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PRESENTACION

En este Manual de Procedimientos se establecen las funciones y actividades que
realizan las y los servidores publicos de la Unidad de Defensoria de Género y
Grupos Vulnerables del Tribunal Electoral de Veracruz, para brindar de manera
gratuita a las mujeres y personas integrantes de grupos vulnerables, que aspiren o
ejerzan cargos publicos de elecciéon popular, los servicios de asesoria de sus
derechos politico-electorales.

OBJETIVO

Establecer un instrumento juridico que regule el procedimiento a seguir para
documentar las funciones y actividades que deriven de prestar los servicios de
asesoria sobre el tramite, seguimiento y conclusion del Juicio para la Proteccién de
los Derechos Politico-Electorales del Ciudadano y del Procedimiento Especial
Sancionador que promuevan las mujeres y personas integrantes de grupos
vulnerables en razén de sus derechos politico-electorales.

MARCO JURIDICO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Declaracion Universal de Derechos Humanos.

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

¢ Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
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Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz.

GLOSARIO

a)

b)

d)

Asesoria Electoral: 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 las

mujeres y personas integrantes de otros grupos vulnerables.

Aviso de ingreso de solicitud: es el aviso que se realiza a la persona Titular

de la Defensoria al momento de ingresar una nueva solicitud de servicio.

Constancia de documentos: formato en el cual se hace una relacién de los
documentos presentados por las/los solicitantes como soporte de su solicitud

de servicios de asesoria juridica.

Constancia de entrega de documentos de asesoria: consisten en los
acuses de recibo firmados por la(s) persona(s) asesoradas de los
documentos que generan las o los defensores 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 tuno vy el

\

dictamen aprobado.
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g)

h)

)

k)

1)

Dictamen: es el documento fundado y motivado en el cual con base a los
hechos expuestos por el solicitante se determina la procedencia o no del
servicio de asesoria juridica electoral.

Defensora o Defensor: servidora o servidor publico adscrito a la Defensoria
de Género y Grupos Vulnerables, encargado de prestar el servicio de
asesoria a las mujeres y personas integrantes de otros grupos vulnerables

que aspiren o ejerzan algun cargo de eleccion popular.

Defensoria: la Defensoria de Género y Grupos Vulnerables del Tribunal

Electoral de Veracruz.

Escrito de abstencion: documento fundado y motivado, dirigido al
solicitante, manifestando las razones por las cuales la Defensoria se abstiene
de presentar sus servicios, conforme a lo establecido en el articulo 120 del

Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz.

Expediente: documentales que conforman el procedimiento de asesoria
identificado con un numero de clave.

Informe de conclusién y archivo. Documento debidamente fundado y
motivado en el que se hace constar las actuaciones que integran el

expediente del servicio prestado.

Servicios: los servicios de asesoria juridica.

m) Solicitante: mujeres y/o hombres que aspiren o ejerzan algin cargo de

n)

eleccion popular, ya sea por sistema normativo indigena o de partidos

politicos que presenta una solicitud de servicios de asesoria juridica.

Solicitud de servicio: formato que se levanta derivado de una solicitud de

una mujer y/o un hombre que aspire o ejerza algun cargo de eleccion popular,

\
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ya sea por sistema normativo indigena o de partidos politicos, en el cual se
ingresan las generales de la o el solicitante y el motivo de la solicitud.

o) Titular: la persona Titular de la Defensoria de Género y Grupos Vulnerables.

p) Tribunal: Tribunal Electoral de Veracruz.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud

1. d
ante la Defensoria
2. Recibe al solicitante y
Defensoria se canaliza a una defensora Solicitud
o defensor para su atencion.
3. Con base en las
generales de la o del
solicitante y los hechos
narrados se llena la solicitud
de servicio.
Defensora o Defensor | ¢(La informacion Solicitud de servicio
contendida en la solicitud
es suficiente?
No: continia en la actividad

Solicitante

4.
Si: continta en la actividad 5.
4. Contacta al solicitante,

a efecto de completar los
requisitos sefalados en la
solicitud de servicio.

5. Da aviso al titular del | Aviso de ingreso de la

Defensora o Defensor Solicitud de servicio

Defensora o Defensor

ingreso de la solicitud. solicitud.

6. Recibe la

documentacion soporte

presentada por el solicitante y Constancia de
Defensora o Defensor levanta la constancia de documentos

recepciébn de documentos
correspondiente.

y oF Recibe el aviso del .
ingreso de la solicitud, lo \

y turna e instruye a la \

Titular defensora o  defensor Turno [
respectivo la integracién del
cuaderno de antecedentes,

-
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asi como la elaboracién del
dictamen.

Defensora o Defensor

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

De ser el caso, realiza las
modificaciones  precisadas
por la o el Titular para volver
a remitirlo.

Cuaderno de
antecedentes / Proyecto
de dictamen

Titular

9. Recibe el
dictamen.
¢Aprueba el dictamen?

No. Solicita modificaciones
y lo remite a la Defensora o
Defensor a fin de que haga
las precisiones
correspondientes. Regresa
a la actividad 8.

Si. Continta en la actividad
1.

proyecto

Dependiendo del sentido
del dictamen.
Improcedente. Continia en
la actividad 10.
Procedente. Continta en la

actividad 11.

Dictamen

Defensora o Defensor

10. Realiza un escrito
fundado y motivado dirigido al
solicitante 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 abstencion

Titular

11. Turna ala defensora o
defensor para la elaboracién
del expediente, conforme al
servicio determinado.

~

Dictamen / Expediente

Defensora o Defensor

12. Analiza los
documentos del asunto que
le ha sido turnado, brinda la

Constancias de entrega
de documentos de
asesoria
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asesoria y genera constancia
del documento o documentos
elaborados.

Defensora o Defensor

13. Integra el expediente
la documentacibn que se
genere, asi como todos
aquellos documentos
derivados del seguimiento
del asunto, con motivo del
servicio brindado.

Expediente

Defensora o Defensor

14. Una vez finalizado el
servicio de asesoria, elabora

Informe de conclusién y

un informe de conclusion y archivo
archivo.
15. Instruye el resguardo

Titular en la base de datos y del Expediente

expediente al archivo.
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