este caso, el personal juridico debe constatar que no haya alguna peticion que
deba ser acordada por la magistratura ponente.

i, Acuerdos de agregar y remision. Se realizan cuando la documentacion esta dirigida
a asuntos que fueron remitidos por determinacion de la Sala Superior a una sala
regional, 6rgano partidista o alguna autoridad, por ser de su competencia y, en
consecuencia, es necesario que cuenten con el original de esa promocion, al ser
quienes resolveran el MI.

En este caso, el personal juridico debe revisar la resolucién adoptada por la Sala
Superior, con el objeto de verificar a qué autoridad u 6rgano fue remitido el

expediente, a fin de ordenar la remision de la documentacion original al 6rgano
respectivo, previa copia certificada que se deja en el expediente.
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Diagrama 15. Proceso de "promocion agrega y/o remite"
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v
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al contenido de la expediente
promocion.
El personal Las Secretaria
juridico elabora asesorias PGe'?zral y
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el acuerdo revisaran el firman el
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i, Turno por cumplimiento. Se realizan estos acuerdos para acordar los informes que

rinden los érganos responsables sobre el cumplimiento, diligencias o imposibilidades
sobre el cumplimiento a lo ordenado por la Sala Superior en una sentencia de mérito,
acuerdo plenario o resolucion incidental.

En este supuesto, el personal juridico realiza lo siguiente:

e Debe revisar los efectos a los cuales fue vinculada la autoridad u érgano
responsable, el informe que se rinde, asi como la documentacion que se
presenta para acreditar lo informado.

o \Verificar en el expediente quién fue la magistratura ponente o, en su caso, la
que realizd el engrose, con el objeto de determinar a qué ponencia debe
turnarse el informe de cumplimiento y el expediente.

e En este caso, al ser necesario returnar el expediente con la promocion, el
personal juridico debe realizar la propuesta de acuerdo y oficio de turno.

e Las asesorias y/o la persona coordinadora del personal de turno y tramite
deben revisar y validar las propuestas de acuerdo y oficio que el personal
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juridico elabora.
v. Incidentes. Se presenta cuando una de las partes o cualquier persona promueve un

incidente de cumplimiento, de aclaracion o de cualquier otra naturaleza, respecto de
una resolucion emitida por la Sala Superior.

En este supuesto, el personal juridico realiza lo siguiente:

e Debe revisar los efectos a los cuales fue vinculada la autoridad u érgano
responsable, el informe que se rinde, asi como la documentacién que se
presenta para acreditar lo informado.

e Es necesario verificar en el expediente, quien fue la magistratura ponente o,
en su caso, la que realizo el engrose, con el objeto de determinar a qué
ponencia debe turnarse el escrito incidental y el expediente.

e En este caso, al ser necesario returnar el expediente con la promocion, el
personal juridico realiza propuesta de acuerdo y oficio de turno.

e Las asesorias y/o la persona coordinadora del personal de turno y tramite
revisan y validan las propuestas de acuerdo y oficio que el personal juridico
elabora.
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Diagrama 16. Diagrama de proceso de "turno por cumplimiento"
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V. Devolucion de pieza postal. Se presenta cuando, por alguna razon justificada, el

Servicio Postal Mexicano se ve imposibilitado para entregar la pieza postal remitida
por la Oficina de Actuaria para notificar una resoluciéon de la Sala Superior o
determinacion asumida por una magistratura.

En estos casos, el personal juridico debe realizar lo siguiente:

e Debe verificar en el expediente, la demanda o el escrito de comparecencia
de la persona a quien iba dirigida la pieza postal (notificacién), asi como la
existencia de alguna promocién en la cual la persona destinataria haya
cambiado su domicilio.

¢ Una vez que identifica el domicilio reconocido durante la instruccion del M,
para recibir notificaciones, el personal juridico debe verificar que el domicilio
de la pieza postal corresponda al sefialado por la persona destinataria, en
su demanda o escrito de comparecencia.

e También debe verificar las razones que el personal del servicio postal asentd
sobre la imposibilidad para entregar la pieza postal.

e Siel personal juridico advierte que el domicilio precisado en la pieza postal
no coincide con el autorizado por la persona destinataria, debe realizar una

propuesta de acuerdo ordenando realizar de nueva cuenta la notificacién en
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el domicilio correcto.

e En caso de coincidencia en el domicilio asentado en la pieza postal y el
autorizado en el expediente, el personal juridico debe elaborar la propuesta
de acuerdo, ordenando que la notificacién se realice por estrados.

Diagrama 17. Proceso de "devolucion de pieza postal"
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Vi Razones de imposibilidad de notificacion. Son actuaciones que realiza la actuaria
cuando se constituye en un domicilio para realizar una notificacién y que, por razones
justificadas e insuperables, no es posible hacerla.

En este caso, la Oficina de Actuaria entrega al personal de turno y tramite una copia
de la razdn de imposibilidad y se lleva a cabo el procedimiento siguiente:

e Las personas asesoras deben asignar al personal juridico las razones de
imposibilidad.

e El personal juridico debe leer a detalle la razon de imposibilidad y verificar
que el domicilio en el cual se constituyo la actuaria sea el reconocido por la
persona a notificar. Ademas, debe revisar las razones asentadas por la
actuaria para sustentar la imposibilidad de notificacion.

e En caso de coincidir que la razén asentada por la actuaria es justificada e
insuperable, el personal juridico debe realizar la propuesta de acuerdo,
ordenando que la notificacién se lleve a cabo por estrados.

e En el supuesto en que el personal juridico advierta que la razén de
imposibilidad de notificacién no esté debidamente motivada o, de la revision

del expediente, advierte que puede superarse la imposibilidad, debe elaborar
60

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUA

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

la propuesta de acuerdo, ordenando que la notificacion se realice de nueva
cuenta, en los términos originalmente sefialados o con alguna modificacion.

Diagrama 18. Proceso de "imposibilidad de notificacion”

Una vez realizado el estudio

El personal juridico elaborara
la propuesta de acuerdo en la
que, en su caso, se ordenara
realizar una nueva notificacion

Una vez revisados los datos
necesarios en el expediente
y la promocion, se planteara
a las asesorias la propuesta a
fin de que estas planteen la
autorizacion ante la persona
coordinadora del personal
de turno y tramite.

El personal de turno y
tramite que reciba la
documentacién acusara la
recepcion

Andlisis preliminar, por
parte de las asesorias, de [—»]
la documentacion.

El personal juridico revisara
las constancias del
expediente a fin de localizar

de la notificacién
(Cambio de domicilio)

“ cambios en las circunstancias |

preliminar se asignara al personal
juridico para un analisis exhaustivo y
la presentacion de una propuesta.

(Se realizara un registrointerno de la

asignacion.)

El personal juridico
solicitara el expediente
al que corresponde la
notificacion al Archivo
Jurisdiccional

El personal juridico revisara el
documento:

Revision de la coherencia y
logica de la redaccion de la
razon de notificacion, localizar
los datos de identificacidon de
modo tiempo y lugar de la
notificacion,  buscaran vy
corroboraran los datos en

SISGA

) El personal juridico
LES_ '35350”35 dara tramite al acuerdo
rea_hzfran la respectivo para que -
revision de la - pl este sea firmado.
propuesta de
acuerdo.

Vii. Devolucién de documentos. Ante la presentacion de promociones en las cuales una

persona solicita le sean devueltos documentos que afirma haber exhibido durante la
sustanciacion de un MI, el procedimiento a seguir es el siguiente:

El personal juridico debe verificar el expediente, con la finalidad de constatar
la calidad de la persona que presenta la solicitud —si fue parte en el Ml o esta
autorizada para hacer la peticion—; que la documentacion si haya sido
exhibida por la persona solicitante y en los términos que precisa —original,

copia simple o certificada—, asi como que no obre en el expediente un
pronunciamiento y razon de entrega previo, que imposibilite acordar

favorablemente la solicitud.

Una vez que se constata todo lo anterior, el personal juridico debe elaborar

la propuesta de acuerdo.

Hecha la propuesta de acuerdo, esta es revisada por las asesorias y/o la
persona coordinadora del personal de turno y tramite, quienes deben
verificar, contra el expediente, que la propuesta presentada por el personal

juridico es correcta.

Ademas, deben revisar que la propuesta responda cualquier otra solicitud
planteada en la promocion, tales como, autorizacion de personas para
recoger la documentacién, un nuevo domicilio para recibir notificaciones, etc.
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Una vez revisados los datos
necesarios en el expediente
y la promocion, se planteara
a las asesorias la propuesta a
fin de que estas planteen la
autorizacion ante la persona

e Las asesorias deben enviar por correo electronico al Archivo Jurisdiccional,
asi como a la Oficialia de Partes, la propuesta aprobada por la persona
coordinadora del personal de turno y tramite y/o las asesorias. Ello, para que
ambas areas estén en posibilidad de preparar la documentacion o diligencia
y dar cumplimiento en tiempo y forma de lo ordenado en el acuerdo.

Diagrama 19. Proceso de devolucién de documentos

Oficialla de  Partes
enviard por correo
electrénico las

constancias escaneadas
de la documentacién

recibida.

Las asesorias realizaran una revision y
estudio preliminar de la
documentacién recibida por correo
electronico a fin de determinar que se
trata de una promocidn relacionada
con un expediente del indice de la Sala

vy no de un medio de impugnacion.

—

Una vez realizado el estudio preliminar se asignara
al personal juridico para un anélisis exhaustivo y la
presentacion de una propuesta, (Se realizard un
registro interno de la asignacion.), quien:
-ldentificara la solicitud realizada
promovente

-Revisara y corroborarad la informacion en SISGA

por el

El personal juridico junto con las
asesorias estudiara la viabilidad
de devolucion de
documentacién o en su caso la

El personal juridico revisara las
constancias del expediente a fin de
verificar la  documentacion a |
devolver y confrontar la viabilidad
de devolucién a quien presenta la

coordinadora del personal
de tramite y turno.

v

negativa a la solicitud ..
promocion

El personal juridico elaborard la
propuesta de acuerdo de
devolucién de documentacién o,
en su caso, la propuesta en la que
se funde y motive la negativa de

devolucion.

Viii.

Las asesorias El personal juridico
daréa tramite al acuerdo
respectivo para que

este sea firmado.

la

realizardn
propuesta de
acuerdo respectiva

(En su caso se haran

observaciones)

v

El personal juridico
solicitara el expediente
al que corresponde la
promocion, al Archivo
Jurisdiccional.

El  personal juridico o
asesorfas informaran del
contenido del acuerdo al
personal de la Oficialia de
Partes,

electrénico.

por correo

|

El personal juridico o
asesorias informaran del
contenido del acuerdo al
personal  del  Archivo
Jurisdiccional a fin de que
prevean la devolucién de
documentacion

Expedicion de copias. Se presenta cuando alguna persona solicita la expedicién de
copias de un expediente que esta en el Archivo Jurisdiccional. En este caso, el

procedimiento es el siguiente:

e El personal juridico debe revisar el expediente para verificar la calidad de la
persona solicitante —parte en el juicio, autorizado, persona ajena, una
autoridad u otros -y si se realiza alguna otra solicitud. Ademas, debe revisar
que en el expediente obren las constancias cuya expedicidn de copias se

solicita.

También, verifica si la persona solicitante pide copia simple o certificada o la
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reproduccion a través de un medio de almacenamiento. 4

o Asimismo, el personal juridico debe revisar la naturaleza de la documentacion
cuya copia se solicita, es decir, que no contenga informacién personal o
reservada.

e En caso de ser viable la expedicion de copias, el personal juridico debe
elaborar el acuerdo en el sentido de acordar favorable la peticién. Aprobado
el acuerdo, el personal juridico y/o las asesorias deben enviarlo por correo
electrénico al Archivo Jurisdiccional y a la Oficialia de Partes, para que ambas
areas contemplen el tramite decidido.

e Si el personal juridico advierte la existencia de datos personales, debe
elaborar la propuesta de oficio a fin de remitir la solicitud al Comité de
Transparencia de este Tribunal Electoral, quien se pronunciara sobre la
procedencia de la solicitud y, en su caso, ordenara la emision de una versién
publica.

14 Esto, con la finalidad de definir el monto que debe cubrir para atender su solicitud, con base en el Acuerdo vigente de la
Comisién de Administracion, o si por la naturaleza de la peticién deben expedirse sin costo.
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Diagrama 20. Proceso de expedicién de copias simples o certificadas

Oficialia de Partes
enviard por correo
electrénico las
constancias
escaneadas de la
documentacién
recibida.

| se trata de una promocidn

Las asesorias realizardn  una
revisidn y estudio preliminar de la
documentacion recibida por correo
electrénico a fin de determinar que
—
relacionada con un expediente del
indice de |a Sala y no de un medio
de impugnacidn,

El personal juridico elaborara la
propuesta de acuerdo de
expedicién de copias o, en su caso,
la propuesta en la que se funde y
motive la negativa de la solicitud.

Una wvez realizado el estudio
preliminar se asignara al personal
juridico para un analisis exhaustivo y
la presentacion de una propuesta, (Se
realizard un registro interno de la
asignacion.), quien:

-Revisara e identificara la solicitud, asi
como las particularidades de esta o
en su caso de la emisidn de copias.
-Revisard y corroborara la
informacion en SISGA

El personal jurfdico

solicitara el
expediente al gue
corresponde la

Solicitud, al Archive
Jurisdiccional

|

Una vez revisados los datos
necesarios en el expediente
y la promocidn, se planteara
a las asesorias la propuesta a
fin de que estas planteen la
autorizacion ante la persona
coordinadora del personal
de turno y trémite.

El personal juridico junto con las
asesorias estudiara la viabilidad de
otorgar las copias, asi como el tipo de
copias, si se solicitard un pago o se
otorgardn a titulo gratuito y el modo de
entrega, o en su caso la negativa a la
solicitud.

El personal juridico revisara las
constancias del expediente a fin de
verificar la documentacidn de la que
se solicitan las copias y confrontar la
viabilidad de entrega a quien
presenta la promocion.

Las asesorfas
realizaran la
propuesta de acuerdo

Derivado del analisis de la
promacion y del
expediente se puede
determinar  que la
promocion sea remitida
al Comité de
Transparencia

El personal juridico elaborara
la propuesta de oficio de
remisién al Comité de
Transparencia

u oficio respectiva

(En su caso se haran
observaciones)

v El personal juridico o
El personal juridico El personal juridico o asesorias  informaran  del
contenido del acuerde al

asesorfas  informarén
del del personal del Archivo
acuerdo al personal de — Jurisdiccional a fin de que
la Oficialia de Partes, prevean la expedicion de
por correo electrénico. copias o en su caso remitan el
expediente al Comité de
Transparencia.

dara tramite al acuerdo
u oficio respectivo para contenido

que este sea firmado.

5. Desahogo de solicitudes de informacion

Cuando una autoridad solicita a la Sala Superior un informe sobre la actividad jurisdiccional del Tribunal
Electoral, el personal de turno y tramite es quien se encarga de desahogarlas, a través del
procedimiento siguiente:

a) La Oficialia de Partes envia, por correo electronico, la solicitud de informacidn recibida al
personal de turno y tramite. Las asesorias de esta Ultima &rea deben analizar el tipo de
informacion que se pide y si existe un plazo para desahogar la solicitud. Ademas, deben
verificar que la informacién solicitada se trate de aquella que la Secretaria General de
Acuerdos esté en aptitud legal de proporcionar, es decir, que se trate de informacién de Ml
resueltos y esté registrada en el SISGA.

b) Hecho lo anterior, las asesorias deben informar a la persona coordinadora del personal de
turno y tramite sobre la solicitud y, posteriormente, enviar la solicitud por correo electrénico, a
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la Unidad General de Estadistica e Informacion Jurisdiccional, a fin de que rinda el reporte
que corresponda.

¢) Dicha area envia por correo electronico el reporte solicitado, con base en el cual, las asesorias
solicitan al personal juridico elaborar el acuerdo o el oficio para remitir el informe a la autoridad

solicitante.

d) Finalmente, el personal juridico debe informar, por correo electrénico, a la Oficialia de Partes,
el cauce que se dara a la solicitud presentada, a fin de que la Oficialia de Partes pueda
ejecutar la decision asumida por la Secretaria, Subsecretaria General de Acuerdos o la

Presidencia de la Sala Superior.

INICIO

Diagrama 21. Proceso de "desahogo de solicitud de informacién”

Oficialia de Partes enviara
por correo electrénico las
constancias escaneadas de
la documentacion
recibida, en la que se
formula una solicitud de
informacion de un 6rgano

o autoridad externn.

El personal juridico elaborara la
propuesta de acuerdo de
respuesta, o en su caso, la

propuesta que motive la negativa

de la solicitud.

asesorias

Las
realizaran la

propuesta de acuerdo
u oficio respectiva

(En su caso se haran
observaciones)

El personal juridico
dard tramite al acuerdo

u oficio respectivo para |
que este sea firmado.

El personal juridico elaborara, en
su caso la propuesta de oficio
para dar respuesta cuando el tipo

de solicitud asi lo amerite

El personal juridico o
las asesorias
informaran del
contenido del acuerdo
al personal de la
Oficialia de Partes, por
correo electrénico.

Las asesorias realizaran una
revision y estudio preliminar de
la documentacion recibida por
correo  electrénico a fin de
determinar que se trata de una
promacion relacionada con un
expediente del indice de la Sala y
no de un medio de impugnacion.

Una vez revisados los datos

Las asesorias o el
personal juridico
enviaran una
solicitud de

Una vez realizado el estudio preliminar se
asignara al personal juridico para un
anélisis exhaustivo y |la presentacién de
una propuesta, (Se realizard un registro
interno de la asignacién.), quien: informe a la
-Revisard e ||_1en‘t|f_icara la solicitud, asi Wt =) B e faies
ccomo las particularidades de esta. " .
-Revisara y corroborard la informacién en € Informacidn
SISGA. Jurisdiccional.

-Analizard la viabilidad y forma de
respuesta.

necesarios en SISGA y la
promocidn, se planteard a las
asesorias la propuesta a fin
de gue estas planteen la
autorizacion ante la persona
coordinadora del personal

El personal juridico junto con
las asesorias estudiara la
propuesta de respuesta

de turno y tramite.
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6. Tramite de amparos

Los cuadernos de amparo se integran cuando la Sala Superior es sefialada como autoridad
responsable o como parte en un juicio de amparo. El personal de turno y tramite se encarga de
despachar los amparos, con base en el siguiente procedimiento:

a) La Oficialia de Partes envia, por correo electronico, al personal de turno y tramite la
documentacion recibida digitalizada.

b) Una vez que las asesorias reciben la documentacion, deben registrar los datos generales en
el control interno que se lleva para ese efecto, previo analisis preliminar.

Ademas, las asesorias deben asignar la demanda de amparo al personal juridico para su
andlisis e informan a la persona coordinadora del personal de turno y tramite sobre su
recepcion y de quién estara a cargo del analisis.

c¢) Elpersonaljuridico debe leer con detalle la demanda y revisar la documentacién exhibida por
la parte quejosa, a fin de:

i. Reconocer el acto impugnado y los planteamientos que formula la parte quejosa
respecto de mismo.

ii. Dar cuenta verbal a la persona coordinadora del personal de turno y tramite, quien
determina el tramite procedente, dependiendo de si la parte quejosa (i) atribuye un acto
a la Sala Superior 0 solo es sefialada como parte y (ii) si controvierte una sentencia
emitida por este 6rgano jurisdiccional.

En ambos supuestos, las asesorias deben enviar por correo electrénico, de forma
econdmica, a la Direccion General de Asuntos Juridicos del Tribunal Electoral, la
documentacién del amparo, para que vaya preparando las acciones que le
corresponden.

Por otro lado, la persona coordinadora del personal de turno y trémite y/o las asesorias
del area deben enviar por correo electronico, las constancias del amparo a las
magistraturas, para su conocimiento.

iii. Realizar la propuesta de acuerdo en el cual se ordena integrar el cuaderno de amparo y
remitirlo a la Direccién General de Asuntos Juridicos de este Tribunal Electoral, a fin de
dar el seguimiento que corresponda, tratandose de amparos en los cuales no se
controvierte una sentencia de la Sala Superior.

iv. Enamparos promovidos contra sentencias de la Sala Superior, el personal juridico debe
solicitar el expediente al Archivo Jurisdiccional a fin de verificar el estatus y revisar
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actuaciones, ademas se sigue el siguiente procedimiento:

e Encaso de que la parte quejosa haya presentado las copias para todas las
partes en el juicio, el personal juridico debe elaborar el acuerdo en el cual
ordena: integrar el cuaderno de amparo; tener por presentada la demanda;
solicitar a la Direccién General de Asuntos Juridicos que rinda el informe

justificado —el cual es revisado por la persona titular del personal de turno y
tramite—; y correr traslado a las personas interesadas. s

o El personal juridico debe realizar la certificacion prevista en el articulo 178,
fraccion |, de la Ley de Amparo.

e Las asesorias deben informar al Archivo Jurisdiccional acerca de la
promocién del amparo, para que vaya preparando las copias certificadas
correspondientes.

e En caso de que la parte quejosa no haya presentado las copias para todas
las partes del juicio -y no se trate de asuntos en los cuales la autoridad
responsable deba expedirlas oficiosamente—, el personal juridico debe
elaborar el acuerdo en el cual ordena requerir a la parte quejosa para que
exhiba las copias faltantes.

Transcurrido el plazo para la presentacion de las copias, se dan 2 supuestos:
() En caso de haberlas exhibido, el personal juridico debe elaborar la
propuesta de acuerdo en los términos precisados en el primer bullet, y (i) En
caso de incumplimiento, debe ordenar remitir la demanda de amparo y el
informe justificado a la Oficina de Correspondencia Comun que corresponda.

v. Una vez que se cuenta con todas las constancias —emplazamiento a las y los terceros
interesados, informe justificado y copias del expediente —, el personal juridico debe elaborar
la certificacion del plazo de notificacién de la sentencia impugnada, la certificacién de
emplazamiento a los terceros interesados, y el acuerdo y oficio de remision del cuaderno de
amparo a la Oficina de Correspondencia Comun.

vi. Ya que es remitida la demanda de amparo con el tramite respectivo a la Oficina de
Correspondencia Comun, el personal juridico debe hacer un oficio para remitir el cuaderno de
amparo a la Direccion General de Asuntos Juridicos, con el objeto de dar seguimiento a la
sustanciacion del juicio, previa copia certificada que se deja en la Secretaria General de
Acuerdos.

=

vii. Cualquier promocién relacionada con un juicio de amparo en el cual la Sala Superior sea parte
se debe remitir a la Direccion General de Asuntos Juridicos, mediante acuerdo que debe

elaborar el personal de turno y tramite.

15 En términos de lo previsto en el articulo 178, fraccion II, de la Ley de Amparo
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viii. Finalmente, concluido el juicio de amparo, la Direccion General de Asuntos Juridicos, remite
a la Secretaria General de Acuerdos el cuaderno de amparo integrado con todas las
actuaciones que hubo durante su sustanciacion.

ix. Recibido el cuaderno de amparo, el personal juridico debe realizar un acuerdo en el cual
ordena remitirlo al Archivo Jurisdiccional.

Diagrama 22. Proceso de tramite de amparos contra actos relacionados con la Sala Superior

’ . Las asesorias realizaran una
Las asesorias recibiran por

1 F revision y estudio preliminar, a El personal juridico lee
L electronico fin de asignar el asunto al R con detalle la
digitalizacion de la | > | personal juridico para estudio g documentacion. asi
documentacién recibida en y analisis ’
OP, para su estudio. (Se realizara un registro COmoO Sus anexos
interno de la asignacion.)
El personal de 3
tumo y tramite Se remite Ia - Cuenta verbal a la
envia la ; documentacion El personal juridico persona coordinadora del
documentacion, Cjinalal; “—1 elabora propuesta de personal de turno y
BRIROIIES DGAJ del TEPJF acuerdo tramite, quien determina
electr(_)nloo, alas el tramite procedente
magistraturas.
v
En caso de _ o
recepcion de Concluido el juicio
i de amparo, la :
documentacion DGA) d é)l TEPJF La SGA, mediante
relacionada con —» _ : - idencia | ™ FIN
o o) el acuerdo de presidencia,
el juicio, se remite el cuaderno :
4 g de amparo a la ordena su archivo
remite a la DGAJ P
del TEPJF SGA
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Diagrama 23. Proceso de "cuadernos de amparo contra sentencias de Sala Superior"
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7. Tramite de controversias constitucionales

Cuando la Sala Superior es emplazada por una o un ministro de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion con motivo de la presentacion de una controversia constitucional en contra de una resolucion
emitida por la Sala Superior, se ordena la integracién de un cuaderno de controversia constitucional.

El personal de turno y tramite se encarga de despachar el tramite de las controversias constitucionales,
para lo cual lleva a cabo el siguiente procedimiento:

a) La Oficialia de Partes envia, por correo electrénico, al personal de turno y tramite la
documentacion recibida (oficios de notificacion de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion).

b) Una vez que las asesorias reciben la documentacidn por correo electronico, deben registrar
los datos generales en el control interno que se lleva para ese efecto, previo analisis preliminar
y determinacion de lo que solicita la o el ministro instructor de la controversia constitucional.

Ademas, las asesorias deben asignar el acuerdo de emplazamiento con la demanda de
controversia constitucional al personal juridico para su analisis; asimismo, deben informar a la
persona coordinadora del personal de turno y tramite sobre su recepcion y de quién estara a
cargo del analisis.

c¢) Las asesorias deben enviar por correo electronico, de forma econdmica, a la Direccién
General de Asuntos Juridicos del Tribunal Electoral, la documentacién de la notificacion de
emplazamiento y demas oficios remitidos por la Superna Corte de Justicia de la Nacion, para
que vaya preparando las acciones que le corresponden.

d) El personal juridico debe leer con detalle el acuerdo de emplazamiento, con el escrito que
motivé la controversia y demas documentacion anexa (la notificacion de emplazamiento puede
ser acompanada de diversos proveidos relacionados con el tramite de la controversia, por
ejemplo: la notificacion sobre la suspension del acto reclamado, etc.). El personal juridico debe:

i.  Reconocer el acto impugnado y los planteamientos que formula el accionante respecto
de mismo.

ii. Solicitar al Archivo Jurisdiccional, el expediente en el cual la Sala Superior emitio la
sentencia que motivd la controversia constitucional, para verificar el estatus y revisar
actuaciones.

iii. Dar cuenta verbal a la persona coordinadora del personal de turno y tramite sobre el
planteamiento de la controversia, lo resuelto por la Sala Superior y cualquier otro dato que
considere relevante. Durante la cuenta, la persona coordinadora del personal de turno y
tramite podra realizar las preguntas que considere necesarias, a fin de estar en
posibilidad de determinar el tramite procedente.
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iv. Una vez autorizado el cauce/tramite que debe efectuarse a la notificacion de la decision
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, el personal juridico debe realizar la
propuesta de acuerdo, en el cual se ordena integrar el cuaderno de controversia
constitucional y su remision a la Direccién General de Asuntos Juridicos de este Tribunal
Electoral, a fin de que elabore la propuesta de contestacion atinente —la cual es revisada
por la persona coordinadora del personal de turno y trdmite— para que, en su momento, sea
firmado por la presidencia de la Sala Superior.

a) Las asesorias deben informar al Archivo Jurisdiccional sobre la notificacién de controversia
constitucional, con el objeto de que dicha area vaya preparando las copias certificadas
correspondientes.

b) Una vez que se cuenta con todas las constancias, el personal juridico debe elaborar la
propuesta de acuerdo en el que se ordene remitir a la o el ministro instructor, la contestacion
al escrito de controversia, asi como la copia certificada del expediente respectivo. Asimismo,
se ordena hacer del conocimiento de las magistraturas la notificacion de la controversia
constitucional, asi como toda documentacién recibida al respecto. La propuesta de acuerdo
es revisado y autorizado por las asesorias y por la persona coordinadora del personal de turno
y tramite.

c) El cuaderno de controversia constitucional debe integrarse con: copia certificada de la
contestacion al escrito de controversia firmado por la presidencia de este Tribunal Electoral,
las constancias originales de las notificaciones de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién
y las constancias de notificacion de los acuerdos dictados por la presidencia de la Sala
Superior (sobre el tramite de la controversia constitucional).

d) Una vez tramitada la controversia constitucional, el personal juridico debe hacer una
propuesta de oficio para remitir el cuaderno de controversia constitucional a la Direccion
General de Asuntos Juridicos, con el objeto de dar seguimiento a su sustanciacion, previa
copia certificada que se dejé en la Secretaria General de Acuerdos. La propuesta de oficio es
revisado y autorizado por las asesorias y por la persona coordinadora del personal de turno y
tramite.

e) Cualquier promocién relacionada con la controversia constitucional debe acordarse mediante
propuesta elaborada por el personal de turno y trdmite y remitirse a la Direccion General de
Asuntos Juridicos y hacerse del conocimiento de las magistraturas de la Sala Superior.

f) Una vez resuelta la controversia constitucional, la Direccion General de Asuntos Juridicos
debe remitir a la Secretaria General de Acuerdos el cuaderno de controversia constitucional
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integrado con todas las actuaciones que hubo durante la sustanciacion de este medio de
control constitucional.

g) Recibido el cuaderno de controversia constitucional, el personal juridico debe realizar una
propuesta de acuerdo en el cual ordena integrarlo al expediente principal y remitirlo al Archivo

Jurisdiccional. La propuesta de acuerdo es revisado y autorizado por las asesorias y por la
persona coordinadora del personal de turno y tramite.
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Diagrama 24. Proceso de tramite de cuadernos de controversia constitucional
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8. Elaboracion, revision y aprobacion de acuerdos de Presidencia

Conforme a los procedimientos que el personal de turno y tramite tiene a su cargo, este elabora los
acuerdos que la Presidencia emite, a fin de desahogar las distintas promociones que se presentan en
la Oficialia de Partes y que le corresponden, con base en sus facultades legales y reglamentarias.

En la elaboracion y tramite de los acuerdos emitidos por la Presidencia, el personal de turno y tramite
lleva a cabo el procedimiento siguiente:

a) Elpersonaljuridico debe elaborar las propuestas de los acuerdos emitidos por la Presidencia
de la Sala Superior, debiendo cuidar los siguientes aspectos:

I Correcta precision del MI'y sus datos de identificacion.

Ii. Correcta indicacion del nombre de la Presidencia.

i, Fecha de la actuacion.

v. En los apartados de la documentacion recibida, refiere la cuenta de la documentacién
recibida, cuidando reflejar quién es el compareciente, asi como la razén de ser de la
promocion.

V. Correcta cita de la fundamentacion y motivacion del acuerdo.

Vi Que la orden de notificacién se realice en términos de lo previsto en la LGSMIME.

Vi, Verificar que venga el parrafo al final, por el que se especifica quién acuerda, firma y

autoriza el acuerdo correspondiente.

Vi, De ser un acuerdo preparado para firma electronica, cuidar que este contenga el parrafo
descriptivo y por el cual se especifica que es una representacion grafica autorizada por
firmas electrénicas certificadas.

IX. Tratdndose de un acuerdo que sera firmado y tramitado de forma fisica, adecuar el
documento con el nombre de la Presidencia y la Secretaria o Subsecretaria General, con
los espacios respectivos para sus firmas fisicas.

b) El personal juridico debe entregar a las asesorias la propuesta de acuerdo acompafiando la
documentacién soporte. Las asesorias deben revisar que la propuesta de acuerdo coincida
con los datos de la documentacién, asi como la fecha de actuacién, y que en general los datos
del acuerdo estén correctos, asi como redaccion y ortografia.

¢) En caso de que las asesorias realicen sugerencias o0 correcciones a la propuesta que el
personal juridico presentd, este debe impactarlas y entregar la version corregida a las
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)

h)

asesorias.

Las asesorias deben verificar que los cambios sugeridos estén impactados y el acuerdo esté
correcto.

Ya que se tiene la version final del acuerdo, las asesorias deben informar a la persona
coordinadora del personal de turno y tramite sobre los acuerdos pendientes de firma (tramite
y turno), quien debe realizar una revision final.

Las asesorias llevan un control diario del numero de acuerdos de turno y tramite que se
realizan.

Finalmente, el personal juridico prepara los acuerdos para firma. Existen dos supuestos de
firma (i) electrénica y (ii) en papel.

El procedimiento para tramitar los acuerdos firmados electronicamente es el siguiente.

I El personal juridico que elabora el acuerdo, lo debe registrar en el SISGA, tal como
se muestra.

llustracién 18. Apartado en SISGA en el que se registran los acuerdos de Presidencia (1/3)

Q R OO0 & 2
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llustracién 20. Apartado en SISGA en el que se registran los acuerdos de Presidencia (2/3)

B e ®

Acuerdo de Instruccion

4 29/08/2021 29/08/2021 00:40:00 29/08/2021 11:45:00 Tipo de Proveide

5 24/05/2021 25/09/2021 10:10:05 25/09/2021 11:00:00

n 6 01/10/2021 01/10/2021 11:36:32 01/10/2021 12:15:00

llustracién 19. Apartado en SISGA en el que se registran los
acuerdos de Presidencia (3/3)

ii. Acto seguido, el personal juridico adjunta el archivo del acuerdo que sera firmado. En
primer lugar, lo firma la persona titular de Secretaria General o Subsecretaria General de
Acuerdos y, posteriormente, la Presidencia de la Sala Superior.

iii. Diariamente, las asesorias deben verificar que todos los acuerdos que se registraron o
entregaron a firma, estén firmados, debiendo revisar el apartado correspondiente del
SISGA. Asimismo, semanalmente, las asesorias deben enviar a la persona coordinadora
del personal de turno y tramite un reporte en el cual confirmen que todos los acuerdos de
la Presidencia fueron firmados. Es decir, que no existe actuacion pendiente.
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llustracién 21. Apartado de SISGA en el que se revisa que los acuerdos registrados estén firmados

iv. Una vez firmados los acuerdos, el SISGA genera un correo electrénico para la Oficina de
Actuaria, a través del cual le informa que hay acuerdos firmados y listos para ser notificados.

v. Finalmente, los acuerdos son publicados por el personal juridico, quien accede al siguiente
link: hitp://interno.te.gob.mx/adminsga3/admin/login_turnos, debiendo introducir su nombre
de usuario y contrasefia.

llustracién 22. Portal en el que se publican los acuerdos para su
publicacion

Publicacion de turmos

vi. El personal juridico debe llenar todos los campos con los datos solicitados y dar clic
en el boton “agregar turno”.
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llustracién 24. Sistema de Publicaciones de las Salas Regionales del TEPJF

TRIBUNAL ELECTORAL Sistema de Publicaciones de las Salas Regionales

del Poder Judiclal de La Federaciin

Tribunal Blectoral del Poder Judicial de la Federacion

m AREERMTID

llustracion 23. Sistema de Publicaciones de las Salas Regionales del TEPJF
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i) Eltramite de los acuerdos firmados en papel es el siguiente:
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I Las asesorias deben concentrar la totalidad de acuerdos, clasificandolos por turno y
tramite, y los deben entregar a la persona coordinadora del personal de turno y tramite
ylo a la Secretaria 0 Subsecretaria General de Acuerdos.

Ii. La persona coordinadora del personal de turno y trdmite entrega los acuerdos a la
Secretaria 0 Subsecretaria General de Acuerdos para su firma y recabar la firma de la
Presidencia de la Sala Superior.

I, Firmados los acuerdos, las asesorias deben cotejar que la totalidad de los acuerdos
enviados a firma regresen para su tramite. Asimismo, semanalmente, las asesorias deben
enviar a la persona coordinadora del personal de turno y tramite un reporte en el cual
confirmen que todos los acuerdos de la Presidencia fueron firmados. Es decir, que no
existe actuacion pendiente.

v. Hecho lo anterior, las asesorias deben designar al personal juridico que los va a tramitar,
quien debe sellarlos con el reloj fechador, registrar en el SISGA, sacar una copia y

anotarlos en una libreta de control interno —la Oficina de Actuaria debe acusar de recibo
los originales— y entregarlos a esta area para su notificacion.
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Diagrama 25. Proceso de elaboracion, revision, aprobacion y tramite de acuerdos de Presidencia.
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9. Tramite de acuerdos de ponencias

El trdmite de los acuerdos dictados por las magistraturas de la Sala Superior esta a cargo del personal

de turno y tréamite.

El procedimiento para tramitar los acuerdos firmados electronicamente es el siguiente.

a) Una vez recibido via electrénica el acuerdo, el personal juridico (designado por la persona
coordinadora del personal de tumno y tramite) debe distribuir de forma equitativa, entre el
equipo de trabajo, los acuerdos que se van recibiendo.

b) El personal juridico debe tramitar el acuerdo, para lo cual revisa los datos del mismo, a saber:
expediente, nombre del actor, responsable, membrete, fecha, en caso de acordar domicilio,
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debe revisar sobre constancias la coincidencia de los datos, si se acompafian los documentos
adjuntos, de ser el caso, entre otros.

¢) En caso de advertir alguna inconsistencia, el personal juridico debe comunicarse con el
secretariado de estudio y cuenta, a efecto de solicitar la correccion.

d) Una vez que el acuerdo esta correcto, el personal juridico debe crear el registro en el SISGA

y subirlo a firma, seleccionando el nombre del secretariado de ponencia y de la magistratura
correspondiente.

Diagrama 26. Proceso de tramite de acuerdos de ponencia
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El trdmite de los acuerdos firmados en papel sigue el procedimiento siguiente:

a) Recibido un acuerdo, el personal juridico debe acusar de recibo al personal de la
ponencia.

b) Hecho lo anterior, debe sellar el original con el reloj fechador y registrarlo en el SISGA,
sacar una copia y anotarlo en la libreta de control interno —la Oficina de Actuaria acusa
de recibo el original-, y entregarlo para su notificacion.

c) Finalmente, el acuse de recibo de la Oficina de Actuaria es archivado por el personal
juridico en las carpetas creadas para su resguardo.
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Diagrama 27. Proceso de tramite de acuerdos de ponencia de forma fisica
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firmado por la Magistratura

El personal juridico
acusa de recibo el

INICIO correspondiente y acuerdo, por lo que se
secretario de estudio y sella con reloj checador
cuenta al area de tumo y de la SGA
framite l
El acuse de recibo Hecho lo anterior, se El personal juridico El personal
firmado por \el Area de entrega el acuerdo al genera copia y realiza Jur|d|co_ crea
Actuaria se archiva para Area de Actuaria parala |4 | las anotaciones . el registro
resguardo y control notificacion respectivas en la libreta en SISGA
interno correspondiente de control interno

|

10. Tramite de aviso de vacaciones y dias inhabiles del Instituto Nacional Electoral

El Instituto Nacional Electoral comunica periédicamente a la Sala Superior los dias de descanso de su
personal, ya sea por periodos vacacionales o por dias de asueto, con independencia de lo previsto en
el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y del Personal de la Rama Administrativa, de conformidad
con lo dispuesto en el punto Segundo del Acuerdo General 3/2008 de la Sala Superior.

El personal de turno y tramite es el encargado de desahogar dichos avisos, a través del siguiente
procedimiento:

a) Recibido el oficio por el cual el INE informa de los dias de descanso de su personal, las
asesorias deben informar de ello a la persona coordinadora del personal de turno y tramite.
Asimismo, designar al personal juridico que va a materializar el tramite.

b) El personal juridico debe realizar un documento denominado “aviso” en el cual refiere la
comunicacion del Instituto Nacional Electoral, en términos de lo previsto en el Acuerdo General
3/2008.

¢) La propuesta de aviso es entregada por el personal juridico a las asesorias, quienes deben
verificar que los datos sean correctos y lo deben entregar a la persona coordinadora del
personal de turno y trdmite para su validacion.

82

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

MANUA

d) Una vez que la persona coordinadora del personal de turno y tramite avala el “aviso” y es
firmado por la Presidencia de la Sala Superior, el personal juridico realiza una certificacion del
referido aviso y propuestas de oficios para remitir el aviso a las salas regionales, para su
conocimiento, las cuales son revisadas, corregidas y avaladas por las asesorias y/o persona
coordinadora del personal de turno y tramite.

e) Elpersonaljuridico debe remitir a la Oficina de Actuaria, copia del “aviso” para su publicacién

en los estrados. Ademas, solicitar su publicacion en la pagina de Intranet como anexo del
Acuerdo General 3/2008.

Diagrama 28. Proceso de tramite de avisos de vacaciones del INE

Las asesorias recibiran
realizara una revision y
estudio preliminar, a fin de
asignar el asunto al personal
juridico para estudio y tramite
(Se realizara un registro
intemo de |a asignacién. )

Las asesorias recibiran por
correo electronico
digitalizacion de la —
documentacion recibida en
OP, para su estudio.

El personal juridico
elabora la propuesta de
documento denominado

“Aviso”

Y

Firmado el “Aviso”, el
personal juridico elabora
certificacion y oficios, los
cuales son avalados por

las asesorias.

La Presidencia de la Sala
Superior firma el “Aviso”

A

El documento “Aviso” es
avalado por la persona

!

El personal
Juridico remite los
oficios y el “Aviso”

a las Salas
Regionales, para
su conocimiento.

Las asesorias remiten al
Area de Actuaria, copia
del “Aviso”, para su
publicacion en estrados
fisicos de Sala Superior.

coordinador del personal

de turno y tramite, quien

lo entrega a la Secretaria
0 Subsecretaria.

Se envia a la Direccion
de Sistemas, para su
publicacién como anexo
del anexo del Acuerdo
General 3/2018

11. Tramite de resoluciones del Comité de Transparencia

Las asesorias aprueban
el documento
denominado “Aviso”

El personal de turno y tramite tramita las resoluciones emitidas por el Comité de Transparencia
relacionadas con algun Ml radicado en la Sala Superior. Ello, a través del procedimiento siguiente:

a) El area encargada de temas de transparencia de la Secretaria General de Acuerdos hace del
conocimiento, por correo electronico, a la persona coordinadora del personal de turno y tramite
y al personal juridico, las resoluciones aprobadas por el Comité de Transparencia.

b) Al momento de recibirlas, el personal juridico debe leer de forma detallada las resoluciones e
identificar si fueron en sentido de: procedencias, improcedencias y de naturaleza publica. En
caso de alguna duda, el personal juridico debe consultar al personal que se encarga de los
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temas de transparencia de la Secretaria General de Acuerdos. Acto seguido, el personal
juridico debe elaborar las propuestas de acuerdo, cuyo objeto es agregar la copia de la
resolucion al expediente involucrado.

¢) Dicho acuerdo es revisado y avalado por la persona coordinadora del personal de turno y
tramite y/o asesorias y, una vez que se tiene la version final, el personal juridico lo debe
registrar para firma.

Diagrama 29. Proceso de tramite de resoluciones del Comité de Transparencia

Se recibe el Informe del
&rea encargada de temas El personal juridico informa a
de transparencia de la SGA, __ 5| lapersona coordinadora del
por correo electrénico personal de turno y tramite del
institucional, de las sentido de las resoluciones.
resoluciones del Comité de
Transparencia i
La persona coordinadora El personal juridico El personal J'UF!'diCC_)'
del personal de tumoy |+ elabora propuestade  |«— | mantiene ENRNEa
tramite aprueba el acuerdo, acuerdo para agregar la con el area _de
para que sea firmado resolucion al expediente transparencia.
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Sesiones

El personal de sesiones es el encargado de preparar las sesiones publicas y privadas de resolucion
del Pleno de la Sala Superior, asi como las acciones implementadas para que el seguimiento de las
sentencias emitidas se lleve a cabo correctamente y con oportunidad.

PROCEDIMIENTOS

1. Agenda, lista provisional, convocatoria, orden del dia y tarjeta de decisién colegiada

Sesiones se encarga de elaborar y distribuir los siguientes documentos relacionados con la
organizacion de las sesiones publicas y privadas:

Agenda Jurisdiccional

Sesiones debe hacer del conocimiento de las ponencias la fecha y hora en que se celebrara sesion
privada y/o publica y los asuntos que se prevén resolver. Para la elaboracion y distribucion de la
agenda jurisdiccional se debe realizar el siguiente procedimiento:

a) Enviar la agenda jurisdiccional, via correo electronico, a las magistradas, los magistrados,
personal de las ponencias y areas administrativas de la Sala Superior, para el desarrollo de las
tareas que a cada area le corresponde.

b) La persona coordinadora de sesiones elabora la lista provisional con los proyectos circulados
por cada magistratura y que seran analizados en sesion publica y/o privada, la cual se envia por
correo electronico a todas las ponencias y personal designado para tal efecto.

c) La persona coordinadora de sesiones elabora la convocatoria, que es el documento mediante el
cual se convoca a sesidn publica y/o privada a las magistradas y los magistrados, en la que se
precisa:

Fecha y hora en que tiene verificativo la sesion;

Descripcion breve de los asuntos a resolver;

Mecénica y desarrollo de la sesion;

Fecha y hora en que se publica el aviso de sesion;

Si es el caso, se informa en sesion si alguno de los asuntos es retirado para su discusion.

d) El personal de sesiones elabora el orden del dia, que es un documento con el listado de asuntos
para ser tratados en una sesién. Se utiliza para programar los puntos que se abordaran y sirve de
guia a la persona titular de la Presidencia del Tribunal para conducir dicha sesion.
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e) La persona coordinadora de sesiones elabora la tarjeta de decision colegiada, a través de la
cual se hace del conocimiento de las magistradas y los magistrados los temas a tratar en decision
colegiada en la sesion privada correspondiente.

Los temas para tratar en decision colegiada, entre otros, son:

o Comisiones de las magistraturas para asistir a eventos o foros.
e Acuerdos generales.

¢ Integracion de las diferentes comisiones del TEPJF, entre otros.

Diagrama 30. Proceso de generacion de la agenda jurisdiccional

INICIO E— AGENDA La persona coordinadora de LISTA
JURISDICCIONAL sesiones se encarga de PROVISIONAL
hacer del conocimiento a las
ponencias de Sala Superior,
la fecha y hora en que se
celebrara la sesion.

A 4

El personal de sesiones se

El equipo de sesiones elabora un encarga de realizar una
documento, en el cual convocaalas [¢— 0
s —
. : CONVOCATORIA rglacwn de los proyectos
magistradas y los magistrados a las circulados por las
sesiones publica y privada, en la que magistraturas para la sesion.

se precisa dia y hora.

(se hace una division entre
asuntos de fondo y de

improcedencias)
l La persona coordinadt.)ra de TARJETA DE DECISION
ORDEN DEL DiA sesiones elabora un |ISta(’io > COLEGIADA
— | deasuntos que se trataran

—_— en una sesion publica y/o
privada.

El personal del é&rea de
sesiones realiza un listado de
asuntos que se frataran en
una sesion publica ylo

privada.

FIN

Aviso de sesion publica

Sesiones debe elaborar el aviso de sesion publica a partir de la lista provisional previamente autorizada
por la persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral, realizando el siguiente procedimiento:

a) Seleccionar los asuntos de SISGA para generar el aviso.
b) Transferir los asuntos del aviso generado en SISGA al formato correcto de aviso.
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c) Revisar que contenga todos los asuntos aprobados en la lista provisional.

d) Cotejar las partes (parte actora y autoridad responsable) con proyecto de sentencia, acuerdo
de turno y en el apartado de general de medios de SISGA.

e) Revisar puntualmente que se respete la proteccion de datos personales, previamente
identificados en el acuerdo de turno, en los estrados electrénicos publicados, en el apartado
de general de medios de SISGA y/o en el proyecto de sentencia.

f)  En caso de discrepancia en los nombres de las partes o en la determinacion de proteccion de
datos personales, se debe consultar la demanda y demas constancias del expediente.

g) Publicar aviso de sesion a través de la liga http://interno.te.gob.mx/AvisoSesion/access/login,
en Intranet e internet.

h) Enviar por correo electrénico al area de Actuaria para su debida publicacion en los estrados
de la Sala Superior.

En caso de que los magistrados determinen incluir més asuntos a la sesién publica de resolucion y la
presidencia lo apruebe, se elabora aviso complementario.

El aviso complementario de asuntos a resolver en sesion publica se elabora en los términos del aviso
de sesidn; asimismo, se publica a través de la liga http://interno.te.gob.mx/AvisoSesion/access/login
en Intranet e internet, y se envia por correo electronico al area de Actuaria para su debida publicacion
en los estrados de la Sala Superior.

En caso de que los magistrados determinen diferir la sesion y la presidencia lo apruebe, se elabora
aviso de diferimiento.

El aviso de diferimiento de sesion publica se elabora y se publica a través de la liga
http://interno.te.gob.mx/AvisoSesion/access/login, en Intranet e internet y se envia correo electronico
al area de actuaria para su debida publicacion en los estrados de la Sala Superior.

Diagrama 31. Procedimiento de generacion del aviso de sesion publica

—_—) ‘2
INICIO Lista provisional _ Seleccion de Datos se transfieren al
asuntos en SISGA formato correcto

Envio por correo Cotejo de las partes contra

electrénico a
actuaria

l

Encasodediscrepancia, [q¢————

consultar demanda

Publicacion en estrados,
intranet e internet
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Cuadro de cuentas

El personal de sesiones debe elaborar el cuadro de cuentas a partir de los asuntos autorizados en la
lista provisional y publicados en el aviso de sesion, realizando el siguiente procedimiento:

i)  Cotejar con la lista provisional que sean los mismos asuntos y en el orden correcto.

j)  Enviar por correo electrénico a las ponencias y a la Direccion de Comunicacién Social, con el
fin de que cuenten con la informacion correcta de los asuntos que se resuelven en la sesion.

Diagrama 32. Procedimiento de generacion del cuadro de cuentas

INICIO - Elaboracién de cuaqro de Envio por correo a las FIN
cuentas (secretarios) ponencias y a la direccion de

comunicacion social

Hoja de votos de sesiones

k) El equipo de sesiones elabora las hojas de votacion de sesion publica realizando el siguiente
procedimiento:

Se divide por blogues, es decir, cada bloque contiene el nombre de las magistraturas,
ordenadas de manera alfabética, salvo cuando haya cuenta conjunta o bien, cuenta sucesiva,
esto dependera de la relacién respecto del tema de los asuntos que se analizaran en sesién
publica.

ii.  Encadabloque, se inserta una tabla con los nombres de cada una de las siete magistraturas,
de la misma manera, ordenados de forma alfabética, salvo el nombre de la persona titular de
la Presidencia del Tribunal Electoral, el cual ira hasta el final de la tabla.

ii. ~ Dentro de la misma tabla, se agregan los resolutivos de cada asunto listado, asimismo se
atienden las sustituciones a los proyectos que circule cada ponencia, de modo que el
documento esta en constante actualizacion.

iv.  Finalmente, se da seguimiento a la sesidn publica y se anota la votacion de los asuntos que
emita cada magistrado.

) Asimismo, se elaboran las hojas de votacion de sesion privada, realizando el siguiente
procedimiento:
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Se dividen por bloques, tomando en cuenta los asuntos de decision colegiada, las comisiones
que las magistraturas soliciten y los acuerdos generales que son analizados por el Pleno de
la Sala Superior, previo a la sesion publica.

ii.  Encadabloque, se inserta una tabla con los nombres de cada una de las siete magistraturas,

de la misma manera, ordenados de forma alfabética, salvo el nombre de la persona titular de
la Presidencia del Tribunal Electoral, el cual va hasta el final de la tabla.

Diagrama 33. Procedimiento para la generacién de la hoja de votacion

Dividir por bloques Los blogues seran divididos
por asunto y nombres en
orden alfabético de los siete

magistrados de sala superior

'

INICIO —”| HOJASDEVOTACION |—
(SESION PUBLICA Y

PRIVADA)

(cuenta conjunta o
cuenta sucesiva)

En los asuntos de sesion
privada, se colocard a su vez
comisiones, acuerdos
generales, asuntos de decision

Cada bloque, contendra una

tabla, anotando los nombre [

de los magistrados, asuntos
y resolutivos.

respeto  de las cuentas
sucesivas 0 conjuntas, seran
agrupados los asuntos que
tengan relacion con el tema.

colegiada

FIN

Hoja de puntos resolutivos

Las hojas de puntos resolutivos deben ser creadas y cotejadas por el equipo de sesiones, de acuerdo
con la lista provisional de los asuntos que se resolveran en la sesién publica, realizando el siguiente
procedimiento:

a)

Se divide por bloques, atendiendo a tres supuestos, en orden alfabético respecto del nombre
de cada una de las magistraturas, por cuenta sucesiva o conjunta, esto depende de la relacidn
con el tema de los asuntos que se analiza en sesidn publica.

En cada bloque, se inserta una tabla, la cual esta divida por distintos rubros, por expediente,
actor, autoridad responsable, tema y se adjuntan los puntos resolutivos de cada proyecto

circulado por las ponencias, incluyendo las sustituciones, de tal manera que el documento, se
actualiza atendiendo las modificaciones a los proyectos que realice cada ponencia.
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Diagrama 34. Procedimiento de creacion de la hoja de puntos resolutivos

—— | HOJAS

RESOLUTIVOS
(SESION PUBLICA)

Respecto de cada asunto, se
afiadiran los puntos
resolutivos de cada proyecto
circulado para la sesion.

DE

—»| Dividir por bloques

(cuenta conjunta o
cuenta sucesiva)

cada bloque, contendra una

tabla, los cuales estaran [

divididos, por expediente,
actor, autoridad responsable
y tema.

» | Los blogues seran divididos

por asunto y nombres en
orden alfabético de los siete
magistrados de sala superior

v

Respeto de las cuentas
sucesivas 0 conjuntas, seran
agrupados los asuntos que
tengan relacién con el tema.

l

FIN

2. Guiones de sesion publica y privada

El equipo de sesiones elabora el proyecto de guion, el cual consiste en diversos documentos con el
orden del desarrollo de la sesién, para apoyo de la persona titular de la Presidencia del Tribunal
Electoral y de la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos.

Los guiones contienen una guia para que la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos y la
persona titular de la Presidencia del Tribunal sepan el orden de su participacion durante la sesion, asi
como la interaccion que realizan, y se establece un esbozo del orden del dia que fue aprobado por
todas las magistraturas.

Documento de cuentas de fondo para el titular de la Secretaria General de Acuerdos

i.  Derivado de la pandemia a causa del virus por el SARS-COV-2, se determin6 la
reanudacion de las sesiones publicas por videoconferencia con lo que fue necesario que
la lectura de las cuentas estuviera a cargo del titular de la Secretaria General de Acuerdos,
por lo que las ponencias remiten la cuenta de los asuntos de fondo que someten a
consideracion del pleno, via correo electronico, cuentas que siguen el orden del listado
del cuadro de secretarios, respetando el tipo de cuentas si son sucesivas, conjuntas o
individuales, y de ser necesario agregar conectores a modo de que sea coherente la
redaccion.

Cuenta de improcedencias

I. Redaccion de los asuntos listados en la lista provisional en los cuales las ponencias
proponen la improcedencia de los medios de impugnacion, agrupando las tematicas
abordadas o bien las causales de improcedencia existentes.
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Elaboracién de guion de sesion publica

I.  Sesiones se encarga de elaborar el guion con el orden de la lista provisional, respetando,
segun sea el caso, los asuntos de cuenta conjunta, cuenta sucesiva y cuentas
individuales, asi como de ordenar los expedientes por orden alfabético y numero de
expediente en cada bloque.

ii. En el guion se realiza una introduccion a la sesion, verificando el quérum legal para
sesionar validamente, asi como mencionar el nimero de magistraturas presentes, o0 en
su caso las ausencias.

iii. Se realiza un conteo de los proyectos a resolver, con el numero de medios de impugnacion
publicados en el aviso de sesion publica, un conteo de los asuntos por tipo de medio, el
numero de proyectos y en su caso, un recuento de los asuntos retirados.

iv. Se revisan los proyectos circulados por las ponencias, para colocar los puntos resolutivos
de cada asunto, para que el titular de la presidencia los mencione cuando los asuntos
sean fallados.

v. Se modifican los puntos resolutivos de los proyectos, quitando numeros de expediente u
otras referencias para mejor lectura por parte de la persona titular de la presidencia, pero
siempre respetando el sentido de la resolucion y siendo lo més fiel posible a su redaccion.

vi. En el caso de que se circulen modificaciones y/o sustituciones, nuevos proyectos o se
retiren asuntos, los guiones tienen que ser actualizados para que sean coincidentes con
la lista provisional.

vii. Para el guion de la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos, se quitan los
resolutivos que lee la persona titular de la Presidencia del Tribunal Electoral y se agregan
las cuentas de los asuntos de fondo enviadas por las ponencias, asi como la cuenta de
improcedencias, elaborada por sesiones de la SGA.

Elaboracion de guion de sesién privada

Asimismo, se debe elaborar el proyecto de guion con el orden del desarrollo de la sesion privada,
para apoyo de la persona titular de la presidencia del Tribunal Electoral y de la persona titular de
la Secretaria General de Acuerdos.

i.  Para el caso de asuntos jurisdiccionales, se debe elaborar el guion con el orden de la lista
provisional, respetando, segun sea el caso, los asuntos de cuenta conjunta, cuenta sucesiva
y cuentas individuales, asi como ordenar los expedientes por orden alfabético y nimero de
expediente en cada bloque.

ii.  Se debe realizar un conteo de los proyectos a resolver con el numero de medios de
impugnacion.
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ii. ~ Para el caso de asuntos administrativos resueltos en decision colegiada, se coloca una
sintesis de lo que trata cada asunto para someter a consideracion del pleno.

iv.  Enel caso de que se circulen modificaciones y/o sustituciones, nuevos proyectos o se retiren
asuntos, los guiones tienen que ser actualizados para que sea coincidente con los asuntos a
tratar en la sesion correspondiente.

v.  Elaborar dos versiones de guion, una para la persona titular de la Presidencia del Tribunal
Electoral y otra para la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos.

Diagrama 35. Procedimiento de elaboracion de guiones de sesion publica y privada

PROYECTO DE GUION Sy
evision por
INICIO Elaboracion por parte del personal de parte de la ACTUALIZACION DEL GUION
apoyo del area de sesiones. Contiene |~ persona —>| Se realizan ajustes acordes con
el desarrollo de la sesion plblica coordinadora

las sustituciones, retiros y
nuevos proyectos de resolucion

conforme a los asuntos listados de sesiones
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evision por
GENERAL DE ACUERDOS e de la GUION DE LA PRESIDENCIA
FIN <«——| Version del guion sin resolutivos, con ¢ Subsecretaria <—— Version del guion con resolutivos y
el orden y cuentas de asuntos General de orden de [a sesién definitivos
. definitivos, asi como la cuenta de Acuerdos
desechamientos

-

3. Tarjeta de liberacion de asuntos

a) Sesiones debe crear una tabla de los asuntos resueltos en sesiones publicas y privadas que
se coteja con la lista provisional.

b) La tabla se divide en cuatro rubros, atendiendo al: numero de expediente, nombre de la
magistrada o magistrado ponente, votacion y observaciones.

c) Durante la sesién publica, se toma nota de la votacion, engroses, returnos y asuntos retirados,
para que sea impactado en la tarjeta, a fin de llevar un control y seguimiento de los asuntos
resueltos.

d) Respecto de la tarjeta de asuntos en sesiones privadas, de igual manera, se debe impactar la
votacion, los asuntos retirados y las observaciones.

e) Una vez impactados todos los datos, dicha tarjeta seré enviada a todas las personas titulares
de las areas de la SGA, en especial al area de Actuaria, a fin de tener un control de los asuntos
resueltos y liberados, para proceder a realizar las notificaciones de manera inmediata.

f)  Asimismo, los datos de la tarjeta sirven como apoyo para rendir el PAT a la Direccién General
de Planeacién y Evaluacion Institucional.
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Diagrama 36. Procedimiento para generar la tarjeta de liberacion de asuntos

INICIO TARJETA Relacién de asuntos Enlistar por orden numérico y
>| LIBERACION DE |—®| jurisdiccionales, tipo de medio, cada niimero de

ASUNTOS resueltos por el Pleno expediente y el nombre del

A4

o de la Sala Superior, en magistrado ponente.
(SESION PUBLICAY sesiones publicas y
PRIVADA) privadas.
v

De igual manera se anotara la La tarjeta de sesion privada La tarjeta de sesién publica
votacién  emitida por los corresponde a la relacion de | corresponde a la relacion de los
magistrados y se sefiala con asuntos que fueron liberados | asuntos que resolvera el Pleno de la
color rojo los asuntos retirados, por medio de lista provisional, Sala Superior, se anota la votacion,
dicha relacién es autorizada y son ordenados de manera engroses, returnos y asuntos.
por la persona de sesiones. alfabeética.

l

FIN

4. Carga de asuntos en SISGA fallados en sesion

a) Concluida la sesion publica y/o privada, y conforme a los resultados de la votacidn, se ingresa
a la liga https://sisga.te.gob.mx/Inicio/Principal en el SISGA, con la ruta siguiente: General-
Procesos—Secretariado Técnico-General de medios.

b) Una vez ingresando, con el botdn de busqueda de registro se carga el expediente sefialando
la sala a la que pertenece que, en este caso seria la Sala Superior, tipo de medio, asi como
el afo, para que una vez arrojado el resultado se seleccione con doble clic. Estando en el
medio deseado, se selecciona la pestafia de resolucion, donde se llenan los campos
siguientes:

i.  Fecha de resolucion.

ii. Sentido de la resolucién, activando las casillas que sean necesarias.
iii. Los secretarios que participaron en la elaboracién de la sentencia y/o acuerdo de sala.

Iv. La votacién de las magistraturas, en caso de que esta se haya dado por mayoria,
ademas de seleccionar la opcion, existe un apartado donde se ingresa de nueva
cuenta la fecha de resolucidn, se pueden agregar los magistrados que formulen algun
tipo de voto, en caso de que dado el resultado de la votacién se haya generado
engrose, existe un campo para sefialar tal situacion, en el recuadro de observaciones
se especifican cuestiones que no estén previstas dentro del sistema.

v. Dentro del apartado de votacién, también se cargan las ausencias de las
magistraturas.
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vi. Ademas, en el supuesto de que en los asuntos se haya tratado temas relativos con
perspectiva de género, o si se invocd un protocolo de violencia politica, asi como si
se determind la inaplicacion de una norma, se debe registrar en el sistema, lo mismo
ocurre si se aplicaron tratados internacionales, especificando en su caso de cuales se
tratan.

c) Ahora bien, es preciso acotar que cuando se esta frente a un acuerdo de sala, se debe tener
especial cuidado, primeramente, se debe determinar si con lo acordado el asunto deja de
estar en instruccion, es decir, si esta reencauzando a cualquier instancia ya sea jurisdiccional
o partidista, o bien si resuelve no dar tramite alguno, los resolutivos en estos casos se pegan
en la pestafia de resolucién. Por otro lado, si con lo determinado en el acuerdo el asunto
permanece en instruccion, esto es, si hay una escision o bien solo se asume competencia, el
resolutivo del acuerdo debera registrarse en la pestafia de turno afiadiendo un acuerdo mas,
sefialando fecha, hora y el resolutivo se pega en el recuadro de indique otros.

d) Tratandose de incidentes, existe un apartado especial y se registra fecha de resolucion,
sentido, el tipo de acuerdo y, si fuese el caso que haya dado lugar a un asunto nuevo, también
se podra agregar si los hechos estan relacionados con un posible caso de violencia politica
de género. Los incidentes de excusa tienen un llenado diferente, porque el formato permite
acorde con el sentido de la resolucidn eliminar a la magistrada o magistrado al que se le haya
declarado procedente la excusa por impedimento legal.

e) Las acciones anteriores deben guardarse con el botén de modificar informacién y, en caso de
que existan asuntos acumulados, hay un boton especial para ello, dentro de los iconos de
arriba denominado “Acumular Expedientes”, donde aparecen los asuntos en instruccion; se
tiene que seleccionar para después dar clic en el botén de acumular y duplicar la informacién
cargada en el asunto indice.

f)  Una vez cargada la totalidad de los asuntos que fueron materia de resolucién de las sesiones
publicas o privadas en SISGA, se accede a la ruta siguiente: “General — Procesos — Secretaria
General de Acuerdos — Sesiones — Tipo de sesion publica o privada — afio — nuevo registro”.

g) Una vez ingresado, se registra fecha y hora en que se publico el aviso de sesion, se da clic
en el boton de siguiente, luego agregar, y hacer la busqueda por fecha de resolucion. Para
ello, se debe seleccionar el botdn de resueltos, posteriormente la fecha de resolucién, el boton
de buscar, y luego aparecera el listado, para después seleccionar los que coincidan con los
publicados en el aviso de sesidn, seguido del botén agregar — siguiente, y asegurarse que los
nombres de la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos como de la Subsecretaria,
aparezcan correctamente lo mismo que la redaccion del parrafo de aviso, de lo contrario se
debera corregir y actualizar el texto, para poder dar clic en finalizar. Una vez verificada la
informacién anterior, autorizar la sesion.

h) En las sesiones privadas en las que los acuerdos resueltos no desaparecen en instruccion,
se deben agregar desde el apartado de control de recepcion, disponible en la ruta siguiente:
“General — Procesos — Secretaria General de Acuerdos — Control de recepcidn de proyectos”.
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i) Situados ahi, desde el botdn de temporal, se busca el asunto para agregarlo. Esto se debe
hacer previo a cargar la sesion, y los asuntos se cargan desde el tipo de sesidn y no desde el
buscador de resueltos.

j) Por otro lado, tratandose de los asuntos que cambian de via, se requiere apoyo de un area
diversa que asigna el numero consecutivo del medio (&rea de turno), y posteriormente se
carga la demas informacidn, ratificando en ese acto que lo cargado es correcto.

k) La informacion que se carga en los avisos de sesidn publica debe coincidir con lo publicado;
es decir, que si se publicaron asuntos en complementarios estos se deberdn agregar, lo
mismo si existen diferimientos, botones que se activan desde el apartado de sesiones. Por lo
que hace a las sesiones privadas, estos asuntos deben coincidir con el control de actas
respectivo.

Diagrama 37. Procedimiento de carga de asuntos resueltos en SISGA

¢El asunto
se resolvio
en sesion
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NO La Sesion es El asunto persiste en

5 privada instruccion temporal.
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resolutivo. FIN

Ingresar a
INICIO —>| SISGA, general [—>
de medios

Cargar:

-fecha de resolucion

-votacion El asunto deja de estar en
[«— | instruccion.

-secretarios

-resolutivo
-ausencias

-cuestiones extraordinarias

|

FIN

5. Revision de sentencias

a) El personal de sesiones es el encargado de llevar un registro de las votaciones y sentido de
las sentencias de sesiones publicas y privadas.

b) Las versiones finales de las sentencias son recibidas mediante el correo electrénico
“Distribuye sentencia ultima version”.
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c¢) Se debe verificar que todas las sentencias cumplan con los requisitos: que no contenga
errores ortograficos, membrete en las hojas impares, margen simétrico, numeracion correcta
de las paginas, seriacion continua de la sentencia en las notas a pie de pagina y, en todo el
contenido del documento, se verifica que las partes coincidan con los acuerdos de turno, que
sea correcto el rubro, los nimeros de expedientes de todas las instancias, los resolutivos, la
notificacion, el archivo, la votacion y la leyenda de firma electronica.

d) Segun sea el caso, se deben enviar las observaciones alas ponencias para que, de estimarlas
oportunas, modifiquen las sentencias y reenvien la misma al correo antes mencionado. Se
recibe de nuevo el archivo con las modificaciones y se observa que se hayan realizado, en
caso de duda para su correccion, se realiza contacto con la ponencia para confirmar que es la
ultima version.

e) Una vez que se cuenta con el archivo de la ultima version de la sentencia, se debe subir a
SISGA para su firma. Se crea un proveido en donde se coloca la fecha y hora del fallo, asi
como si se trata de un acuerdo de sala o una resolucion, se precisa si existe alguna ausencia
de magistraturas o si se encuentran todos presentes. En caso, de que la ausencia sea de la
persona titular de la presidencia del Tribunal Electoral, se coloca la magistratura que actua
por ministerio de ley.

f) En el supuesto de que la sentencia sea aprobada con el anuncio de votos concurrentes,
particulares, razonados, aclaratorios, de salvedad, etc.; se espera a la version final que incluye
el voto. Posteriormente, se convierte la sentencia en formato “PDF” para poder separar el voto
anunciado, y se sube a firma en el mismo expediente de SISGA, pero en proveido distinto,
para su firma individual.

g) En el caso de que la sentencia, cuente con inaplicacién de normas o se trate de una opinion
solicitada por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién respecto de acciones de
inconstitucionalidad, se realiza un oficio signado por la persona titular de la presidencia del
Tribunal Electoral, dirigido a la presidencia de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

h) También, se debe colocar la version final de las sentencias en formato “Word” en una
carpeta compartida para que sean enviadas a su publicacion, una vez que sean firmadas.

i) Se separan las sentencias que contienen datos protegidos, ya que deben ser remitidas al
Comité de Transparencia para que determine si es procedente o no la proteccion de datos y
estimar la viabilidad de la version integra o publica de la misma.

j) De igual forma, se debe realizar un cotejo del texto de la sentencia-documento con la
sentencia-acto, fallada en sesién publica, en aquellos casos en que se modifique el proyecto
en cuestion.
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Diagrama 38. Procedimiento para la revision de sentencias
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sesiones reciben por correo la L .
e . todos los requisitos establecidos
version final de la sentencia
iy - por la SGA
con fecha y votacion definida

Tiene
observaciones

Remision de observaciones del ,
equipo de sesiones a las <—S|

ponencias para su modificacion SioNO

l

NO
Recepcion de la sentencia
Ultima version con Recoleccion de firma en SISGA
observaciones subsanadas de la Magistratura Presidenta, del

secretario general de acuerdos y
de todas las magistraturas
integrantes de la Sala Superior

Remision de la sentencia al
area correspondiente para su
debida publicacién en internet
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6. Firma de sentencias y/o acuerdos de sala

La persona coordinadora de sesiones debe informar a las diferentes ponencias cuando la sentencia
se encuentra disponible para firma en SISGA, a efecto de que las magistradas y los magistrados
puedan firmar.

Sentencias firmadas para notificacion

También, la persona coordinadora de sesiones debe informar a la Oficina de Actuaria cuando las
sentencias estan firmadas en su totalidad, para que se practiquen las notificaciones ordenadas.

El procedimiento es el siguiente:
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Diagrama 39. Procedimiento para recabar la firma de sentencias y/o acuerdos

La persona coordinadora de
La persona coordinadora de sesiones informa a la oficina de
INICIO —— | sesiones informa a las — 5 | actuarios cuando las sentencias
ponencias las sentencias que estan firmadas en su totalidad para
estan disponibles para firma en que procedan a notificar
SISGA

l

FIN

7. Publicacion de sentencias

Una vez que las sentencias se encuentren totalmente firmadas por las magistraturas, se procedera a
realizar la publicacién, atendiendo a lo siguiente:

Los asuntos que tengan proteccion de datos Unicamente deben publicarse en la pagina de Intranet,
hasta que el Comité de Transparencia resuelva la procedencia o no de datos protegidos; si es
procedente tal proteccion, debe publicarse en la pagina de internet la version publica, aprobada por
dicho Comité. De no ser procedente, lo conducente es publicar la version integra.

Diagrama 40. Procedimiento de publicacion se sentencias

INICIO PUBLICACION DE |~ ™| Publicacion en las | | Realizar la publicacion de las
SENTENCIAS paginas de internet e sentencias  resueltas  en
intranet sesiones publicas y privadas.
v
- - X Dar seguimiento a los
Activar o desactivar el boton -

en sisga de proteccion de
datos, atendiendo dichos
COITeos.

transparencia, respecto de
los asuntos con dato
protegido.
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8. Actas de sesion publica

a) La Direccion de Comunicacion Social envia la version estenogréfica de la sesion publica a la
Secretaria General de Acuerdos.

b) El personal de sesiones revisa el audio de la sesion publica.

c) Sesiones elabora el proyecto de acta de sesion publica, la cual es aprobada y revisada por su
titular.

d) Posteriormente, envia el proyecto del acta de sesion publica a la Subsecretaria General de
Acuerdos para su validacion.

e) Autorizada el acta, se sube a SISGA, para recabar las firmas de las personas titulares de la
presidencia del Tribunal Electoral y de la Secretaria General de Acuerdos.

f) Una vez firmada, se solicita a Desarrollo Web su publicacién en la pagina de Internet.

Diagrama 41. Procedimiento para la publicacién de sentencias en internet
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FIN

9. Actas de sesiones privadas y de decision colegiada

a) El equipo de sesiones elabora el proyecto de acta donde se narre todo lo sucedido en las
sesiones privadas de asuntos jurisdiccionales o de asuntos en decision colegiada, la cual es
revisada y aprobada por la persona coordinadora del equipo.

b) También, se encarga de llevar un control de actas de sesion privada donde se especifique la
fecha y hora en que inicié y termind la sesién, el numero de acta, si existe la ausencia de
alguna magistratura, los asuntos que se resuelven en cada sesion, asi como quien actiia como
presidenta o presidente de la Sala Superior y como titular de la Secretaria General de
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Acuerdos. Dicho control también contiene el estatus de las actas, es decir, si se encuentra
elaborado el proyecto, en firma, publicada o pendiente de publicar debido a resoluciones del
Comité de Transparencia.

¢) Para el caso de asuntos jurisdiccionales, se mencionan todos los asuntos a resolver, se
ordenan por magistratura en orden alfabético y se colocan los puntos resolutivos aprobados
por las ponencias.

d) Para el supuesto de asuntos en decision colegiada, se menciona a detalle el tema'y lo que se
resuelve.

e) El proyecto de acta privada se envia a la persona titular de la Subsecretaria General de
Acuerdos para su aprobacidn, modificacién y correccion.

f) La version final de las actas de sesion privada de resolucion de asuntos jurisdiccionales se
envia a la persona titular de la presidencia del Tribunal Electoral para su aprobacion. Por su
parte, el acta de decisidn colegiada es distribuida a todas las magistraturas integrantes de la
Sala Superior. Segun sea el caso, se realizan las modificaciones solicitadas.

g) Las actas de sesion privada deben ser cargadas en SISGA para su firma electronica. En el
caso de asuntos jurisdiccionales, Unicamente son firmados por las personas titulares de la
presidencia del Tribunal Electoral y de la Secretaria General de Acuerdos. Los asuntos de
decisién colegiada son firmados por la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos y
por todas las magistraturas integrantes de la Sala Superior.

h) Las actas firmadas deben guardarse en una carpeta compartida y enviarse al area encargada
de temas de transparencia de la SGA para su revision, para que determine si contienen datos
protegidos, o bien, si se pueden publicar integralmente.

i) El personal de sesiones debe realizar la publicacidn del acta, enviando la version firmada al
correo electronico “Desarrollo Web”.

j) Porultimo, se debe confirmar que la publicacién haya sido debidamente realizada en el portal
de Internet del TEPJF.
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Diagrama 42. Procedimiento para la publicacién de actas de sesiones privadas y decisiones

colegiadas
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— l
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publicacion en internet descartar proteccion de datos

10. Correo de la relacion de asuntos resueltos en sesiones privadas

Cada semana el personal de sesiones elabora un correo, el cual es enviado a las secretarias y
secretarios de la Sala Superior, especificando los asuntos resueltos en sesiones privadas o liberados
de forma electrénica:

a) Dichos asuntos, deben ordenarse de manera cronoldgica y alfabéticamente, atendiendo al
nombre de cada una de las magistraturas.

b) Es necesario tener un control especifico de los asuntos que se resuelven en sesiones privadas
o se liberan de forma electronica, para enviar la informacién correcta.

Diagrama 43. Procedimiento para el envio del correo de la relacién de asuntos resueltos

en sesiones privadas
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FIN ¢ los asuntos circulados y | fueron resueltos, por fecha y
liberados de las listas por cada una de las siete
provisionales. ponencias.

11. Tramite de acuerdos generales

Aprobados los acuerdos generales por el pleno de la Sala Superior, sesiones debera continuar con el
tramite siguiente:

a) Realizar diversas certificaciones del acuerdo general, eso incluye el cotejo, sello y folio.
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b) Elaboracion de oficios dirigidos a distintas direcciones generales del Tribunal (Documentacion,
Jurisprudencia, Seguimiento y Consulta y Sistemas).

c) Elaboracion de certificacion y copia en CD del acuerdo, con el oficio respectivo, dirigido al
Diario Oficial de la Federacion, para solicitar su pertinente publicacion.

d) Finalmente, se envia un correo a Desarrollo Web (desarrollo.web@te.gob.mx), para su
posterior publicacion en la pagina de Internet de este 6rgano jurisdiccional.

Diagrama 44. Procedimiento para el tramite de acuerdos generales
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12. Control de engroses

La persona coordinadora de sesiones debe registrar los engroses respectivos de cada sesion, con el
expediente y magistratura ponente, para determinar qué ponencia se encuentra en turno de engrose
y sera la encargada de elaborar el siguiente proyecto rechazado por la mayoria del Pleno.

a) Elturno de engrose se hace por orden alfabético de las magistraturas.

b) En caso de que la magistratura ponente del proyecto rechazado sea quien se encuentra en
turno de engrose, se le turna la elaboracion del mismo a la siguiente ponencia en turno.

c) En adicion al punto anterior, si la magistratura que se encuentra en turno de engrose se
pronuncia a favor del proyecto rechazado, salta turno y se le asigna la elaboracion del engrose
a la siguiente ponencia.

d) Durante la sesién publica o privada, la persona coordinadora de sesiones se encarga de
informar a la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos quién es la magistratura en
turno, de conformidad con las reglas antes mencionadas.
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Diagrama 45. Procedimiento para el registro de turno de engroses

REGISTRO DE ENGROSES TURNO DE ENGROSE DURANTE

Implica llevar un control con los —_—>

engroses que se elaboran en cada Durante la sesion, se auxilia al SGA

sesion correspondiente para avisar a qué magistratura le
corresponde el engrose respectivo

l

FIN

13. Actualizacion de calendario de magistraturas de la Sala Superior

a) El personal de sesiones lleva un control de las comisiones e invitaciones a eventos de las
diversas magistraturas. Asimismo, el control de los dias de vacaciones que soliciten, lo cual
es informado por las ponencias mediante oficio a la Secretaria General de Acuerdos para su
conocimiento de las ausencias en sesiones privadas y sesiones publicas.

b) Se colocan los nimeros de oficio, por colores los eventos a los que asisten, y se precisa Si
existen ausencias por vacaciones.

¢) La persona coordinadora de sesiones envia semanalmente por correo electronico el calendario
actualizado a: 1) las y los magistrados, 2) secretarias y secretarios particulares, y 3) secretarias y
secretarios instructores.

Diagrama 46. Procedimiento de elaboracion del calendario de

magistraturas
ELABORACION DE CALENDARIO DISTRIBUCION DEL CALENDARIO
INICIO Contiene por fechas, las vacaciones y — | Sedistribuye el calendario mediante
los eventos a los que los integrantes del correo a particulares y secretarios
Pleno asistiran instructores de las ponencias

l

FIN

14. Asuntos jurisdiccionales que se resuelven sin citar a sesion publica

a) La persona titular de sesiones elabora la lista de asuntos circulados por las ponencias para

liberarse sin citar a sesion publica.
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b) Los asuntos se aprueban, por su celeridad, en cualquier dia y hora de modo virtual, inclusive
cuando las magistraturas se encuentren desempefiando una comision. Esto ultimo no aplicara
si se celebra sesion de manera presencial.

c) La lista provisional de asuntos es enviada por correo electronico a las magistraturas y al
secretariado instructor.

d) Cada magistratura, a través del apoyo del secretariado instructor, vota las listas a través de
los medios electronicos previamente establecidos.

e) Una vez liberados los asuntos por todas las ponencias, el equipo de sesiones procede a
realizar el tramite de firma de las resoluciones y/o acuerdos.

Diagrama 47. Liberacion de asuntos jurisdiccionales que se resuelven sin citar a sesion publica

ELABORACION DE LISTA

DE ASUNTOS
—_— : )
INICIO ASUNTOS QUE sE |— | CIRCULADOS, Y EN SU | || Enyiar Ia lista de asuntos a
LIBERAN POR MEDIOS CASO . TARJETA  DE liberar por medios electronicos
ELECTRONICOS DECISION COLEGIADA a las magistraturas.
Contiene  los  asuntos

circulados por las ponencias
que deben resolverse por

medios electronicos.
Una vez liberados los Cada magistratura, a través
FIN ¢ asuntos por todas las |4 del apoyo de su secretariado
ponencias, el area de instructor, vota la lista de
sesiones procede al tramite manera electrénica.
correspondiente.
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Oficina de Actuaria

La Oficina de Actuaria es el 6rgano de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos que tiene la
responsabilidad de practicar en tiempo y forma las diligencias, determinaciones legales y notificaciones
ordenadas por la Presidencia o las magistradas y magistrados de la correspondiente Sala, asi como
todas aquellas diligencias que le sean encomendadas en auxilio de otras areas.

En el presente apartado se atienden los procesos de la Oficina de Actuarios, en lo atinente a la
descripcion del procedimiento de notificacion para dar a conocer, por una parte, de las decisiones
jurisdiccionales desde los acuerdos de turno, pasando por las determinaciones en la sustanciacion de
los medios de impugnacidn, hasta llegar a la resolucidn de los asuntos que se resuelven en la Sala
Superior y, ocasionalmente de Salas Regionales en apoyo a sus labores, asimismo, comunicar los
criterios establecidos en las jurisprudencias o tesis aprobadas y, por otra parte, la notificacion de las
decisiones en apoyo a diversas areas administrativas como la Contraloria interna, la Direccién
Juridica, entre otras.

En consonancia con lo anterior, y para el mejor discernimiento de los procesos de notificacion que se
realizan, se han dividido en jurisdiccionales y administrativos, en los cuales se podran observar las
areas con las que se interactia en cada uno de ellos, por lo que, con base a la naturaleza de las
actividades desarrolladas con cada area se dividen en ocho principales procesos, los cuales son: 1.
Acuerdos de tramite y sustanciacion. 2. Acuerdos colegiados, incidentes y resoluciones. 3. Auxilios de
notificacion a Salas Regionales. 4. Notificacién de tesis y jurisprudencias. 5. Acuerdos y resoluciones
de Contraloria Interna. 6. Acuerdos y resoluciones de Direccidn General de Responsabilidades
Administrativas. 7. Direccion General de Asuntos Juridicos y, 8. Resoluciones de la Comisién
Administrativa.

De conformidad con los articulos 32, 33, 34 y 35 del Reglamento Interno del Tribunal, el titular de la
Oficina de Actuaria y los actuarios, tienen las siguientes responsabilidades siguientes:

1. Responsabilidades

Del titular de la Oficina de Actuaria:

1. Distribuir entre las actuarias y actuarios las notificaciones que deban practicarse

2. Llevar, de conformidad con este procedimiento, los registros sobre las diligencias y
notificaciones que se hayan efectuado y las demas que se consideren indispensables.

3. Informar permanentemente a la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos sobre
las tareas que le sean asignadas y el desahogo de los asuntos de su competencia.
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De las Actuarias y Actuarios:
1. Realizar las diligencias y notificaciones en tiempo y forma

2. Aspectos generales de las notificaciones

Una vez que la persona titular recibe una determinacion, procedera a revisarla y verificar el tipo de
notificaciones que se ordenan realizar.

En el supuesto de que se advierta que la determinacion tiene alguna cuestién que imposibilite la
notificacion, lo debe informar de inmediato a la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos,
para que se determine lo conducente.

Una vez concluida la revision de la determinacion jurisdiccional la persona titular del area lo debe
asignar al actuario que corresponda en turno, quien procedera a registrar en el SISGA los datos
correspondientes.

Las diversas cédulas u oficios deberan contener, al menos:

Rubro

NUmero de expediente

Lugar y fecha en que se realiza la notificacion

Tipo de determinacion a notificar

Quién emite la determinacién

Nombre de la parte a quien se le notificara

Nombre del actuario que desahogara la notificacion

Para el caso especifico de resoluciones, ademas de los puntos anteriores debera incluirse el
numero de fojas que integran la notificacion y especificarse si las fojas son utilizables por
anverso y reverso

N>R~

En el caso de notificaciones personales, en domicilio cerrado, correo certificado u oficios, se debe
agregar, ademas, el domicilio donde el o la actuaria debera constituirse y, en su caso, el del
destinatario.

Tratandose de notificaciones via electronica, se debe agregar la cuenta institucional del destinatario.

Las razones deben contener los requisitos minimos sefialados anteriormente.
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3. Tipos de Notificaciones

Notificacion personal

Se deben practicar de manera personal todos los acuerdos o sentencias que sean dictadas por las
magistradas y los magistrados que integran el Tribunal Electoral, que por su naturaleza se estime que
se trate de un caso urgente, o que, por alguna circunstancia debe practicarse de manera personal y
asi ordene expresamente. Para el caso de las notificaciones de las sentencias, la o el actuario tiene
la obligacion de observar, ademas de las reglas generales de las notificaciones, la forma que en la
Ley General prevé para cada medio de impugnacion para su desahogo.

Una vez turnada la notificacion, la actuaria o el actuario que deba de elaborar la diligencia, procede a
realizar la cédula de notificacion, con los datos mencionados en lineas anteriores.

Posteriormente, se traslada al domicilio y cerciorado de que se constituye en domicilio sefialado en
autos para oir y recibir notificaciones por la parte buscada, se pueden actualizar los siguientes
supuestos:

¢ Que sea atendido por la parte interesada o por un autorizado para recibir notificaciones, en
cuyo caso, procedera previa identificacion, a practicar la diligencia, con ella;

¢ Que sea atendido por una persona que no se encuentre autorizada para recibir notificaciones,
en este supuesto la o el actuario procedera a preguntarle al entrevistado si tiene alguna
afinidad con el actor o sus autorizados, en caso afirmativo, procedera a entender la diligencia;

e Encaso de que el domicilio sefialado se encuentre cerrado, la o el actuario procede a practicar
la diligencia mediante "Cédula de Notificacién en Domicilio Cerrado”,

e Sila persona con la que se entiende la diligencia se niega a recibir la notificacién, la o el
actuario la debe fijar junto con copia de la determinacion en un lugar visible del lugar.

¢ Que el domicilio proporcionado por la parte interesada este incompleto, no exista o bien, que
las personas que atienden al actuario manifiesten expresamente no conocer al interesado 0 a
sus autorizados, en cuyo caso debera levantar una razén de imposibilidad y se informara al
titular del &rea quien, a su vez, de inmediato lo hara del conocimiento de la persona titular de
la Secretaria General de Acuerdos.

En todos los casos, debe realizar una razén actuarial en la que indique los medios por los cuales se
cerciord de estar constituido en el domicilio correcto. En los casos de notificacion en domicilio cerrado
0 negativa de recepcién de notificacion, la o el actuario debe hacer una breve descripcion del inmueble
en el que se constituyd, asi como los pormenores de la diligencia y procedera a fijar en los estrados
de la sala respectiva, copia de la cédula de notificacion y de la determinacién procesal a notificar.
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Notificacion por oficio

La o el actuario encargado en realizar la diligencia procede a formular el oficio correspondiente,
atento a los supuestos siguientes:

i. ~ Cuando la autoridad tenga su domicilio en la ciudad sede de la Sala correspondiente, la
o el actuario debera entregar el oficio de forma directa, recabando el acuse de recibo
atinente; y

ii.  En el supuesto de que la autoridad tenga su domicilio fuera de la ciudad sede de la Sala
respectiva, lo depositara por si, 0 mediante el personal operativo, en las oficinas de la
empresa de mensajeria especializada, recabando la constancia de deposito cuyo original
0 copia, sera anexada al expediente.

iii. ~ En el mismo supuesto del parrafo anterior, también podra solicitarse via electrénica el
exhorto o despacho en auxilio de las labores de las Salas del TEPJF la practica de la
notificacion por oficio ordenada, atendiendo el domicilio donde deba practicarse y la
jurisdiccion de la autoridad electoral que desahogara la diligencia. De ser necesario
acompafiar documentacion, esta debera enviarse digitalmente junto con la notificacion
ylo auxilio electronico; lo anterior, se ajustara a las reglas de ese tipo de notificacion.

En la raz6n actuarial de notificacion por oficio a autoridad con domicilio en la ciudad sede de la
sala, se asentaran las circunstancias en que se desarrollé la diligencia, la fecha y hora de
notificacion, asi como el nombre y firma de la persona que recibié la notificacion por oficio.

En el caso que el oficio se haya remitido a través de la empresa de mensajeria especializada se
asentara en la razén, ademas de los datos basicos de identificacidn del expediente, la fecha y hora
en que se realiz6 el depdsito ante la empresa de mensajeria especializada y el niumero de la
constancia o guia que expida la empresa, como constancia de su depésito.

Tratandose de las notificaciones en que se ordene anexar copia certificada de la determinacion
respectiva, la Oficina de Actuaria procedera a elaborar la certificacion correspondiente y recabara
la firma de la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos o, en su caso, de la persona
titular de la Subsecretaria.

Notificacion por estrados

La actuaria o actuario encargado en realizar la diligencia procede a formular la Cédula de
Notificacién por estrados. Se digitaliza la cédula y la determinacién judicial, cuya copia se fija en los
estrados fisicos de la Sala Superior y se publica en los estrados electrénicos a través del SISGA.

Agotado el plazo de siete dias a que se refiere el articulo 95, fraccién Il, del Reglamento Interno,
la 0 el actuario procedera a retirar de los estrados fisicos los autos o0 sentencias, y asentaré al
reverso de la cédula respectiva la "Razon de Retiro", misma que sefiala, entre otras cuestiones,
que se retiran por haberse cumplido el plazo de publicacion. Enseguida, realiza el retiro de
estrados electronicos.
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Notificacion por Correo Certificado

Este tipo de diligencias unicamente seran desahogas a las o los actores o terceros que hayan
comparecido a juicio, cuyo domicilio haya sido sefialado fuera de la ciudad sede de la Sala
Superior del Tribunal Electoral. En cuyo procedimiento interviene el Servicio Postal Mexicano.

En esta notificacion, la actuaria o actuario encargado de realizar la diligencia, procede a formular
la cédula de notificacion por correo con pieza certificada.

Acto seguido, deposita por si mismo, la documentacién en el Servicio Postal Mexicano, cuya
constancia de dep6sito sera anexada al expediente, junto con la razén respectiva.

En caso de que el Servicio Postal Mexicano remita el acuse de recibo de la pieza postal, se
elabora una certificacién, que firma la o el Secretario General de Acuerdos o, en su caso, la o el
Subsecretario General de Acuerdos, la cual se agrega al expediente.

En caso de que dicho Servicio Postal, devuelva el sobre que contiene la determinacion a notificar,
por los motivos que se especifiquen, la persona titular del area procede a informar al titular del
Secretaria General de Acuerdos o, en su caso, la o el Subsecretario, y remite las constancias
aludidas al area de la Secretaria General de Acuerdos, para acordar lo conducente.

Notificacion Electrénica

Para el desahogo de este tipo de notificaciones, la actuaria o actuario debe observar lo siguiente:

i.  Una vez que se reciba la determinacién a notificar, verifica que la cuenta de electronica
se encuentre habilitada en la lista de Cuentas Institucionales Vigentes, visible en la pagina
de Internet o Intranet de esta institucion.

ii.  Agotado lo anterior, procede a realizar el procedimiento de notificacion que se encuentra
sefialado en los Acuerdos Generales 3/2010 y 5/2010, publicados en el Diario Oficial de
la Federacién el seis de septiembre y veintisiete de octubre de dos mil diez,
respectivamente, emitidos por las magistradas y los magistrados que integran la Sala
Superior de este Tribunal Electoral.

iii. ~ En el caso en que la notificacion electrénica ordene o amerite la remisiéon de constancias
digitalizadas a través de SISGA o algun otro medio electrénico, esta debera practicarse
de manera simultanea a la propia notificacion, por lo cual, se preparara la documentacion
atinente para firmarse electrénicamente las certificaciones correspondientes de ser
necesario.

iv.  Practicada la notificacién, imprime el acuse de recibo y elabora la razon respectiva.
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4. Proceso de Notificacion en el SISGA

Registro de Acuerdos

Para iniciar con la captura de los campos de “Captura de Acuerdos”, la persona encargada de
hacer esta funcidn debe realizar los siguientes pasos:

a) Enelmenu principal dar un clic en “Procesos” y seleccionar “Notificaciones y Actuarios”.

b)  Seleccionar la opcion “Captura de Acuerdos”. Para registrar un acuerdo, se debe capturar
los datos del expediente como son sala, tipo de medio, consecutivo y afio.

c) Seleccionar una de las opciones ASUNTO, INCIDENTE o CUADERNO y, posteriormente,
dar clic en el icono “buscar expediente”; enseguida, el sistema mostrara el expediente o,
en su caso, en el apartado denominado “Acuerdo de Instruccion” los proveidos que
previamente se hayan registrado.

d) Seleccionar los campos relativos al numero de acuerdo, la fecha del acuerdo, fecha de la
Secretaria General de Acuerdos, fecha de actuarios y la hora, ello con base a lo que sea
necesario adicionar y/o modificar conforme lo dicte el acuerdo. En el caso de la Oficina
de Actuaria, captura y revisa lo relativo a “F. Actuaria” y a la “Hora” de dicha oficina.

e) Enelcampo “Tipo de Proveido”®, seleccionar una o mas opciones segun el tipo de acuerdo.

f)  Describir en el campo “Indique otros” lo ordenado en el acuerdo, asi como las autoridades o
partidos a los que se vincula con ellos.

g) Cuando se capture un acuerdo en el que se requiera a alguna de las partes, se activa el
campo “Requerimientos”, en donde el sistema de forma automatica despliega las partes
que intervienen en el asunto. Describir en el campo de “Plazo dias, Plazo horas y Asunto”,
lo determinado en el acuerdo del requerimiento.

h) En caso de que no se encuentre el nombre de la persona o demas interesados a los que
se les esta requiriendo, seleccionar el boton “Agregar otro (s)” y podra editar el nombre
de la persona a la que se le va a requerir.

i) Al capturar el acuerdo de cierre de instruccion, se habilita el campo “Fecha de Cierre” y
capturar la fecha en la que se ordena el cierre de instruccion del asunto.

j)  Una vez hecho lo anterior dar clic en el icono “Guarda informacion”. En caso de existir
alguna inconsistencia o error en la captura, corrija y seleccionar el icono “Modifica
informacidn” y, finalmente salir del sistema o para salir de la pantalla.

k)  Encaso de que se emita un acuerdo posterior, realice los pasos f, g, h, i, y j.
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Diagrama 48. Registro de acuerdos

A

Captura de Notificaciones en el SISGA

Para iniciar con la captura de los campos, la o el funcionario responsable debe realizar los siguientes pasos:

a) Seleccionar clic en el menu “Procesos”.

b) Elegirla opcién “Actuaria®, dar clic en “Notificaciones expedientes”.

c) El sistema mostrara la pantalla “Control de Notificaciones”, como primer paso consultar el
acuerdo correspondiente al asunto para realizar la notificacion.

d) Para localizar el acuerdo, la opcion mas préactica de busqueda es por “Fecha de recepcion”
por lo que se debe elegir dicha casilla. Posteriormente, capturar la fecha y presionar el botdn
“‘Buscar’.

e) Se mostrara el listado de expedientes que correspondan a la busqueda realizada, acto
seguido hay que seleccionar el expediente correspondiente y dar clic sobre €l mismo.

f) Se muestran los acuerdos disponibles del expediente seleccionado, al dar clic sobre el
acuerdo elegido, se mostraran las notificaciones disponibles del mismo.

g) Para agregar una notificacion, dar clic al boton “Agregar Notificacion”, en el cual se muestra
la pantalla “Captura de Involucrados”, que estan asociados al acuerdo previamente
seleccionado, luego elegir a quién se debera notificar con base al acuerdo de la persona titular
de la Presidencia del Tribunal Electoral o la magistratura instructora.

h) El sistema muestra la ventana con el titulo “Captura de Involucrados”, en la cual se ingresa la
informacion solicitada:

i) En el campo “Nombre”, se debe elegir a quien de las partes involucradas se realiza la o las
notificaciones. En caso de que sea necesario adicionar alguno no contemplado en la lista,
seleccionar “Agregar otro Involucrado”, y en el cuadro de captura ingresar los datos
respectivos.

j) Enelcampo “Tipo de Notificacion”, elegir el tipo de notificacion de la lista.

k) En el campo “Actuario”, seleccionar a la o el actuario responsable de la notificacion.
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) Posteriormente “Guardar’.

m) Para el ingreso de la fecha y hora de la notificacion practicada, seleccionar “Notificacion”;
capturar la fecha y hora en los campos respectivos. Esta actividad la realizara cada uno de
los actuarios. Si es necesario agregar algun otro dato que se considere relevante, incluirlo
en el campo “Observaciones” y se guarda la informacién dando clic al botdn “Guardar”. Al
terminar, presionar “Salir” para terminar la accién.

n) En el caso de que la notificacién se realice en los Estrados y en domicilio cerrado, sera
necesario adjuntar el archivo de la sentencia o acuerdo y el de la cedula de notificacién con
un clic al icono, y “Salir”. Esta accion cerrara la pantalla “captura de Involucrados” y dejara
abierta la de “Control de Notificaciones”.

0) Enla pantalla “control de notificaciones”, dar clic en el botén “Publicar”.

p) Las notificaciones que se realicen mediante “Estrados” y que se publiquen en el portal de
Intranet e Internet, se ubican en la seccién de “Involucrados:”, acto seguido se marca con
un clic.

q) Posterior a la notificacion del auto, la persona titular de la Oficina de Actuaria, da su visto
bueno a la ejecucion del proceso marcando el campo, acto seguido se guarda la informaciédn
dando un clic al boton “Guardar”, y presionar “Salir” para terminar este paso.

r) El'mismo procedimiento se aplica en el caso que sea necesario realizar una modificacion, por
lo que se repetiran los pasos previamente descritos en los incisos a) al e).

s) Posteriormente, presionar el boton “Modificar notificacion” para realizar los ajustes necesarios
en 10s campos.

t)  Guardar la informacién con un clic en el boton. “Guardar”. Al terminar se presiona “Salir” para
terminar la accion.

u) En caso de que sea necesario quitar una notificacién, se seguiran los pasos previamente
descritos para seleccionar a las partes involucradas.

v) Presionar el boton “Quitar”, aparece un mensaje verificando la accion; si se esta de acuerdo
se dara clic al boton “Aceptar’. Es importante tener en cuenta que se eliminara la notificacion
delinvolucrado y demas interesados y como excepcion, no se podra eliminar una notificacion
una vez verificada por la persona titular de la Oficina de Actuaria.
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Diagrama 49. Captura de notificaciones en el SISGA
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Captura de datos para Notificar Electronicamente

a) Dar clic en “Procesos” que se encuentra ubicado en la barra del menu SISGA, elegir
“Notificaciones y Actuarios”, después en “Notificaciones” y a su vez “Notificaciones
Expedientes”.

b) Seleccionar el expediente o cuaderno de antecedentes a notificar. En caso de tener una
certificacion ya firmada la persona titular de la Secretaria o Subsecretaria General de
Acuerdos, debe mostrarse un icono de color rojo. Para lo cual debe dar clic en el botdon
“Agregar notificacion”.

c) Enelcampo Tipo de notificacion, seleccionar “Notificacion electronica”.
d) Seleccionar el nombre del involucrado.

e) Seleccionar el nombre de la o el actuario que realizaré la notificacion.
f)  Seleccionar la fecha de notificacion.

g) Dar clic en el boton “Adjuntar Archivo”.

h) En caso de existir archivos certificados, el sistema despliega el mensaje “Existen
certificaciones pendientes de notificar, ; Desea realizar la notificacion correspondiente?”. Dar
clic en el botén “Si.

i) En caso de no existir certificacion, inicamente adjuntar la documentacién respectiva.

j) De ser necesario, se pueden registrar en el campo de “Observaciones” alguna particularidad de la
notificacion.

k) Dar clic en el botdn “Notificacion Electrénica”. El sistema despliega los campos relacionados
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con la notificacién por correo:
I.  “Asunto” El sistema propone la leyenda con base en los datos registrados del cuaderno de
antecedentes en el que se esta actuando.

ii. “De”: Direccion de correo de la o el actuario.
ii. “Para”: Seleccionar el destinatario de la notificacién.

[)  Seingresala cédula de notificacion, esta se puede obtener directamente del sistema, o es
elaborada por la o el actuario encargado de la notificacion.

m) Posteriormente, la o el actuario procede a firmar electronicamente la notificacion,
previo ingreso al sistema de los datos de usuario y contrasefia de token.

n) Finalmente, la o el actuario oprime el botén de enviar. Hecho lo anterior, el sistema
automaticamente genera el acuse de notificacion

Diagrama 50. Captura de datos para notificar electrénicamente
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Nuevo procedimiento de notificacién en la Oficina de Actuaria con firma electronica

A partir de la emision del Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion numero 3/2020, se implemento la firma electrénica certificada del Poder
Judicial de la Federacion para agilizar el tramite de los acuerdos, resoluciones y sentencias que
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se dicten con motivo del tramite, turno, sustanciacion y resolucion de los medios de impugnacion
en materia electoral, asimismo se fomento el uso de medios electrénicos para la recepcion, tramite
y notificacion de las referidas determinaciones judiciales.

Ahora bien, cuando la determinacidn jurisdiccional es firmada electronicamente por la magistrada
o el magistrado instructor o las magistraturas integrantes del Pleno de la Sala Superior a través del
sistema electronico que para tal efecto se implementd, automaticamente se genera un correo
electrénico que llega a la bandeja correspondiente del personal de la Oficina de Actuaria.

Ese correo electronico es el indicativo de que una determinacién jurisdiccional fue firmada
electrénica, por lo que se encuentra disponible para su notificacion. En el mencionado correo se
indica a que expediente corresponde la determinacion firmada y el tipo de proveido.

Una vez recibido el correo electronico, el personal de la Oficina de Actuaria ingresa al SISGA, en
el apartado de procesos busca el de expediente electrnico a fin de localizar la determinacion que
se firmé electronicamente.

Una vez que el proveido o resolucion es localizado en el expediente electronico, se procede a
imprimirlo para analizar el tipo de notificaciones que ordena se deben practicar.

Hecho lo anterior, y previa cuenta al titular de la Oficina, se procede a turnar a la o el actuario que
corresponda para que realice la notificacion; y una vez realizada, se integran las constancias
correspondientes a la determinacion jurisdiccional.

Finalmente, se revisa la determinacion y las notificaciones realizadas para hacer el reporte y
entregarlo al area en la que se encuentre el expediente en que se dictd la determinacion, a
continuacion, se detalla paso a paso dicho procedimiento.

Diagrama 51. Nuevo procedimiento de notificacion en la Oficina de Actuaria con firma electronica
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5. Proceso de notificacion de autos de tramite y sustanciacion

a. Recepcion y asignacion de turno de notificacion

i. Todas las notificaciones de autos son asignadas a las y los actuarios
en orden alfabético de acuerdo con el nombre de cada uno y de forma
sistematica y atendiendo al tipo de notificacién correspondiente.

ii. La anotacion respectiva se lleva a cabo con un rol de guardia en el
que se rota a las y los actuarios por dia y por turno matutino y
vespertino a efecto no turne siempre la misma persona.

iii. El control del turno de notificacion es apuntado de forma autdgrafa en
una libreta de turno establecida para tal efecto, en la que consta el
nombre del notificador.

iv. El personal de la Oficina de Actuaria obtiene la recepcion de alerta en
correo electrénico institucional que es indicativo de la firma de un auto.

V. Al tener conocimiento de un auto a notificar, la o el actuario encargado
de turnar, ingresa al SISGA para la consulta del expediente y la
localizacion del auto firmado.

vi. Una vez identificado el auto a notificar, se procede a la revisién y
andlisis del documento verificando, fechas, firmas de autorizacion,
orden de notificacion si la tuviera y en su defecto, la propuesta de
notificacion.

vii. Si el auto refiere expresamente a la practica de alguna diligencia se
efectua conforme a lo ordenado, en caso contrario, se estudia el
acuerdo para determinar las diligencias a desahogar.

viii. Se imprime el auto con las copias necesarias para la realizacion de la
o las correspondientes notificaciones.
ix. Se da cuenta a la persona titular del area sobre las actuaciones a realizar.
X. El titular revisa y valida la propuesta de notificacion.

b. Registro y elaboracion de cédula de notificacion

i. Se registra en la libreta de turno el tipo de notificacién a elaborar y la
actuaria o actuario que debera desahogarla.

ii. Elolaactuaria a quien le fue asignada la notificacién del auto, procede
a realizar la captura de la fecha y la hora del auto en el SISGA.

iii. Este registro aparecerd en el apartado de Secretaria General de
Acuerdos dentro del expediente y la captura de acuerdos, en dicho
registro ya aparece la fecha y hora de recepcion por la SGA y ahora se
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procede a llenar los campos de la Oficina de Actuaria.

iv. Losdatos de fecha y hora de recepcion del auto se llenaran solo la primera
vez que se realice una notificacion, si hubiere mas notificaciones por
desahogar, ya se contara con el registro correspondiente.

v. Una vez que se cuenta con el registro correspondiente, se procede a la
elaboracion por duplicado la cédula u oficio de notificacion.

vi. Se revisan las cédulas de notificacion, consultando la copia del auto a
notificar y los respectivos anexos, en su caso.

vii. Cuando se trate de notificaciones electronicas, el procedimiento es el
mismo, solo que no es necesario la impresion de constancias previa
notificacion, ya que se podra revisar digitalmente.

viii. Si detecta alguna inconsistencia, se realiza la correccion pertinente
previo a la practica de la diligencia.

c. Practica de Notificacion

i. Una vez que se cuenta con ambas cédulas u oficios de notificacién
debidamente revisada, se procede a la firma y sello de los documentos
para realizar la practica de la notificacion conforme a lo ordenado en el
auto.

ii. Se procede al desahogo la diligencia ordenada, ya sea por estrados,
oficio, correo electrdnico, notificacion electronica, personal, correo
certificado o por auxilio de alguna sala regional, tribunal local u OPLE.

iii. En el caso en el que el desahogo de la diligencia amerite u ordene la
remision de constancias, estas se enviaran con la notificacién de manera
inmediata, ya sea fisica o electrénicamente, segin sea el caso,
atendiendo las reglas del tipo de notificacion especifica.

iv. Para ver el proceso de los diversos tipos de notificacion véase el apartado
Aspectos Generales de las Notificaciones.

v. Una vez desahogada la diligencia de notificacion, se procede al registro
de esta en el SISGA.

d. Elaboracion de razoén de notificacion y entrega de constancias

i. Cada registro de notificacion, sin importar el tipo de que se trate, contiene
diay hora en que se practica y el o la actuaria que desahogo la diligencia.

ii. Ya que fue registrada de manera correcta la notificacion que se realizo,
se procede a la elaboracién de la respectiva razon de notificacion, la cual
contendra las circunstancias de modo tiempo y lugar en que se
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desahogo.

iii. Larazdn debe ser firmada autdégrafamente y sellada por el actuario que
la realizo, y junto con la cédula u oficio respectivo, se integrara un juego
junto con un ejemplar del auto notificado.

iv. Cuando ya se hayan realizado la totalidad de las notificaciones del auto,
se tiene por concluido y listo para el tramite de entrega al area
correspondiente.

v. Levanta la razon de notificacion y le informaré al titular la realizacion de
esta.

vi. En caso de que, por alguna circunstancia ajena y no atribuible a la o el
actuario, no pueda llevar a cabo la notificacion ordenada, se levanta una
razén de imposibilidad de notificacion, con la que se dara cuenta a quién
ordend la misma.

vii. Dos veces al dia se realiza reporte general de todas las notificaciones
realizadas, se contabilizan y escanean las constancias de los autos
notificados, y se entregan al &rea que tuviere el expediente respectivo
en cada caso.

Diagrama 52. Proceso de notificacién de autos de tramite y sustanciacion
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6. Proceso de Notificacion de Acuerdos Colegiados, Incidentes y Resoluciones

Preparacion de la ruta de notificacion

i. Unavez que el personal de sesiones circula la lista provisional, en la cual se
enlistan todos los asuntos circulados para analizar y resolver en sesion
publica y/o privada por parte de las ponencias, el personal de la Oficina de
Actuaria comienza a elaborar la ruta que contendra las posibles
notificaciones de los asuntos por resolverse.

ii. Una vez que la Oficina de Actuaria recibe la lista provisional, se analiza el
numero total de asuntos a analizar y resolver, y se distribuyen entre los
actuarios para revisar las constancias del expediente electronico y buscar en
cada uno de ellos, el domicilio que hayan sefialado para oir y recibir
notificaciones de las partes en cada juicio o recurso a resolverse.

iii. De los asuntos circulados, la Oficina de Actuaria analiza y estudia las
constancias para identificar a las partes a notificar, (parte actora, autoridad
responsable, terceros interesados y, en su caso, a las autoridades
vinculadas).

Elaboracion de ruta de notificaciones

i. Analizados los proyectos y localizados los domicilios para realizar
notificaciones, se comienza a preparar un documento denominado Ruta de
Sesion, que contiene los siguientes datos: expediente, magistrado, sentido,
notificaciones ordenadas, persona o autoridad a notificar, domicilio, actuario
y observaciones.

ii. Una vez realizada la ruta de sesion, publica y/o privada, se procede a
contabilizar el numero de notificaciones por el tipo, ya sea, personal,
electrdnica, correos electrdnicos, estrados, entre otras.

iii. Obtenido el numero total de notificaciones, se distribuye la asignacion entre
todos los y las actuarias de tal manera que se distribuyan equitativamente.

iv. Hecha la asignacion de notificaciones, se circula la ruta de sesion entre las y
los actuarios, para efecto de que se elaboren las cédulas de notificacion que
se le haya asignado a cada fedatario.

Sesion Publica y/o Privada y Firma de Sentencias

i. Una vez iniciada la sesién publica de resolucion, la persona titular atiende la
misma para el efecto de corroborar el sentido en que se resuelve cada uno
los asuntos y, en su caso, hacer los ajustes pertinentes en la ruta de
notificaciones previamente elaborada y distribuida entre las y los actuarios.
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ii. Concluida la sesién, el area correspondiente de la Secretaria General de
Acuerdos, realiza los tramites correspondientes, para que las magistraturas
puedan firmar electronicamente las sentencias, acuerdos de sala y
resoluciones incidentales, que fueron aprobados en sesion publica y privada.

iii. Concluido el proceso de firma de las magistraturas, el personal de sesiones
se encarga de informar a las diversas areas que las sentencias fueron
firmadas en su totalidad y, por tanto, pueden realizar las actividades que les
correspondan.

iv. Una vez que se informa que las sentencias fueron firmadas, la persona titular
procede a revisar todas y cada una de las determinaciones firmadas.

v. Se verifica que las notificaciones previstas coincidan con las necesarias en
cada resolucion, y se encuentren plasmadas en la ruta de notificaciones,
aumentando las necesarias en su caso para hacer llegar la noticia judicial a
las partes interesadas u obligadas.

vi. Revisadas las sentencias, la persona titular informa al personal de la Oficina
de Actuaria que pueden iniciar con el desahogo de las notificaciones que
previamente les fueron asignadas.

Notificacion

i. Una vez librada la ruta de sesion, las y los actuarios proceden a notificar
todas y cada una de las diligencias asignadas en cada resolucion.

ii. Cada notificacién se realiza atendiendo a los Aspectos Generales de las
Notificaciones.

iii. En el caso de que el pleno de la Sala Superior emita una resolucion en la que
imponga alguna carga procesal a una autoridad con un plazo perentorio, y que,
derivado de ello, requiera las constancias respectivas; el area de Archivo
Jurisdiccional certificara las mismas a efecto de que la Oficina de Actuaria
notifique con estas para evitar el retraso en el cumplimiento de la
determinacion.

iv. Se realiza la certificacion del sumario correspondiente y el o la actuaria remite
electrénicamente la documentacion a la autoridad vinculada al cumplimiento
de la carga procesa impuesta.

v. Lo anterior, con la finalidad de colaborar institucionalmente con la autoridad
obligada al cumplimiento de la determinacion emitida por la Sala Superior, de
conformidad con el articulo 17 constitucional, respecto de impartir justicia
pronta y expedita.
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vi. No obstante lo anterior, la Oficina de Actuaria remite de manera inmediata
las constancias respectivas a la autoridad correspondiente, ya sea con una o
un actuario o a través de mensajeria especializada.

vii. Una vez desahogadas las notificaciones, se procede a verificar la devolucion
de documentacion original remitida por el archivo jurisdiccional para que sea
remitida a la autoridad que la haya presentado, ya sea fisicamente mediante
oficio si se ubicara dentro del ambito territorial de la Sala Superior, 0 por
mensajeria especializada si se encontrara en algun otro estado de la
Republica.

viii. Terminadas las notificaciones asignadas, las y los actuarios imprimen sus
constancias y las integran ordenadamente por juicio o recurso.

ix. Concluida la integracién de las constancias, se procede a la revision fisica y
electronica de las diligencias, la primera revision es a cargo de las y los
actuarios y la segunda el titular.

x. Concluida la revision de las constancias, se procede a digitalizar las
constancias y a generar el reporte correspondiente.

xi. Yacon el reporte impreso y las constancias escaneadas, se contabiliza cada
hoja de las notificaciones que se hayan practicado en cada resolucion.

xii. Finalmente, el personal de apoyo de la Oficina de Actuaria procede a la
entrega de las constancias de notificacion al area donde se encuentre el
expediente correspondiente.

Diagrama 53. Proceso de notificacién de acuerdos colegiados, incidentes y resoluciones

Liberacion de sentendas por
parte del drea de Sesiones
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7. Proceso de Notificacion en auxilio a salas regionales
Orden de notificacion

La o el magistrado instructor o el Pleno de la Salas del TEPJF elabora la determinacion jurisdiccional
en la que solicita el auxilio de notificacidn a la sala que corresponda, segun el ambito jurisdiccional a
través de un acuerdo, exhorto o despacho.

Lo anterior, para el perfeccionamiento de una prueba, notificacion de un acuerdo, resolucion o
sentencia y cualquier apoyo o auxilio en las tareas que son materia de competencia. Las solicitudes
de auxilio podran decretarse cuando dichas actuaciones deban practicarse fuera del lugar de
residencia de una sala, por lo que se podra auxiliar de una diversa en la que se localice mas proximo
el domicilio en donde deba practicarse la notificacion; lo anterior, a efecto de desahogar la diligencia
dentro de los plazos legales establecidos.

Notificacion de la Sala Regional

La Sala Regional, a través de su Oficina de Actuaria, mediante notificacién electrénica o por oficio,
solicita el auxilio de la Sala que corresponda para notificar a alguna de las partes en el procedimiento,
diversa determinacién para la debida sustanciacion del procedimiento debiendo anexar toda la
documentacion que se requiera, asimismo, debe de precisar el tipo de notificacion a realizar (estrados,
oficio, personal).

El auxilio solicitado debe contener los siguientes datos: la Sala Regional solicitante, el tipo de

notificacién que debe practicarse, nombre de la persona o autoridad a notificar, domicilio y autorizados
sefialados para tales efectos y numero de oficio en su caso.

Recepcion de auxilio de notificacion

El auxilio de notificacion podra recibirse en la cuenta electronica de la Sala correspondiente, por
ventanilla o por mensajeria especializada, esta debera de contener la documentacion suficiente para
desahogar la diligencia.

La Oficialia de Partes, al recibir el auxilio de notificacion correspondiente, procede a realizar el tramite
correspondiente para la entrega de la documentacion en la Oficina de Actuaria, a fin de desahogar la
diligencia.

Recepcion de constancias y turno de notificacion

En la Oficina de Actuaria se recibe el auxilio de notificacién debiendo asentar el dia y la hora en la que
fue recibida la documentacién, el Titular analiza el tipo de notificacién en auxilio que solicita la Sala
Regional.
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Hecho lo anterior, la persona Titular asigna fisica y electrénicamente la notificacion en auxilio a una o
un actuario de la Sala correspondiente.

5. Notificacion

a) Una vez que a la actuaria o actuario le es asignado el auxilio de notificacion, recibe las
constancias para la practica de la notificacion (acuerdo o resolucion, y en su caso anexo), y
procede a realizar la cedula notificacion correspondiente.

b) Realizada la notificacion, se procede a la elaboracion de la razén respectiva o, en su caso, la
imposibilidad, dando cuenta a la persona titular de la actuacion.

¢) Hecho lo anterior, el o la actuaria digitaliza las constancias de notificacion para posteriormente
registrarla en el SISGA, verificar y/o registrar el nombre de la persona o autoridad notificada,
el dia y la hora en el que se realizd la notificacion, el tipo de notificacion y en su caso, el
domicilio donde se practico.

d) Finalmente, el SISGA genera una alerta a la sala regional solicitante que le indica que la
notificacién en auxilio fue realizada con éxito.

6. Remision de constancias

a) Realizado el tramite anteriormente descrito, la o el actuario elabora el oficio correspondiente,
dirigido la Sala Regional que solicitd el auxilio de notificacion, para la remision de las
constancias originales de notificacion de forma fisica.

b) Una vez aprobado, revisado y firmado el oficio por parte de la persona titular, se remite junto
con las constancias de notificacion a la sala regional correspondiente, mediante mensajeria
especializada.
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Diagrama 54. Proceso de notificacion de auxilios a salas regionales
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8. Proceso de Notificacion de Tesis y Jurisprudencias

Aprobacion de las tesis o jurisprudencia

a) La Direccion General de Jurisprudencia, Seguimiento y Consulta es el area encargada
de coordinar y organizar la difusién, compilacion, sistematizacion y publicacion de la
jurisprudencia, tesis y criterios emitidos por el propio Tribunal. Derivado de lo anterior,
durante la celebracion de la sesion publica, las magistradas y los magistrados
integrantes del Pleno de la Sala Superior aprueban, por unanimidad o mayoria, las tesis
ylo jurisprudencias.

b) Una vez aprobadas las tesis y/o jurisprudencias por las magistraturas, en la misma
sesion publica se ordena a la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal realizar los
tramites correspondientes para la notificacion correspondiente solicitada y publicacion.

c) La Secretaria General de Acuerdos realiza los tramites correspondientes para cargar
en el SISGA las tesis y jurisprudencias y estén disponibles para la elaboracion de su
certificacion respectiva.

d) Lapersona titular de la Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior del Tribunal
emite la certificacion electronica o fisica (segun sea el caso) de las tesis y
jurisprudencias, para continuar con el procedimiento respectivo de notificacion.

Revision y turno de tesis y jurisprudencias

a) La persona titular de la Oficina de Actuaria recibe un aviso via correo electronico
institucional indicando que la tesis y/o jurisprudencia a notificar ha sido certificada por
parte de la persona titular de la Secretaria General del Acuerdos y que estan disponibles

124

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

para su notificacion.

b) Una vez recibido el aviso de la firma de la certificacion en el correo electronico
institucional, el titular ingresa al SISGA para verificar que las tesis y jurisprudencias se
encuentren debidamente firmadas y completamente listas para proceder a su
notificacion.

¢) Finalmente, la persona titular turna, entre el personal de la Oficina de Actuaria, las
notificaciones correspondientes de las tesis y jurisprudencias, que se tienen que hacer
de conocimiento a todas las autoridades electorales.

Notificacion de tesis y jurisprudencias

a) La o el actuario a quien le fue asignada la notificacién correspondiente es la persona
encargada de la diligencia, por lo que debe de ingresar al SISGA para localizar y hacer
el registro de la tesis y/o jurisprudencia a notificar.

b) Al momento de localizar el documento, la o el actuario debe de seleccionar el
destinatario a notificar, que puede ser alguna autoridad o a los demas interesados,
segun corresponda la solicitud de notificacion realizada por la persona titular.

c¢) Posteriormente, se prepara la cedula de notificacién que corresponda, por estrados o
via electronica.

Notificacion por estrados y electrénica

a) Las notificaciones de tesis y jurisprudencias sélo se realizan por estrados y por via
electronica.

b) En el caso de la notificacion por estrados, al momento de llevar a cabo la diligencia, la o el
actuario, en el SISGA, concretamente en el apartado de notificacion de tesis y
jurisprudencias, selecciona el documento a notificar, el tipo de notificacion (estrados), asi
como el involucrado a notificar (los demas interesados).

c) Enla notificacion electrénica de tesis y jurisprudencias, la o el actuario selecciona la tesis y
jurisprudencia, la fecha, el tipo de notificacion (electronica), la cedula de notificacion y la
direccion electrénica de la o las autoridades a notificar, finalmente firma y envia la
notificacion; y una vez enviada el propio sistema genera el acuse.
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Diagrama 55. Proceso de notificacién de Tesis y Jurisprudencias
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9. Proceso de Notificacion de Acuerdos y Resoluciones de Contraloria

Solicitud y recepcidn de auxilio de notificacion

1. Los auxilios de notificacién son solicitados mediante oficio o correo electronico dirigido
a la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior.

2. Posteriormente, la Secretaria General de Acuerdos elabora un diverso oficio por el
que instruye al titular a que se realice el auxilio de notificacion solicitado.

Revisién del oficio de auxilio de notificacién y constancias

1. Recibidos los oficios de solicitud de auxilio y de instruccién de realizar la notificaciédn,
el Titular los analiza y revisa el acuerdo o resolucion, para determinar el tipo de
notificacién que se solicita y turnar el auxilio de notificacion.

2. La asignacion de la notificacion es conforme a la asignacion de la diligencia de
notificacién con base en la libreta de turno.

Notificacion

1. Una vez que la actuaria o actuario recibe las constancias para la practica de la
notificacion, procede a realizar la cédula notificacion correspondiente para realizar
diligencia. (ya sea por lista, personal, oficio, por correo electronico y/o electrénica).

2. Cuando se ordena una notificacion por medio de lista, la actuaria o actuario debe
realizar una sintesis de la o las determinaciones a notificar, la cual fijaré junto con el
acuerdo o resolucion en un lugar que la Contraloria Interna destine para tal efecto.
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3. Realizada la notificacién, el o la actuaria procede a elaborar la razén correspondiente
de la notificacién encomendada o en su caso la razon de imposibilidad de esta.

Revision de la notificacion

1. La actuaria o actuario, pasa a revision del titular, las constancias de la diligencia
practicada junto con la propuesta de oficio de remision de estas, dirigido al Contralor
Interno de este o6rgano jurisdiccional para que sean integradas al expediente
correspondiente.

Remisién de Constancias
1. Revisada y aprobada la notificacion por parte del titular, esta firma el oficio para que

se remitan las constancias de notificacién al Contralor Interno y se recabe el acuse
correspondiente.

Entrega de copia de acuse recibo

1. Entregadas las constancias de notificacion y recabado el acuse correspondiente, se
entrega una copia al Secretario General de Acuerdos.

2. Entregada la copia del acuse de recibo, a la secretaria de la Oficina de Actuaria, se
encarga de su archivo con copias de las constancias de notificacién, previa
digitalizacion y resguardo en la carpeta electrénica que para tal efecto se ha
implementado en el area.
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Diagrama 56. Proceso de notificacion de Acuerdos y Resoluciones de Contraloria
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10. Proceso de Notificacion de Acuerdos y Resoluciones de Direccion General de Responsabilidades
Administrativas

Solicita auxilio de notificacion y recepcidn de auxilio de notificacidn

1. Los auxilios de notificacién son solicitados mediante oficio a la persona titular
Secretario General de Acuerdos de la Sala Superior.

2. Posteriormente, la Secretaria General de Acuerdos elabora un diverso oficio por el
que instruye al titular a que se realice el auxilio de notificacién solicitado.

Revisién del oficio de auxilio de notificacidn y constancias
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1. Recibidos los oficios de solicitud de auxilio y de instruccién de realizar la notificacion,
el Titular los analiza y revisa el acuerdo o resolucion, para determinar el tipo de
notificacion que se solicita y turnar el auxilio de notificacion.

2. La asignacion de la notificacion es conforme a la asignacion de la diligencia de
notificacion con base en la libreta de turno.

Notificacion
1. Una vez que la actuaria o actuario recibe las constancias para la practica de la

notificacion, procede a realizar la cédula notificacion correspondiente para desahogar
diligencia acorde a los Aspectos Generales de las Notificaciones.

2. Realizada la notificacion, el o la actuaria procede a elaborar la raz6n de la notificacion
0 en su caso la razén de imposibilidad de esta.

Revision de la notificacion

1. La actuaria o actuario, pasa a revision del titular, las constancias de la diligencia
practicada junto con un oficio de remision de estas, dirigido a la Direccion General de
Responsabilidades Administrativas.

Remision de Constancias

1. Revisada y aprobada la notificacién por parte del titular, firma el oficio para que se
remitan las constancias de notificacion a la Direccién General de Responsabilidades
Administrativas y se recabe el acuse correspondiente.

2. Entrega de copia de acuse recibo.

3. Entregadas las constancias de notificacion y recaba el acuse respectivo, se entrega
una copia a la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos.

4. Entregada la copia del acuse de recibo, se archiva con copias de las constancias de
notificacion, previa digitalizacion y resguardo en la carpeta electrénica que para tal
efecto se ha implementado en el area.
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Diagrama 57. Proceso de notificacién de Acuerdos y Resoluciones de Direccion General de Responsabilidades Administrativas

11. Proceso de notificacion de autos y resoluciones de la Direccion Juridica

Solicita auxilio de notificacidn y recepcion de auxilio de notificacion

1. Los auxilios de notificacion son solicitados mediante oficio dirigido a la persona titular de la
Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior.
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2. Posteriormente, la Secretaria General de Acuerdos elabora un diverso oficio por el que
instruye al titular a que se realice el auxilio de notificacion solicitado.

Revisién del oficio de auxilio de notificacidn y constancias

1. Recibidos los oficios de solicitud de auxilio y de instruccion de realizar la notificacion, la
persona titular los analiza y también revisa el acuerdo o resolucion para determinar el tipo de
notificacion que se solicita y turnar el auxilio de notificacion.

2. La asignacion de la notificacion es conforme a la asignacion de la diligencia de notificacion,
es decir, con base en la libreta de turno.

Notificacién

1. Una vez que la actuaria o actuario recibe las constancias para la practica de la
notificacion, procede a realizar la cédula notificacién correspondiente para desahogar
diligencia acorde a los Aspectos Generales de las Notificaciones.

2. Realizada la notificacion, el o la actuaria procede a elaborar la razén de la notificacion
0 en su caso la razon de imposibilidad de esta.

Revision de la notificacion

1. La actuaria o actuario, pasa a revision de la persona titular las constancias de la
diligencia practicada junto con un oficio de remisién de estas, dirigido a la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

Remision de Constancias

1. Revisada y aprobada la notificacion por parte de la persona titular, firma el oficio para
que se remitan las constancias de notificacion a la Direccién General de Asuntos
Juridicos y se recabe el acuse correspondiente.

Entrega de copia de acuse recibo

1. Entregadas las constancias de notificacion y recabo el acuse respectivo, se entrega
una copia al Secretario General de Acuerdos.

2. Entregada la copia del acuse de recibo, a la secretaria de la Oficina de Actuaria, se
encarga de su archivo con copias de las constancias de notificacién, previa
digitalizacién y resguardo en la carpeta electrénica que para tal efecto se ha
implementado en el area.
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Diagrama 58. Proceso de notificacién de autos y resoluciones de la Direccién General de Asuntos Juridicos
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12. Proceso de Notificacion de Autos y Resoluciones de la Comision de Administracion

Solicita auxilio de notificacién y recepcidn de auxilio de notificacion

1. Los auxilios de notificacion son solicitados mediante oficio dirigido al Secretario
General de Acuerdos de la Sala Superior.

2. Posteriormente, la Secretaria General de Acuerdos elabora un diverso oficio por el
que instruye al Titular a que se realice el auxilio de notificacion solicitado.

Revision del oficio de auxilio de notificacidn y constancias

1. Recibidos los oficios de solicitud de auxilio y de instruccidn de realizar la notificacion,
el Titular los analiza y revisa el acuerdo o resolucion, para determinar el tipo de
notificacion que se solicita y turnar el auxilio de notificacion.

2.  La asignacién de la notificacion es conforme a la asignacién de la diligencia de
notificacién con base en la libreta de turno.

Notificacion

1. Una vez que la actuaria o actuario recibe las constancias para la practica de la
notificacion, procede a realizar la cédula notificacidn correspondiente para desahogar
diligencia acorde a los Aspectos Generales de las Notificaciones.

2. Realizada la notificacion, el o la actuaria procede a elaborar la razén de la notificacion
0 en su caso la razon de imposibilidad de esta.

Revision de la notificacion

1. La actuaria o actuario, pasa a revisién de la persona titular, las constancias de la
diligencia practicada junto con un oficio de remision de estas, dirigido a la Comision
de Administracién.

Remision de Constancias

1. Revisada y aprobada la notificacion por parte de la persona titular de la Oficina de
Actuaria, firma el oficio para que se remitan las constancias de notificacién a la
Comision de Administracion y se recabe el acuse correspondiente.

Entrega de copia de acuse recibo
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1. Entregadas las constancias de notificacion y recabo el acuse respectivo, se entrega
una copia a la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos.

2. Entregada la copia del acuse de recibo, a la secretaria de la Oficina de Actuaria, se
encarga de su archivo con copias de las constancias de notificacidn, previa
digitalizacion y resguardo en la carpeta electronica que para tal efecto se ha
implementado en el area.

Diagrama 59. Proceso de notificacion de autos y resoluciones de la Comisién de Administracion
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Archivo Jurisdiccional

En términos de lo dispuesto en los articulos 37 y 39 con relacion al 20, fraccion VIl 'y
21, fraccion VI, todos del Reglamento Interno del Tribunal Electoral, el Archivo
Jurisdiccional es el area de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos, encargada de
efectuar el registro, control, préstamo, clasificacion, resguardo y conservacion de los
expedientes jurisdiccionales, una vez resueltos como asuntos definitivamente
concluidos; verificando la completa y debida integracién tanto fisica, como de los
registros en SISGA de cada expediente.

Lo anterior se realiza con la finalidad de que, transcurridos dos afios de permanencia
como archivo de tramite, se generen los listados de propuesta de clasificacion de
destino final, con los que se integraran los acervos del Archivo Historico y los
susceptibles para baja documental, a dictaminar por el Comité de Valoracion de los
Expedientes Judiciales del Tribunal Electoral, en coadyuvancia con la Direccion de
Archivos, como lo determina el articulo 13 con relacién a lo sefialado del 65 al 69 del
Acuerdo General 1/2020, relativo a la organizacién, descripcion, conservacion,
valoracién y destino final de los expedientes judiciales que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos del Tribunal Electoral.

El objetivo del &rea es asegurar que el personal del Archivo Jurisdiccional reciba e
integre completa y debidamente los expedientes entregados para su resguardo y
clasificacion, conforme a la legislacion y normativa aplicable; garantizando la
disponibilidad expedita para su consulta, y en su oportunidad, participar en la propuesta
para el destino final, y su transferencia eficaz al Archivo Institucional.

PROCEDIMIENTOS

1. Las actividades que el personal adscrito al Archivo Jurisdiccional debe desarrollar, para
alcanzar el objetivo antes sefialado, se refleja en el cumplimiento de las atribuciones y
obligaciones establecidas tanto en la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion,
el Reglamento Interno del Tribunal Electoral, asi como en la normativa aplicable en
materia archivistica; las cuales se engloban y realizan a través de los siguientes 4
procedimientos de:

a) Recepcion, registro e integracion de expedientes.
b) Préstamo de expedientes para consulta y returno:
i Consulta por personal de Sala
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ii. Consulta por persona externa a la Sala
iii. Returno

¢)  Reproduccion y certificacion de originales
d)  Valoracion, clasificacion de destino final, digitalizacion y eliminacion

1. Procedimiento de recepcion, registro e integracion de expedientes

1. Conforme lo dispuesto en el articulo 39, fracciones |, lll, IV, V'y XIV del Reglamento Interno
del Tribunal, asi como lo dispuesto en los Lineamientos Generales para la identificacion e
integracion de expedientes del Tribunal Electoral, consiste en la recepcion de los
expedientes en los que, mediante sesion privada o publica celebrada por el Pleno de la
Sala, asi como de aquellos que, a través de acuerdo emitido por la Presidencia, se
determina su resolucion, y, por tanto, se ordena su archivo, como asunto concluido; en
razon de lo cual, el personal adscrito al Archivo Jurisdiccional, debe proceder a la revision
fisica y de los registros existentes en SISGA, de cada uno de los expedientes entregados
en el érea, hasta verificar su completa y debida integracion, y asi hacerlo constar en los
mismos.

DESCRIPCION DEL PROCESO Y SUS ACTIVIDADES

1. Verificar que el expediente a recibir se encuentre en la relacion de asuntos a resolver en
sesion privada o publica a celebrar por el Pleno de la Sala y se determina su conclusion,
0 se haya emitido acuerdo de Presidencia que ordene su archivo, y en caso de
documentacién entregada por separado, se identifique con expedientes en resguardo
del Archivo Jurisdiccional.

2. Recibir el cuaderno principal, asi como accesorios, anexos y/o documentacién separada
de Ponencia, Secretaria General de Acuerdos, Oficialia de Partes y/u Oficina de
Actuarios (se reporta en PAT).

3. Sellar y firmar el acuse de recepcion de expediente y/o documentacion separada, y
realizar el registro correspondiente en SISGA, destacando fecha de ingreso y descripcion
de la documentacidn recibida.
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llustracion 25. Apartado de SISGA para sellar y firmar el acuse de recepcion de expediente

Expediente

Q|| BB 0O|=%|B

sup v JpC v 54 = 2021

b B  a @ B @ &8 A b 6 & B & 8 &

[# Recepcién =Turno &I Resolucién 13 Incidentes & cumplimiento B Archivo

Archivo:

Estatus: ®Baja Historico

I Fecha de Ingreso: 20/01/2021

& Anexos: Ubicacién Fisica:

4. Revisar integracion fisica y/o electrénica del cuaderno principal, accesorios y anexos,
a efecto de constatar la existencia de:

a) Documentacion presentada en la Oficialia de Partes al ingreso del asunto.
b) Promociones, autos o demas documentos de los que obre constancia de haberse
exhibido durante la instruccidn del asunto.

c) Respecto de la documentacién a recibir por separado, se revisa que:

I Los datos de identificacion de clave y numero del expediente
coincidan.

i, Los datos de las partes sean correctos.

fi. Cuente con las firmas correspondientes.

v. Incluya los sellos necesarios.

5. Al verificar que el expediente fisico se encuentra completo, se procede a revisar y
cotejar que coincida con los registros de promociones y acuerdos existentes en
SISGA 'y, en consecuencia:

a) Determinar si existe documentacion a devolver a las partes o para reencauzar,
de acuerdo con lo ordenado en la resolucion y/o acuerdo de Presidencia.

b) Desglosar, y en su caso, fotocopiar las constancias objeto de devolucién o
reencauzamiento y elaborar proyecto de certificacion respectiva (sin perjuicio de
lo establecido en el apartado 8 del procedimiento de reproduccién y certificacion
de originales).

c) Poner a consideracién de la persona titular de la Secretaria o Subsecretaria
General de Acuerdos el proyecto de certificacion, fisica o en formato PDF.

d) Elaborar oficio o correo electronico necesario para concretar remision de la
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devolucién ordenada.

e) Entregar el oficio o enviar correo de remision y recabar el acuse respectivo.
f) Registraren SISGA el acuse de la entrega de documentacion.

g) |Integrar el acuse del oficio al expediente correspondiente.
h) Integrar la certificacion firmada a las fotocopias que sustituyen documento

original desglosado objeto de remision para devolucion o reencauzamiento.

i) De encontrarse foliado el expediente, se procede a su revision, y en caso,
necesario:

I Corregir o de no existir, colocar a partir de la primera hoja en la
parte superior derecha.

I, Verificar que sea continuo y legible

i, Constatar que la numeracién sea independiente en cada
cuaderno que conforme el expediente, salvo que se encuentren
divididos en mas de un tomo.

llustracion 26. Apartado del SISGA para cambiar el expediente a "revisado" (1/2)

***NO REVISADO***
Expediente

SUP o JDC 8 54 2021

-

b B 2 @ @ B @& & A ¢

llustracion 27. Apartado del SISGA para cambiar el expediente a “revisado" (2/2)

***REVISADO***

SuUP v JDC v 54

Expediente

2021

-

O B ¢ @ @ B @4 & A & I
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iv. Cambiar el estatus del expediente a “REVISADO’.

6. Una vez verificada la debida y completa integracion del expediente, asi como sus
registros en SISGA, se procede a realizar la constancia sobre la integracién de este
(ilustracion 25y 26), la cual debe contener:

a) Lugary fecha en que se elabora.

b) Descripciéon detallada de integraciéon del expediente: cuaderno principal,
incidentes, accesorios y/o anexos.

c) Descripcién del numero de fojas que contiene cada cuaderno, de los
sefialados con anterioridad.

d) En margen inferior, el nimero total de fojas del expediente principal.

e) Firma autografa de la persona Titular del Archivo.

7. Resguardar el expediente en la caja y el archivero que corresponda, asi como elaborar
y fijar la etiqueta que incluya el expediente objeto de resguardo, registrando los datos
de localizacion en el SISGA.

8. En el caso de que no se cumpla con la correcta integracion, o falte documentacion
recibida, conforme a los registros den SISGA, se solicita a la Ponencia que corresponda,
SGA, Oficialia de Partes y/u Oficina de Actuarios, la documentacion faltante que debe
existir a la fecha de resoluciéon o acuerdo que haya determinado la conclusion del
asunto.

9. Recibidas las constancias solicitadas, se procedera a integrarlas en el orden de los
autos del expediente segun corresponda, conforme a los Lineamientos de Integracion
de Expedientes.

a) Enelcasode no existir coincidencia parcial o total con los registros se deberan
corregir los errores y/o subsanar inconsistencias en SISGA.

b) En caso de existir imposibilidad de permisos para realizar las correcciones
en SISGA, se informara al funcionario o funcionaria que corresponda, a fin
de que se realicen las correcciones, manteniendo comunicacién hasta definir
su solvencia o no.

10. De subsistir la falta de documentacion recibida en Oficialia de partes o realizada
por la Oficina de Actuarios, se dara cuenta de ello, via oficio a la SGA (ilustracién 28),
a efecto que, de ser material técnicamente posible, se corrija u ordene la reposicién de
constancias, mediante acuerdo de Presidencia, y, en consecuencia:
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a) Acatar instrucciones emitidas en el auto que ordene subsanar o corregir la
irregularidad.

b) Entablar comunicacion con las areas de Oficialia de Partes y/o la Oficina de
Actuarios, para que conforme a los registros realizados en SISGA por el area

respectiva, se elaboren los proyectos de certificacion de la reposicion de la
documentacion faltante.

c) Recibir las actuaciones objeto de reposicion y proceder en términos de lo
sefialado en el numeral 4 que antecede.

Diagrama 60. Procedimiento de recepcion, registro e integracion de expedientes

La Ponencia Werificar que =l Sellar y firmar el acuse Realizar el registro
. entrega . expediente se encuenire . de receprion de _ , comespondiente en
expedients en la relacion de acuntos expediente ylo SISGA
a resolver en sesidn documentacidn
|
¥
;Falta Determinar si existe Colejar que coincida con Revisar integracién
documentacion? — documentaciina < - bos registros de *+——  fizica ylo electdni
devolver a las paries mym

2. Procedimiento de préstamo de expedientes para consulta y returno

Al tenor de lo establecido en el articulo 39, fracciones Il, V, Xl y XIl, con relacién a lo sefialado
en el 38 del Reglamento Interno del Tribunal, mediante este procedimiento se asegura la
busqueda sistematizada mediante el SISGA, asi como la localizacion fisica de manera pronta y
eficaz de los expedientes que se encuentran en resguardo del Archivo Jurisdiccional, a efecto de
ser entregados para su consulta de manera expedita, 0 en su caso, poder informar al
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solicitante sobre diverso préstamo realizado previamente a personal autorizado o enviado para
su returno a la ponencia que asi se haya determinado por acuerdo de Presidencia (reporte en
PAT).

El procedimiento de referencia se puede concretar a través de 3 variantes y mediante las
actividades que a continuacion se describen:

Consulta por personal de sala

1. Esa vertiente se debe realizar cuando la persona que solicita el préstamo del expediente,
especificamente lo requiere para consultar las constancias existentes o no en algun
expediente en particular, y se corrobora plenamente su identidad como personal de la

Sala.
llustracién 28. Apartado de SISGA para la blisqueda de expedientes

iZ Busqueda de Expedientes

Adscripcion

Adscripcion

Secretaria General de Acuerdos

Descripcion del procedimiento y sus actividades

1. Recibir la solicitud de préstamo para consulta, via telefénica o directamente por
el solicitante al Archivo Jurisdiccional

2. ldentificar en SISGA el lugar de resguardo y estatus de disponibilidad del
expediente solicitado.
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a) Alestaren las instalaciones del Archivo Jurisdiccional:
i.  Proceder realizar el registro de la consulta en el SISGA.

llustracién 29. Apartado de SISGA para la administracion de expedientes

Oal|lz A |le | 8|e Asunto

SUP-JDC-01333/2021-. En préstamo
........

Recioe:

Foic: 16285 Fojas | 55 Fechay Hora del Préstama: | 25/10/2021 031800 5. m =

ppppppp
nnnnnnn

Observaciones

e Imprimir la ficha fisica generada desde SISGA.

e Mostrar al solicitante que el cuaderno principal, y en su caso,
accesorios, anexos, y documentacion diversa, corresponden al expediente
requerido.

e Pedir al solicitante corrobore los datos de su identidad, asi como los del
expediente entregado con los referidos en la ficha de préstamo impresa.

e En caso afirmativo, solicitar suscriba la ficha mostrada (ilustracion 29) y
hacerle notar que el préstamo realizado tiene una vigencia de 15 dias
naturales, como maximo, y para el caso de requerirlo mas tiempo:

e Debera acudir al area o se le requerira para que pase a generar el refrendo
por plazo similar.

o Registrar en SISGA el refrendo de préstamo, recabando firma en nueva
ficha de préstamo.

e Resguardar la ficha de préstamo en el lugar destinado para ello.

3. Al localizar en SISGA que el expediente solicitado se encuentra en las instalaciones del
Archivo Institucional:

a) Informar la ubicacion del expediente, asi como el tipo de archivo en el que se
resguarda, es decir, de concentracion o historico, y, por tanto, la modalidad
para consulta.
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b) Cuando el expediente se encuentre identificado dentro del acervo histérico del
Tribunal, la personal solicitante debera acudir directamente a las instalaciones del
Archivo Institucional para realizar su consulta, conforme al procedimiento que ahi
se tenga determinado.

llustracién 30. Apartado en SISGA que muestra el estatus de un expediente

B

SUP v 1DC v 25 = 2018

-

O B & Q @« B @ 8 #

a3 .z —3 A .z
[# Recepcién i=Turno vI- Resolucién

Arcl

CBaja ®Histérico

B

B Anexos:

c¢) De encontrarse la disponibilidad del expediente en el acervo del archivo de
concentracion, se requiere numero de extension a la persona interesada e
informa el tiempo aproximado en el que estara el expediente en las
instalaciones del Archivo Jurisdiccional.

d) Informar via telefénica al personal del Archivo Institucional, sobre la solicitud del
expediente, precisando en qué fecha se hizo la transferencia y en qué caja se
remitio.

e) Personal del Archivo Institucional, via correo electrénico, remite ticket informando
sobre la localizacién y disponibilidad del expediente (ilustracion 30).

f) Realizar traslado a las instalaciones de Archivo Institucional.

i.  Ensu caso, se solicita al Direccion General de Servicios, via correo
electrdnico, facilite vehiculo y de ser posible conductor, para ir a recibir el
expediente.

g) Recibir el expediente solicitado, verificando su integridad y confronta con
registros en vale de préstamo y firmarlo.
h) Regresar a las instalaciones del Archivo Jurisdiccional.

i.  En su caso, entregar el vehiculo facilitado para el traslado y
suscribir la “solicitud de vehiculo utilitario” requisitada por el &rea de
apoyo.
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i) Informar a la persona solicitante la disponibilidad del expediente y concretar
préstamo conforme lo descrito en el numeral 2 que antecede.

4. En caso de que el expediente solicitado se identifique como eliminado, por haberse
clasificado y dictaminado por parte del CVEJ, como baja documental:
a) Informar de ello a la persona solicitante y, en consecuencia, de la imposibilidad
de consulta del expediente fisico.

b) En su caso, ofrecer la disponibilidad de consulta de archivos electronicos del
expediente resguardados en los portales institucionales del Tribunal Electoral.

¢) En su caso, mostrar el acta en la que se haya hecho constar la destruccion del
acervo de baja documental del que formo parte el expediente solicitado y el acta del
CVEJ en la que se hizo constar, la aprobacion del dictamen de baja documental
correspondiente.

5. Enelsupuesto de solicitudes de préstamo de expedientes generados por alguna de las salas
regionales, se indicara, conforme a su periodicidad, en donde se localiza el mismo, ya sea en
el Archivo Institucional o la sala regional en que se generd, para que, en su caso, los soliciten
directamente.

6. Aldevolverse elexpediente fisico motivo del préstamo:

a) Revisar que el cuaderno principal, y en su caso, accesorios y/o anexos, se
entreguen en las mismas condiciones en que se presto.

b) Registrar la devolucién en SISGA, cambiando estatus a “Disponible para préstamo
en Archivo”.

llustracion 31. Apartado en SISGA en el que se muestra la localizacién de un expediente

DBz A & &> Asunto

SUP-REC-00503/2021-. Disponible para préstamo en Archivo

Datos del Préstamo

Recibe: ® Intermo Externo

Préstamo

Folio Fojas: FechayHoradel Préstamo:  25/10/2021 0858

Persona que recibe:
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c¢) Entregarficha de préstamo de consulta al solicitante o destruirla.
d) Resguardar en el lugar que corresponde, en el caso de provenir del archivo
institucional, se procedera a su devolucion, solicitando la entrega del acuse

respectivo.
Diagrama 61. Consulta por personal de sala
Realizar solciud de ldenificar en SISGA & lugar de - o
prestama par sy estws  de : Informar Lz imposibilidad
. corsuMtar via telefinica »  disponiiicad, asi como el tipode ¢ Esta » de la conzulia fizica
o directaments por Thive en el QUE 58 resguanda, i disponible?
persoral de SGA SE Encuentra Al o en Al Mo
°|
. 5 oe Requerirala
Firmar y verificar datos Realizar el registro de Ia Imv@&hﬂal
con expediente - utaenelBlogs < - archivoinstitucional, — interesada daios
entregado. SRS sobre |3 solicitud
para bocalizada
T
Imprmir la ficha y Hacer notar préstamo )
mostrar al solicitante la |, Por 13 dias naturales o, Devolver expediente bs'“*"“. Sl Recibir la ficha de
integracién dal &n su caso realizar - , — préstame
i Fordy &N que =& presio.
¥
. Resguardar el B Registrar [a devolucion
expedients en |a caja en SI5GA

Consulta por persona externa a sala

Conforme lo dispuesto en el articulo 6, apartado A, fraccién | de la Constitucion Politica de nuestro
pais, asi como lo establecido en los articulos 4, 5, 6, 7, 11, 12, 23, 24, fracciones IV a VI y XII; 31,

fracciones VIl 'y VIII; 56, 57, 60, 68, 69, 70, fraccion XLVIII, 100, 101, 106, 113, 115, 116, 120, 129, y,

130 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, y el articulo 22 del Acuerdo
General 1/2020, este tipo de consulta se genera cuando la persona que solicita el préstamo de algun
expediente, es ajena al personal de la sala, pero manifiesta ser parte en el asunto o tener algun interés
académico, de investigacion o meramente informativo en particular, acreditando su identidad
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plenamente; por lo que, las actividades del personal de Archivo Jurisdiccional varian, conforme los
datos de identificacion del expediente que desea consultar, el caracter con el que lo pretende y el tipo
de su consulta que desea realizar.

Descripcion del procedimiento y sus actividades

1. De manifestarse como parte acreditada en el expediente solicitado:

a)  Requerir credencial oficial con fotografia, para identificarla.
b)  Registrar datos en SISGA.

¢)  Requeriryrecabar firma en la ficha de préstamo y se le entrega cuaderno
principal y, en su caso, accesorios y/o anexos.

d)  Asignar espacio con mesay silla para que se realice la consultarequerida.

e)  Concluida consulta, se procede conforme a las actividades descritas en el
numeral 3 del apartado “A. Consulta por personal de Sala”.

f)  Devolver la credencial con la que se identifico.

2.  En caso de que la persona solicitante se interese en algun expediente que se
encuentre en Archivo Institucional, conforme a los registros en SISGA:

a) Informar de manera clara y sencilla, la razon por la que no se encuentra el
expediente a consultar en el Archivo Jurisdiccional

b)  Agendar dia y hora, conforme lo permitan las labores del area, para que acuda
a realizar la consulta requerida, previendo el tiempo de solicitud y traslado
necesario a las instalaciones del Archivo Institucional, de encontrarse
disponible en archivo de concentracion.

¢)  Solicitar y recibir el expediente de Archivo Institucional, conforme las

actividades aplicables e indicadas en el apartado “A. Consulta por personal de
Sala’.

3. Cuando el expediente, se identifique como eliminado, se le informara al solicitante,
y procedera al tenor de lo sefialado en el apartado “A. Consulta por personal de Sala’.

4. Tratdndose de expediente que contenga proteccion de datos personales, de persona
diversa a la que lo solicite, unicamente se le permitira consultar las constancias de las
que exista version publica aprobada por el Comité de Trasparencia y Acceso a la
Informacion, y en caso, de que se insista en la consulta total del expediente, se le
remitird a la DGTAIyPDP, indicandole, donde se encuentra el mddulo existente en la
sala.

5. Encaso de que, la persona solicitante, conforme a los registros en SISGA y el propio
expediente fisico, no tenga acreditada su personalidad, ni se encuentre autorizada
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expresamente, se le informara, que su consulta unicamente la podra realizar a través
de la DGTAIyPDP.

6. Al autorizar o requerir la DGTAIYPDP la consulta de constancias de expedientes con
proteccion de datos personales a persona no autorizada en autos, el personal del
Archivo Jurisdiccional entregaréd unica y especificamente aquellas que hayan sido
expresamente sefialadas para su consulta.

Diagrama 62. Consulta por persona externa a sala

Riealizar |2 sobcitud de Menier e 225 8 Archivo de Concentracon o
I mﬁm;ﬁiﬂ w . ;:ﬂlﬂur — S L Archivo Insfituciona
l ~-
. Realizar el registro de la 5 . Baja documental o Acervo
mprmirlaficha  «—  oncutaenelSisGA ¢ - owodetamie bistrico

hJ

Mostrar al solicitantz la Asignar espacio con mesa y Devolver
integracion del . Siiaparaquese realice I3 . expedients
expediente consuita requenida
Returno

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 70, fraccién VIII, mediante este procedimiento,
personal de SGA, solicita al de Archivo Jurisdiccional, el préstamo de expedientes para acordar y
ordenar el reenvio a la Ponencia que sustancio el asunto, por considerar que, ésta, debe determinar
sobre la alguna promocion presentada respecto del cumplimiento o no de la resolucién emitida en el

asunto.
Descripcion del procedimiento y sus actividades

1. Recibir la solicitud de préstamo para returno, via telefénica o directamente por personal de
la SGA.

2. |dentificar en SISGA el lugar de resguardo del expediente solicitado y estatus de
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disponibilidad, conforme lo descrito en los numeral 1y 2 del apartado “A. Consulta por
personal de Sala”.

3. Registrar en el SISGA, precisando la Ponencia que recibira el expediente, y en su caso, la
persona designada por la SGA para recibir tanto el expediente como la ficha de returno.

llustracién 32. Apartado en SISGA para el returno de expedientes

SUP-REP-00396/2021-.

Solicita: Otalora Malassis, Dra. Janine Madeline

Datos del Préstamo

Interno Externo
Magda. Otilora Malassis Janine Madeline
Recibe: Sosa Becerra, Lic. Maryjose

Interno Externo

Secretaria General de Acuerdos 2781

Préstamo

4. Recibir del personal de SGA la ficha de returno debidamente firmada por personal de
ponencia a la que se asignd el returno.

5. Resguardar la ficha respectiva, hasta que regrese el expediente de su returno.

6. Al reingresar el expediente en returno, proceder en términos de lo sefialado en apartado
de Descripcion del proceso y sus actividades del Procedimiento de recepcion, registro e
integracion de expedientes.

7. Resguardar el expediente completo en la cajay archivero correspondiente.

Diagrama 63. Procedimiento del Archivo Jurisdiccional para el returno de expedientes

e Identificar en SISGA el : )
- ¥ i lugar de resguardo y - Rﬁmamh - Imprimir la ficha
wia telafonica o estatus de disponibilidad =n
directaments por SGA

Recibir -
de retumo Recibor ficha Recibir ' Firmar, verificar
e et emame < e o SaRaS
: ponencia
v
Resguardar la ficha Al reingresar el expedienis
respectiva, hasta que orda Merificar que s haya en refumo, verificar las
regrese el expedients de ™ mgdm;gnp:\re‘?;';nc g FIIEEEEEITLE »  recibido el acuerdo de » Const@ncas enviadas en el
su returno ponenca retumno, asi como, las
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3. Procedimiento de reproduccion y certificacion de originales

Conforme lo dispuesto en el articulo 39, fraccién VII, y lo dispuesto en los diversos 20, fraccidn
[I'y 24, fraccidn IV, todos del Reglamento Interno, es el procedimiento mediante el cual —en
cumplimiento a algun acuerdo expreso de Presidencia, alguna Ponencia o en razén de una
solicitud de acceso a la informacién— el personal del Archivo Jurisdiccional debe fotocopiar o
digitalizar constancias o expedientes completos que se encuentren en su resguardo, realizando
el cotejo y compulsa correspondiente. Esto, con la finalidad de presentar el proyecto de la
certificacion respectiva a la persona titular de la Subsecretana ola Secretarla General de
Acuerdos, y en su oportunidad remitir a la Oficina de "Actuarios para su entrega al interesado o
hacer constar ello, mediante comparecencia directa en las instalaciones del area.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y ACTIVIDADES:

1. Registrar el ingreso de la solicitud de entrega de originales o reproduccién de
constancias, enviada por Oficialia de Partes.

2. Verificar la existencia de acuerdo firmado en el que expresamente se ordene la
reproduccion o devolucidn de constancias de autos.

3. Constatar que el expediente objeto de reproduccion se encuentre en resguardo del area.

4. Revisar que el expediente se encuentre completo y debidamente integrado y foliado,
particularmente, respecto de las constancias a reproducir.

a) De no estar correcto, se realizan acciones para subsanar.

5. Proceder a la reproduccién de las constancias solicitadas y ordenadas, ya sea, a través de
fotocopiado o escaneo; en su caso, hasta que el interesado exhiba el comprobante de
pago respectivo.

6. Realizar cotejo y compulsa de las constancias que se han reproducido.
b) Denoser correctas, se reproducen las constancias faltantes.
c) Colocar sellos en cada una de las paginas que integran el documento reproducido.
d) Elaborar proyecto de certificacion de las constancias reproducidas.

e) Sometera consideraciony, en su caso, firma de la persona titular de la Subsecretaria
0 SGA el proyecto de certificacion.
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f) Realizar oficio dirigido a la persona Titular de la Oficina de Actuarios, para que, se
proceda a su notificacion y entrega.

i. Recabar el acuse del oficio con el que se remiten las constancias ordenadas y
registrarlo en SISGA.

ii. Agregar el acuse de referencia al expediente.

iii. Recibir, registrar y agregar al expediente correspondiente la notificacion por la que
se entregaron las constancias reproducidas u originales devueltos.

g) Encaso de entrega directa al interesado en las instalaciones del Archivo:
i. Requerir al interesado credencial oficial con fotografia que lo identifique.

ii. Verificar que sea el solicitante o autorizado para recibir las constancias
reproducidas u originales a devolver.

iii. En su caso, requerir al interesado recibo que acredite el pago, ante Tesoreria
del TEPJF de la cantidad sefialada en el acuerdo que ordend la reproduccién de
constancias.

iv. Realizar constancia de entrega de documentos, que debe contener:

e Los datos de identificacion plena del expediente del cual se
reprodujeron constancias o devuelven originales.

o Eldiayhoraen que se actua.

e Elnombre completo y cargo de la persona titular de Archivo, que hace
constar la diligencia.

e Elnombre completo y caracter con la que comparece el interesado.

e Datos de la credencial con fotografia con la que se identifica, y en su
caso, precisar los que se agrega fotocopia del recibo de pago
realizado.

e Descripcion breve que identifique las copias certificadas o documentos
originales entregados.

e Espacio en blanco para que el interesado, de pufio y letra asiente la
recepcion de constancias objeto de su comparecencia y su
conformidad.
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e Al calce, el nombre de las personas que actuan en la diligencia de
entrega y espacio para su firma.

v. Poner a consideracion del interesado la constancia de entrega de documentos.

vi. Solicitar escriba en ella, de pufio y letra, los documentos que recibe y la
conformidad de su entrega, firmando al calce.

vii.La persona titular de Archivo, de igual forma, firmara la constancia de entrega.
viii. Devolver al interesado la credencial con la que se identifico.

ix. Integrar al expediente la constancia de la entregay, en su caso, fotocopia
del comprobante de pago realizado.

x. Se registra el numero de fotocopias certificadas o simples entregadas,
para reportar en PAT del mes correspondiente.

7. Cabe destacar que, conforme al procedimiento en comento, respecto de la colaboraciony
apoyo a la UEIJ, como area responsable de la SGA de solventar las solicitudes de acceso a
la informacién a través del SISAI, respecto de los expedientes judiciales resueltos y
resguardados en los Archivos jurisdiccionales, las variantes en el referido procedimiento
consisten en lo siguiente:

a) Lasolicitud se hace llegar al Archivo, mediante correo electrénico, remitido por la UEIJ,
para requerir informacion de expedientes judiciales en particular.

b) El personal del Archivo Jurisdiccional verifica que:

i. Los datos proporcionados en la solicitud correspondan a expedientes en
resguardo de Archivo Jurisdiccional

e Tratdndose de que el expediente objeto de la solicitud, no haya sido aun
resuelto, y por tanto no esta en el area, se informa de ello a la brevedad.

e Cuando el expediente relativo a los datos solicitados haya sido objeto
del procedimiento de baja documental y destruccidn, se informara de ello,
remitiendo las constancias correspondientes.

ii. Localizar las constancias objeto de la solicitud.
iii. Escanear las constancias o expediente completo de referencia.

iv. Mediante la misma via (correo electrénico) se informa y remite a la UEN la
informacién solicitada en archivo electronico, o en caso de que el archivo
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respectivo supere la capacidad de envio, se pondra a su disposicidn para migrar
en algun dispositivo portatil.

8. Tratandose de la reproduccion y certificacion de constancias de expedientes, en los que se
determine la escision o reencauzamiento a una autoridad distinta de la Sala que lo instruyo,
se podra remitir a través de la Oficina de Actuaria respectiva la copia certificada de losarchivos
electrénicos, sin que sea necesario el envio posterior de la documentacion original (siempre
que no haya pronunciamiento expreso de lo contrario). Lo anterior, conforme a los pasos
siguientes:

a) Localizar la documentacion objeto de escision o reencauzamiento en el expediente
electrénico del asunto correspondiente en el SISGA.

b) Verificar la debida digitalizacion y, en consecuencia, tomar el archivo correspondiente
para colocar en cada foja del archivo el sello digital de la sala correspondiente, y
adjuntar el proyecto de certificacion a suscribir digitalmente por la persona titular de la
Secretaria 0 Subsecretaria General de Acuerdos de la Sala.

¢) Mediante correo electrénico, que contiene adjunto el archivo con las constancias y
certificacion, se remite a la persona titular de la Secretaria o Subsecretaria General de
Acuerdos de la Sala, para firmarla electrénicamente.

d) Una vez recibido el correo electrénico, el personal de Archivo Jurisdiccional imprime la
documentacién certificada y agrega las constancias al expediente correspondiente.

En los casos en que la documentacion o expedientes hayan sido remitidos por autoridades
diversas del TEPJF, en los que la Oficina de Actuaria deba remitirlos con prioridad o urgencia,
derivado de algun plazo perentorio establecido para el cumplimiento de alguna carga procesal,
se realizara la certificacion digital correspondiente de la documentacion necesaria, misma que
sera remitida via correo electronico a la persona titular de la referida oficina para su despacho; y
las constancias o expedientes originales se devolveran de manera ordinaria a través de servicios
de mensajeria.
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Diagrama 64. Procedimiento de reproduccion y certificacion de expedientes originales
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4. Procedimiento de valoracion, clasificacion de destino final, digitalizacion y eliminacion

Conforme a lo dispuesto en el articulo 39, fracciones VI, IX, X'y XI del Reglamento Interno del Tribunal,
asi como los articulos 5, 18, 27, 28, 32 a 37,65 a 69 y 71 del Acuerdo General 1/2020 sefialado, asi
como lo establecido en los Criterios para la digitalizacion, resguardo y preservacion del archivo
electronico, relativo a los expedientes judiciales del Tribunal Electoral (Criterios para digitalizar), el
procedimiento mediante el cual, se verifica y/o realiza la clasificacion y digitalizacién de todos aquellos
expedientes que, transcurrido el plazo de dos afios en archivo de tramite, como asuntos plenamente
concluidos, el acervo de la anualidad que integran debe valorarse y someterse a consideracion del
Comité de Valoracion de los Expedientes Judiciales (CVEJ).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y SUS ACTIVIDADES:

1. Verificar, anualmente, que haya vencido el resguardo en archivo de tramite del acervo judicial
a valorar.
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2. Generar los listados que contengan las propuestas iniciales de los expedientes que se hayan
considerado formen parte del Archivo Histérico o sean susceptibles para propuesta de baja
documental.

3. Poner a consideracion de la persona Titular de la SGA los listados, para que, en su caso, se
remitan a la UELJ.

4. Conforme al procedimiento a desahogar por la UEIJ, se elaborara propuesta de expedientes
judiciales con valor historico, al tenor de lo establecido en el articulo 68 del AG-1/2020, y a la
brevedad posible, la pondra a consideracién de las Salas Regionales y Especializada, por
conducto de las personas titulares de las SGA, a fin de que les sirva de sustento para la valoracién
que, en su oportunidad, sometan a la determinacion del CVEJ.

5. Continuar o iniciar la digitalizaciéon de los expedientes judiciales indicados en sus listados,
preferentemente, iniciando con los considerados como susceptibles para baja documental, en
tanto, se hace del conocimiento por la UEIJ, la propuesta de expedientes considerados con valor
histérico; verificando que:

a) Los expedientes hayan concluido su plazo de conservacion en archivo de
tramite.

b)  Los cuadernos principales, accesorios y sus anexos se encuentren completa y
debidamente integrados, es decir, firmados, foliados y sellados, con su
respectiva constancia de integracion.

¢)  Asegurar que la digitalizacién corresponde a la propuesta de clasificacion para
baja documental o Archivo histérico, en términos de lo previsto los Criterios
para digitalizar.

d)  Migrar a la unidad de red habilitada por la Direccion General de Sistemas los
archivos digitales a transferir.

6. Recibida la propuesta generada por la UEIJ de expedientes considerados para archivo
historico:

a)  Darcuentaala persona titular de la SGA para que, a su vez, de cuenta al Pleno
de la Sala.

i. Enelcaso del acervo de la Sala Superior, la propuesta correspondiente, sera
puesta a consideracion del CVEJ de manera directa por la persona Titular de
la SGA.

b)  Recibir la determinacion del Pleno, o de la SGA de Sala Superior, y en su caso,
registrar en SISGA modificaciones a la propuesta de clasificacién de enviada
por la UENJ.

c)  Transferir la informacién a SADAI, conforme a los registros existentes en
SISGA, precisando la fecha de cierre de cada expediente e identificacion de
cajas en las que se resguardan.
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d)  Elaborar inventarios de cada medio de impugnacion en SADAI, que contenga
los siguientes datos:
i.  Numero consecutivo
ii. Numero de expediente
iii. Partes
iv. Inicio
v. Conclusién
vi. Resolutivos
vii. Fojas
viii. Incidentes, Accesorios, y/o Anexos.

7. ElPleno de salas regionales aprueba la clasificacion final de valoracion e instruye a la
SGA respectiva, remita copia certificada del acta de sesion y concrete la transferencia
con los expedientes correspondientes al Archivo Institucional.

8. Entregar al Archivo Institucional los expedientes objeto de la transferencia, por parte de
la persona titular del Archivo Jurisdiccional.

9. Realiza cotejo de inventario con expedientes fisicos y archivos digitales.
10. Coadyuvar con la Direcciéon de Archivos en la elaboracién del acta de revisién y
transferencia documental.

11. Transcurrido el plazo de resguardo de archivo de concentracion de 5 afios, posteriores
a la transferencia primaria, el Director de Archivos en coadyuvancia con las personas
titulares de los Archivos Jurisdiccionales de Sala, deberan:

i.  Poner a consideracion del CVEJ, el proyecto de dictamen que contenga la
clasificacién de los acervos aprobados por el Pleno de la Sala respectiva.

ii. ~ Atender, juntamente con las personas titulares de las SGA, los acuerdos
aprobados por el CVEJ, respecto de los dictamenes, antes referidos.

iii. ~ Coadyuvar con la Direccion de Archivos en el cotejo de los expedientes que
integran los acervos de archivo historico y para baja documental, dictaminados.

12. En coordinacion con las Direcciones de Archivos y la de Mantenimiento y Servicios
Generales, atender la convocatoria para dar inici6 al procedimiento de entrega y
destruccidn de los expedientes dictaminados como baja documental.

13. Verificar los listados de baja documental enviados la Direccion de Archivos, para
publicitar a través de Aviso Publico en el Diario Oficial de la Federacion.

14. Coadyuvar en la gestién y tramite de solicitud de la Direccién de Archivos a la SGA de
Sala Superior, en calidad de persona titular de la Presidencia del CVEJ, para requerir
el apoyo a las Direcciones Generales de Comunicacién Social y de Sistemas, para
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concretar la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) del Aviso Publico,
por el que se haga del conocimiento, por dicho medio, asi como de los portales
institucionales y estrados fisicos y electronicos de las salas, que cualquier interesado,
durante el periodo de 30 dias naturales inmediatos a la publicacién, podra acudir a
solicitar la devolucion de documentos originales, existentes en alguno de los
expedientes dictaminados para baja documental .

a) Sidurante los 30 dias referidos, persona autorizada, acude a la Sala Superior a
solicitar la devolucidn de documentos:

i. Se solicitara a la Direccion de Archivos el expediente correspondiente.

ii. Mediante acuerdo de Presidencia, se determinara la procedencia o no de la
devolucién de los documentos requeridos.

iii. De ser procedente la solicitud, mediante comparecencia de la persona
interesada e identificacién fehaciente de la misma, se entregaran los
documentos cuya devolucion se ordene, dejando constancia de ello en la
constancia de entrega correspondiente.

iv. Actualizar la devolucion de documentos en el SISGA, asi como en archivo
digital existente.

v. Devolver el expediente al Archivo Institucional.

b) Transcurridos los 30 dias referidos, con o sin que se reciba solicitud de
devolucién de documentos:

i. La persona titular de la SGA enviara informe a la Direccion de Archivos, en la
que se remitan las constancias de:

ii. Aviso publicado en el DOF.

iii. Cédula de publicidad en los portales institucionales y los estrados fisicos y
electrénicos con los listados anexos y retiro correspondiente.

iv. Informe de Oficialia de partes de la sala, que destaque la solicitud o no de
promocion para obtener la devolucién de documentacion, relativa a alguno de
los expedientes cuyos listados se hizo referencia en el Aviso publicado del
DOF.

15. La Direccién de Archivos convocara a diligencia en la que intervenga persona de la
Actuaria Judicial, para entregar fisicamente a la DGMySG los expedientes listados y
publicitados en el Diario Oficial de la Federacion, con la presencia de las personas
titulares de los Archivos Jurisdiccionales.

16. La DGMySG realizara la destruccién de todos y cada uno de los expedientes
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entregados y rendira informe correspondiente a la Direccion de Archivos.

17. La Direccion de Archivos elaborara el acta que haga constar el procedimiento de
desincorporacion y destruccion de los expedientes judiciales antes referidos.

18. La Direccion de Archivos, pondra a consideracion del CVEJ, a través de su Secretaria
Técnica, informe sobre el destino final de los expedientes objeto del presente
procedimiento.

19. La presidencia del CVEJ, en su oportunidad, rendira informe al Pleno de Sala Superior,
respecto del destino final de los acervos de expedientes antes indicados.

20. Es de destacar que las actividades del CVEJ, sefialadas en el presente procedimiento,
deben ser presididas por la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos de la
Sala Superior, asi como su Secretaria Técnica a cargo de la persona titular del Archivo
Jurisdiccional de la propia Sala, en términos del mandato de integracion del Comité y
las atribuciones expresamente sefialadas en los articulos 5 a 10 del AG-1/2020.

a) Porlo que la convocatoria y debida organizacidn de las sesiones del Comité son
responsabilidad de su Secretaria Técnica, asi como, en la mayoria de los casos,
el seguimiento del cabal cumplimento de los acuerdos que se tomen.

b) De ahi la coyuntura de las actividades propias del Archivo Jurisdiccional, con las
encomendadas a la persona titular del mismo en el desarrollo de algunas de las
atribuidas de la Secretaria Técnica del referido Comité.

Diagrama 65. Procedimiento de valoracion, clasificacion de destino final, digitalizacion y eliminacién de expedientes
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Unidad de Vinculacion con Salas Regionales

Descripcion del area

La Unidad de Vinculacién con Salas Regionales' es un area de apoyo de la Secretaria General de
Acuerdos de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, encargada de
coadyuvar en el cumplimiento de las atribuciones que tiene encomendadas la referida Secretaria, y es

el enlace con las salas regionales para el registro y seguimiento de los asuntos jurisdiccionales.
Responsabilidades

Llevar el control del registro de los asuntos ingresados y turnados en las salas regionales, contando
con el apoyo de sus secretarias generales, asi como el de los asuntos atraidos y delegados a estas;
dar seguimiento de los asuntos que se someten a su conocimiento; apoyar a sus secretarias generales
para el eficaz cumplimiento de sus atribuciones; elaborar los informes respecto de los asuntos
ingresados y resueltos de las salas regionales, para su entrega oportuna a las y los magistrados que
las integran; informar a las personas titulares de la Secretaria General y de la Subsecretaria General
de Acuerdos de la Sala Superior, sobre los asuntos que puedan generar contradiccion de criterios
entre las salas del tribunal; mantener actualizado, en el ambito de su competencia, el sistema
electrénico de consulta interna y externa, e informar permanentemente a la persona titular de la
Secretaria General, respecto del funcionamiento del area a su cargo y del desahogo de los asuntos

de su competencia.

Ademas, en términos de lo establecido en el Acuerdo General 1/2014, por el que se aprueba la
implementacion de reglas relativas al tramite de los medios de impugnacién que reciban las salas
regionales en contra de sus resoluciones y medidas generales aplicables, la Unidad colabora con la
Secretaria General en la elaboracién y envio mensual a la Visitaduria Judicial de un informe relativo
al cumplimiento de dicho acuerdo por parte de las salas regionales; asi como la parte conducente para

la integracion del PAT.

4 En lo sucesivo “la Unidad”.
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Normativa aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion,
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y los acuerdos generales
112013, 2/2013, 1/2014, 2/2014, 1/2017 y 3/2017.

Asimismo, el Cédigo Iberoamericano de Etica Judicial, el Codigo de Etica del Poder Judicial de la
Federacion y el Codigo Modelo de Etica Judicial Electoral orientan el actuar de las personas

integrantes de la Unidad de Vinculacién con Salas Regionales.
Procedimientos

1. Integracion de un control de los asuntos ingresados y turnados en las salas regionales

A fin de cumplir con el deber de integrar un control de los asuntos ingresados y turnados en las salas

regionales, se debe realizar el siguiente procedimiento:

a) Revisar el registro de avisos de las salas regionales. El personal de la unidad
verifica diariamente el registro de avisos de las salas regionales en el SISGA,
con la finalidad de tener conocimiento de los asuntos que estas recibiran.

b) Realizar una revision de los asuntos ingresados y un analisis de las demandas
y recursos, con la finalidad de detectar los que son de urgente resolucién, o
bien, que puedan ser competencia de la Sala Superior por la materia de
impugnacion.

¢) Una vez que se clasifica la informacién, se elabora un informe para la persona
titular de la Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior, que debe
contener, como minimo: numero de expediente, magistratura a la que se le
turné el medio de impugnacion, parte actora, tema, autoridad responsable,
acto impugnado, sintesis de los agravios y, en caso de considerarlo
necesario, observaciones.

d) La unidad, con apoyo del SISGA, elabora un control de actualizacién diaria de

asuntos ingresados en las salas regionales, con el que se elabora un reporte
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que se envia a las magistraturas de la Sala Superior y a todo el personal

jurisdiccional de la Sala Superior.

llustracién 33. Modelo de la base de datos de sala regional sobre los asuntos en instruccion y resueltos
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Insumos. Es importante sefalar que, para el ejercicio de las atribuciones de la Unidad, es
indispensable el apoyo de las Salas Regionales, quienes envian por correo electrénico a la cuenta
vinculo.regionales@te.gob.mx informacion de caracter relevante que tengan obligacion de reportar

conforme lo establecido en los Acuerdos Generales emitidos por la Sala Superior.

llustracion 34. Modelo de correo remitido por alguna sala regional para avisar un medio de impugnacion
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Diagrama 66. Procedimiento de integracién de un control de los asuntos ingresados y turnados en las salas regionales

— _’-_’

2. Consultas competenciales o solicitudes del ejercicio de la facultad de atraccion

En relacién con los asuntos sobre consultas competenciales o solicitudes del ejercicio de la facultad

de atraccion, la Unidad realiza lo siguiente:

a) Incompetencia y facultad de atraccion. El personal de la Unidad cuando
detecta en la revision que el asunto es posiblemente de la competencia de
Sala Superior por la materia de impugnacién, o que se solicita el ejercicio de
facultad de atraccion por las partes o la sala regional, elabora un informe a la
persona titular de la Secretaria General de Acuerdos. Hecho lo anterior,
remite copia de la demanda por correo electronico a las y los funcionarios que
conforme a sus atribuciones corresponda.

b) Comunicacion con las personas titulares de las Secretaria Generales. Para
impulsar el procedimiento, es necesario estar en comunicacion con las
Secretarias y Secretarios de Acuerdos de las salas regionales a efecto de que,
en su caso, se coordine la remisién de los medios de impugnacién a la Sala
Superior. El envio de las solicitudes de facultad de atraccién sera conforme a
lo previsto en el Acuerdo General 2/2013.

c) Informe sobre la decision de la Sala Superior. Se informaréd via correo

electrénico a los Titulares de las Secretarias de Acuerdos de las salas, las
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determinaciones de la Sala Superior en cuanto a la aceptacion o declinacion
de la competencia o de la solicitud de ejercer la facultad de atraccion.
d) Comunicacién con las salas regionales respecto de aquellos medios de
impugnacion que se hayan presentado de manera directa en Sala Superior,
en los que se solicitara el tramite de ley previsto en los articulos 17 'y 18 de la
Ley de Medios. Se enviara un correo dirigido a las personas titulares de las
secretarias generales, acompafiando las constancias respectivas del medio

interpuesto, precisando el numero de expediente que se formé6 en la Sala

Superior y la magistratura ponente.

Diagrama 67. Procedimiento de consultas competenciales o solicitudes del ejercicio de la facultad de atraccion

llustracién 35. Modelo de informacion sobre una facultad de atraccién

contra la Assmbles General

municipal de Xaxocotls, Morelos,
tegrantes del cabildo del referido municipio.
acion SUP-REC-279/2022 y SUP-REC-280/2022, en los qua se
n ol expediente TEEM/JDC/16/2022-3 y.
s,

tentand

ovalas e
r20, en la que se designd a Rail Leal Mon

e México solicita SFA en el juicio eiudadano promevido por Radl Leal Montes, o: ose com:
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55 solicitara tramite de Ley SUP-REC-360/2022

&

Lic. Juan Carlos Medina
Sesretans Goneral 4t Acuerdes de Sala Regional Guadalajara

Presente
Por medio del presente se envia en archivo adjunto, las constancias que motivaron la del recurso de i ion SUP-REC-360/2022. interpuesto directamente ante la
Sala Superior por Hiram Herndndez Zetina, quien se ostenta como representante del PRI, a fin de impugnar la sentencia dictada por Sala Guadalajara de este Tribunal F_mﬂ-a\ en el SG-
RAP-332022 que confirmé la resolucidn INE/CG370/2022 del Consejo General del INE que, declard fundado &l eria de
Focalzacion instaurado de oo contra ¢l PRI, con mobvo de las imegularidades encontradas en la revision de sus informes. anuales de ingresos y gastos comespondientes al g.em.m o fcal
2015,

El recurso se umd a la Ia Ménica Arali Soto Fregoso.

Lo anterior para su conocimiento, con la precision de que en el respectivo acuerdo de tumo se solicitard el tramite de ley a esa Sala Regional

Atentamente

llustracién 36. Modelo de informacion sobre competencias o facultades de atraccion

Por este medio, en archivo adjunto, 1 de los asuntos con Sala Monterrey resueltos sin citar a sesion pablica del dfa 29 de julio del afio en curso, esperando
sea de utilidad e intarés.

En caso de mas informacién, quedamos a sus drdenes.

Atentamanta
Unidad de Vinculacién con Salas Regionales
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3. Asuntos en los que Sala Superior delegue competencia en favor de las Salas Regionales

En relacién con los asuntos en los que Sala Superior delegue competencia en favor de las salas

regionales para conocer y resolver de un determinado asunto, la Unidad realiza lo siguiente:

a) Delegacion de competencia. En caso de que la Sala Superior determine
delegar la competencia a una Sala Regional para conocer de un medio de
impugnacion, el personal de la Unidad hara del conocimiento al Titular de la
Secretaria de Acuerdos de la sala regional dicha determinacion, remitiendo
via electronica, copia de la demanda y el acuerdo respectivo.

b) Registro de Cuadernos Antecedentes. Para culminar el procedimiento se
deberd llevar un registro de los cuadernos de antecedentes y asuntos
remitidos a las Salas Regionales, el cual debe contener como minimo: clave
de identificacion del medio de impugnacidn remitido, parte actora o recurrente,
acto o resolucion impugnada, motivo por el cual se determin su remision y el

numero de expediente otorgado por la sala respectiva.

llustracién 37. Modelo de control de cuadernos de antecedentes

N CometTRcNs Y3rA
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Diagrama 68. Procedimiento de asuntos en los que Sala Superior delegue competencia en favor de las Salas Regionales

¢Se delega
> competencia a una
SR para conocer de

un medio?

INICIO

No

4. Asuntos resueltos por las salas regionales

Por lo que hace al seguimiento de los asuntos resueltos por las salas regionales, la Unidad realiza lo

siguiente:

a) Seguimiento. La Unidad debe dar seguimiento a las comunicaciones que, en
cumplimiento a lo previsto en el Acuerdo General 1/2014 de la Sala Superior,
las salas regionales realicen respecto a la celebracion de sesiones privadas
y publicas, asi como los asuntos que seréan listados en las mismas. Al efecto,
se revisan diariamente las comunicaciones enviadas a la cuenta de correo
vinculo.regionales@te.gob.mx, para informar oportunamente a la persona

titular de la Secretaria General de Acuerdos.

b) Sesiones. La Unidad debe dar seguimiento a las sesiones de las salas
regionales y elaborar reportes sobre ellas, y se puede elaborar una sintesis

en formato de infografia.

c) Reporte de sesiones. El reporte de la sesién debera contener un cuadro
estadistico que refleje el numero de sentencias que se emiten para la
resolucion de los asuntos, el sentido de las mismas y los asuntos relevantes
resueltos; asimismo, se deberd anexar una sintesis de los asuntos. En la
sintesis, ademas del resumen de cada asunto, en la parte superior, debera

especificar la sala que celebra la sesion, la fecha en que se efectua, el nimero
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de asuntos a resolver, asi como un cuadro con la descripcion breve de los
asuntos (numero de expediente, actores, eleccion, acto impugnado, sentido
de la resolucion y consideraciones juridicas que soportan el sentido de la

sentencia).

d) Envio de reporte. Enviar por correo electronico el reporte y sintesis a los
funcionarios que instruya la o el Secretario General de Acuerdos.

e) Sesiones privadas. Realizar un monitoreo de los asuntos resueltos en las
sesiones privadas de las salas regionales, con base en la informacion remitida

por estas, asi como mediante la revision de los reportes de SISGA.

llustracién 38. Modelo de reportes de seguimiento de sesiones de salas regionales

Asuntos resueltos

ST SG SM SX

2Jpc 6 -mc
2 JE 1Joc 6JE
10 JRC

+ Se vincula sl Congreso, asi como al nsinuo de
Clccionnsy Partcpecin Cludadans, anbos dol estode
do Chiapas para que. en of Ambilo de sus respecty
Asunton relevantes resuehos por las Salas Regionales Canpeionciss lemon 1se meddes necasirios Pis 18
28 o Juo de 2022 colebracién  de _elecciones  exvaordinades en ol
Ayuntamionts do Frontera Comalapa

SALA XALAPA 24 TEMATICA TECAN Y ST o T ol &
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TERATICA ™| SX-RCTR2821. Ls eseucin Gl Tribund Cocorsl dl Code AU562022. emiidos por e CG dl Instiuto de Elecciones y

e Chiapas, #n o incidente de incumplimiento de sentencia de Participacidn Cludadans de la reforida ectided. en dicha

v expadbertes TEECH AN MIDI32031 y sut cumedon qoe resoluciin se aprobo el dctamen de pérdeda de_acredtacitn.

deteaming infundado dicho incidente y declart cumplida 1a entte olios_del pacido actor_al 00 haber obienido sl menos el

sentencia principal (elacionada con 1a ealzackn de sleccianes e o de . olacon vaon moa ol praedo oo
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Ia Sentencia incidental combatda, debido & que #n dst ‘actedtados y con registio ante el mencionado im0, coma
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Diagrama 69.Procedimiento de seguimiento de asuntos de las Salas Regionales

INICIO >

—

FIN

<t
-

5. Asuntos que puedan generar contradiccion de criterios

Por lo que respecta a los asuntos que puedan generar contradiccion de criterios entre las salas del

tribunal, la Unidad lleva a cabo lo siguiente:

a) Contradicciones de criterios. En el caso de que, del seguimiento que se da a
los asuntos resueltos por las salas regionales, se advierta que se resolvid un
medio de impugnacion en sentido diverso a lo determinado por otra de las
salas o contrario a los criterios jurisprudenciales, se informara a la persona

titular de la Secretaria General de Acuerdos.

b) Informe. Elaborar una nota en la que se adviertan los criterios sostenidos por
cada una de las salas y el motivo por el cual se considera que son
contradictorios.

Diagrama 70. Asuntos que pueden generar contradiccion de criterios

INICIO
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6. Apoyo a las Secretarias de Acuerdos de las salas regionales

Una de las funciones de la Unidad es el apoyo a las Secretarias de Acuerdos de las salas regionales,

para el mejor cumplimiento de sus atribuciones y hacer mas eficaces los procesos en cada una de

ellas. Dentro de esa colaboracion se encuentra:

a) Remision de cuadernos de antecedentes. Cuando se determine que un asunto
debe ser remitido a una Sala Regional, se debe comunicar via correo
electrénico a la Secretaria de Acuerdos respectiva, adjuntando copia de las
constancias atinentes y el acuerdo recaido en el cuaderno de antecedentes

correspondiente.

b) Determinaciones de Sala Superior sobre cuadernos de antecedentes y
facultades de atraccion. Se informa de manera oportuna, via correo
electronico, a los titulares de las Secretarias Generales de las Salas, las
determinaciones de la Sala Superior en cuanto a la aceptacidn o denegacion
de competencia, asi como la resolucion de los recursos de reconsideracion,

indicado el sentido de las mismas.

c) Informacion relevante. Se debe hacer del conocimiento de las salas regionales
cualquier informacién que resulte relevante para el tramite, sustanciacion y

resolucion de los medios de impugnacién de su competencia.

Diagrama 71. Procedimiento de apoyo a las SGA de las salas regionales
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llustracién 39. Modelo de reporte de asuntos relevantes que impactan en alguna sala regional

TEMA: INTEGRACION DE ORGANOS LEGISLATIVOS.

Asunto SUP-REC 271/2022 |

Sentido Se DESECHO (aprobado por t voto r delaM Janine |

| Otalora Malassis) ‘

* Es importante hacer una reflexion en tomo a las curules de representacion |

proporcional; para determinar el grado de afectacion al derecho de la |

Argumentos de ciudadania a la representacion a través del sufragio y, a su vez, un derecho de [
las Magistraturas los partidos politicos a partir de una eventual vulneracién a su representacion

proporcional. (JMOM)

* Se debe determinar si todos los asuntos en los que se venga sefialando por
parte de las Salas Regionales que se trata de actos parlamentarios, se deben
tener como de importancia y trascendencia para establecer los casos que si

deben ser analizados o si son de la cia de los Tribunales E!
y cudles son de naturaleza parlamentaria. (IIG)

7. Tramite de los medios de impugnacion presentados en contra de las resoluciones de las
salas regionales

En lo que respecta al tramite de los medios de impugnacion presentados en contra de las resoluciones

de las salas regionales, la Unidad realiza diversas actividades que facilitan el conocimiento de las

tematicas que deberan analizarse y resolverse por la Sala Superior, de entre las que destacan las

siguientes:
a) Revisar la cuenta de correo vinculo.regionales@te.gob.mx.

b) Detectar la presentacion de los avisos de medios de impugnacién en contra
de resoluciones de salas regionales.

c) En caso de existir aviso, la Unidad comunica de manera inmediata a la
persona Titular de la Secretaria General de Acuerdos.

d) Verifica y, en su caso, solicita el envio de la demanda y sentencia

169

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS


mailto:vinculo.regionales@te.gob.mx

DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

controvertida.

e) Se envia, via electronica, copia de la demanda o recurso, asi como la
resolucion impugnada a las y los secretarios que determine la persona titular

de la Secretaria General, con el contenido siguiente:
i.  El'numero de expediente impugnado;
ii. Laformay hora en que el mismo sera remitido a la Sala Superior.
fii. La sintesis del asunto impugnado.

f) Responder, previo acuerdo con la o el Secretario General, la consulta que
realicen las salas regionales, a la cuenta de correo
vinculo.regionales@te.gob.mx, respecto a la forma de envio de la demanda y
constancias.

g) Estar en comunicacién con la o el Secretario General de la Sala Regional a
efecto coordinar la remisién del medio de impugnacién a la Sala Superior.

i. De conformidad con el Acuerdo General 1/2014 de la Sala Superior, la
o el titular de la Unidad de Vinculacion debera enviar, dentro de los
primeros cinco dias del mes, un reporte mensual a la Visitaduria Judicial,
en los formatos previamente autorizados por la o el Secretario General,
respecto al cumplimiento dado por las salas regionales, del acuerdo de
referencia.

i. Resguardar en la correspondiente carpeta la demanda y resolucion

controvertida.

Es importante sefialar que la Unidad, al ser un area de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos

de la Sala Superior, desahoga cualquier peticion que realiza su titular, en relacién con la correcta

planeacion de la agenda jurisdiccional, a partir de la previsién y andlisis de los asuntos que se
encuentran pendientes de resolucion en las salas regionales, asi como en los tribunales electorales

locales.

Finalmente, se comunica a las salas regionales sobre los asuntos resueltos en recursos de
reconsideracién o de revision del procedimiento especial sancionador, a efecto de que tengan

conocimiento sobre los criterios emitidos por la Sala Superior.
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Diagrama 72. Tramite de los medios de impugnacion presentados en contra de las resoluciones de las salas regionales

t

Buenas lardes Sala Especializada informa

MEDIO DE IMPUGNACION EN TRANSITO

Sala Especializada
Medio REF
Asunio SRE PSC 13812022

| Temaica | PES - Propaganda calumnisa

Recurrent e | Guadalups Guiiérrez Fragozo, como.
Comité Directivo Estatal del PRI en Baja Calfomia

Acia o 1a que 8 deciard i EXISTENGIA

impugnado | us da de la pauta atnbuido al PRI con
publicaciones en Twtter

Remision SISGA

S0 adjuntan las constancias espectv;

Atentament
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Unidad de Estadistica e Informacion
Jurisdiccional

Objetivo institucional

La Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional tiene como objetivo coordinar el control y registro
de los asuntos ingresados y resueltos por las salas de Tribunal, asi como difundir la informacion
estadistica relacionada con la actividad jurisdiccional, tanto a entes publicos como particulares.

Atribuciones

De conformidad con el Reglamento Interno, la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional, a
través de la persona titular, tendra las facultades de disefiar, implementar, administrar y supervisar la
operacion de los sistemas de informacion y documentacién de los asuntos jurisdiccionales
competencia del Tribunal Electoral; coordinar y supervisar el debido control y registro de los asuntos
ingresados y desahogados por las Salas del Tribunal Electoral; llevar el registro de las sentencias
relativas a la no aplicacion de leyes sobre la materia electoral; establecer los estandares para la
captura de los datos que provengan de los asuntos que conozcan las Salas y coordinar con las
secretarias generales de acuerdos de las Salas Regionales los mecanismos para su validacion;
desarrollar y difundir la informacién estadistica de la actividad jurisdiccional; elaborar los estudios
estadisticos de caracter técnico que coadyuven a la toma de decisiones y la planeacion de la actividad
jurisdiccional; coadyuvar con las diversas instancias gubernamentales para el cumplimiento, por parte
del Tribunal Electoral, de las obligaciones establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica; coordinar el desahogo de las consultas formuladas en materia estadistica
jurisdiccional; atender y desahogar las solicitudes de acceso a la informacion publica que sean
turnadas a la Secretaria General; asi como supervisar el funcionamiento, actualizacion del sistema
electronico de consulta estadistica interna y externa.

Adicionalmente, la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional esta facultada para realizar la
valoracion, clasificacion y depuracion de los expedientes judiciales, de conformidad con el Acuerdo
General 1/2020.

Para su correcto funcionamiento, a partir de la normativa sefialada anteriormente, los procedimientos
realizados por la Unidad de Estadistica consisten en:
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1. Disefar, implementar, administrar y supervisar la operacion de los sistemas de informacién y
documentacion;

2. Desarrollary difundir la informacion estadistica de la actividad jurisdiccional

3. Desahogar consultas formuladas en materia de estadistica jurisdiccional;

4. Atendery desahogar las solicitudes de acceso a la informacién publica que sean turnadas a
la Secretaria General de Acuerdos;

5. Colaborar con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI); y

6. Valorar, clasificar y depurar expedientes judiciales y su destino final.

1. Procedimiento para diseiar, implementar, administrar y supervisar la operacion de los
sistemas de informacion y documentacion de los asuntos jurisdiccionales competencia del
Tribunal Electoral

De conformidad con la fraccion | del Libro Primero, Capitulo Quinto, Seccién Tercera, del Reglamento
Interno del Poder Judicial de la Federacidn, en este procedimiento se establecen las lineas de accidn
para el disefio, implementacion, administracion y supervision de la operacion de los sistemas de
informacion y documentacion de los asuntos relacionados con la actividad jurisdiccional que son
competencia del Tribunal Electoral.

La Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional tiene a su cargo lo siguientes sistemas

jurisdiccionales:
1. Juicio en linea (JI);
2. Sistema de Informacion de la Secretaria General de Acuerdos (SISGA);
3. Sistema de Informacion para las Elecciones Federales (SIEF); y
4. Sistema de Procedimientos Especiales Sancionadores (SIPES).

Asi como los subprocesos/aplicativos complementarios de dichos sistemas jurisdiccionales, a saber:

Portal del Proceso Electoral Federal;

Sistema de Asuntos en Instruccién;

Sistema de Estrados Electronicos del Tribunal; y
Sistema de Notificaciones (SISNOT);

el

Estos sistemas son herramientas que permiten registrar, dar seguimiento, operacionalizar, publicar y
obtener reportes estadisticos de la informacién de los medios de impugnacion que se reciben,
instruyen y resuelven en cada una de las Salas de Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion; con lo cual, se da cumplimiento a las diferentes funciones que tienen encomendadas cada
una de las Secretarias Generales de Acuerdos y sus areas de apoyo, de conformidad con el
Reglamento Interno del Tribunal.
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Por otro lado, los subprocesos/aplicativos son producto de las dinamicas de administracion de la
Unidad de Estadistica respecto con los sistemas listados, toda vez que, a través de ellos, se pone a
disposicion de la ciudadania diversa informacién que es de interés general dentro de las dinamicas
actuales de la justicia abierta, con lo cual se hace de manifiesto la doble responsabilidad del area: por
un lado, institucional; y, por el otro, social.

Los sistemas son operados por personal de las secretarias generales de acuerdos de la Sala Superior
y las salas regionales, asi como sus respectivas areas de apoyo, las cuales son:

Archivo Jurisdiccional;

Oficialia de Partes;

Oficina de Actuarios;

Secretario Auxiliar de Pleno (salas regionales);

Subsecretaria General de Acuerdos (Sala Superior);

Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional (Sala Superior); y
Unidad de Vinculacion con las Salas Regionales (Sala Superior).

No ok wDp =

Las actividades que componen este procedimiento se agrupan de la siguiente forma:

1. Creacion yo modificacion de la funcionalidad de los sistemas;

2. Deteccion de inconsistencias de la informacion capturada en los sistemas por otras areas de
la Secretaria General de Acuerdos de Sala Superior;

3. Captura de informacion en el mddulo de Estadistica;

Captura de informacién por parte de las Salas Regionales; y

5. Conocimiento sobre el alta y baja de usuarios en los sistemas, y asignacion de perfiles.

>~

2. Creacion y/o modificacion de los sistemas y su funcionalidad

De conformidad con la fraccién | del articulo 28 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, por lo que hace al proceso de creacidn y/o modificacion de los sistemas, la
Unidad de Estadistica detecta las necesidades institucionales a partir de los requerimientos de la
dinamica jurisdiccional y de las directrices que la Presidencia en turno del Tribunal Electoral establezca
dentro de su administracion, al ser la instancia encargada de iniciar dichos procesos.

Por lo anterior, las personas titulares de area y/o el personal operativo, a partir de las necesidades que
se presentan en su trabajo diario, elaboran las solicitudes correspondientes, mismas que deben
contener justificaciones razonables que sustenten la creacién/modificacién de uno o mas sistemas
jurisdiccionales. Por otro lado, mediante solicitud de otras areas usuarias o de las solicitudes de
Presidencia, se conocen y gestionan las iniciativas de creacion, mejora 0 modificaciones de los
sistemas, mismas que deben contener tanto los requerimientos hechos de conocimiento a la Unidad
de Estadistica como las justificaciones que se consideren necesarias.

174

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Las areas internas del Tribunal Electoral envian su solicitud a la Unidad de Estadistica e Informacion
Jurisdiccional (via correo electrénico, videoconferencia, reuniones de trabajo, oficio o sistema —en
caso de ser aplicable—). La Unidad se encarga de analizarla (considerando la opinién técnica de la
Direccién General de Sistemas) y comunica su aprobacion o rechazo, previo acuerdo con la persona
titular de la Secretaria General de Acuerdos. En el caso de que la solicitud no proceda, se registran
las causas del rechazo en la propia solicitud, se archiva en una carpeta, e informa via correo
electrénico al solicitante las causas por las que fue rechazada la solicitud. En caso de ser aprobada,
se informa al solicitante via correo electrénico, asi como al enlace de la Direccion General de Sistemas
para su estudio y correspondiente elaboracion.

La cooperacion intrainstitucional es basica, puesto que en esta accion interviene la Direccion General
de Sistemas, quien elabora un informe donde se especifica el requerimiento solicitado, el tiempo de
disefio, asi como las fechas para la entrega de las versiones de prueba y definitiva del sistema, con
las modificaciones o mejoras correspondientes a las solicitudes. Ademas, se celebran reuniones de
trabajo entre la Direccion General de Sistemas y la Unidad de Estadistica e Informacidn Jurisdiccional
para revisar los avances del requerimiento solicitado, asi como las adecuaciones que, en su caso, se
deban realizar.

En las reuniones de trabajo pueden estar presentes las areas solicitantes para colaborar con el
proceso de revision y evaluacion en cada una de las etapas en los términos establecidos por el plan
de trabajo institucional inicial.

Una vez realizadas las modificaciones o mejoras por parte de la Direccion General de Sistemas, y
aprobadas las mismas por parte de Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional, se programa
un ambiente de pruebas. Dependiendo de la complejidad de las modificaciones que se realicen en el
sistema, en dicho ambiente de pruebas se advierten el o los cambios realizados y, en su caso, se
aprueban para que se vean reflejados en la version de produccion. Sin embargo, existen
modificaciones que deben ser monitoreadas por un periodo determinado, el cual se precisara en el
plan de trabajo que elabore la Direccion General de Sistemas, con la finalidad de observar el
comportamiento del sistema. En caso de surgir algun contratiempo, este debe ser corregido y sometido
a consideracion nuevamente, realizando el mismo procedimiento hasta que la modificacién opere
adecuadamente.

Posteriormente, la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional debe autorizar que se liberen
las modificaciones o mejoras en la version de produccion del sistema que se trate, y se informa de ello
la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos. En la medida de lo posible, debe buscarse
que los cambios 0 mejoras que se autoricen sean liberados en bloque y cada determinado tiempo, con
la finalidad de no afectar las labores diarias de los usuarios con capacitaciones continuas sobre la
funcionalidad de los sistemas, asi como para lograr su estabilidad.

Cada vez que se liberen cambios en el sistema, la Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional
debe convocar a las personas titulares de las Secretarias Generales de Acuerdos de las salas
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regionales y al personal correspondiente de la Sala Superior a una videoconferencia en la que, en
conjunto con el personal respectivo de la Direccion General de Sistemas, se comenten en qué
consisten tales modificaciones y las mejoras. De dicha reunién, la Direccion General de Sistemas
debera levantar una minuta en la que se precisen las y los servidores publicos que estuvieron
presentes, las modificaciones a liberar, los comentarios u observaciones que en su caso se realicen y
los acuerdos que respecto que se hayan tomado. La minuta debe ser enviada por correo electronico
a las personas titulares de las Secretarias Generales de Acuerdos de las salas regionales por la
Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional, quienes deben acusar de recibido por la misma
via.

Al terminar, la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional debe registrar, en el formato de
solicitud, la fecha en que las modificaciones o mejoras quedaron habilitadas en la versiéon de
produccion del sistema jurisdiccional. La Direccidén General de Sistemas debe mantener constancia de
todas las solicitudes autorizadas o rechazadas, asi como de todas las comunicaciones realizadas con
la Unidad de Estadistica, y enviar un informe de entrega mensual para su validacion y firma.

El proceso de creacion/modificacion es esencialmente el mismo para todos y cada uno de los sistemas
enlistados al principio de este apartado. En caso de presentarse alguna situacion no prevista en este
manual, la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos, por conducto de la persona titular de
la Unidad de Estadistica, determinara lo procedente.

Diagrama 73. Procedimiento para la modificacion de los sistemas jurisdiccionales
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3. Deteccion de inconsistencias de la informacion capturada en los sistemas por otras areas
de la Secretaria General de Acuerdos de Sala Superior

De conformidad con las fracciones Il y IV, del articulo 28 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, el personal de la Unidad de Estadistica debera realizar la revision
de los asuntos recibidos (en SISGA y/o SIEF) y verificar la informacion capturada por cada una de las
areas del Tribunal que intervienen en los procesos de registro. Lo cual implica que dicha informacién
debe tener correspondencia con los datos que integran el expediente.

Por cuanto hace a la revision de la recepcion de asuntos, y de acuerdo con lo estipulado tanto en el
Manual del Usuario del Sistema de Informacion de la Secretaria General de Acuerdos como en la Guia
de Usuario del Sistema de Informacion para las Elecciones Federales, se debe verificar la informacion
contenida en el modulo de Oficialia de Partes, a fin de identificar alguna inconsistencia por cuanto
hace a la captura de avisos recibidos, bajo la consideracion de que el listado de avisos se encuentre
debidamente integrado, esto es, que no existan registros dobles o, en su defecto, que los avisos no
se hubieran vinculado al expediente ya recibido.

En caso de advertir algun tipo de inconsistencia, el personal revisor debe avisar a la persona titular de
la Unidad, quien, en su caso, lo hara del conocimiento de la persona titular del area correspondiente y
a la Secretaria y Subsecretaria General de Acuerdos, a efectos de tomar la determinacién
correspondiente

Subsecuentemente, se debe hacer una revision en los sistemas de referencia (SISGA y SIEF) de la
informacién capturada en los mddulos de turno del expediente. En caso de que el personal revisor
identifique alguna inconsistencia, se hace del conocimiento de la persona titular de la Unidad de
Estadistica, mediante la elaboracion de diversos reportes y correos electrénicos, para los efectos
necesarios.

Por cuanto hace a la revision de la resolucion de asuntos, de conformidad con las fracciones
sefialadas, asi como la lll, y de acuerdo con lo estipulado en el Manual del Usuario del Sistema de
Informacion de la Secretaria General de Acuerdos, se debe realizar la revision de la informaciéon del
expediente asentada por el personal de sesiones en el apartado de “General de Medios”, tanto en los
maédulos de “Resolucion” como de “Cumplimiento”. En caso de encontrar inconsistencias, de igual
forma que en los supuestos anteriores, se hara de conocimiento de la persona titular de la Unidad
correspondiente, para los efectos necesarios por cuanto hace a la correccion de las inconsistencias
encontradas.

Ahora bien, en caso de detectar inconsistencias relacionadas con algin supuesto donde el personal
actuante como usuario de los sistemas no pueda a realizar los cambios necesarios, tanto de Sala
Superior como de las salas regionales, la persona titular de la Unidad funge como el conducto a través
del cual se deben realizar las solicitudes via correo electronico a la Direccién General de Sistemas
respecto de la informacion que requiera ser modificada, con copia de ello a las personas titulares de

177

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION B uidicial de la Federacién

las SGA de las salas correspondientes. La Direcciéon General de Sistemas desahoga la solicitud y
mediante correo electronico e informa al funcionario respectivo sobre el cambio realizado.

Las solicitudes y su respectivo desahogo deben enviarse a la cuenta de correo institucional de SISGA
(sisga@te.gob.mx).

Diagrama 74. Procedimiento para la deteccion de inconsistencias de la informacion capturada en los sistemas por otras éreas de la Secretaria General de

Acuerdos de Sala Superior
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4. Captura de informacion en el médulo de Estadistica

La Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional, en consonancia con lo ordenado por la fraccién
[l del Reglamento Interno, coordinara y supervisara el debido control y registro de los asuntos.

Lo anterior, en el modulo de Estadistica se debe clasificar cada uno de los expedientes recibidos por
cuanto hace a las caracteristicas y particularidades solicitadas en relacion con el modulo de
referencia, en especifico: las pestafias de “Estadistica” y “Recepcion Estadistica”.

Ahora bien, es necesario hacer notar que dicho modulo contiene una pestafia innominada “Instruccién-
Resolucién Estadistica”, en la que se debe clasificar lo relacionado con la resolucion de los
expedientes, partiendo de los puntos resolutivos contenidos en la propia pestafia.

Igualmente que lo estipulado en el apartado “Deteccion de inconsistencias de la informacién capturada
en los sistemas por otras areas de la Secretaria General de Acuerdos de Sala Superior”, en caso de
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que el personal especializado encuentre inconsistencias en el Sistema, estas se hacen de
conocimiento a la persona titular de la Unidad con la finalidad de llevar a cabo las notificaciones
necesarias, de conformidad con los rubros que presenten inconsistencias y el flujo de manejo de
informacién por parte de las areas de la Secretaria General de Acuerdos responsables, para
posteriormente ser corregidas y, en su caso, validadas por la Unidad de Estadistica.

Diagrama 75. Procedimiento para la captura de informacion
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5. Captura de informacion por parte de las Salas Regionales

Adicionalmente a lo estipulado en la fraccion Il del Reglamento Interno, y tomando en consideracion
la cantidad de expedientes (asuntos) que se reciben y resuelven en todo momento por parte del
Tribunal Electoral en su conjunto, la cantidad de actividades propias de la Unidad y el personal que la
integra, asi como la autonomia de las Salas Regionales en cuanto al manejo de su informacién se
delega a estas la captura y clasificaciéon de la informacion contenida en el médulo de Estadistica
descrito en parrafos anteriores, por cuanto hace a los expedientes propios de su jurisdiccién.

En otras palabras, si bien esta Unidad atiende principalmente la captura de informacion por cuanto
hace a los expedientes de los que tiene conocimiento Sala Superior; en relacion con las diversas salas
regionales y la Sala Especializada, dicha atribucién se delega a los Secretarios Auxiliares de Pleno.
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Como consecuencia de lasrevisiones que realiza la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional,
en caso de encontrar inconsistencias, se debe notificar a la persona titular de la Unidad de Vinculacién
con Salas Regionales. En caso de considerarse necesario, remitir un informe en el que se detallaran
los datos faltantes y/o las inconsistencias de captura de informacién por cada uno de los médulos que
conforman el sistema, especificando el periodo de revision, a fin de que por su conducto se sugiera a
las Salas Regionales la captura de la informacién faltante o, en su caso, modificacién en su captura.

En todos los casos, la realizacion de correcciones por parte de las Secretarias Generales de Acuerdos
de Salas Regionales vinculadas por la Unidad de Estadistica se encuentra sujeta a la revision y
validacion por parte de esta ultima, pudiendo requerir correcciones las veces que sea necesario.

Cabe mencionar que este proceso esta interrelacionado con los procesos que anteceden, en virtud de
que, para realizar dichas actividades, esta Unidad tiene la atribuciéon de coordinar y supervisar la
captura integral de todos los modulos que integran de forma conjunta el SISGA.

Diagrama 76. Procedimiento para la captura de informacion por parte de salas regionales
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6. Establecimiento de estandares de captura

La Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional, de conformidad con la fraccién IV del articulo
28 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, llevara a cabo
una serie de reuniones con su personal actuante donde se sometan a consideracion mejoras a los
criterios relativos a los estandares de captura de informacion dentro de los sistemas objeto de
seguimiento de esta Unidad, tomando en consideracion la evolucion constante de la materia, los
procesos electorales que se hacen de conocimiento en el procesos deliberativos del Tribunal, el
cambio de variables y las observaciones de mejoras hechas llegar a esta Unidad por las personas
usuarias de los sistemas.
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Derivado de las reuniones, de ser el caso de proponer nuevos estandares, estos se deberan someter
a aprobacion de la Secretaria General de Acuerdos y/o de la Subsecretaria General de Acuerdos de
la Sala Superior y, en caso de ser 6ptimos, se debe hacer del conocimiento de las personas titulares
de las Secretarias Generales de Acuerdos de las salas regionales.

Diagrama 77. Procedimiento para el establecimiento de estandares de captura
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7. Alta y baja de usuarios en los sistemas y asignacion de perfiles

De manera consecuente y complementaria, tanto con las facultades como con las obligaciones de la
Unidad de Estadistica en relacion con la implementacion, administracion y supervision de los sistemas
jurisdiccionales en su conjunto, la Unidad de Estadistica podra coordinarse con la Direccion General
de Sistemas para el alta y baja de usuarios, asi como asignacion de perfiles en el SISGA.

En los casos de ingreso de personal, cambio de adscripcidn o baja de personal, las personas titulares
de area deben solicitar a la Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional, el alta, baja o cambio
de perfil de la o el funcionario dentro del sistema jurisdiccional que corresponda.

La Unidad, de ser procedente, remitira la solicitud a la Direccién General de Sistemas para la atencién

correspondiente. Una vez realizado lo anterior, se debera notificar al solicitante que su peticion ha sido
atendida.
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Diagrama 78. Procedimiento para la alta y baja de usuarios en los sistemas y asignacion de perfiles
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8. Procedimiento de desarrollo y difusion de la informacion estadistica de la actividad
jurisdiccional

De conformidad con las fracciones V, VI y X del articulo 28 del Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en este procedimiento se establecen las lineas de accion
para el desarrollo y difusion de la estadistica de la actividad jurisdiccional. Los informes generados por
la Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional pretenden dar respuesta a la necesidad de
generar e informar los datos disponibles en los sistemas jurisdiccionales para la toma de decisiones,
la mejora continua y la identificacion de areas de oportunidad del Tribunal; todo dentro del marco de
la transparencia y el uso de datos abiertos para el publico en general.

La persona titular de la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional, de acuerdo con las
consultas mas recurrentes de las areas jurisdiccionales del Tribunal y/o solicitudes de acceso a la
informacion, lleva a cabo reuniones de trabajo con el personal a su cargo para analizar la viabilidad,
periodicidad y disponibilidad de la informacion que se requiere con la finalidad de que sea agregada
al portal estadistico.

La persona titular de la Unidad interviene, como lider de proyecto en la generacién de informes,
requiriendo el visto bueno de la persona titular de la Secretaria General de Acuerdos para presentar a
la Presidencia del Tribunal Electoral el reporte estadistico para que con posterioridad sea difundido.

El proyecto, en su desarrollo material, queda a cargo del personal designado, mismo que procesa la
peticion para que se le dé atencidn inmediata y seguimiento, dada la interaccion que sea necesaria
gestionar con otras areas. En conjunto, se determina el plan de trabajo y las herramientas tecnolégicas
o aplicativos que sean requeridos para el adecuado desarrollo del proyecto.

La persona titular de la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional retroalimenta el Informe
generado con sus Superiores jerarquicos para que, en caso de que se requiera alguna modificacién,
se realice de inmediato y pueda finalmente cumplir con los objetivos institucionales y las lineas de
accion establecidas en el Tribunal.
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Los informes, una vez verificados por las y los superiores jerarquicos, son autorizados para proseguir
con el cause institucional necesario conforme a lo establecido en las disposiciones aplicables para su

difusion, sirviendo como medio de informacion de la actividad jurisdiccional institucional.
Diagrama 79. Procedimiento para el desarrollo y difusion de informacion estadistica de la actividad jurisdiccional
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9. Procedimiento para el desahogo de las consultas en materia de estadistica jurisdiccional

De conformidad con la fraccion VIII del articulo 28 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del
Poder judicial de la Federacion, en este procedimiento se establecen las lineas de accion para la
atencién de las consultas formuladas en materia de estadistica jurisdiccional, tanto externas como
internas.

En el caso de las solicitudes externas, existen dos formas de recepcion:

1. A través de Oficialia de Partes: mismas que son realizadas por autoridades administrativas
ylo jurisdiccionales electorales y hechas de conocimiento al TEPJF por dicho medio, a las
cuales el Personal de turno y trdmite da el procedimiento establecido previamente para dichos
casos Y, a su vez, solicitan lo requerido a esta Unidad; y

2. A través de las distintas Direcciones Generales (de Comunicaciéon Social, de Relaciones
Nacionales, de Relaciones Internacionales, por ejemplo) de la institucion: mismas que son
realizadas por medios de comunicacion, organizaciones civiles o cualquier otra persona
fisica/moral, las cuales con posterioridad se hacen de conocimiento de esta Unidad para su
desahogo.
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En el caso de las solicitudes internas, las areas solicitantes de informacion jurisdiccional que forman
parte de este Tribunal deben enviar sus respectivas consultas de informacion por medio del Portal de
Consultas Estadisticas desarrollado por la Direccion General de Sistemas para dicho efecto.

Al recibir la solicitud, se analiza la pertinencia de esta; dicho proceso de valoracion es llevado a cabo
por la Unidad, la cual analiza si el tema es competencia de esta. En el caso de que la respectiva
solicitud no sea competencia de la Unidad, de conformidad con las atribuciones establecidas en el
Reglamento Interno, se comunica a la persona o area solicitante a través del Portal.

En caso de ser competencia de la Unidad, la persona titular debe asignar la peticion entre el personal
a su cargo, determinando previamente el grado de complejidad de la consulta para valorar si forma un
grupo de trabajo para el desahogo de la peticion.

Una vez hecho lo anterior, se establece el disefio y formato de entrega de la informacion conforme
con las caracteristicas establecidas en la Unidad, tomando en cuenta el volumen de los datos que se
reportan, a fin de preparar la informacidn solicitada conforme a los requerimientos del area solicitante.

Una vez que se tiene la informacion en los formatos definidos, se carga el archivo a la Plataforma de
Consultas Estadisticas para dar respuesta a la solicitud.

El area solicitante recibe la informacion y contesta la encuesta de calidad que aparece en el Portal una
vez que se descarga el archivo de respuesta.

En el caso de las solicitudes externas hechas llegar a la Unidad tanto por el Personal de turno y tramite
como cualquiera de las Direcciones Generales, estas estan encargadas de la elaboracion de un oficio
o cualquier otro documento soporte que sirva de respuesta al peticionario a partir de la informacion
proporcionada por la Unidad de Estadistica

En caso de que la consulta materia de andlisis sea de caracter externo, se valora que la informacion
que se entrega no contenga datos personales protegidos o contravenga los parametros establecidos
por la norma en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.
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Diagrama 80. Procedimiento de desahogo de consultas formuladas en materia de estadistica jurisdiccional
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10. Procedimiento para atender y desahogar las solicitudes de acceso a la informacion publica
que sean turnadas a la Secretaria General de Acuerdos

De conformidad con la fraccion IX del articulo 28 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional tiene, entre
otras, la facultad de atender y desahogar las solicitudes de acceso a la informacion publica que sean
turnadas a la Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior.

Lo anterior, implica el tramite y desahogo de las solicitudes que realicen las personas en general en
sus dos vertientes: acceso a la informacién publica; y, derechos de acceso, rectificacion, cancelacién
u oposicién (derechos ARCO).

Lo anterior, de conformidad con la Ley General y Ley Federal, ambas de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Procedimiento de solicitudes de acceso a la informacion publica
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El area de transparencia turna la solicitud correspondiente a través del Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion (SISAI) a esta Unidad o las distintas areas de apoyo de la Secretaria General
de Acuerdos.

Una vez recibida la solicitud, se analiza lo requerido y, derivado de ello, se presentan los siguientes
supuestos:

1. Si la informacion solicitada se encuentra publicamente disponible, se elabora la respuesta
correspondiente;

2. Silainformacion solicitada se refiere a estadistica jurisdiccional, se asigna al personal adscrito
a la Unidad de Estadistica para su atencion, el cual sigue los estandares mencionados en el
apartado anterior. Una vez entregada, se elabora la respuesta correspondiente;

3. Sila informacién solicitada obra en las demas areas de apoyo de la Secretaria General de
Acuerdos, esta se turna a alguna de ellas para que sea proporcionada. Una vez entregada,
se elabora la respuesta correspondiente;

4. En caso de que la informacién solicitada actualice alguna causal de confidencialidad o reserva,
se realiza la version publica correspondiente, se elabora la respuesta y, a través de la Unidad
de Transparencia, se somete a consideracion del Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién para que determine lo
que en derecho corresponda; o

5. En caso de que, en atencion a la informacion solicitada, se declare la inexistencia o la
incompetencia, se elabora la respuesta y, a través de la Unidad de Transparencia, se somete
a consideracion del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion para que determine lo que en derecho corresponda.
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Diagrama 81. Procedimiento para la atencion de solicitudes de acceso a la informacion
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11. Procedimiento para la atencion de solicitudes de derechos ARCO

El &rea de transparencia turna la solicitud correspondiente a través del SISAl a la Unidad de
Estadistica. Una vez recibida la solicitud se analiza lo requerido y, derivado de ello, se presentan los
siguientes supuestos:

1. Se determina qué ejercicio de derecho ARCO esta solicitando la persona titular de los datos
personales;
2. Una vez determinado lo anterior, se analiza si es procedente el ejercicio ARCO solicitado:
a) En caso de serimprocedente o se declare la inexistencia de los datos personales, la
Unidad de Estadistica e Informaciéon Jurisdiccional elabora la respuesta
correspondiente y, a través de la Unidad de Transparencia, la somete a consideracion
del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion para que determine lo que en derecho corresponda;
y
b) En caso de ser procedente, la Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional
elabora la respuesta correspondiente.
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3. Ante la procedencia, una vez que se acredita la personalidad del o la titular de los datos
personales, se debe hacer efectivo el derecho ARCO requerido, para ello, se turna al area de
apoyo de la Secretaria General de Acuerdos que, en atencion a sus facultades es competente
para realizar lo conducente y, una vez hecho lo anterior, debe elaborar una constancia que lo
acredite, la cual debe ser remitida a la Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional para
su envio a la Unidad de Transparencia.

Finalmente, tanto las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion como las respuestas a
las solicitudes de derechos ARCO se desahogan por oficio y se envia a la Unidad de Transparencia
por dos vias:

1. SISAl: o
2. correo electrénico institucional.

Diagrama 82. Procedimiento para la atencion de solicitudes de derechos ARCO

Recibe solicitud y se establece

Se turna la solicitud, a e .
través del Sistema de que ejercicio de derechos Determina
Solicitudes de Acceso a ARCO esta solicitando la procedencia

la Informacion (SISAI) persona titular de los datos

personales

Si

Se turna al area de apoyo de l Mo
. Elabora la SGA competente, para Se acredita personalidad
Recibe - . X
- respuesta y elabaorar una constancia que [« o titularidad de los datos
puesta : .
enviaalaUT lo acredite y se envia a la personales

Unidad de Estadistica

Somete a consideracion CT a
través de la UT, para determinar
lo que en derecho correponda

Se declara inexistencia
de la informacion

solicitada

188

2022 | SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS



DE LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
MA N UA DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion

DE PROCEDIMIENTOS DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

12. Procedimiento de publicacion de obligaciones de transparencia

De conformidad con las Obligaciones de Transparencia establecidas en los articulos 70 y 73 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y, 71 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, se publica de manera trimestral diversa informacion de manera
oficiosa de conformidad con las facultades y atribuciones de la Secretaria General de Acuerdos de la
Sala Superior.

Por otro lado, en términos del articulo 234 del Reglamento Interior citado, establece que la persona
titular de la Secretaria General de la Sala Superior preside el Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

De conformidad con los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién
IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP), se
constrifie a cumplir con dichas obligaciones a los sujetos obligados en sus portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia; en el marco anterior es que la Unidad de Transparencia publica
diversos formatos en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Por otro lado, de conformidad con los Lineamientos Técnicos Federales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo
Tercero, Capitulos |y [l de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LFTAIP)
, que deben de difundir los sujetos obligados en el ambito federal en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, se publican diversos formatos que atienden la obligacién de
transparencia correspondiente tanto en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) como en el sitio de transparencia de la pagina institucional de este 6rgano jurisdiccional
electoral.

Derivado de la LGTAIP, se presentan los siguientes supuestos:

1. Articulo 70, fraccidn XXX. Trimestralmente se elaboran diversos reportes estadisticos de la
Sala Superior y de las Salas Regionales, los cuales son insertados por medio de vinculos
electrénicos en los formatos disefiados y habilitados para tal efecto. Se verifica cada liga
electronica observando que abra de manera correcta.

2. Articulo 70, fraccion XXXVI. Se hace una revision de las sentencias relacionadas con
Conflictos o Diferencias Laborales entre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion y sus Servidores (CLT) y de los Juicios para Dirimir los Conflictos o Diferencias
Laborales de los Servidores del Instituto Nacional Electoral (JLI), resueltos por la Sala Superior
en el trimestre correspondiente.

a) Si en las sentencias se advierte informacion que actualiza alguna causal de
confidencialidad o reserva, se realiza la version publica correspondiente, elabora la
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respuesta y, a través de la Unidad de Transparencia, se somete a consideracion del
Comité de Transparencia y Acceso a la Informacidn del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion para que determine lo que en derecho corresponda.

b) Silas sentencias contienen datos de naturaleza publica se procede a su publicacion en la
pagina institucional de este drgano jurisdiccional electoral.

Una vez realizado lo anterior, se insertan las direcciones electronicas que abren las sentencias
correspondientes en los formatos disefiados y habilitados para tal efecto. Se verifica cada liga
electronica observando que abra de manera correcta.

3. Articulo 73, fracciédn II. Trimestralmente se llena debidamente el formato correspondiente.
4. Articulo 73, fraccion V. Trimestralmente se llena debidamente el formato correspondiente.

Derivado de la LFTAIP, se presentan los siguientes supuestos:

1. Articulo 71, fraccion VI. Trimestralmente se llena debidamente el formato correspondiente.
2. Articulo 71, fraccidn VII. Trimestralmente se llena debidamente el formato correspondiente.
3. Articulo 71, fraccion VIII. Trimestralmente se llena debidamente el formato correspondiente.

Una vez realizado lo descrito en los numerales anteriores, se procede a su publicacion en el SIPOT y
en el sitio de transparencia de la pagina institucional de este 6rgano jurisdiccional electoral.

Posteriormente, el cumplimiento de la publicacién de cada fraccion sefialada se reporta por oficio a la
Unidad de Transparencia, adjuntando los acuses que emite el SIPOT y las impresiones de pantalla de
la publicacién realizada en el sitio de transparencia indicando la fecha de actualizacion.

13. Procedimiento del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién

La Secretaria Técnica del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion emite convocatoria para la sesion ordinaria o extraordinaria
correspondiente.

Una vez que la Secretaria Técnica elabora los proyectos de resolucion de los asuntos listados en el
orden del dia de la sesion correspondiente, se ponen a disposicion de cada integrante a través de una
carpeta electronica habilitada para tal efecto.

Realizado lo anterior, la Unidad de Estadistica e Informacion Jurisdiccional, al fungir como asesor de
la Presidencia de dicho Comité, procede a realizar la revision y validacién correspondiente de los
documentos que se someteran a votacion.

Si de la revisidn, andlisis y estudio de los proyectos, asi como a la documentacion que se presentan
al Comité se advierten areas de oportunidad, estas son reportadas a la Secretaria Técnica para que
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sean subsanadas.

La Secretaria Técnica en atencion a lo observado por la Presidencia del Comité, corrige e impacta los
cambios en los proyectos previo a la celebracion de cada sesion.

Finalizada la sesion, la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional notifica, en su caso, lo
instruido por el Comité de Transparencia a las areas de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos
para su cumplimiento.

Finalmente, la Secretaria Técnica envia las resoluciones en su version final a cada persona asesora
de la integracién del Comité para el visto bueno; una vez desahogado el requerimiento, se procede a
recabar las firmas correspondientes.

Diagrama 83. Procedimiento de publicacion de obligaciones de transparencia
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Diagrama 84. Procedimiento del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion
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14. Procedimiento de colaboracion con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI)

De conformidad con la fraccion VII del Reglamento Interno, la Unidad de Estadistica debe dar
cumplimiento de las obligaciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
establecidas en le Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, estableciendo
para ello las medidas de colaboracion necesarias que sirvan de puentes de comunicacion institucional.

Con la finalidad de dar cumplimiento a los requerimientos, solicitudes, observaciones, dudas,
comentarios, acuerdos, reuniones de trabajo, organizacién y planeacion interna institucional, todas
actividades propias para la colaboracién con instancias gubernamentales, se llevan a cabo diversas
acciones.

De manera anual, el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) solicita, mediante oficio a la
presidencia de este Tribunal, llevar a cabo el proceso necesario para recabar la informacion
correspondiente tanto a las actividades jurisdiccionales como administrativas que dan cuenta de la
labor institucional de esta autoridad jurisdiccional electoral. Lo anterior, en el marco de las directrices
establecidas por el érgano constitucional autonomo.

Posteriormente, la presidencia del Tribunal hace de conocimiento dicha peticion a la Secretaria
General de Acuerdos, remitiendo copia del oficio para su atencion a través de la Unidad de Estadistica
e Informacion Jurisdiccional, Unica area facultada para el cumplimiento de las responsabilidades de la
institucion.
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En concordancia con lo anterior, la Secretaria General de Acuerdos instruye a la persona titular de la
Unidad de Estadistica para que este, como parte de sus atribuciones, realice las acciones
correspondientes para atender la solicitud. Para ello, el titular de la Unidad realiza las siguientes
acciones:

1. Envia un correo electrénico a todas las areas involucradas (Coordinacion de Asesores de
Presidencia, Secretaria Administrativa, Direcciones Generales, Escuela Judicial, Visitaduria,
Contraloria, etc.) para llevar a cabo una videoconferencia con la finalidad de dar a conocer los
requerimientos solicitados y recabar la informacién del censo del INEGI de conformidad con
los estandares establecidos para el periodo de evaluacion;

2. Se designan enlaces por cada una de las areas para que se atiendan cualquier situacion
relativa con el cumplimiento del censo;

3. La Secretaria Administrativa coordina las areas que la integran para reportar la informacién
del censo relativa a las cuestiones administrativas;

4. La Unidad de Estadistica, mediante el personal asignado por su titular, reporta la informacion
del censo relativa a las cuestiones jurisdiccionales;

5. En todo momento, el titular de la Unidad tiene comunicacién constante con el personal del
INEGI para el desahogo del censo; y

6. Concluido el llenado y validado el censo, se imprime para firma de los titulares de la Secretaria
General de acuerdos y de la Secretaria Administrativa, o como lo determine la Presidencia del
Tribunal.

Adicionalmente, en caso de asi ser requerido, en concordancia con el INEGI, la Unidad evalda los
requerimientos anuales, determinando la procedencia (o no) de los requerimientos de informacion.

Diagrama 85. Procedimiento de colaboracion con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI)
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15. Procedimiento para la valoracion, clasificacion y depuracion de expedientes judiciales y
destino final

La Unidad de Estadistica, a solicitud de la persona titular del Archivo Jurisdiccional, mediante oficio o
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correo electrénico, recibe la solicitud para generar los listados de los expedientes que previamente el
Archivo clasificd como “historicos” y “baja” para su depuracion, lo anterior, una vez transcurridos dos
afos y que los asuntos tengan el estatus de concluidos.

La Unidad procede a generar los listados y a verificar la clasificacion de los expedientes de
conformidad con el ACUERDO GENERAL 1/2020, RELATIVO A LA ORGANIZACION,
DESCRIPCION, CONSERVACION, VALORACION Y DESTINO FINAL DE LOS EXPEDIENTES
JUDICIALES QUE FORMAN PARTE DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, en el que se establece:
“ARTICULO 13. Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior. Ademas de lo dispuesto por el
articulo anterior, corresponde a la Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior, por conducto
de la Unidad de Estadistica e Informacién Jurisdiccional, en la materia de este Acuerdo, elaborar la
propuesta de expedientes judiciales con valor historico y ponerla a disposicion de las Salas Regionales
o Especializada, por conducto de su Secretaria General de Acuerdos, a fin de que les sirva como
sustento para la valoracién que sometan a la determinacion del Comité.

Para tal efecto, se apoyara en la propuesta de valoracion que con base en este Acuerdo y en el
Catélogo de Disposicion Documental registren los titulares de los Archivos Jurisdiccionales en el
SISGA.”
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Para dar cumplimiento a lo sefialado, la Unidad de Estadistica lleva a cabo las siguientes acciones:

1. Analiza la clasificacion de los expedientes judiciales para someter a consideracién la
propuesta de listados de expedientes a las Salas Regionales, asi como a las areas de la Sala
Superior;

2. Se remite dicho andlisis via correo electrénico a las Salas y a las areas de la Sala Superior,
con la finalidad de que sea valorada por estos y, en su caso, modifiquen la clasificacion de los
expedientes judiciales a partir de sus propias consideraciones, mismas que deben hacer de
conocimiento a la Unida;

3. Por oficio, se formaliza el envio de los listados de la clasificacion de los expedientes para su
clasificacion como “histéricos” y “baja” para su depuracion;

4. Los titulares de las Secretaria Generales de Acuerdos de las Salas de TEPJF, someten a
consideracion del Pleno de su Sala la ratificacion o modificacion de la clasificacion de los
listados de los expedientes; y

5. Con la aprobacion de la clasificacion de los listados de los expedientes, cada Sala envia a la
Secretaria General de Acuerdos de la Sala Superior los Acuerdos Plenarios de las Salas que
sirvan de sustento para la aprobacién, a su vez, estos son remitidos al Comité de Valoracion
de los expedientes Judiciales para que determine el destino final.

Diagrama 86. Procedimiento para la valoracion, clasificacion y depuracion de expedientes judiciales y destino final
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Coordinacion Administrativa

La Coordinacién administrativa es el area de apoyo de la Secretaria General de Acuerdos encargada
de coordinar las acciones necesarias para gestionar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos
y servicios generales que requieran las distintas areas que conforman la Secretaria General.

Las actividades que realiza la coordinacion administrativa se realizan en cumplimiento a las
atribuciones y obligaciones establecidas en la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, las
cuales se engloban y realizan a través de los siguientes procedimientos:

1) Planeacion, cumplimiento y control del Programa Anual de Trabajo (PAT).
a) Planeacion y Programacion
b) Reportes mensuales de cumplimiento
c) Control al cumplimiento

2) Conservacion, valoracion, clasificacion y destino final de expedientes en el ambito
administrativo.

a) Archivo de tramite.
b) Transferencia primaria.
c) Destino final de los expedientes.
i.  Baja documental
ii. ~ Transferencia secundaria
3) Movimientos de personal.
4) Solicitud de servicios internos.
Procedimientos
Planeacion y programacion del Programa Anual de Trabajo

Es el procedimiento mediante el cual se establecen de manera anticipada los proyectos y metas a
ejecutar en el transcurso de un ejercicio, se deben estipular cada una de las actividades que deben
realizarse y metas que deben lograrse, las cuales son medibles con base en los indicadores, se realiza
lo siguiente:
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a) Se recibe por oficio de parte del enlace asignado por la Direccién General de Planeacion
y Evaluacién Institucional (DGPEI) cualquier comunicacion relativa a la planeacion e

integracion del PAT, asi como el material necesario para su elaboracion, tales como:

i Guia para elaboracion y seguimiento del PAT
ii.  Anteproyecto del PAT
ii. ~ Formato del PAT.

b) Una vez que la coordinacion administrativa recibe la documentacion, se distribuye a los
titulares de las areas que conforman la SGA, la informacion y material de apoyo que
proporciona la DGPEI, a efecto de que cuenten con los elementos necesarios para la

presupuestacion del PAT.

c) La coordinacion administrativa programa y coordina las reuniones de trabajo, talleres o

asesorias que se requieren para la elaboracion del PAT del ejercicio.

d) Con base en la experiencia de ejercicios anteriores, la DGPEI realiza una propuesta de
la proyeccion del PAT, tanto de las actividades como de los indicadores que considere

necesarios para la medicion de resultados.

e) La coordinacion administrativa pone a consideracion de los titulares de las areas
integrantes de la SGA la propuesta emitida por la DGPEI a efecto de que la aprueben o
en su caso, realicen las modificaciones que consideren pertinentes. De considerarlo
necesario, se incluyen las actividades y/o indicadores que estimen relevantes y/o se

eliminan las que consideren innecesarias 0 poco relevantes.

f) Los titulares de las areas que conforman la SGA emiten su opinién respecto de la
propuesta del PAT remitida por la DGPEI, aprobando o rechazando el proyecto y en su

caso, realizan las modificaciones que consideren pertinentes.

g) La coordinacion administrativa debe revisar que el PAT se encuentre completo y

contenga lo siguiente:
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i Actividades e indicadores asociados al cumplimiento de metas y objetivos de la
SGA.

ii. ~ Programacion de actividades
ji. ~ Determinacion de los medios de verificacion

h) Se remite al titular de la SGA asi como de la Subsecretaria de la SGA la integracién del

PAT para su aprobacion.

i) Una vez aprobado el proyecto del PAT por el titular de la SGA, se remite a la DGPEI
mediante oficio firmado, conforme a los criterios que emita la Secretaria Administrativa

y la propia DGPEI para tal efecto.

j) Se mantiene comunicacidn con la DGPEI respecto de las posibles observaciones que
pudieran realizar al PAT hasta definir su validacién o en su caso, se da seguimiento a

las observaciones que pudieran derivar en modificaciones del mismo.

k) En caso de que la DGPEI proponga modificaciones o correcciones al PAT, se hacen del
conocimiento de los titulares de cada una de las areas responsables de la SGA, a efecto

de que determinen las acciones pertinentes.

) Sicomo resultado de las observaciones que realice la DGPEI, los titulares de las areas
correspondientes deciden la pertinencia de modificacion del PAT, se pone nuevamente
a consideracion del titular de la SGA, asi como de la subsecretaria, para su aprobacion

y se remite nuevamente a la DGPEI hasta su validacion.
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Diagrama 87. Procedimiento de planeacion y programacion del PAT del ejercicio
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Reporte mensual de cumplimiento del PAT

Es el procedimiento mediante el cual se emiten reportes periédicos, generalmente mensuales que
dan cuenta del cumplimiento del PAT por cada una de las areas que conforman la SGA.

a) Conforme a la solicitud de la DGPEI para remitir el reporte mensual de cumplimiento del
PAT, se realiza notificacion mediante correo electronico a los titulares de las areas de la
SGA, a fin de que remitan las actividades e indicadores que conforman el PAT,

correspondientes al mes que se deba reportar (mes vencido).

b) La coordinacion administrativa solicita a cada una de las areas que conforman la SGA la

entrega del PAT del mes que corresponda, conforme lo siguiente:

i, Se utiliza un mismo formato para todas las areas, se toma como referencia el
correspondiente al mes anterior al que se reporta.

ii.  Se solicita a los titulares requisitar unicamente las actividades e indicadores que
correspondan a las actividades especificas de su area.

ii. ~ Se requiere a los responsables de la informacién (titulares de area) que se
incluyan los medios de verificacion (evidencia documental comprobatoria), en los
cuales se identifique el nombre, cargo y firma de los servidores que intervienen
en su elaboracion, supervision y autorizacion.

iv.  Se solicita la entrega de la documentacion soporte que ampare la informacion
plasmada en el PAT, tales como:

e Reportes
e Listados
e Evidencia fotografica

c) En caso de no haber alcanzado la meta planeada o haberla superado, se debe justificar

dentro del propio formato, en el apartado creado para tal fin.

d) Una vez recibida la informacién remitida por los titulares de area, se verifica que esté
completa y coincida con los medios de verificacidn (evidencia documental) que la ampara,
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en la cual se debe identificar el nombre, cargo y firma de los servidores que intervienen en

su elaboracion, supervision y autorizacion.

e) Si se detectan inconsistencias en la confrontacidn de la documentacién soporte contra los
datos plasmados en el PAT, se hacen del conocimiento del area especifica a fin de que se

aclaren o en su caso, se realicen las correcciones necesarias.

f) La coordinacion administrativa debe integrar en un solo documento el PAT que corresponde
al periodo que se reporta, tomando como base la informacion proporcionada por los titulares

de area.
g) Se revisa que el PAT se encuentre completo y contenga lo siguiente:

i Actividades e indicadores asociados al cumplimiento de metas y objetivos de la
SGA.

ii. ~ Programacion de actividades
ii. -~ Medios de verificacién que soportan los datos registrados.

h) Se remite mediante correo electrdnico, dentro del plazo establecido por la DGPEI (siete dias
posteriores al mes que se reporta) el PAT mensual de la SGA, integrando los medios de
verificacidn que soporten la informacién plasmada. De igual forma, se remite al titular de la

SGA, asi como de la subsecretaria y de cada uno de los titulares de area para su

conocimiento.
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Diagrama 88. Reporte mensual de cumplimiento del PAT
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Control al cumplimiento del PAT realizado por la Contraloria Interna del Tribunal Electoral

a) Se recibe oficio emitido por la Contraloria Interna del Tribunal Electoral junto con la cédula de
acciones de mejora derivadas de la revision de cumplimiento del PAT.

b) La Cl levanta un acta para comunicar los resultados de la revisidn de control al cumplimiento
del PAT, la cual se firma por el titular de la SGA o por el personal designado por este, personal
designado por la Contraloria, asi como los testigos de asistencia.

c) Mediante correo electronico, se hacen del conocimiento de las areas que conforman la SGA,
las acciones de mejora determinadas por la Cl, a efecto de que se adopten las medidas
necesarias para subsanar dichas observaciones y no reiterarlas en el PAT del siguiente

ejercicio y/o reportes mensuales subsecuentes.

d) Se coordinan las reuniones de trabajo que se requieran, encaminadas a la revision del

cumplimiento del PAT.

e) En caso de ser requerido algun medio de verificacion, se remite a la Cl evidencia documental
que acredite las acciones adoptadas por cada una de las areas de la SGA y los mecanismos
de control implementados por el titular de la SGA para el debido cumplimiento del PAT del

ejercicio siguiente y/o reportes mensuales subsecuentes.

f) Se realiza el seguimiento de las acciones de mejora propuestas por la Cl para asegurar su
cumplimiento por parte de las areas que conforman la SGA.

Diagrama 89. Control al cumplimiento del PAT realizado por la Contraloria Interna del Tribunal
Electoral
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Conservar, valorar, clasificar y determinar el destino final de los expedientes en el ambito
administrativo

Es el procedimiento mediante el cual, se realiza la clasificacion de la documentacion generada en
el ambito administrativo que, transcurrido el plazo de dos afios en el archivo de tramite, debe ser

valorada para determinar su destino final.

Dicho procedimiento se debe realizar conforme a lo establecido en el Acuerdo General relativo a
la descripcion, conservacion, valoracion y destino final de los expedientes que en el ambito
administrativo forman parte del sistema institucional de archivos del TEPJF, a través de las

actividades siguientes:

Archivo de tramite
Es el acervo conformado por los expedientes generados en el ambito administrativo, de uso cotidiano

y necesario para el ejercicio de las atribuciones de las areas responsables de la administracion de
documentos en etapa activa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria. En este

proceso se realizan las actividades siguientes:

i, Anualmente, se integran y organizan los expedientes administrativos que cada
area de la SGA produce y recibe.

ii. ~ Se clasifican los expedientes en secciones y series de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

Transferencia primaria
Es el procedimiento mediante el cual, de manera controlada y sistematica, las areas entregan al

Archivo Institucional, a través de las personas responsables de los archivos de tramite, los expedientes
que han generado y que se encuentran en etapa semiactiva, para su resguardo en el archivo de
concentracion. Las actividades que realiza la coordinacién administrativa en dicho proceso, son las

siguientes:

i.  Seidentifican los expedientes que han cumplido su plazo de conservacion en el
archivo de tramite y se realizan las transferencias primarias al archivo de
concentracién, conforme a lo siguiente:

ii.  Se realiza una propuesta de valoracién de los expedientes a fin de que, en su
oportunidad, se determine los que deban causar baja documental una vez que
hayan prescrito sus vigencias documentales, asi como de los que se considere
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deben transferirse al archivo historico, determinando una propuesta de destino
final.

ii. ~ Una vez identificados los expedientes a transferir, se registran en el SADAI y se
elaboran los listados correspondientes para su cotejo durante la diligencia de
entrega al archivo de concentracidn, asi como los inventarios definitivos de su
transferencia primaria.

iv.  Se gestiona la entrega de expedientes al archivo de concentracion, se propone
una fecha programada, en coordinacién con la Direccion de Archivos, se realiza
lo siguiente:

o Se verifica que los expedientes estén debidamente clasificados, identificados
e integrados en las cajas archivadoras; las cuales deben estar debidamente

etiquetadas.

o Se verifica que todos los datos concuerden con lo registrado en el inventario

de transferencia primaria que se genere con apoyo en el SADAI.

e Con base en el cotejo fisico de los expedientes contra el inventario de
transferencia primaria, se coadyuva en la elaboracion de un acta de revisién
documental, en la que se asienta el total de cajas y de expedientes, la fecha
de ingreso, el nimero de transferencia que le corresponde; asi como

cualquier incidencia o irregularidad que se detecte.

e Se suscribe junto con la persona titular de la Subdireccion de Registro y

Control que recibe los expedientes, el acta de revision documental.

Destino final de los expedientes administrativos
Transcurrido el plazo de resguardo en el archivo de concentracion conforme el tiempo establecido

en el catalogo de disposicidn documental, se debe realizar lo siguiente:

En coordinacion y de manera conjunta con la persona titular del &rea generadora
de la documentacién que corresponda, se deben valorar los expedientes a efecto
de determinar su destino final:

e Si se trata de documentos sin valor o con valor prescrito se gestiona su baja

documental.
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e Sise trata de documentacién con valor informativo, evidencial o testimonial se realiza

una transferencia secundaria al archivo histérico.

Baja documental

i.  En caso de determinar la baja documental de los expedientes, se coordina junto
con la Direccion de Archivos y la Direccion de Servicios Generales, el
procedimiento para concretar la destruccion de los expedientes.

ii.  Se da seguimiento de la destruccion de todos los expedientes que realice la
Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales, quien emite el
informe correspondiente.

iii. ~ Secoadyuva con la Direccion de Archivos para proporcionar los datos necesarios
para la elaboracion del acta en donde se hace contar el procedimiento de
desincorporacion y destruccion de los expedientes administrativos.

Transferencia secundaria
Es el procedimiento mediante el cual el archivo de concentracion entrega al archivo histérico, con el

apoyo de las personas responsables de los archivos de tramite, los expedientes que se encuentran

en etapa inactiva y deban conservarse de manera permanente, se realiza lo siguiente:

i. — Unavez que los expedientes han concluido su vigencia documental y sus valores
primarios han prescrito, se revisa la propuesta de valoracion a fin de confirmar,
de ser el caso, si dichos expedientes poseen valores secundarios que por sus
caracteristicas deben ser transferidos al archivo historico.

ii.  Si derivado de la valoracion de los expedientes se determina el envio de los
mismos al archivo histdrico, se realiza la transferencia secundaria con el apoyo
de la Direccion de Archivos.
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Diagrama 90. Conservar, valorar, clasificar y determinar el destino final de los expedientes en el ambito administrativo
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Procedimiento para movimientos de personal

La coordinacion administrativa de la SGA realiza la gestion de movimientos del personal adscrito a
esta.

Entre los servicios que gestionan se encuentran los siguientes:
a) Ingresos de personal.
b) Cambio de tipo de plaza o cargo.
c) Apoyo de gestion en tramites de baja de personal.
d) Solicitud de vacaciones.
e) Incidencias de personal (permisos, licencias médicas, ausencias).

De manera general, el procedimiento consta de lo siguiente:

a) Se recibe la solicitud de movimiento o incidencia de personal por parte de las personas
titulares de las diversas areas que conforman la SGA.

b) Para el caso de movimientos de alta, se deben revisar las vacantes disponibles en plantilla y
verificar el perfil del interesado, el cual debe cumplir con los requisitos establecidos en la
normativa para ocupar el puesto.

c) Se realiza el oficio para solicitar el movimiento respectivo, verificando los datos correctos del
candidato y la fecha del movimiento, para proceder a la firma del titular de la SGA. La solicitud
se debe realizar dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente.

d) Se da tramite al oficio realizado, consistente en remitirlo a la Secretaria Administrativa y/o a la
Direccion General de Recursos Humanos, quienes realizan el proceso respectivo de acuerdo
con el movimiento solicitado.

e) Se recibe acuse de recepcion del area a la que se dirigio el oficio y se entrega el original al
area responsable del minutario de oficios dentro de la SGA.

f) Se notifica al candidato de su movimiento via correo electronico.

En caso de que el movimiento de personal corresponda a un ingreso (movimiento de
alta), se proporciona el listado de la documentacion requerida, asi como los formatos
que deben presentarse en la Direccion de Recursos Humanos para proceder al
tramite correspondiente.
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g) Seinforma la fecha de efectos del movimiento solicitado tanto al trabajador como a la persona

titular del area que lo solicito.

Diagrama 91. Procedimiento para movimientos de personal
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Procedimiento para solicitud de servicios internos

La coordinacion administrativa gestiona las solicitudes de servicios internos requeridos por las areas
que integran la SGA, con el objeto de contribuir en el logro de sus actividades.

Entre los servicios que se gestionan se encuentran los siguientes:

a)

)

Solicitud de bienes muebles.
Bienes de consumo (papeleria).
Bienes y servicios informaticos.

Servicios de almacén (reparacién, rehabilitacién, instalacion y acondicionamiento menor de
mobiliario y equipo).

Servicios de mantenimiento.
Control y gestién de cajones de estacionamiento asignados a la SGA.

Control de vehiculos asignados a la SGA, seguimiento al programa de mantenimiento y
entrega de bitacoras de combustible mensuales.

Apoyo en el levantamiento fisico de inventario para la obtencion de los resguardos
respectivos.

Captura y aprobacion de vales de alimentos para el personal.

De manera general, el procedimiento para la solicitud de servicios internos es el siguiente:

a)

b)

c)

Se recibe la solicitud requerida por el usuario (cualquiera de las areas que conforman la SGA)
y se evalla su viabilidad.

Se determina el area responsable de la realizacion.

Se realiza la solicitud mediante el procedimiento establecido para cada requerimiento, la cual
puede realizarse a través de dos vias:

i.  Mediante oficio dirigido al area correspondiente o a través de correo electronico,
solicitando los bienes o servicios requeridos, detallando el trabajo a realizar.

ii. ~ En el sistema de servicios internos localizado en la Intranet del TEPJF (generacién
de ticket), detallando los bienes solicitados o el trabajo requerido.
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d) Se recibe propuesta del area a la cual se realizd la peticion y en caso de estar de acuerdo
al requerimiento, se confirma la aceptacion de la solicitud.

e) Se coordinan las fechas y horarios para la realizacion de los trabajos, se procura que estas
no interfieran en el desarrollo de las labores de los funcionarios y se privilegie la seguridad
de todo el personal.

f) Se monitorea el avance de la entrega de los bienes o servicios solicitados, se revisa la
correcta realizacion en tiempo y forma.

g) Se entregan los bienes o servicios solicitados a los usuarios finales. En caso de que los
bienes 0 servicios no se hayan realizado o entregado conforme al requerimiento del area
que solicito, se realiza nueva peticion de modificacién al area que corresponda, hasta que
el destinatario final se encuentre satisfecho.

Diagrama 92. Procedimiento para solventar solicitudes de servicios internos
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PRIMERO. El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién.

SEGUNDO. Para su debido conocimiento, publiquese en las paginas institucionales de Internet e Intranet de
este Tribunal Electoral. Asimismo, hagase del conocimiento de las salas regionales de este 6rgano
jurisdiccional, mediante oficio.
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