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4. Objetivo General

Establecer las obligaciones, responsabilidades, actividades y tareas de cada persona servidora publica adscrita
a la Defensoria Publica de Participacion Ciudadana y de Procesos Democraticos del Tribunal Electoral de la
Ciudad de México, en el procedimiento para la prestacion de los servicios de asesoria y defensa que, de forma
gratuita, se proporcionan a las personas habitantes, ciudadania, organizaciones de la sociedad civil y érganos
de representacion ciudadana electos en las colonias, pueblos y barrios originarios, asi como a comunidades
indigenas residentes de la Ciudad de México.

5. Alcance General

Personas servidoras publicas adscritas a la Defensorfa Publica de Participacion Ciudadana y de Procesos
Democraticos, que intervienen de manera directa en la prestacion de los servicios de asesoria y defensa dirigidos
a las personas habitantes, ciudadania, organizaciones de la sociedad civil y 6rganos de representacion ciudadana
electos en las colonias, pueblos'y barrios originarios y comunidades indigenas residentes de la Ciudad de
México.

6. Marco Normativo General

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos

Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José)
Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas
Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Cédigo de FEtica del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

Cdédigo de Conducta del Tribunal Electoral de la Ciudad de México
Jurisprudencia y Tesis relevantes en materia electoral.

Reglamento Interior del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

Plan Estratégico Institucional del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.
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7.Procedimiento para la Asesoria y Defensa Ciudadana

7.1 Objetivo Especifico

Establecer, mediante un instrumento normativo, las reglas para procesar, distribuir y organizar las actividades
y tareas derivadas de la prestacion de los servicios de asesorfa y defensa que brinda la Defensorfa Pablica de
Participacion Ciudadana y de Procesos Democréticos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

7.2. Alcance especifico

Persona Titular de la Defensorfa Publica de Participacién Ciudadana y de Procesos Democraticos del Tribunal
Electoral de la Ciudad de México.

Persona Coordinadora de Asesorfa, Gestion y Seguimiento.

Persona Titular de la Direccion de la Oficina de Defensoria de Derechos Politico-Electorales y de Enlace
Ciudadano.

Subdirector/a de Asesoria, Gestion y Seguimiento.
Subdirector/a de Defensoria de Derechos Politico-Electorales y Enlace Ciudadano.
Abogadas y Abogados Defensores.

Secretarias (os) Ejecutivas (0s).

7.3. Marco normativo especifico
Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México,
Ley de Participacién Ciudadana de la Ciudad de México.

Ley de los Derechos de los Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas Re51dentes en la Ciudad st
de México. ’

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. w}"

Reglamento para el Funcionamiento Interno de los 6rganos de Representacion previstos en la Ley de
Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.

Reglamento del Instituto Electoral de la Ciudad de México en Materia de Asambleas Ciudadanas.

Reglamento para el Tramite y Sustanciacién de Quejas y Procedimientos de Investigacion del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Reglamento del Instituto Electoral de la Ciudad de México en Materia de Propaganda e Inconformldaﬂss para
el Proceso de Eleccion de las Comisiones de Participacion Comunitaria.
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7.4. Glosario

a) Abdgada o Abogado Defensor: Persona servidora piblica adscrita a la Defensoria Publica de Participacion
Ciudadana y de Procesos Democraticos, responsable de brindar servicios de defensa ciudadana a las personas
solicitantes.

b) Acuerdo de turno de asesoria: Documento mediante el cual, se asigna un numero de expediente de
asesorfa, turnandose a la Coordinacion de Asesoria, Gestion y Seguimiento.

¢) Acuerdo de turno de defensa: Documento mediante el cual, se asigna un niimero de expediente de defensa,
turndndose a la abogada o abogado defensor.

d) Acuerdo de turno para la elaboracion del dictamen: Documento mediante el cual, el Coordinador/a turna
una solicitud de servicio al Subdirector/a de Asesoria, Gestion y Seguimiento para la elaboracién del proyecto
de dictamen de procedencia o improcedencia del servicio de asesoria o defensa, y le instruye a integrar el
expediente de antecedentes.

¢) Acuse: Documento firmado por las personas solicitantes, mediante el cual se hace constar la recepcion de
los documentos emitidos por la Defensorfa Publica de Participacion Ciudadana y de Procesos Democraticos
del Tribunal Electoral de la Ciudad de México, con motivo de la prestacion de servicios de asesoria o defensa.

Cuando la entrega de los documentos se realice por medio de correo electronico, el acuse se sustituird por las
constancias impresas del envio generado al momento de remitir los documentos al correo electronico de las
personas solicitantes.

f) Asesoria: Consiste en la orientacion, guia o instruccion técnica sobre el alcance de los derechos politico-
electorales constitucionales, convencionales y legales establecidos a favor de las personas habitantes,
ciudadania, organizaciones de la sociedad civil y 6rganos de representacion ciudadana electos en las colonias,
pueblos y barrios originarios y comunidades indigenas residentes en la Ciudad de México, asi como sobre los
Procedimientos Electorales de Participacion Ciudadana. Este servicio puede brindarse de forma presencial, por
correo electrénico y/o mediante videoconferencia.

g) Atencion ciudadana: Consiste en una entrevista presencial y/o virtual (videollamada o correo electrénico)
que el Coordinador/a realiza a las personas solicitantes, con objeto de conocer el motivo del servicio que
requieren por parte de la Defensorfa Publica de Participacion Ciudadana y de Procesos Democréticos del
Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

h) Aviso de privacidad: Documento a disposicion de la persona titular de la informacion de forma fisica,
electrgnica o en cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se recaben sus
datos personales, con el objeto de informarle los propositos del tratamiento de estos.

i) Constancia de integracién de expediente: Documento que se incorpora al final de cada expediente de
asesoria o defensa, en el cual se hace constar el nimero de fojas que lo integran.

j) Chat interactivo: Es el sistema de comunicacion a través de mensajes de texto que simula una conversamon
con las solicitantes y la Coordinacién de Asesorfa, Gestion y Seguimiento. :

k) Codigo: Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad d‘e‘ México.

1) Coordinador/a: Persona Titular de la Coordinacion de Asesoria, Gestion y Sieguimiento.

m) Dictamen: Escrito debidamente fundado y motivado, en el que, tras el analisis de los hechos expuesfos y
documentos presentados por las personas solicitantes, se determina la procedencia o 1mprocedenc1a del servicio
de asesoria o defensa. :
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n) Defensa: Conjunto de acciones legales, argumentos y pruebas tendentes a proteger los derechos politico-
electorales y de participacion ciudadana de las personas solicitantes.

i) Defensoria: La Defensoria Publica de Participacién Ciudadana y de Procesos Democriticos del Tribunal
Electoral de la Ciudad de México.

o) Director/a de la Oficina: Persona Titular de la Direccién de la Oficina de Defensoria de Derechos Politicos
Electorales y de Enlace Ciudadano.

p) Documentacién aportada por la ciudadania: Documentos de forma fisica o digital, que aporta la
ciudadania para su valoracién como posibles elementos de prueba.

q) Documento juridico: Escrito debidamente fundado o motivado elaborado por la Defensorfa, mediante el
cual las personas solicitantes hacen valer sus derechos politico-electorales.

r) Expediente de antecedentes: Conjunto de documentos integrado por la solicitud de servicio, el aviso de
privacidad, la identificacion de las personas solicitantes, documentos aportados por éstas, el acuerdo de turno
para la elaboracién de dictamen, el dictamen, el informe de conclusién y archivo del expediente de
antecedentes. En caso de que el servicio se preste a través de medios electronicos, deberén incluirse las capturas
de pantalla que acrediten el contacto con la persona solicitante.

s) Expediente de asesoria: Conjunto de documentos integrado por el acuerdo de turno de asesoria, la
informacion brindada a las personas solicitantes (incluye correos electronicos, documentacion fisica y, en caso
de videoconferencia, la captura de pantalla del desahogo de esta), asi como los documentos juridicos
proporcionados, acuses de recibo, el informe de conclusién y archivo y constancia de integracién de expediente.

t) Expediente de defensa: Conjunto de documentos integrado por el acuerdo de turno de defensa, el medio de
impugnacién y/o queja, las pruebas, los acuses de recibo, la sentencia o resolucién correspondiente, el informe
de conclusion y archivo de defensa, asf como la constancia de integracion de expediente.

u) Identificacion: Documento mediante el cual se acredita la identidad de las personas solicitantes.

v) Informaci6n brindada a las personas solicitantes: Orientacion que se brinda en el servicio de asesoria, la
cual no requiere de la elaboracion de documentos juridicos.

w) Informe de conclusién del expediente de antecedentes: Documento que da por concluida la integracion
del expediente de antecedentes y que ordena la elaboracién del expediente de asesorfa o defensa, segin
corresponda.

x) Informe de Conclusién y Archivo: Documento debidamente fundado y motivado, en el que se hace constar
el conjunto de acciones realizadas para la prestacion del servicio, y mediante el cual se da por concluido y se
ordena su envio al archivo.

y) Ley de Participacién: Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.
z) Ley Procesal: Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

aa) Libro de atencién ciudadana: Libro foliado de manera consecutiva en el que se registran las personas
solicitantes que acuden de forma presencial. »

2 \ ‘\" \’,“'\ &
bb) Libro de GAyD: Libro de Gobierno de Asesoria y Defensa, foliado de manera consecutiyp‘;: ‘en el que se
registran las actuaciones relativas a los expedientes. - .

c¢) Manual: Manual de Procedimiento para Brindar los Servicios de Asesoria y Defensd'de la Defensoria
Publica de Participacion Ciudadana y de Procesos Democraticos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.
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dd) Medio de impugnacion: Escrito de demanda que realiza la defensoria, a través del cual, se solicita al
Tribunal Electoral de la Ciudad de México, la tutela judicial de los derechos politico-electorales de las personas
solicitantes, respecto de actos, acuerdos, omisiones y resoluciones de las autoridades electorales locales.

ee) Persona (s) Servidora (s) Pablica (s): Son aquellas que se encuentran adscritas a la Defensoria.

ff) Personas Solicitantes: Ciudadania, organizaciones de la sociedad civil y érganos de representacion
ciudadana electos en las colonias, pueblos y barrios originarios y comunidades indigenas residentes de la
Ciudad de México. '

gg) Queja: Escrito realizado por la Defensoria, mediante el cual, se solicita a la autoridad electoral
administrativa, se investiguen los actos u omisiones de los Partidos Politicos, Agrupaciones Politicas y
Candidaturas sin partido, Personas Servidoras Piiblicas y, en general de cualquier persona fisica o juridica que
se presuman violatorias de las normas electorales.

hh) Secretaria (o) Ejecutiva (o) 1: Persona Secretaria Ejecutiva, que auxilia a la Titular de la Defensoria.
ii) Secretaria (o) Ejecutiva (0) 2: Persona Secretaria Ejecutiva, que auxilia a la Titular Coordinacion.

ji) Secretaria (o) Ejecutiva (0) 3: Persona Secretaria Ejecutiva, que auxilia a 1a Persona Titular de la Direccion
de la Oficina.

kk) Sentencia o Resolucion: Documento debidamente fundado y motivado, emitido por el Tribunal Electora
/o las autoridades electorales administrativas, en virtud del cual se confirma, revoca o modifica el acto o
resolucién impugnada; se tiene por no presentado el juicio y/o queja; o bien, se desecha o sobresee el medio de
impugnacion o procedimiento especial y/o queja.

1) Servicios: Los servicios de asesoria y defensa proporcionados gratuitamente por la Defensoria.

mm) Solicitud de servicio: Formato fisico o electrénico que las personas solicitantes llenan, en el cual
proporcionan sus datos generales, asi como el motivo de la solicitud.

nn) Subdirector/a de Asesoria: Persona Titular de la Subdireccion de Asesoria, Gestion y Seguimiento.

fifi) Subdirector/a de Defensoria: Persona Titular de la Subdireccién de Defensoria de Derechos Politico-
Electorales y Enlace Ciudadano.

00) Titular de la Defensoria: Titular de la Defensoria Piblica de Participacion Ciudadana y de Procesos
Democraticos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

pp) Tribunal: Tribunal Electoral de la Ciudad de México.
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7.5. Politicas de operacién

7.5.1  El presente manual es de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas adscritas a la
Defensoria, cuya actividad sustancial sea la prestacién de los servicios que esta brinda.

7.5.2  Las personas solicitantes, podran requerir atencién ciudadana a través de via telefénica, correo
electrénico, chat interactivo ubicado en el micrositio web de la Defensorfa o de manera presencial en el médulo
de atencién ciudadana ubicado en las oficinas de esta instancia.

7.5.3  El Secretario/a Ejecutivo/a 2, sera responsable de revisar permanentemente los medios de contacto
digitales de la Defensorfa, con el objeto de responder a las personas solicitantes dentro de las 24 horas habiles
siguientes a la recepcion del mensaje digital, asignando una fecha y horario para la atencién ciudadana.

7.5.4  Cuando las personas solicitantes se presenten en el Tribunal, la Secretaria (0) Ejecutiva (0) 1, lo hara
del conocimiento de la o el Titular de la Defensorfa, quien instruira al Coordinador/a para que brinde la atencion
ciudadana.

7.5.5  La atencion ciudadana podra celebrarse en modalidad presencial o virtual, segin lo requieran las
personas solicitantes. Estas seran presididas por el Coordinador/a quien gestionard interna y
administrativamente los recursos materiales necesarios para su realizacion. La o el Titular de la Defensoria
podra presidir el desahogo de ésta.

a) Cuando la atencién ciudadana se celebre de manera presencial:

L. Se utilizara el médulo de atencion ciudadana.

II. Deberén registrarse en el libro de atencién ciudadana.

1L Llenar la solicitud de servicio y el aviso de privacidad.

V. Presentar copia de su identificacién para integrar al expediente de antecedentes.

b) Cuando la atencion ciudadana se proporcione de manera virtual:
La Secretaria (o) Ejecutiva(o) 2:
L. Enviard, via correo electronico, a la o las personas solicitantes la solicitud de servicio y el aviso

de privacidad, para que sean llenados; asimismo, solicitard que remitan los documentos con los
que cuente y copia de su identificacion.

II. Programara una reunién virtual a través de la plataforma oficial asignada por el Tribunal,
considerando la agenda de la Defensoria.
I11. Proporcionara por correo electrénico la liga de acceso a la reunién virtual.

En cualquier caso, deberd garantizarse la accesibilidad de los servicios de la Defensoria, para personas con
discapacidad.

7.5.6  La atencion ciudadana comprende el procedimiento inicial mediante el cual el Coordinador/a, recibe
y escucha a la o las personas solicitantes que acuden en busca de apoyo, brindandoles un espacio de didlogo y
orientacion preliminar.

7.5.7  El Coordinador/a realizar4 una entrevista breve a la o las personas solicitantes, destinada a identificar

y comprender sus inquietudes, necesidades o problematicas respecto de sus derechos politico-electorales y de
participacion ciudadana. '

7.5.8  Durante la atencién ciudadana, el Coordinador/a deberd ofrecer informacion iclara, accesible y
oportuna, asi como el alcance de los servicios que presta la Defensoria, garantizando un trato digno, respetuoso

y conforme a los principios y valores éticos de eficiencia, ejercicio adecuado del encargo, excelencia, -
honestidad y honradez, lealtad institucional, profesionalismo, prudencia, responsabilidad, templanza,"
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