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PRESENTACION

A fin de establecer los lineamientos para la integracion e identificacién de expedientes
de la Defensoria Electoral, se dispone la regulacion de éstos y la determinacién de los

formatos a utilizar.

En este orden de ideas, el presente mstrumento se divide en cuatro capitulos, en el
primero de ellos se regulan d|Sp0$|C|ones generales, concretamente el ambito de
aplicacion, un glosario de términos que faCiIitan la lectura y comprension del instrumento,

asi como las facultades de interpretacion de los lineamientos y los casos no previstos.

)

En el capitulo segundo, se regula la integracién de los expedientes, sefialando de manera

puntual lidpbdmentacién que deben contener, segun la naturaleza del servicio requerido.
B .

En el capitulo tercero, se describen los elementos comunes que integran la clave para la

CTORAL DEL
\& LA FEDERACIOMIentificacion de los expedientes. :
DMINISTRACION W
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Por ultimo, el capitulo cuarto contiene Ias d|sp05|C|ones fi nales relatlvas al uso de las

tecnologias de la informacién y de la firma electrénica certlﬁcada del Poder Judicial de la

Federacion. i
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OBJETIVO
Contar con un instrumento normativo que establezca las acciones, limites y

caracteristicas que deberan observarse para la integracion e identificacion de los
expedientes de la Defensoria Publica Electoral para Pueblos y Comunidades Indigenas

del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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TRIBUNAL ELECTORAL
dal Poder Judicial de ia Federacion

ECTORAL DEL
DE LA FEDERACIOh
ADMINISTRACION

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal para Prevénir y Eliminar la Discriminacion.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.
Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion. A

Acuerdo General por el qUe se éstablecen las bases de organizaciéon y
funcionamiento de la Defensoria Publica Electoral para Pueblos y Comunidades
Indigenas. o

Acuerdo General por el que se establecen las bases para la Implementacmn del
Sistema de Gestiéon de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Manual de Procedimientos de la Defensoria Publica Electoral para Pueblos y
Comunidades Indigenas. '

Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora
Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Podar Judiciel de eracion

ta Federacio:

a
b)

f)
g)

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las y los servidores

publicos de la Defensoria Electoral.

2. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Comision: La Comision de Administracion del Tribunal;

Defensora o Defensor: La servidora o servidor publico adscrito a la Defensoria
Electoral, encargado de prestar los servicios;

Defensoria Electoral: La Defensoria Publica Electoral para Pueblos vy
Comunidades Indigenas del Tribunal;

Expediente: Contenido de piezas documentales que conforman el procedimiento
de defensa o el procedimiento de asesoria, identificado por una clave especifica.
Servicios: Los servicios de defensa y asesoria eIectQ‘r:aleS que brinda la
Defensoria Electoral; o
Titular: Persona titular de la Defensoria Electoral;y

Tribunal: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

3. La Comisidn sera competente para interpretar las disposiciones de los presentes

Lineamientos.

4. Las cuestiones operativas no previstas seran resueltas en el ambito de su competencia

por la persona Titular.

5. En

la integracién de los expedientes de la Defensoria Electoral, se observara lo

establecido en la legislacién aplicable en materia de transparencia y archivos, ademas

de lo dispuesto en los presentes Lineamientos.
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CAPITULO SEGUNDO
DEL CONTENIDO E INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES

6. Todos los expedientes deberan contener los siguientes documentos y actuaciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Solicitud del servicio;

Constancia de ingreso de la solicitud;

Proyecto de Dictamen sobre procedencia o improcedencia;
Dictamen avalado por la persona Titular;

Constancia de hotificacién del Dictamen al solicitante;

En su caso, Ia dc')c'umentacién que presente la persona solicitante;
Turno del asunto a la Defensora o Defensor; y

Los demas documentos relacionados con la prestacién del servicio.

7. Los expedientes de Defensa deberan contener, ademas:

LA FEDERACION @)

b)

c)

d)

9)
h)

Escrito que resulte procedente, presentado por la Defensora o Defensor;
Pruebas y documentos; ,; !
Constancia de remisién del escrito a la Sala competente oel acuse de recibo a la
autoridad responsable; .

En su caso, los requerimientos formulados por la Sala;

En su caso, la contestacidén de requerimientos;

Sentencia o resolucién recaida al medio de impugnacion;

Informe de conclusion del servicio de defensoria;

En su caso, el documento en el que se expongan las razones por las que se dejé
de prestar el servicio de defensoria y su constancia de notificacion; e

Los demas documentos relacionados con el servicio de defensoria.

8. Los expedientes de Asesoria deberan contener, ademas:
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a) Constancias de la asesoria brindada;

b) Constancia de notificacion de la asesoria;

¢) Informe de conclusion del servicio de asesoria,

d) En su caso, el documento en el que se eprngan las razones por las que se dejé
de prestar el servicio de asesoria y su constancia de notificacion; y

e) Los demas documentos relacionados con el servicio de asesoria.

9. A partir de la solicitud que se genere en relaciéon con los servicios de defensoria o
asesoria, se formara un cuaderno de antecedentes con la documentacién necesaria y
recabada por la Defensora o el Defensor con el objétivo de que una vez turnado a éste,
se emita un dictamen que, de manera fundada y motivada, resefie el servicio requerido
por los pueblos, comunidades indigenas o alguna de las personas que los integren, asi

como su sentido, a saber: procedencia o improcedencia.

10. Ante la procedencia de la solicitud de los servicios de defensoria o asesoria, se
integrara el respectivo expediente, adjuntando para tal efecto las constancias que obren
en el cuaderno de antecedentes de origen y demas documentacion que se genere con
motivo del servicio prestado, formando un cuaderno principal y tantos cuadernos

accesorios como sean necesarios.

11. Por regla general, el expediente debera constar de un solo cuaderno; sin embargo,
para facilitar y hacer practico su manejo, o bien, para lograr una mejor sistematizacion y
orden, se podra formar un cuaderno principal con la documentacion que sustente el
motivo del servicio a prestar, asi como las actuaciones que se generen por parte de la
Defensoria Electoral y los cuadernos accesorios que sean necesarios, identificados
mediante un nimero progresivo, o0 en su caso, una especial denominacion, por ejemplo

lo que pudiera constituir un cuaderno de pruebas.
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'12. Cuando por las caracteristicas de la documentacién se requiera otro medio de
compilacién para su conservacion y seguridad, se asumiran las medidas necesarias que

permitan su adecuado manejo e identificacion.

13. Todos los expedientes deberan foliarse en forma progresiva e ininterrumpida, a partir
del numero uno. Cuando el expediente esté integrado por cuaderno principal y accesorios

relacionados con un mismo asunto, el foliado sera independiente para cada uno de ellos.

| . CAPIiTULO TERCERO
DE LA IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES

14. Los elementos comuries para la integracion de la clave con la que se identificaran los

expedientes son:

a) Las siglas de identificacion de la Defénsoria Electoral;

b) La denominacién del cuaderno de‘antecede'ntes, defensoria o asesoria, seguin
corresponda; ’ ;

¢) El numero progresivo; y

d) El afo respectivo en funcién de la solicitud.

15. Las siglas asignadas para la identificacion de los expedientes son:

Defensoria Publica Electoral para
Pueblos y Comunidades DPE
Indigenas
Cuaderno de Antecedentes CA
Defensoria DEF
Asesoria AS

COMISION DE ADMINISTRACION. Defensoria Ptblica Electoral para Pueblos y
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16. El registro de los expedientes mencionados en el numeral anterior se debera realizar
mediante numeracion ininterrumpida a partir del uno. La numeracion comenzara

nuevamente conforme al afio calendario que inicie.

17. Para concluir la integraciéon de la clave, se hara la numeracion progresiva por afo
calendario, segin la fecha-de la solicitud, anotando los cuatro digitos del afio que

corresponda.

18. La identificacion integral de los expedientes quedara de la siguiente manera:

Siglas de la
Defensoria Publica | 1
Electoral para ‘ : . R b
Pueblos y Claﬁye Numero y aio. ; ‘;,Clave final
Comunidades e
Indigenas : «%
DPE CA 1/2016 - DPECA-1/2016
DPE DEF 1/2016  +| DPE-DEF-1/2016
DPE AS 1/2016 ., |»DPE-AS-1/2016
CAPITULO CUARTO

DISPOSICIONES FINALES

19. Los diversos formatos de caratula que debera utilizar la Defensoria Electoral para la
integracion de sus respectivos expedientes, se agregan como Anexos 1, 2y 3 a los

presentes Lineamientos.

20. Con la finalidad de contar con un uso mas eficaz y eficiente de las tecnologias de la
informacion para la integracion de los expedientes de la Defensoria Electoral, las

actuaciones practicadas tanto por la persona Titular como por parte de las Defensoras y

COMISION DE ADMINISTRACION. Defensoria Publica Electoral para Pueblos y
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Defensores deberan ser registradas en el sistema informatico que para tal efecto se
implemente, las cuales tendran que contar con la firma electrénica certificada del Poder

Judicial de la Federacién (FIREL) del servidor publico atinente.

21. La Defensora o Defensor debera llevar a cabo el registro y control de todos los
expedlentes en los que mtervenga,,,deblendo dar seguimiento en la sustanciacién de los
medios de |mpugna0|on ante'las Salas del Tribunal, aunado a una participacion activa,
con el objeto de vigilar el respeto alo,s,»derechos humanos de sus representados o
representadas; cuestiones que, en todo momento, deberan ser informadas a la persona
Titular, a través del sistema informatico del 'Eirqpi.o organo auxiliar, asi como por los

mecanismos instrumentados para tal efecto. . >

LECTORAL DEL :
DE LA FEDERACION et
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos para la integracion e identificacion de
expedientes de la Defensoria Publica Electoral para Pueblos y Comunidades
Indigenas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, entraran
en vigor el d;ig?ﬂsig'uiente al de su publicacion en el Diario Oficial de la

Federacion.». " -

«.
™~
£y

é

SEGUNDO. Se derogan todas aauéivié&disposiciones que contravengan los presentes

Lineamientos. &,
. Ty

: -“f’:fg‘g
TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en;las paginas de Intranet e Internet del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

P

EN
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL -
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DEFENSORTA PUBLICA ELECTORAL

Q}\\DOS 4{

UJ «( gﬁf’
, ‘“‘“ »NW f
N ‘,‘“'"'.-;“ _ , ‘ | : | f Q\ )*a‘s' w
,"m“_ Q%" | : . *% {SITQ‘I’
e | - e
: g . . :
| CUADERNO DE ANTECEDENTES

MINISTRACION

EXPEDIENTE: DPE-CA-***/20 1.':46

SOLICITANTE:

- RESPONSABLE:

DEFENSOR:

" FECHA DE RECEPCION:

FECHA DE DICTAMEN:

SENTIDO DEL DICTI-'\MEN:

'FECHA DE INGRESO AL ARCHIVO:
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CRAL DEL

LA FEDERACION

' DE DEMANDA:
FECHA DE RESOLUCION: -
~ SENTIDO DE LA RESOLUCION:

. FECHA DE ENVIO AL ARCHIVO:

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL -
DE LA FEDERACION

DEFENSOR{A PUBLICA ELECTORAL

DEFENSA .,

: - ok
. o ) ’ .u’?i
: _ _kkk a
CPEDIENTE: DPE-DEF-***/2016 .
PN \-:'
REPRESENTADO: e
RESPONSABLE:

DEFENSOR: -_

FECHA DE RECEPCION:

FECHA DE DICTAMEN:

'SENTIDO DE DICTAMEN:

FECHA DE PRESENTACION
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- DEFENSOR{A PUBLICA ELECTORAL
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ASESORIA " .

expeoiene: | DPE-AS-***/2016

ASESORADO:

" RESPONSABLE:

DEFENSOR:

- FECHA DE DICTAMEN: .

‘ SENTIDO DE DICTAMEN:

FECHA DE RECEPCION:

FECHA DE INGRESO - AL
ARCHIVO: :




EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 170, FRACCION VHI, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO

ORGANO JURISDICCIONAL.
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Que el presente dot:umento en 201& as, corresponde a los “Lineamientos para la
integracion e identificacion de expedlentes déla Defensoria Publica Electoral para
Pueblos y Comunidades Indigenas del Tribunal, Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, aprobados por la Comisidif* de’ A%inistracién mediante Acuerdo
275/S9(13-1X-2016), emitido en la Novena Sesion Ordinaria celebrada el 13 de
septiembre de 2016; documento que obra en los archivos de la Coordinacién de Asuntos

idicos. DOY FE.
Juridicos m

Ciudad de México, 22 de septiembre de 2016.

EL SECRETARIO DE LA COMISIQN DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL POD

t

LICENCIADO JORGE ENRIQUE MAM&QME%L DEL

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMISION DE ADMINISTRACION
SECRETARIA




