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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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transparencia, probidad, asi como de ética judicial basada en el profesionalismo, actitud de servicio,
humanismo, justicia, laboriosidad y compromiso social.

7.5.9  Una vez desahogada la atencion ciudadana, la Secretaria (0) Ejecutiva (o) 2:

L Realizara el acuerdo de turno para la elaboracién del dictamen, mismo que serd sometido a la
aprobacion del Coordinador/a.
1L Asignara el namero de expediente de antecedentes que corresponda.

El acuerdo deberd acompafiarse de la solicitud de servicio, el aviso de privacidad, copia de la identificacion de
las personas solicitantes y en su caso, documentos aportados.

7.5.10 Una vez realizado el acuerdo de turno para la elaboracion del dictamen, este serd remitido al
Coordinador/a, con la finalidad de que se integre el expediente de antecedentes.

7.5.11 El Subdirector/a de Asesoria elaborara el proyecto de dictamen, para su posterior presentacion y
aprobacion del Coordinador/a.

7.5.12 El Coordinador/a revisara y en su caso, hard las adecuaciones pertinentes al dictamen, para su posterior
presentacion y aprobacion de la o el Titular de la Defensoria.

7.5.13 Lao el Titular de la Defensoria recibe el dictamen, quien puede:

a) Aprobarlo en sus términos.
b) Solicitar modificaciones y remitirlo al Coordinador/a con la finalidad de que se realicen las
precisiones correspondientes.

Una vez aprobado, se continuara con la prestacion de los servicios.

7.5.14 Aprobado el dictamen por la o el Titular de la Defensoria, lo remitira al Coordinador/a, para que se
glose al expediente de antecedentes.

7.5.15 En caso de que el dictamen determine la improcedencia de los servicios, la o el Titular de la
Defensoria, instruira al Coordinador/a, que informe a las personas solicitantes el sentido de éste, debiendo
suscribir el acuse respectivo en su caso.

7.5.16 Cuando los servicios resulten improcedentes, el Coordinador/a instruird al Subdirector/a de Asesoria
la elaboracion del proyecto del informe de conclusion y archivo del expediente de antecedentes.

7.5.17 El Coordinador/a revisara, modificard y, en su caso aprobara el informe de conclusion y archivo del
expediente de antecedentes.

7.5.18 Una vez concluido el expediente de antecedentes, la o el Titular de la Defensorfa, emitira la constancia
de integracion de éste y se remitira al Coordinador/a para su resguardo.

7.5.19 Si el dictamen determina la procedencia del servicio de asesoria, el ma?if)ﬁé—mstrulré al
Subdirector/a de Asesoria, la elaboracion del informe de conclusion del expedi&ﬁa tecedentes)'j,\

. S o)
7.5.20 El Coordinador/a revisard, modificara y, en su caso aprobara el informe de conclusién del expééente
de antecedentes. :
7.5.21 La Secretaria (o) Ejecutiva (0) 2, elaborara el acuerdo de turno de ases‘.brla se reglstraré en @ro de
GAyD y asigna el nimero de expediente de asesoria. ‘u-
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7.5.22  El Coordinador/a, brindara la asesoria correspondiente, explicandole a la o las personas solicitantes,
de forma clara y accesible las opciones legales disponibles, asimismo se les comunicaré lo relativo a los plazos,
requisitos y acciones legales aplicables, segiin lo requiera el caso.

7.5.23 Si la asesorfa se brinda de forma presencial:

I. El Coordinador/a proporcionara el servicio en el médulo de atencién ciudadana, de conformidad c¢on
lo dispuesto en el numeral anterior;
Il La Secretaria (0) Ejecutiva (0) 2, debera proporcionar a la o las personas solicitantes el acuse
correspondiente al servicio prestado, con la finalidad de que éste sea firmado de conformidad.

7.5.24 Si la asesoria se brinda de manera virtual:

La Secretaria (0) Ejecutiva (o) 2

L. Programara una reunion virtual a través de la plataforma oficial Microsoft Teams.
IL. Proporcionaré por correo electrénico a la o las personas sollcltantes la liga de acceso a la reunion
virtual.

7.5.25 En caso de que en el servicio de asesorfa se requiera la elaboracién de documentos juridicos, estos
seran elaborados por el Subdirector/a de Asesoria. Dicha documentacion, deberd ser revisada por el
Coordinador/a y sometida a la aprobacion de la o el Titular de la Defensona

7.5.26 La o el Titular de la Defensoria, recibe el documento Juridlco, quien podra:

a) Aprobarlo en sus términos.
b) Solicitar modificaciones y remitirlo al Coordmador/a para que se realicen las precisiones
correspondientes.

Una vez aprobado, se continuaré con la prestacioén‘del servicio.

7.5.27 Aprobado el documento juridico, el Coordinador/a instruird al Subdirector/a de Asesoria que haga
entrega de éste a la o las personas solmtantes ya sea de forma fisica o electrénica, segiin lo requiera el caso y
con previa autorizacién de la o el Titular de la Defensoria. Las personas solicitantes deberan suscribir el acuse
respectivo.

7.5.28 Concluido el servicio de-asesorfa, el Coordinador/a instruird al Subdirector/a de Asesorfa, la
elaboracion del informe de conclusion y archivo de asesorfa.

7.5.29  El Coordinador/a instruird al Subdirector/a de asesorfa la integracién del expediente de asesoria que
contendrd la informacién  brindada a las personas solicitantes, asi como los documentos juridicos
proporcionados con su acuse respectivo y el informe de conclusién y archivo de asesoria.

7.5.30 La o el Titular de la Defensorifa, emitird la constancia de integracion del expediente y se remite al
Coordinador/a para su resguardo.

7.5.31 Si derivado del dictamen, se determina la procedencia del servicio de defensa, el Coordinador/a
elaborara el informe de conclusion del expediente de antecedentes, indicando que éste debera ser remitido al
Director/a de/la Oficina para el seguimiento correspondiente.

AN

7.5.32 La‘ Secretaria (0) Ejecutiva (o) 3, elaborara el acuerdo de turno de defensa, se registrar.éfbﬁv el Libro de
GAyD y asigna nimero de expediente de defensa.

7533 El Director/a de Oficina asignard a la abogada o abogado defensor, quien se encargara-de brindar el
servicio de defensa, y le instruird ponerse en contacto con la o las personas solicitantes, a firde recabar toda la
informacion necesaria para la elaboracién del medio de impugnaci6n y/o queja.
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El Subdirector/a de Defensoria, conforme al Manual de Organizacién y Funcionamiento del Tribunal Electoral,
auxiliara en la elaboracion del medio de impugnacién y/o queja.

7.5.34 El Director/a de la Oficina revisara el medio de impugnacién y/o queja, elaborados por las abogadas o
abogados defensores, para someterlos a la aprobacion de la o el Titular de la Defensorfa.

7.5.35 Lao el Titular de la Defensoria recibe el medio de impugnacion y/o queja, quien puede:

a) Aprobarlo en sus términos.
b) Solicitar modificaciones y remitirlo al Director/a de la Oficina, para que se realicen las precisiones
correspondientes.

Una vez aprobado, se continuara con la prestacion del servicio.

7.5.36  Aprobado el medio de impugnacion y/o queja, la abogada o abogado defensor, hara entrega de éstos
a las personas solicitantes, ya sea de forma fisica o electrénica, segun lo requiera el caso y con previa
autorizacion de la o el Titular de la Defensorfa. Las personas solicitantes, deberan suscribir el acuse respectivo,
en el cual queda explicado el alcance del medio de impugnacion y/o queja elaborada, indicando la fecha,
autoridad responsable y el plazo que tiene para su presentacion. [

7.5.37 La abogada o abogado defensor a quien se le turne el asunto, debera explicar a la o las personas ' 3
solicitantes el contenido y alcance del medio de impugnacion y/o queja.

otro medio fisico o digital, de las resoluciones o imponerse respecto de los autos que recaigan sobre el medio /|
de impugnacion y/o queja, esto con el fin de dar continuidad a los tramites procesales ante el Tribunal, y/o
autoridad competente, debiendo informar al Subdirector/a de Defensoria, sobre el estado procesal que guarda

el asunto. -

7.5.38 La abogada o abogado defensor, debera de estar al tanto, a través de estrados digitales o por cualquier ‘?
[

En caso de un requerimiento, la abogada o abogado defensor elaborara el documento por el cual se desahogara
el mismo, siempre y cuando la o las personas solicitantes manifiesten su consentimiento.

7.5.39 El Subdirector/a de Defensoria, informara semanalmente al Director/a de la Oficina sobre el
seguimiento y en su caso, conclusion de los servicios de defensa que se proporcionen.

7.5.40 Una vez finalizado el servicio de defensa, el Director/a de la Oficina instruira al Subdirector/a de \ \}
Defensoria la elaboracion del informe de conclusion y archivo de defensa. \

\
7.5.41 El Director/a de la Oficina, ordenard a la abogada o abogado defensor, la integracion del expediente \

de defensa que contendré el medio de impugnacién y/o queja, acuse, sentencia y/o resoluciéon y el informe de
conclusion y archivo de defensa.

7.5.42 La o el Titular de la Defensoria, emitird la constancia de integracion del expediente y lo remitira al
Coordinador/a para su resguardo.

7.5.43 En el supuesto de que se reciban nuevas constancias de un expediente concluido y archivado, la
Persona Titular de la Direccion de la Oficina debera de solicitar al Coordinador/a, el expediente respectivo para
dar seguimiento y tramite al servicio de defensa.

7.5.44 El Coordinador/a dard en préstamo el expediente al Dlrector/a de la Oficina, quien debera nggyngeﬁ ,
nuevas constancias en el expediente. Ko

7.5.45 No habiendo constancias por integrar, El Director/a de la Oficina, remitira el expedlente al

Coordinador/a para su resguardo. C
1
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7.5.46 La representacion de la o las personas solicitantes, debera ser a peticion de parte y serd otorgada por
el Director/a de la Oficina, la cual debera realizarse por escrito en la solicitud de servicio, conforme a lo
dispuesto en la Ley Procesal

7.5.47 Mediante acuerdo de habilitacién, el Subdirector/a de defensorfa, asi como las abogadas y abogados
defensores, podran prestar el servicio de asesorfa al que se refiere el presente Manual. Asimismo, el
Subdirector/a de asesoria, podra ser habilitado/a para prestar el servicio de defensa a que se refiere el presente
manual.

7.5.48 En la integracion e identificacion de los expedientes de la Defensorfa, se deberd cumplir con lo
establecido en el presente manual, asi como la legislaci6n aplicable en materia de transparencia y archivos.

7.5.49 Los elementos comunes para la integracién de la clave con la que se identificaran los expedientes de
antecedentes, asesoria y defensa son:

a) Las siglas de identificacion del Tribunal y la Defensoria;

b) La denominacién correspondiente: expediente de antecedentes, de asesoria o defensa, segiin sea el caso;
¢) El nimero progresivo; y

d) El afio correspondiente de acuerdo con la fecha de la solicitud de servicio.

Las siglas asignadas para la identificacién de los expedientes son:

Defensoria Piblica de Participaciéon Ciudadana y
de Procesos Democriticos

 Expediente de Antecedentes

TECDMX.DPE

Asesorfa

 Defensa

7.5.50 El registro de los expedientes mencionados en el numeral anterior, se realizar4 en numeracion
consecutiva, iniciando con el niimero uno. Dicha numeracién se reiniciard al comenzar cada nuevo afio
calendario. §

Para la integracién de la clave, se ‘ésignaré una numeracion conforme al afio calendario, de acuerdo con la
fecha de la solicitud de servicio, anotando los cuatro digitos del afio correspondiente.

La identificacion integral de los expedientes quedard, a manera de ejemplo, de la siguiente forma:

Siglas de la Defensoria Publica de Participacién Clave Nimero Clave final
Ciudadana y de Procesos Democriticos y aiio
TECDMX-DPE EA 1/2025 TECDMX-DPE-EA-001-2025
TECDMX-DPE AS 1/2025 TECDMX-DPE-AS-001-2025
TECDMX-DPE DEF 12025 TECDMX-DPE-DEF-001:2025

7.5.51 En el libro de atencién ciudadana, se registraran los siguientes datos relativos a las pe'rsonas‘
solicitantes:

a) Numero consecutivo;
b) Fecha;
¢) Hora de entrada;

d) Nombre las personas solicitantes; “q _— A
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e)
g)
h)

7.5.52

a)
b)
<)
d)

€)
g
h)
i)
)]

7.5.53

I1.

II.

1V.

Tipo de identificacién que exhiben;
Colonia, pueblo o barrio originario;
Asunto;

Teléfono; y

Firma

En el libro de GAyD se registraran los siguientes datos:

Nuamero consecutivo;

Fecha de recepcion de la solicitud de servicio;

Medio de recepcion de la solicitud de servicio;

Nombre de las personas solicitantes;

Motivo de la solicitud de servicio;

Numero de expediente de antecedentes;

Sentido del dictamen (asesoria, defensa o improcedente);

Numero de expediente de asesoria o defensa; y

Nombre y firma de la persona servidora piiblica a cargo del servicio;
Nombre y firma de la o el Titular de la Defensoria.

La Defensoria se abstendra de intervenir en los supuestos siguientes:

Cuando los servicios se estén prestando por institucién publica o privada distinta a la Defensoria en
forma gratuita o las personas solicitantes cuenten con representacion legal al momento de solicitar el
Servicio;

Cuando, desde el punto de vista técnico, juridico y procesal resulte inviable la prestacion de los
servicios;

Cuando la defensa o asesoria no estén relacionadas sobre los derechos politico-electorales y de
participacion ciudadana de las personas solicitantes;

Cuando los servicios sean solicitados a nombre de terceras personas; y

Cuando los servicios sean solicitados por partidos politicos y/o sus representantes.

En todo caso, la abstencion de actuar de la Defensoria debera sustentarse plenamente en un dictamen fundado
y motivado, aprobado por la persona Titular de la Defensoria.

7.5.54

I1.

111

IV.

V.

Si la o las personas solicitantes son Licenciadas en Derecho, solamente se les podra brindar ehServmo de C, 3
asesoria. .

Los servicios de la Defensoria dejaran de prestarse cuando:

A peticion expresa de las personas solicitantes cuando manifiesten no tener interés en continuar
recibiendo el servicio correspondiente;

Cuando las personas solicitantes proporcionen datos falsos dolosamente, detectados tras la atencion
ciudadana, ya sea mediante documentos visiblemente alterados, la imposibilidad de comprobar los
hechos mediante documentos oficiales, o falsedad en el testimonio sin que esta lista sea limitativa,
Cuando las personas solicitantes incurran en actos de violencia, amenaza o injuria contra la Defensoria
0 su personal;

Cuando las personas solicitantes dejen de dar seguimiento a la prestacion del servicio que se les esta
proporcionado dentro del término de 15 dias habiles.

Por fallecimiento de las personas solicitantes

\

Q
L3

En cualquiera de los supuestos anteriores, la Defensoria, asi como las personas servidoras publlcas adscritas a
esta instancia, no serdn sujetas de ninguna clase de responsabilidad con motivo de la no cEmtmuacnSn en la
prestacion de los servicios. ~

008
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7.5.55 Cada persona servidora piblica adscrita a la Defensorfa, debera llevar a cabo el registro y control de
todos los expedientes en los que intervenga, debiendo dar el seguimiento respectivo, informando en todo en
momento a su superior jerarquico.

S

7.5.56 Las cuestiones operativas no previstas seran resueltas, por la o el Titular de la Defensoria en el 4mbito
de su competencia.

¢

7.5.57 En caso de ausencia temporal o definitiva de la o el Titular de la Defensorfa se estar4 a lo dispuesto
en el articulo 55 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.
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7.6

Descripcion de actividades del procedimiento para la Asesoria y Defensa Ciudadana.

Actividad

Responsable

Documentacion empleada

1. Requiere atencion ciudadana
presencial o virtual.

Presencial: actividad 2
Virtual: actividad 3 y 4

Persona o personas solicitantes

N/A

2. Registra a la o las personas
solicitantes en el Libro de
atencion ciudadana, proporciona
la solicitud de servicio y aviso de
privacidad y recaba copia de
identificacion para integrar al
expediente de antecedentes.

Secretaria (0) Ejecutiva (a) 1

Libro de atencion ciudadana
Solicitud de servicio
Aviso de
Identificacion

privacidad

3. Programa reuniones virtuales a
través de Microsoft Teams y
envia la liga de acceso a la o las
personas solicitantes.

Secretaria (0) Ejecutiva (a) 2

N/A

4. Envia por correo electronico la
solicitud de servicio y el aviso de
privacidad, solicitando el envio
de documentos y copia de
identificacion (atencion virtual)

Secretaria (0) Ejécutiva (a)2

Solicitud de servicio

Aviso de privacidad
Identificacion

Documentacion aportada por la
ciudadania

5. Brinda la atencién ciudadana
en modalidad presencial o virtual

Coordinador/a

Solicitud de servicio
Aviso de privacidad
Identificacion

6. Elabora el acuerdo de turno
para dictamen y asigna niimero de
expediente de antecedentes

Secretaria (0) Ejecutiva (a) 2

Solicitud de servicio

Aviso de privacidad
Identificacion

Documentacién aportada por la
ciudadania

Libro de GAyD

7. Integra el
antecedentes.

expediente de

Coordinador/a

Solicitud de servicio

Aviso de privacidad
Identificacion

Documentacion aportada por la
ciudadania

Acuerdo de turno

8. Elabora proyecto de dictamen

Subdirector/a de asesoria

Solicitud de servicio

Aviso de privacidad
Identificacion
Documentacién-aportada-por la

“ )

ciudadania,-

nng

Acuerdéide turno
9. Revisa y en su caso, hace las ™~
adecuaciones  pertinentes  al . & &

sroyestofis diciamion Coordinador/a Proyecto de dictamen j ‘,:
(";” N {

/h e

7 .\

‘(,*Z/’;L,‘ . T ‘.,', \:“"
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10. Recibe dictamen
(Aprueba el dictamen?
Si: Actividad 12
No: Actividad 11
Titular de la Defensoria Dictamen
El dictamen es
procedente?
Si: Actividades 19 a 21
No: Actividades 13 a 18
11.  Modifica el dictamen, f
considerando las observaciones Coordinador/a Dictamen
de la o el Titular de la Defensoria.
12. Instruye al Coordinador/a que
informe de manera verbal o por
escrito a la o las personas Titular de la Defensorfa Dictamen
solicitantes el sentido del ‘
dictamen &
13. Explica a la o las personas Vi Dictamen
solicitantes, el motivo de Coordinadot/a g\
)

-

4

improcedencia del servicio

14. Instruye la elaboracién de y
informe de conclusion y archivo Coordinador/a Dictamen
del expediente de antecedentes

&
A

15. Elabora el informe de &4’; \
conclusion 'y  archivo del Subdirector/a de asesorfa Dictamen ‘
expediente de antecedentes §

16. Revisa, modifica y en su F
caso, aprueba el informe de /" Coordinador/a Informe de conclusion y archivo \4}\—

h

conclusion y  archivo del del expediente de antecedentes
expediente de antecedentes f
17. Emite la constancia de |
integracion el expediente de | = Titular de la Defensoria Expediente de antecedentes
antecedentes i
18. Resguarda el expediente # Coordinador/a Expediente de antecedentes
19. Instruye la elaboracion del

informe de conclusion  del Coordinador/a Dictamen ?.
expediente de antecedentes \
20. Elabora el informe de

conclusién del expediente de Subdirector/a de asesoria Dictamen
antecedentes

21. Revisa, modifica y en su
caso, aprueba el informe de
conclusion y archivo del
expediente de antecedentes

Informe de conclusién y archivo

. 5% ; 9 ;
;Qué servicio se brindara? Coordinador/a del expediente de antecedentes

Asesoria: actividades 22 a la 33 AT -
Defensa: actividades 34 a 48 LSOV E

22. Elabora acuerdo de turno de Informe de  conchigion ' sl ) F

ESZSOS 2, sei rﬁ%:;?s:n;é;g? g: Secretaria (0) Ejecutiva (0) 2 expediente de antecedentes = Y~
s SiE Libro de GAyD N

expediente de asesoria AN
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23. Brinda la asesoria a las
personas solicitantes

Coordinador/a

Expediente de antecedentes
Acuerdo de turno de asesoria

24. Elabora documentos juridicos

Subdirector/a de asesoria

Expediente de antecedentes
Acuerdo de turno de asesoria

25. Recibe documento juridico
,Aprueba el documento?

expediente de asesoria

Si: Actividad 27 Titular de la Defensoria Documento juridico
No: Actividad 26
26. Modifica el documento
juridico,  considerando  las Coordinador/a .
. . Documento juridico
observaciones de la o el Titular de
la Defensoria.
27. Entrega documento juridico a Subdirector/a de asesoria Documento juridico
las personas solicitantes Acuse
28. Instruye la elaboracion del . Acuerdo de tumo_ de i
. . . Coordinador/a Documento juridico y/o
informe de conclusion y archivo . . :
. f informacion brindada a las
del expediente de asesoria .
personas solicitantes
29.  Elabora el informe de Subdirector/a de asesorfa Documento juridico y/o
conclusion y  archivo del informacion brindada a las

personas solicitantes

30. Instruye la integracién del
expediente de asesoria

Coordinador/a

Acuerdo de turno de asesoria
Documento Jjuridico
informacion brindada a
personas solicitantes

Informe de conclusion y archivo
del expediente de asesoria

y/o
las

31. Integra el expediente de
asesoria

Subdirector/a de asesoria

Expediente de antecedentes
Acuerdo de turno de asesoria

Documento juridico y/o
informacion brindada a las
personas solicitantes

Acuse

Informe de conclusion y archivo
del expediente de asesoria

32. Emite la constancia de
integracion del expediente de
asesoria 'y lo remite al
Coordinador/a para su resguardo

Titular de la Defensoria

Expediente de antecedentes
Expediente de asesoria

33. Resguarda el expediente

Coordinador/a

Expediente de antecedentes

34. Elabora acuerdo de turno de
defensa, registra en el libro de
GAyD y asigna numero de
expediente de defensa

Secretaria (0) Ejecutiva (a) 3

Expediente de asesoria =

Informe de conclusi‘fﬁ " del
: ol <

expediente de antecedentes

Libro de GAyD /=

35. Asigna a la abogada o
abogado defensor, para brindar el
servicio de defensa.

Director/a de Oficina

-~

Acuerdo de turno detdeférisa

-y

36. Elabora medio de
impugnacion y/o queja

Abogada o abogado defensor

Expediente de anteceden&é{.j{ AR D¢

'

n10

/

\
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considerando las observaciones
de la o el Titular de la Defensoria.

37. Revisa medio de ; . . ; ; .
impugnacion y/o queja Director/a de Oficina Medio de impugnacion y/o queja
38. Recibe el medio de
impugnacion y/o queja
;Aprueba? 3 . . : :
Si:o Actividad 40 Titular de la Defensorfa Medio de impugnacion y/o queja
No: Actividad 39
39. Modifica el medio de
impugnacion y/o queja,

Direccion de la Oficina

Medio de impugnacioén y/o queja

40. Entrega  medio  de
impugnaciéon y/o queja a las
personas solicitantes

Abogada o abogado defensor

Medio de impugnacion y/o queja
Acuse

41. Monitorea estrados digitales o
cualquier otro medio fisico o

digital ~para  conocer las
resoluciones o acuerdos que
recaigan sobre el medio de

impugnacion y/o queja

Abogada o abogado defensor

Medio de impugnacién y/o queja

42. Informa semanalmente al
Director/a de la oficina sobre el
seguimiento y en su caso,
conclusién de los servicios de
defensa prestados.

Subdirector/a de defensa

Medio de impugnacion y/o queja

43. Instruye al subdirector/a de
defensa la elaboracion del
informe de conclusion y archivo
del expediente de defensa

Director/ade la Oficina

Acuerdo de turno de defensa
Medio de impugnacion y/o queja
Acuse

Sentencia/ resolucién

44. Elabora el informe de
conclusion 'y archivo del
expediente de defensa

Subdirector/a de defensa

Acuerdo de turno de defensa
Medio de impugnacién y/o queja
Acuse

Sentencia/ resolucion

45. Instruye al Subdirector/a de
defensa la integracion del
expediente de defensa

Director/a de la Oficina

Sentencia/ resolucion

46. Integra el expedlente de
defensa ;

Subdirector/a de defensa

Expediente de antecedentes
Acuerdo de turno de defensa
Medio de impugnacion y/o queja
Acuse

Sentencia/ resolucion

47. Emite la constancia de
integraciéon del expediente y lo
remite al Coordinador/a

Titular de la Defensoria

Expediente de antecedentes
Expediente de defensa

48. Resguarda el expédiente

Coordinador/a

Expediente de antecedentes \ \M A

Expediente de defensa ,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=

/
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7.7. Diagrama de flujo del procedimiento para la Asesoria y Defensa Ciudadana.
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8. Articulos Transitorios

PRIMERO. El presente Manual de Procedimiento, entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en los
estrados del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Se abrogan el Manual de Procedimiento del Servicio de Asesoria y Defensa de la Defensoria
Publica de Participacion Ciudadana y de Procesos Democraticos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México
y los Lineamientos de la Defensorfa Publica de Participaciéon Ciudadana y de Procesos Democréticos del
Tribunal Electoral de la Ciudad de México, asi como aquellas disposiciones que se opongan al presente.

TERCERO. Se instruye a la Coordinadora de Asesoria, Gestién y Seguimiento para que, dentro del dmbito de
sus atribuciones y facultades, comunique la aprobacioén del presente Manual a las personas servidoras piblicas
bajo su cargo, asegurandose de recopilar el acuse de recibo correspondiente.

S = N

CUARTO. Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en los estrados, asi como en las paginas
de Internet e Intranet del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.
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SECRETARIA GENERAL

Lucia Hernandez Chamorro, Secretaria General del Tribunal Electoral de
la Ciudad de México, en ejercicio de la atribucion prevista en los articulos
204, fraccion Xl, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México; y 26, fraccion XV, del Reglamento Interior del
Tribunal Electoral.
CERTIFICO Y HAGO CONSTAR
Que las doce copias fotostaticas (sin incluir la presente); foliadas,
rubricadas y selladas, concuerdan con el original del Manual de
Procedimiento para brindar los Servicios de Asesoria y Defensa de la
Defensoria Publica de Participacion Ciudadana y de Procesos
Democraticos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México, aprobado por

el Pleno de este Organo Jurisdiccional en Reunién Privada celebrada el
veintinueve de octubre del afio en curso.

Documento que tuve a la vista y obra en la carpeta de Actas de la
Secretaria General.
Ciudad de México, a cuatro de noviembre de dos mil veinticinco. -----------
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