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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION
MANUAL de Procedimientos de la Defensoria Publica Electoral.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Defensoria Publica Electoral del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Manual de Procedimientos de la Defensoria Publica Electoral
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PRESENTACION

El presente instrumento detalla paso a paso las actividades y tareas que realizan las y los servidores
publicos de la Defensoria Publica Electoral, para prestar los servicios en materia electoral de orientacion,
asesoria, representacion juridica y coadyuvancia para la mediacion en los asuntos contemplados en la Ley, en
favor de grupos en situacion de vulnerabilidad o desventaja histdrica o alguna de sus personas integrantes.

Es asi que como parte de su contenido se especifica el procedimiento para la prestacion en materia
electoral de la orientacion, asesoria, representacion juridica y coadyuvar para la mediacién en aquellos casos
que asi lo prevea la ley.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que regule el procedimiento a seguir para documentar las
actividades y tareas que deriven de prestar los servicios en materia electoral de orientacién, asesoria,
representacion juridica y coadyuvar para la mediacion en los asuntos contemplados en Ley, en favor de
grupos en situacién de vulnerabilidad o desventaja histdrica o alguna de sus personas integrantes.

MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

e Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
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e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General por el que se establecen las bases de organizacion y funcionamiento de la
Defensoria Publica Electoral del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

o Acuerdo General del Comité Coordinador para homologar criterios en materia administrativa e
interinstitucional del PJF, que establece las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestal y modernizacién de la gestion del PJF, para el ejercicio que corresponda.

e Acuerdo General del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Lineamientos de la Defensoria Publica Electoral del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

e Codigo de Etica.
GLOSARIO

Acuerdo General: El Acuerdo General por el que se establecen las bases de organizacion y
funcionamiento de la Defensoria Publica Electoral del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

Asesoria Juridica: Consiste en la orientacion, guia o instruccion técnica sobre la naturaleza, contenido y
alcances de los derechos politico-electorales constitucionales, convencionales y legales, establecidos en favor
de los grupos en situacion de vulnerabilidad o desventaja historica, o alguna de las personas que los integren.

Aviso de ingreso de solicitud: Es el aviso electrénico que se realiza a la persona Titular de la Defensoria
al momento de ingresar una nueva solicitud de servicio.

Coadyuvancia para la mediacion: Consiste en privilegiar en el &mbito de competencia de la Defensoria,
el uso de mecanismos alternos de solucion de controversias y canalizar a las instancias correspondientes en
los casos que la ley asi lo prevea.

Constancia de aceptacion: Documento con la manifestacién de voluntad de la persona solicitante del
servicio para participar en la mediacion.

Constancia de documentos: Formato en el cual se hace una relacién de los documentos presentados
por la(s) persona(s) solicitante(s) como soporte de su solicitud de servicio de representacion juridica, asesoria
juridica, coadyuvancia para la mediacion y orientacion.

Constancia de entrega de documentos de asesoria: Consisten en los acuses de recibo firmados por las
personas asesoradas de los documentos que generan las personas defensoras con motivo del servicio de
asesoria.

Cuaderno de Antecedentes: Documentales integradas por la solicitud de servicio, los documentos
soporte de la solicitud, el acuerdo de turno y el dictamen aprobado.

Cuaderno de orientacion: Para los casos en que la solicitud de servicio verse sobre consultas que no se
encuentren en el ambito de competencia electoral, son las documentales integradas por la solicitud de
servicio, los documentos soporte de la solicitud, el acuerdo de turno y el dictamen en el cual se canaliza la
solicitud a la instancia correspondiente.

Defensoria Electoral: La Defensoria Publica Electoral del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion;

Dictamen: Es el documento fundado y motivado en el cual con base en los hechos expuestos por la(s)
persona(s) solicitante(s) se determina la procedencia o no de los servicios.
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Escrito de abstencién: Documento fundado y motivado, dirigido a la persona solicitante, manifestando
las razones por las cuales la Defensoria se abstiene de presentar sus servicios, conforme a los supuestos
establecidos en el articulo 21 del Acuerdo General por el que se establecen las bases de organizacion y
funcionamiento de la Defensoria Publica Electoral del TEPJF;

Expediente: Documentales que conforman el servicio brindado por la Defensoria ya sea del
procedimiento de representacion juridica, asesoria juridica, coadyuvancia para la mediacién y orientacion,
respectivamente, identificado con un niimero de clave.

Informe de Conclusién y Archivo: Documento debidamente fundado y motivado en el que se hacen
constar las actuaciones que integran el expediente del servicio prestado hasta su conclusion y terminacion;

Oficio de derivacién: Documento por el cual se canaliza al 6rgano correspondiente conforme a los
asuntos contemplados en la Ley para el caso de mediacion, esto como parte del servicio de coadyuvancia
para la mediacion.

Orientacién: Consiste en guiar y canalizar a los grupos en situacion de vulnerabilidad o desventaja
historica o alguna de las personas que los integren, a la instancia correspondiente en aquellas consultas que
no se encuentren en el ambito de competencia electoral, a fin de garantizarles una tutela judicial efectiva.

Personas Defensoras: Personas servidoras publicas adscritas a la Defensoria Publica Electoral,
encargadas de prestar los servicios en materia electoral de representacion juridica, asesoria juridica,
coadyuvancia para la mediacion en los asuntos contemplados en la Ley, y orientacion, en favor de grupos en
situacion de vulnerabilidad o desventaja histérica o alguna de las personas integrantes;

Persona(s) Solicitante(s): Persona(s) que pertenezcan a alguno de los siguientes grupos en situacion de
vulnerabilidad o desventaja histérica: mujeres en casos de paridad y de violencia politica de género; personas,
comunidades y pueblos indigenas y equiparables; residentes en el extranjero; afromexicanas; con
discapacidad; nifias, nifios y adolescentes; juventudes; personas adultas mayores; de la diversidad sexual y
de género; personas en prisidon preventiva; u otras que lo justifiquen al solicitar los servicios de la Defensoria
Publica Electoral; y que presenten una solicitud de servicios de orientacién, asesoria, representacion juridica
y/o de coadyuvancia en los servicios de mediacion en aquellos casos que asi lo prevean las leyes;

Registro: Relacion de personas que ingresan a la Defensoria a fin de solicitar sus servicios.

Representacién juridica: Consiste en la procuracién y/o mandato de defensa de los derechos politico-
electorales de los grupos en situacién de vulnerabilidad o desventaja histérica o alguna de las personas que
los integren, ante las Salas del Tribunal;

Salas del Tribunal: La Sala Superior y las Salas Regionales del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion;

Servicios: Los servicios en materia electoral de representacion juridica, asesoria juridica, coadyuvancia
para la mediacion, en los asuntos contemplados en la Ley, y orientacion;

Sistema informético: Sistema Integral de la Defensoria Publica Electoral (SIDEPE), que consiste en una
herramienta tecnoldgica en donde se carga toda la informacién y documentacion de cada servicio que presta
este drgano.

Solicitud de servicio: Formato que se levanta derivado de una solicitud de representacion juridica,
asesoria juridica, coadyuvancia para la mediacién y orientacion, en el cual se ingresan las generales de la(s)
persona(s) solicitante(s) integrante(s) de alguno de los grupos en situacion de vulnerabilidad o desventaja
historica y el motivo de la solicitud.

Persona Titular: La persona Titular de la Defensoria Publica Electoral del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion; y

Tribunal: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.



Viernes 16 de junio de 2023 DIARIO OFICIAL 318

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento de representacion juridica, asesoria juridica y orientacion.

Area | Actividades Producto

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Realiza una solicitud de servicio ante la

Persona(s) solicitante(s) Defensoria Electoral

Registro

2. Recibe a la(s) persona(s) solicitante(s) y se
Defensoria Electoral canaliza a una persona defensora para su Registro
atencion.

3. Con base en los generales de la(s)
persona(s) solicitante(s) y los hechos
narrados se llena la solicitud de servicio.

Persona Defensora ¢La informacion contenida en la solicitud es Solicitud de servicio
suficiente?

No: ContinGa en la actividad 4.
Si: Contintia en la actividad 5.

4. Contacta a la(s) persona(s) solicitante(s), a
Persona Defensora efecto de completar los datos y/o requisitos Solicitud de servicio
sefialados en la solicitud de servicio.

5. Da aviso a la persona titular del ingreso de Correo de notificacion de

Persona Defensora - - -
la solicitud. recepcion de solicitud

6. Recibe la documentaciébn soporte
presentada por la(s) persona(s) solicitante(s) y
levanta la constancia de recepcion de
documentos correspondiente.

Persona Defensora Constancia de documentos

7. Recibe el aviso del ingreso de la solicitud,
lo turna mediante el sistema informético y por
oficio, e instruye a la persona defensora
respectiva la integracion del cuaderno de
antecedentes, asi como la elaboracion del
dictamen.

Persona Titular Turno de cuaderno

8. Revisa los documentos e integra el
cuaderno de antecedentes, y elabora un
Persona Defensora dictamen de procedencia o improcedencia
que remitird a la persona titular en un plazo
maximo de 24 horas para su aprobacion.

Cuaderno de antecedentes /
Proyecto de dictamen

9. Recibe el proyecto de dictamen.
SAprueba el dictamen?

No. Regresa a la actividad 8.
Persona Titular Si. Contintia en la actividad 11. Dictamen
Dependiendo del sentido del dictamen.

a) Improcedente. Continda en la actividad 10.
b) Procedente. Continda en la actividad 11.

10. Realiza un escrito fundado y motivado
dirigido a la(s) persona(s) solicitante(s)
manifestando las razones por las cuales la
Defensoria se abstiene de prestar sus
Persona Defensora servicios, al actualizar alguno de los Escrito de abstencion
supuestos contenidos en el articulo 188
Septimus del Reglamento Interno del TEPJF y
el 21 del Acuerdo General de la Defensoria
Publica Electoral del TEPJF.
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Area

Actividades

Producto

Persona Titular

11. Turna mediante el sistema informatico y
por oficio a la persona defensora para la
elaboraciéon del expediente y atencion,
conforme al servicio determinado.

a) Asesoria juridica: Continda en la
actividad 12.

b) Representacion juridica: Continta
en la actividad 13.

c) Orientacién: Continla en la
actividad 14.

Turno de Expediente

Persona Defensora

12. Analiza los documentos del asunto que le
ha sido turnado, brinda la asesoria juridica y
genera constancia del documento o
documentos elaborados.

ContintGa en la actividad 15.

Constancias de entrega de
documentos de asesoria

Persona Defensora

13. Analiza los documentos del asunto que le
ha sido turnado, formula e interpone el escrito
o medio de impugnacién que resulte
procedente ante la Sala del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion
competente, y de ser el caso
gestionar/solicitar el apoyo de peritos e
intérpretes traductores que contribuyan al
cumplimiento de sus funciones.

Continlla en la actividad 15.

Medio de impugnacion
procedente/ Acuse

Persona Defensora

14. Analiza los documentos del asunto que le
ha sido turnado y al advertir que se trata de un
tema fuera del ambito de competencia
electoral, realiza las acciones necesarias para
orientar, guiar y canalizar a los grupos en
situacion de vulnerabilidad o desventaja
historica o alguna de las personas que los
integren a la instancia correspondiente, a fin
de garantizarles una tutela judicial efectiva.
Una vez finalizado el servicio concluye la
integracion del cuaderno de orientaciéon y lo
envia a las oficinas centrales de la Defensoria
Electoral.

Continlla en la actividad 17.

Cuaderno de orientacion

Persona Defensora

15. Integra al expediente la documentacion
que se genere, asi como todos aquellos
documentos derivados del seguimiento del
asunto, con motivo del servicio brindado (de
asesoria juridica o representacion juridica).

Expediente

Persona Defensora

16. Una vez finalizado el servicio (de asesoria
juridica o representacion juridica) electoral
elabora un informe de conclusion y archivo y
se envia a las oficinas centrales de la
Defensoria Electoral. La informacién vy
documentacién que se encuentre, de manera
fisica, tanto en el cuaderno de antecedentes,
cuaderno de orientacion y en los debera de
estar cargada, de la misma forma, en el
sistema informatico SIDEPE.

Informe de conclusién y
archivo

Persona Titular

17. Instruye el resguardo del expediente al
archivo.

Expediente concluido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO

l. Procedimiento de representacion juridica, asesoria juridica y orientacion.

PERSONA(S) DEFENSORIA PERSONA
SOLICITANTE(S) ELECTORAL DEFENSORA

INICIO
1. Realiza una solicitud de servicio ante la

1 Defensoria Electoral.

ACTIVIDADES

2. Recibe ala(s) persona(s) solicitante(s) y
se canaliza a una persona defensora
para su atencién.

A4
N

\ 4 3. Con base en los generales de la(s)
persona(s) solicitante(s) y los hechos
3 narrados se llena la solicitud de servicio.

¢La informacion contenida en la solicitud es
suficiente?

No: Continta en la actividad 4
Si: Continlia en la actividad 5.

4. Contacta a la(s) personal(s)
4 solicitante(s), a efecto de completar los
datos y/o requisitos sefialados en la
solicitud de servicio.

5. Da aviso a la persona titular del ingreso
de la solicitud.
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PERSONA SOLICITANTE

PERSONA
DEFENSORA

PERSONA
TITULAR

REGRE
SAALA 9
ACTIVI-
DAD 8

Si

Improce
dente

CONTI-
NUAEN
ACTIVI-
DAD 10

A

Proce
dente

v

a'w B

N
ASESORIA ) b
JURIDICA

1
REPRESENTACION
JURIDICA v

c
v (ORIENTACION)

C

10.

1.

ACTIVIDADES

Recibe la documentacién soporte
presentada por la(s) persona(s)
solicitante(s) y levanta la constancia de
recepcion de documentos
correspondiente.

Recibe el aviso del ingreso de la
solicitud, lo turna mediante el sistema
informatico y por oficio, e instruye a la
persona defensora respectiva la
integracion del cuaderno de
antecedentes, asi como la elaboracién
del dictamen.

Revisa los documentos e integra el
cuaderno de antecedentes, y elabora un
dictamen de procedencia o
improcedencia que remitira a la persona
titular en un plazo maximo de 24 horas
para su aprobacion.

Recibe el proyecto de dictamen.
¢Aprueba el dictamen?

No. Regresa a la actividad 8.
Si. Continua en la actividad 11.

Dependiendo del sentido del dictamen.
Continia en la

a) Improcedente.
actividad 10.

b) Procedente. Continta en la actividad
141.

Realiza un escrito fundado vy
motivado dirigido a la(s) persona(s)
solicitante(s)  manifestando las
razones por las cuales la Defensoria
se abstiene de prestar sus servicios,
al actualizar alguno de los
supuestos contenidos en el articulo
188 Septimus del Reglamento
Interno del TEPJF y el 21 del
Acuerdo General de la Defensoria
Publica Electoral, y de ser el caso lo
canalizara a la instancia competente
a traves del servicio de orientacion.
Continta en la actividad 14.

Turna mediante el sistema

informatico y por oficio a la persona

defensora para la elaboracion del

expediente y atencién, conforme al

servicio determinado.

a) Asesoria juridica: ContinGia en la
actividad 12.

b) Representacion juridica:
Continua en la actividad 13.

c) Orientacion: Continta en la
actividad 14.
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PERSONA PERSONA ACTIVIDADES

DEFENSORA TITULAR
12. Analiza los documentos del asunto que

le ha sido turnado, brinda la asesoria
juridica y genera constancia del

documento o documentos elaborados.
P 12

/ Continua en la actividad 15.

13. Analiza los documentos del asunto que
le ha sido turnado, formula e interpone
el escrito o medio de impugnacion que

resulte procedente ante la Sala del

Tribunal Electoral del Poder Judicial de

V\ la Federacion competente, y de ser el
~ 13 caso gestionar o solicitar el apoyo de
peritos e intérpretes traductores que

contribuyan al cumplimiento de sus
funciones.

PERSONA SOLICITANTE

CONTI-
NUA EN
ACTIVI-
DAD 15

Continua en la actividad 15.

14. Analiza los documentos del asunto que
@ le ha sido turnado y al advertir que se
trata de un tema fuera del ambito de

CONTI-

NUA EN competencia electoral, realiza las
ACTIVI- 14 accione_s necesarias para oriefntar3 ’guiar
DAD 17 y canalizar a los grupos en situacion de

vulnerabilidad o desventaja historica o
alguna de las personas que los integren
a la instancia correspondiente, a fin de
garantizarles una tutela judicial efectiva.

Una vez finalizado el servicio concluye
la integracion del cuaderno de
orientacion y lo envia a las oficinas
centrales de la Defensoria Electoral.

Continta en la actividad 17.

v 15. Integra al expediente la documentacion

que se genere, asi como todos aquellos

EE— 15 documentos derivados del seguimiento
del asunto, con motivo del servicio

brindado (de asesoria juridica o
representacion juridica)

16. Una vez finalizado el servicio (de
asesoria o representacion juridica)
electoral elabora un informe de

v conclusién y archivo y se envia a las
oficinas centrales de la Defensoria
16 Electoral. La informacion y
documentacion que se encuentre, de

manera fisica, tanto en el cuaderno de
antecedentes, cuaderno de orientacion
y en los debera de estar cargada, de la
misma forma, en el sistema informatico
A SIDEPE.

17. Instruye el resguardo del expediente al
archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2. Procedimiento de coadyuvancia para la mediacién

Area Actividades Producto
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Persona(s) 1. Realiza una solicitud de servicio ante la .
o . Registro
solicitante(s) Defensoria Electoral.
Defensoria Electoral 2. Recibe a la(s) persona(s) solicitante(s) y canaliza Registro

a una persona defensora para su atencion.

Persona Defensora

3. Con base en los generales de la(s) persona(s)
solicitante(s) y hechos narrados se llena la solicitud
de servicio, contenida en el sistema informativo de
la Defensoria.

¢La informacion contenida en
suficiente?

No: Continda en la actividad 4.
Si: Continla en la actividad 5.

la solicitud es

Solicitud de servicio

Persona Defensora

4. Contacta a la(s) persona(s) solicitante(s), a
efecto de completar los datos y/o requisitos
sefialados en la solicitud de servicio.

Solicitud de servicio

Persona Defensora

5. Da aviso a la persona titular del ingreso de la
solicitud.

Correo de notificacién de
recepcion de solicitud

Persona Defensora

6. Recibe la documentacién soporte presentada por
la(s) persona(s) solicitante(s) y levanta la
constancia de recepcibn de documentos
correspondiente.

Constancia de documentos

Persona Titular

7. Recibe el aviso del ingreso de la solicitud, lo
turna mediante el sistema informético y por oficio e
instruye a la persona defensora la integracion del
cuaderno de antecedentes, asi como la elaboracién
del dictamen.

Turno de cuaderno

Persona Defensora

8. Revisa los documentos e integra el cuaderno de
antecedentes, y elabora un dictamen de
procedencia o improcedencia del servicio que
remitird a la persona titular en un plazo maximo de
24 horas para su aprobacion.

Cuaderno de antecedentes /
Proyecto de dictamen

Persona Titular

9. Recibe el proyecto de dictamen.

¢Aprueba el dictamen?

No. Regresa a la actividad 8.

Si. Continda en la actividad 11.

Dependiendo del sentido del dictamen.

a) Improcedente. ContinGa en la actividad 10.

b) Procedente para brindar coadyuvancia para la
mediacion. ContinGa en la actividad 11

Dictamen

Persona Defensora

10. Realiza un escrito fundado y motivado dirigido a
la(s) persona(s) solicitante(s) manifestando las
razones por las cuales la Defensoria se abstiene de
prestar sus servicios y de ser el caso lo canalizara a
la instancia competente.

Escrito de abstencién

Persona Titular

11. Turna mediante el sistema informatico y por
oficio a la persona defensora para la elaboracién
del expediente, y atencion conforme al servicio
determinado.

a) Coadyuvancia parala mediacion.

Turno de Expediente
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Area

Actividades

Producto

Persona Defensora

12. Contacta a la persona solicitante a fin de hacer
de su conocimiento en que consiste la mediacion
como medio alternativo de solucion de conflictos y
su alcance.

Levanta la constancia de aceptacion del solicitante
de servicio, para participar voluntariamente en la
mediacion.

Constancia de aceptacion

Persona Defensora

13. Deriva el asunto al Organo respectivo, en los
asuntos contemplados en la Ley.

Para ello realiza un oficio de derivacion al érgano
correspondiente, en el cual se precisa:

1. Los datos generales del solicitante de servicio y
que este manifiesta su voluntad para someterse a la
mediacion.

2. Nombres y datos de localizacion de las personas
complementarias que tendrian que ser invitadas a
las sesiones.

3. La peticion al Organo respectivo para que de
alcanzarse un convenio entre las partes que se
someten a la mediacion, lo haga del conocimiento
de la Defensoria.

4. La peticion al Organo respectivo para que, de
interrumpirse la mediacion por cualquier motivo, lo
haga del conocimiento de la Defensoria.

ijcio de derivacion al
Organo respectivo.

Persona Defensora

14. Da seguimiento a la solicitud de derivacion
realizada al Organo respectivo, por medio del
contacto establecido con el solicitante del servicio y
el Organo respectivo.

Si  del seguimiento de la solicitud tiene
conocimiento:
1. De que se alcanzé un convenio entre las
partes que se someten a la mediacion.
Continda en la actividad 15.

2. De que se interrumpié la mediacion por

cualquier motivo. Contintla en la
actividad 16.

Correos u oficios

Persona Defensora

15. Realiza las gestiones pertinentes para allegarse
del convenio alcanzado por las partes.

Asimismo, hace del conocimiento a la persona
titular de que se alcanzé un convenio entre las
partes.

Correos/oficios/constancias

Persona Defensora

16. Ante la interrupcién de la mediacion, pone en
conocimiento de la persona solicitante de servicios,
la naturaleza, contenido y alcance de sus derechos,
establecidos en su favor.

En ese sentido, le hace saber de los otros servicios
que brinda la Defensoria.

Solicitud de servicio

Persona Defensora

17. Concluye el servicio y elabora un informe de
conclusion del expediente correspondiente. La
informacién y documentacion que se encuentre, de
manera fisica, tanto en el cuaderno de
antecedentes, cuaderno de orientacion y en los
debera de estar cargada, de la misma forma, en el
sistema informatico SIDEPE.

Informe de conclusion y
archivo

Persona
Titular

18. Instruye el resguardo del expediente al archivo.

Expediente concluido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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l COADYUVANCIA PARA LA MEDIACION

PERSONA(S)
SOLICITANTE(S)

INICIO

DEFENSORIA PERSONA
ELECTORAL DEFENSORA
2
v
3
CONTI-
NUA EN
ACTIVI-
DAD 4
No
A
4

ACTIVIDADES

1. Realiza una solicitud de servicio ante la
Defensoria Electoral.

2. Recibe a la(s) persona(s) solicitante(s) y
se canaliza a una persona defensora para su
atencion.

3. Con base en las generales de la(s)
persona(s) solicitante(s) y los hechos
narrados se llena la solicitud de servicio.

¢ La informacién contenida en la solicitud es
suficiente?

No: Continta en la actividad 4
Si: Contindia en la actividad 5.

4. Contacta a la(s) persona(s)
solicitante(s), a efecto de completar los datos
ylo requisitos sefalados en la solicitud de
servicio.

5. Da aviso a la persona titular del ingreso
de la solicitud.
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PERSONA(S) PERSONA PERSONA
SOLICITANTE(S) DEFENSORA TITULAR
6
v
7
v
8
ACTIVI-
DAD 8
Si
Improce
dente
Proce
dente
11
-

COADYUVANCIA

PARA LA
MEDIACION

ACTIVIDADES

6. Recibe la  documentacién  soporte
presentada por la(s) persona(s) solicitante(s) y
levanta la constancia de recepcién de
documentos correspondiente.

7. Recibe el aviso del ingreso de la solicitud,
lo turna mediante el sistema informatico y por
oficio e instruye a la persona defensora
respectivo la integracién del cuaderno de
antecedentes, asi como la elaboracion del
dictamen.

8. Revisa los documentos e integra el
cuaderno de antecedentes, y elabora un
dictamen de procedencia o improcedencia que
remitira a la persona titular en un plazo maximo
de 24 horas para su aprobacion.

9. Recibe el proyecto de dictamen.
¢Aprueba el dictamen?

No. Regresa a la actividad 8.
Si. Continda en la actividad 11.

Dependiendo del sentido del dictamen.

a) Improcedente. Continda en la actividad 10.
b) Procedente. Continla en la actividad 11.

10. Realiza un escrito fundado y motivado
dirigido a la(s) persona(s) solicitante(s)
manifestando las razones por las cuales la
Defensoria se abstiene de prestar sus servicios,
al actualizar alguno de los supuestos contenidos
en el articulo 188 Septimus del Reglamento
Interno del TEPJF y el 21 del Acuerdo General
de la Defensoria Publica Electora

De ser el caso, brinda el servicio de orientacion,
llevando a cabo las acciones necesarias para
orientar, guiar y canalizar a los grupos en
situacién de vulnerabilidad o desventaja histérica
o alguna de las personas que los integren a la
instancia correspondiente, a fin de garantizarles
una tutela judicial efectiva.

11. Turna mediante el sistema informatico y por
oficio a la persona defensora para la elaboracién
del expediente y atencion, conforme al servicio
determinado.

a) Coadyuvancia para la mediacion.
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ORGANO
CORRESPON ACTIVIDADES

DIENTE
12. Contacta a la persona solicitante a fin

A de hacer de su conocimiento en que consiste la
mediacion como medio alternativo de solucion de

conflictos y su alcance.

PERSONA(S) DEFENSORA O PERSONA

SOLICITANTE(S) DEFENSOR TITULAR

Levanta la constancia de aceptacion del
solicitante  de  servicio, para participar
voluntariamente en la mediacion.

asuntos contemplados en la Ley.

13 % B 13. Deriva el asunto al Organo respectivo, en los

Para ello realiza un oficio de derivacion al érgano
correspondiente, en el cual se precisa:
1.Los datos generales del solicitante de servicio
y que este manifiesta su voluntad para
someterse a |la mediacion.
2. Nombres y datos de localizacién de las
personas complementarias que tendrian que
ser invitadas a las sesiones.
3. La peticion al Organo respectivo para que de
alcanzarse un convenio entre las partes que se
someten a la mediacion, lo haga del
conocimiento de la Defensoria.
4 La peticion al Organo respectivo para que, de
interrumpirse la mediacién por cualquier motivo,
lo haga del conocimiento de la Defensoria.

14. Da seguimiento a la solicitud de derivacion

v realizada al Organo respectivo, por medio del
Se alcanzé contacto establecido con el salicitante del servicio
14 convenio y el Organo respectivo.

Si del seguimiento de la solicitud tiene
conocimiento:

1. De que se alcanzé un convenio entre
las partes que se someten a la
mediacion. Continta en la actividad 15.

2. De que se interrumpio la mediacion por

cualquier motivo. Continla en la
actividad 16.

15. Realiza las gestiones pertinentes para

allegarse del convenio alcanzado por las partes.

Asimismo, hace del conocimiento a la persona

titular de que se alcanzé un convenio entre las

partes.

16. Ante la interrupcion de la mediacién, pone en

conocimiento de la(s) persona(s) solicitante(s) de

—_—

A\ J Se servicio(s), la naturaleza, contenido y alcance de

interrumpiéd sus derechos, establecidos en su favor.

En ese sentido, le hace saber de los otros

servicios que brinda la Defensoria.

17. Concluye el servicio y elabora un informe de

v conclusion del expediente correspondiente. La

1 informacion y documentacion que se encuentre,
7 de manera fisica, tanto en el cuademno de

antecedentes, cuaderno de orientacion y en los

| 18 debera de estar cargada, de la misma forma, en

el sistema informatico SIDEPE.

18. Instruye el resguardo del expediente al
archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
Defensoria Publica Electoral del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion
Asunto: Solicitud de servicio
‘I'I'lI.I!LI.NFlL CI.CL‘II(JHAL
__|Grado/Nombre)
Titular de la Defensoria Pablica Electoral del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
Presente
En (Lugar) ., a__(dia)__ de _ {mes) de dos mil
____{afio)__, con fundamento en lo dispuesto por los articulos del
Acuerdo General por el que se establecen las bazes de organizacion y funcionamiento de
ia Defensoria Publica Electoral; siendo las horas de la fecha en que se actls,
comparece . guien manifiests tener los siguientes genersles:
+

Lugar de nacimiento:

Grupo en situacion de
vulnerabilidad o desventsja
histrica

Lugsr de guinedscriprion |
Etnia:

Edad:

Sexo:

Idioma o lengua:

Domicilio:

Telefono:

Identificacion:

Ocupacion:

i Solicita los servicios por ofra
persona?

L[]

La citada persona solicita los servicios de la Defensoria Publica Electoral, toda vez que

Por lo anterior, s& remite a la persona Titular de esta Defensoria para que, de estimarlo
procadente, ordene la integracion del cuademo respective y turne a una persona defensora
para gue determine lo correspondiente.

PERSONA PERSONA
SOLICITANTE DEFENSORA
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Defensoria Piblica Electoral del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion

TRIBUNAL ELECTONRAL
o Vet o .

CONSTANCIA DE DOCUMENTOS

Namero de solicitud: DPE-**/=**

Solicitante:

Persona Defensora:

-+
DOCUMENTOS QUE SE RECIBEN O ENTREGAN
COMNBEC. DEBCRIFCION Rm:; m:'gu TIFO

FIRMA DE LA PERSONA DEFENSORA
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos de la Defensoria Publica Electoral, entrara en vigor
el dia siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos de la Defensoria Publica Electoral para Pueblos y
Comunidades Indigenas, aprobado por la Comisién de Administracion mediante Acuerdo
186/S7(11-VII-2017), emitido en la Séptima Sesiéon Ordinaria celebrada el 11 de julio de
2017.

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan el presente Manual de
Procedimientos de la Defensoria Publica Electoral.

CUARTO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion

Oscar Santiago Sanchez, Secretario de la Comisién de Administracién del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 166 parrafo segundo y 208,
fracciones XIV y XXIV, del Reglamento Interno del citado 6rgano jurisdiccional

CERTIFICA

Que el presente documento, integrado por 14 fojas Utiles por anverso y reverso y 1 foja util por anverso,
corresponde al “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL”,
autorizado mediante el Acuerdo 12/S02(23-11-2023), emitido por la y los integrantes de la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en su Segunda Sesién Ordinaria de
2023. DOY FE.

Ciudad de México, a 19 de mayo de 2023.- Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Mtro. Oscar Santiago Sanchez.- Firmado digitalmente.



