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. OBJETIVO DEL MANUAL.

El 09 de enero de 2015 fue publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno estatal, el
decreto 536 por el que se aprobd la reforma politico electoral en el Estado de
Veracruz, en donde se establecido que el nuevo Tribunal Electoral es el érgano
jurisdiccional especializado en materia electoral que, aplicando la legislacion estatal,
tendra a su cargo la resolucion de las controversias que se susciten con motivo de
los procesos electorales locales, asi como las derivadas de los actos y resoluciones

que emitan las autoridades electorales locales.

El Tribunal Electoral debera cumplir sus funciones bajo los principios de certeza,
imparcialidad, objetividad, legalidad y probidad; goza de autonomia técnica y de
gestion en su funcionamiento e independencia en sus decisiones en los términos y
condiciones que establezca la ley. Se integra con tres Magistrados que duran en su
cargo siete afios y son nombrados por el Senado de la Republica de acuerdo a lo
previsto en la Constitucion Federal y en la Ley General de Instituciones y

Procedimientos Electorales.

Posteriormente el 01 de julio de 2015, fue publicado en la Gaceta Oficial del
Gobierno estatal, el Codigo Numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, entrando en vigor el dia 02 de julio siguiente. Con la expedicion
de la normatividad electoral se previo la creacion del nuevo Tribunal Electoral del
Estado de Veracruz, en sustitucion del otrora Tribunal Electoral del Poder Judicial

del Estado de Veracruz.

Conforme a lo anterior, el 10 de diciembre de 2015, la H. Cadmara de Senadores de
la Republica tuvo a bien nombrar a los sefiores magistrados: Maestro Javier
Hernandez Hernandez, Doctor José Oliveros Ruiz y Doctor Roberto Eduardo Sigala
Aguilar, que conforman la actual integracién en funciones del Tribunal Electoral del
Estado de Veracruz, quedando formalmente instalado el organismo jurisdiccional el
dia 14 de diciembre de 2015, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 116,
fraccion IV, numeral 5 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
66, Apartado B, de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz, y articulos
transitorios octavo y décimo séptimo del Codigo Electoral para el Estado de

Veracruz.

Es asi que de acuerdo con lo dispuesto por los articulos 116, fraccion IV, inciso c),
numeral 5, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 de la

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 66, Apartado B, de la
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Constitucion Politica del Estado de Veracruz y 405 del Cédigo Electoral estatal, el
Tribunal Electoral del Estado de Veracruz es el organismo jurisdiccional
especializado en materia electoral que, aplicando la legislacion estatal, tiene a su
cargo la resolucion de las controversias que se susciten con motivo de los procesos
electorales locales, asi como las derivadas de los actos y resoluciones que emitan

las autoridades electorales locales.

Bajo este contexto, y una vez que el Tribunal Electoral de Veracruz aprobo6 su
Reglamento Interior, el cual fue publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 16 de
junio del afo 2016, se definio la estructura organica del organismo jurisdiccional,
dentro de la cual se prevé a la Secretaria General de Acuerdos, integrada por una
persona titular como Secretaria o Secretario General de Acuerdos, una Oficialia de
Partes, una Oficina de Actuarios y un Archivo Judicial, estableciéndose las
funciones especificas de cada area, que van desde la recepcion y tramite de
expedientes, hasta la notificacion y archivo de los diferentes medios de impugnacién

competencia del Tribunal Electoral.

Por ende, y dada la relevancia de las funciones de la Secretaria General de
Acuerdos, en virtud de que es el area en la que inicia la actividad jurisdiccional con
la recepcion de los diferentes escritos y/o promociones y concluye con la notificaciéon
de las respectivas resoluciones y su posterior archivo, es que se hace necesario la
elaboracién y aprobacion del presente Manual de Organizacién de la Secretaria

General de Acuerdos del Tribunal Electoral de Veracruz.

Este Manual tiene como finalidad establecer y describir los procedimientos basicos
que en forma genérica se llevan a cabo en la Secretaria General de Acuerdos,
detallando cada una de las actividades que se realizan. Asimismo, tiene como
objetivo establecer la cadena de mando y de procedimientos que identifique con
claridad el tramite que se le deba dar a los diversos documentos y constancias que

ingresen al Tribunal, identificando con precision a las personas responsables.

De esta forma, el Manual busca identificar los procesos operativos y la acciones que
en forma cotidiana realiza la Secretaria General y sus diferentes areas que la
conforman; es decir, de la Oficialia de Partes, de la Oficina de Actuarios y del
Archivo Judicial. Con ello, se busca estandarizar los procesos operativos, dotar de
transparencia a los procedimientos del area frente a los justiciables y generar
certeza sobre las funciones de la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal
Electoral de Veracruz.
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Cabe precisar que el Manual no pretende establecer procesos inamovibles o que
no puedan ajustarse, adecuarse o modificarse a las circunstancias particulares que
en un momento determinado requiera la Secretaria General de Acuerdos por si

misma o en virtud de lo ordenado por el Pleno del Tribunal Electoral.

Il. UNIDADES Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS.

1. SECRETARIA O SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS.

En cuanto a la organizacion y estructura, la Secretaria General de Acuerdos esta a
cargo de su titular, denominado Secretaria o Secretario General de Acuerdos, quien
se apoyara del personal necesario conforme a la estructura autorizada segun lo
disponga el Cdédigo Electoral de Veracruz, el Reglamento Interior del Tribunal
Electoral y el Pleno. Tendra las atribuciones y obligaciones establecidas en los
articulos 418 del Codigo Electoral del Estado de Veracruz y 42 del Reglamento

Interior del Tribunal Electoral.

De acuerdo a lo anterior, y con la finalidad de atender sus diferentes atribuciones,
la Secretaria o el Secretario General contara permanentemente con el apoyo de las

siguientes unidades y personal auxiliar.

Diagrama de estructuracion y organizacion de la

Secretaria General de Acuerdos del TEV

Secretaria o Secretario General de Acuerdos

1 persona titular

—  Secretaria Técnica

1 persona titular

Oficialia de Partes Oficina de Actuarios Archivo Judicial
1 Jefe de Oficialia 1lefe d? la Oficina de Actuarios 1 Jefe de Archivo
1 Oficial auxiliar 3 Actuarios

Auxiliares Generales

Apoyo a la Oficina de Actuarios (1).

Integracion y revision de expedientes (1).

Tramitacion de constancias (1).

Revision y seguimiento del SISGA-E (1).

Seguimiento de PES (1).

Tramitacion y seguimiento de impugnaciones TEPJF (1).
Estadistica Judicial (1),

*De conformidad con lo establecido en el articulo 15
del RITEV, cuando las cargas de trabajo asi lo
requieran, el Tribunal podra contratar personal
auxiliar adicional.
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1.1 Procedimientos.

1.1.1 Sesiones privadas jurisdiccionales.

Para la preparacién y celebracién de las sesiones privadas de indole jurisdiccional

del Pleno del Tribunal, se realizara el siguiente procedimiento:

1.

Con base en la convocatoria previamente circulada por la Presidencia del
Tribunal, la o el Secretario General de Acuerdos preparara la documentacion
atinente al orden del dia, en coordinacion con la Presidencia;

Con la finalidad de que la Secretaria General de Acuerdos realice una lista
provisional de los asuntos a resolverse en la siguiente sesion publica, las
Ponencias, dentro del plazo limite establecido para circular proyectos,
deberan remitir en medio electronico a la o al Secretario de Acuerdos o a la
Secretaria Técnica, la lista de los asuntos a analizarse en la respectiva sesion
privada;

Una vez llevada a cabo la sesidn, la o el Secretario de Acuerdos debera
elaborar la correspondiente acta, misma que, previamente a su firma en la
siguiente sesion privada, sera circulada a las Ponencias del Tribunal para
recabar las posibles observaciones, con la salvedad prevista en el ultimo
parrafo, del articulo 32 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral de

Veracruz.

1.1.2 Sesiones publicas.

Para la preparaciéon y celebracion de las sesiones publicas del Pleno del Tribunal,

se realizara el siguiente procedimiento:

1.

Aviso de sesidn publica. Una vez que las o los Magistrados hayan discutido
los asuntos circulados y determinado cuales seran motivo de resolucion en
la siguiente sesion publica, la Secretaria General de Acuerdos procedera a
elaborar el aviso de sesion publica, el cual contendra la fecha, hora y lugar
en que se llevara a cabo la sesion, asi como la clave de los medios de
impugnacion a sesionar o de los procedimientos especiales sancionadores,
la identificacion del promovente, autoridad u organo responsable,
denunciados y denunciantes. Una vez aprobado por la Magistrada o
Magistrado Presidente, el aviso debera ser publicado en los estrados del
Tribunal -elaborandose la respectiva razon de publicitacidén-, asi como en la
pagina de internet: http://www.teever.gob.mx/. El aviso debera ser firmado
por la o el Magistrado Presidente y, en casos urgentes en el que exista
justificacioén, podra ser firmado por la o el Secretario General de Acuerdos.

Aviso complementario. En el supuesto de que el Pleno del Tribunal
determine incluir para la sesién publica asuntos con posterioridad a la
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1.1.3

publicacion del aviso, se elaborara y publicara una lista complementaria de
asuntos a sesionar, mismo que debera cumplir con los requisitos del aviso
ordinario.

Diferimiento. En el caso de que el Pleno del Tribunal determine el cambio
de horario de la sesidn, la Secretaria General de Acuerdos elaborara un aviso
de diferimiento indicando la nueva hora y/o fecha de la sesion publica.
Guion. Con base en el aviso de sesion publica y de los resolutivos de los
asuntos previamente circulados, la Secretaria General de Acuerdos
elaborara un guion de sesion publica, mismo que debera ser entregado a la
o al Magistrado Presidente antes del inicio de la respectiva sesién, con la
finalidad de que, con base en dicho documento, la o el Magistrado Presidente
conduzca la sesion publica.

Para efectos de la elaboracion del guion, las Ponencias del Tribunal
circularan a la Secretaria General de Acuerdos, los proyectos de resolucion
que habran de resolverse, con por lo menos tres horas de anticipacion a la
hora de la respectiva sesion publica, quedando a la estricta responsabilidad
de la Secretaria General de Acuerdos el uso de la informacion de los
proyectos circulados.

Preparacion de notificaciones por parte de la Oficina de Actuarios. Una
vez que los respectivos proyectos de resolucién hayan sido circulados a la
Secretaria General de Acuerdos, la o el Secretario Técnico debera
proporcionarlos, a su vez, al Jefe de Actuarios para efectos de que provea lo
conducente a fin de que las notificaciones ordenadas se practiquen

oportunamente.

Las y los actuarios una vez que tengan en su poder los proyectos de
resolucioén, o bien las resoluciones definitivas, revisaran el apartado relativo
a la forma de notificacion, asegurandose que la notificacién que se indique a
cada parte, interesado, autoridad u d&rgano partidista sea ordenada
expresamente, evitando utilizar temimos como “notifiquese en términos de
ley”; en su caso, la o el actuario podra hacer observaciones que seran
comunicadas a las Ponencias, quienes determinaran lo conducente. La o el
actuario debera elaborar las cédulas de notificacién y oficios necesarios,
debiendo observar las reglas que para cada tipo de notificacién y medio de

impugnacién, prevé la legislacion electoral aplicable a cada caso.

Notificacion y publicacion de sentencias, resoluciones y acuerdos
plenarios.

Una vez que las o los Magistrados del Tribunal hayan aprobado los proyectos
de resolucién, la o el Secretario General de Acuerdos, con el apoyo de la o

8 de 57



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ

el Secretario Técnico, debera recabar las respectivas sentencias y/o
resoluciones, verificando que las mismas se encuentren debidamente
firmadas por las o los Magistrados del Tribunal y que cuenten con los votos
que, en su caso, sean emitidos;

Por su parte, las Ponencias deberan entregar a la Secretaria General de
Acuerdos, el mismo dia de resolucion y a mas tardar a la hora en que dé
inicio la sesién publica, los expedientes con sus respectivos anexos, de
aquellos asuntos ha resolverse por el Pleno del Tribunal, a fin de que dichos
expedientes sean revisados por el personal auxiliar de la Secretaria General
de Acuerdos encomendado para tales efectos, con el objeto de constatar que
estén debidamente integrados. Hecho lo anterior, se entregaran los
expedientes a la Oficina de Actuarios para que procedan a instrumentar las
notificaciones respectivas. La Secretaria debera llevar un control y registro
de los expedientes entregados por la Ponencias del Tribunal;

En el caso de que, previo a la notificacién de las sentencias y resoluciones,
la 0 el Secretario General de Acuerdos, la o el Secretario Técnico o bien las
o los Actuarios detecten alguna inconsistencia de forma, la Secretaria
General solicitara a la Ponencia que corresponda las correcciones
pertinentes, debiéndose corregir inmediatamente;

Concentradas las resoluciones respectivas por parte de la o del Secretario
General o por la o el Secretario Técnico, se procedera a su distribucion a la
Oficina de Actuarios con el objeto de que sean notificadas, integradas al
expediente respectivo y, en coordinacion con la Unidad de Informatica, sean
publicadas en la pagina de internet del Tribunal: http://www.teever.gob.mx/.

Hecho lo anterior, la o el Secretario Técnico debera supervisar que el
personal auxiliar encomendado para tal efecto, registre las sentencias o
resoluciones en el Sistema Integral de la Secretaria General de Acuerdos
Estatal “SISGA-E”; y

Una vez realizadas todas las notificaciones ordenadas, la o el actuario debera
integrar a sus expedientes el original de las sentencias, resoluciones o
acuerdos plenarios, junto con sus cédulas de notificacion y las
correspondientes razones, remitiendo el expediente a la Secretaria General
de Acuerdos, quien los resguardara hasta en tanto sea procedente su

remision al Archivo Judicial.
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1.1.4 Revisidon y seguimiento del Sistema Integral de la Secretaria General de

Acuerdos Estatal “SISGA-E”.

El personal auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos, encomendado para la

revision y seguimiento del Sistema Integral de la Secretaria General de Acuerdos

Estatal “SISGA-E”, debera realizar lo siguiente:

1.

Supervisar y vigilar, permanentemente, que las diferentes unidades de la
Secretaria General de Acuerdos, ingresen oportunamente los datos de las
constancias y documentos que les corresponda registrar, de conformidad con
los lineamientos especificos establecidos en el Manual del “SISGA-E”;
Registrar en el Sistema, los datos correspondientes a: los expedientes
turnados a las Ponencias del Tribunal, los referentes a los incidentes que en
Su caso se aperturen y avisos de medios de impugnacion;

Supervisar permanentemente, el correcto y buen funcionamiento del
Sistema;

Implementar los controles administrativos necesarios para el buen
funcionamiento del Sistema; y

Dar cuenta oportunamente a la o al Secretario General de Acuerdos, sobre
cualquier aspecto del Sistema que deba ser atendido, con la finalidad de

acordar lo que corresponda.

1.1.5 Seguimiento de Procedimientos Especiales Sancionadores.

El personal auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos, encomendado para el

seguimiento de la tramitacion y sustanciaciéon de los Procedimientos Especiales

Sancionadores, debera realizar lo siguiente:

1.

Revisar permanentemente la Plataforma Electoral del Procedimiento
Especial Sancionador, con la finalidad de identificar las quejas presentadas
ante el Organismo Publico Local Electoral de Veracruz;

Una vez identificadas las quejas presentadas, debera imprimir el respectivo
aviso de presentacion de la queja o denuncia, con la finalidad de que sea
remitido a la Oficialia de Partes del Tribunal para su correspondiente
recepcion oficial. Hecho lo anterior, debera proceder a circular copia simple
del aviso de presentacion a cada una de las Ponencias para su conocimiento
y, posteriormente, a su resguardo cronoldgico en una carpeta especifica,
hasta en tanto sea remitido el expediente que corresponda por parte del
Organismo Publico Local Electoral de Veracruz;

Asimismo, debera vigilar y revisar permanentemente la Plataforma Electoral
a fin de identificar, oportunamente, los acuerdos de reserva y de cita a sesion,

con la finalidad de entregar a la o al Secretario General de Acuerdos, una
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relacion de las fechas de audiencias de las quejas o denuncias que el
Organismo Electoral haya programado, tanto de las quejas que aun no hayan
sido remitidas al Tribunal, como de aquellas que, habiendo sido remitidas, se
hayan devuelto al Organismo Electoral. Esto, a efecto de que la o el
Secretario General de Acuerdos de cuenta a la o al Magistrado Presidente
de las respectivas audiencias programadas y se pueda elaborar, en
coordinaciéon con la Presidencia, la agenda para la resolucién de los
procedimientos especiales sancionadores;

En su caso, se debera informar inmediata y oportunamente a la o al
Secretario General de Acuerdos, los diferimientos de audiencias publicados
en la Plataforma Electoral y, de ser posible, la informacion de la nueva fecha
programada, con el propdsito de que dicha informacion sea tomada en
cuenta en la elaboracion de la agenda de resolucion de los procedimientos
especiales sancionadores;

Una vez celebradas la o las correspondientes audiencias de ley, debera
vigilar la publicacién en la Plataforma Electoral de las actas de audiencias y
del aviso de remision de queja o denuncia, con el propdsito de que éste ultimo
sea remitido a la Oficialia de Partes del Tribunal para su correspondiente
recepcion oficial. Hecho lo anterior, debera proceder a circular copia simple
del aviso a cada una de las Ponencias del Tribunal para su conocimiento vy,
posteriormente, a su resguardo cronoldgico en una carpeta especifica, hasta
en tanto sea remitido el expediente que corresponda por parte del Organismo
Publico Local Electoral de Veracruz;

Una vez que el o los expedientes sean remitidos al Tribunal, debera proceder
a la integracion respectiva, de conformidad con lo establecido en los
Lineamientos para la Identificacion e Integracion de Expedientes del Tribunal
Electoral de Veracruz, con el apoyo que se requiera, en su caso, del resto
del personal auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos;

Asimismo, el personal auxiliar encargado del seguimiento de los
procedimientos especiales sancionadores debera llevar un archivo adecuado
y en orden cronoldgico de los avisos de presentacion y remision, asi como
de los oficios a través de los cuales se informe sobre los desechamientos y
quejas no presentadas, hasta en tanto se provea lo que en derecho
corresponda;

Durante la instrucciéon de los procedimientos especiales sancionadores,
debera proveer lo necesario a efecto de que, en coordinacion con la Unidad
de Informatica, sean publicados oportunamente en la Plataforma Electoral,
los acuerdos de turno y de requerimientos que recaigan sobre las respectivas

quejas o denuncias;
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9.

Publicada la lista de asuntos a resolverse en sesidn publica del Tribunal, en
la que se advierta la programacion de procedimientos especiales
sancionadores, debera enviar aviso al Organismo Publico Local Electoral de
Veracruz, por correo electronico a la cuenta o cuentas institucionales que
correspondan, identificandose la fecha de la sesion publica y los datos de los
procedimientos a sesionarse, en cumplimiento al Acuerdo General del
Tribunal TEV/PLENO-01/2016, por el que se aprueban las reglas operativas

aplicables a los procedimientos especiales sancionadores.

10.Resueltos los procedimientos especiales sancionadores por parte del

11.

Tribunal Electoral, debera proveer lo conducente a efecto de que, en forma
inmediata y en coordinacion con la Unidad de Informatica del Tribunal, se
publiquen en la Plataforma Electoral, los datos de las resoluciones y sobre si
las mismas han sido objeto de impugnacion ante el Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion; y

Finalmente, debera informar oportunamente a la o al Secretario General de
Acuerdos, sobre cualquier aspecto relevante en el seguimiento de la
tramitacion y sustanciacion de los procedimientos especiales sancionadores,

con la finalidad de tomar las medidas necesarias.

1.1.6 Tramitacion y seguimiento de impugnaciones competencia del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

El personal auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos, encomendado para la

tramitacién y seguimiento de las impugnaciones competencia del Tribunal Electoral

del Poder Judicial de la Federacién, debera realizar lo siguiente:

1.

Recibido el escrito por parte de la o el Secretario General o por parte de la o
del Secretario Técnico, a través del cual se interponga un medio de
impugnacién competencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, debera proceder a elaborar el aviso de interposicién del medio
de impugnacion y el acuerdo de apertura del correspondiente Cuaderno de
Antecedentes, asignando y registrando los numeros consecutivos de oficio y
Cuaderno que correspondan, con la finalidad de observar lo dispuesto por
los articulos 17 y 18 de la Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral,

Los archivos digitales de los avisos y de los medios de impugnacién, se
deberan guardar en las carpetas digitales de la Secretaria General que
correspondan;

Hecho lo anterior, debera ponerlos a consideracion de la o del Secretario
General, con la finalidad que: i. el aviso y el medio de impugnacion sean
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enviados, inmediatamente y en version digital, a la Sala del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion a la que se encuentre dirigido, por correo
electronico a la cuenta institucional correspondiente; y ii. el acuerdo de
apertura de Cuaderno de Antecedentes sea firmado por la o el Magistrado
Presidente;

Simultaneamente a las actividades sefialadas en el punto inmediato anterior,
debera fotocopiar el escrito del medio de impugnacion federal, con la finalidad
de que sea circulado a cada una de las Ponencias del Tribunal para su
conocimiento y que la Ponencia a quien corresponda el asunto, pueda rendir
en tiempo y forma el respectivo informe circunstanciado;

. Acto seguido, y con motivo del medio de impugnacion presentado, debera
registrar los datos correspondientes en el Sistema de Informacion de la
Secretaria General de Acuerdos Estatal “SISGA-E”;

Una vez que haya sido enviado el aviso correspondiente a la Sala
competente del Tribunal y que el acuerdo de apertura de Cuaderno de
Antecedentes haya sido firmado por la o el Magistrado Presidente, la o el
Secretario General remitira a la Oficina de Actuarios para los efectos
correspondientes: i. el aviso de interposicion; ii. el acuerdo de Cuaderno de
Antecedentes vy iii. las constancias originales del medio de impugnacion
presentado. La o el actuario respectivo, debera observar los Lineamientos
Generales para la Identificacion e Integracion de Expedientes del Tribunal
Electoral de Veracruz;

El personal auxiliar debera llevar un registro y control de las sentencias y
resoluciones del Tribunal impugnadas, a través de una base de datos en la
que se identificara, entre otros, los datos correspondientes a los asuntos
impugnados, fecha de impugnacion, numero de Cuaderno de Antecedentes,
fecha de vencimiento de los respectivos plazos legales y numero de
expediente asignado ante la respectiva Sala del Tribunal federal; y

Con la informacion contenida en la base de datos, informara permanente y
oportunamente a la o al Secretario General y a la o al Secretario Técnico,
sobre: i. el vencimiento del plazo de las 72 horas de publicitacion del medio
de impugnacion, con la finalidad de vigilar que las Ponencias remitan con
oportunidad los respectivos informes circunstanciados; vy ii. informar sobre si
un asunto determinado se encuentra impugnado ante el Tribunal federal
cuando, con posterioridad a la resolucién de los asuntos, sean recibidas en
la Secretaria General diversas constancias, a fin de que la o el Secretario

General acuerde lo que en derecho corresponda.
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1.1.7 Elaboracion de la estadistica judicial.

El personal auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos, encomendado para la
elaboracién, seguimiento y actualizacion de la estadistica judicial, debera realizar lo
siguiente:

1. Elaborar y mantener actualizada la estadistica de los diferentes medios de
impugnacion e incidentes, presentados y resueltos por el Tribunal, asi como
de los Acuerdos Plenarios, identificando entre otros, los siguientes datos; i.
Magistrada o Magistrado ponente; ii. actor; iii. autoridad u 6rgano partidista
responsable; iv. acto impugnado; v. sentido de la votacion; vi. en su caso,
los votos emitidos; vii. vistas ordenadas; y viii. los demas datos que se
estimen necesarios;

2. Realizar los informes que le sean solicitados por la o el Secretario General
de Acuerdos;

3. Llevar el registro y control de las sentencias y resoluciones emitidas por el
Tribunal con perspectiva de género e indigena;

4. Seguir las sesiones publicas de las Salas Regional Xalapa y Superior del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con el objeto de
informar a la o al Secretario General sobre el sentido de las resoluciones
recaidas a los asuntos resueltos por el Tribunal y que hayan sido previamente
impugnados, debiendo llevar el correspondiente control y registro de las
impugnaciones presentadas. Para tales efectos, debera revisar
permanentemente las paginas de internet de las referidas Salas, con el objeto
de identificar los avisos de sesiones en las cuales sean listados, para su
resolucion, asuntos resuelto por el Tribunal Electoral de Veracruz;

5. Llevar el registro y control del Catalogo de Sujetos Sancionados de los
procedimientos especiales sancionadores, proveyendo lo necesario a efecto
de que, en coordinacion con la Unidad de Informatica, se proceda
oportunamente a la publicacién en la pagina de internet del Tribunal de los
datos de los sujetos que hayan sido objeto de alguna sancion;

6. Elaborar y proponer mensual y trimestralmente a la o al Secretario General
de Acuerdos, o cuando corresponda, el informe estadistico del mes o
trimestre inmediato anterior, a fin de que sea remitido a la Direccion de
Administracion para efectos de la comprobacion del cumplimiento de metas
del Programa Anual de Actividades;

7. Realizar los informes que se requieran para efectos de comprobacion de los
indicadores de gestion de la Secretaria General de Acuerdos; y

8. Llevar el seguimiento y atencion de las solicitudes en materia de

transparencia y acceso a la informacion publica, remitidas por la Unidad de
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Transparencia del Tribunal, asi como fungir como enlace de transparencia
de la Secretaria General de Acuerdos a fin de que ésta cumpla con las

disposiciones normativas en la materia.

2. SECRETARIA TECNICA.

La Secretaria Técnica es la unidad de apoyo, auxilio y colaboracion directa de la

Secretaria General de Acuerdos, encargada de coadyuvar con la o el Secretario

General de Acuerdos en el cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones.

La persona titular de la Secretaria Técnica tendra las siguientes obligaciones y

atribuciones;

a)

f)

g9)

k)

Suplir las ausencias temporales de la o el Secretario General de Acuerdos,
proveyendo todo lo necesario para el seguimiento, tramitacion y atencion de
los asuntos competencia de la Secretaria General de Acuerdos;

Recibir los documentos o constancias remitidas por la Oficialia de Partes;
Auxiliar a la Presidencia del Tribunal Electoral en la elaboracién de la agenda
jurisdiccional;

Proveer todo lo necesario para la preparacion y celebracion de las sesiones
publicas y privadas de caracter jurisdiccional, asi como para el despacho de
las sentencias y resoluciones;

Identificar y clasificar los documentos o promociones que se reciban en la
Secretaria General de Acuerdos, dando cuenta a la o al Secretario General
de Acuerdos;

Llevar el control y resguardo de los avisos que sean remitidos al Tribunal
Electoral, referentes a la interposicion de los diferentes medios de
impugnacion o procedimientos especiales sancionadores, hasta en tanto se
reciban los respectivos expedientes;

Apoyar a la o el Secretario General de Acuerdos con la elaboracion, control
y registro de los turnos de los diferentes medios de impugnacion,
procedimientos especiales sancionadores o asuntos generales;

Colaborar en la elaboracion de los diferentes acuerdos competencia de la
Secretaria General de Acuerdos;

Supervisar la elaboracion de las actas de las sesiones, publicas y privadas
de caracter jurisdiccional, del Tribunal Electoral,;

Llevar el control y registro de los asuntos no judiciales de la Secretaria
General de Acuerdos;

Llevar el archivo, digital y fisico, de la Secretaria General de Acuerdos;
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I) Dar cuenta a la o al Secretario General de Acuerdos, de manera inmediata,
sobre las promociones o0 asuntos que identifique como urgentes, con el
proposito de que se provea lo conducente;

m) ldentificar y proponer a la o al Secretario General de Acuerdos la
implementacion de buenas practicas que contribuyan al mejoramiento de los
procedimientos internos de la Secretaria General de Acuerdos;

n) Acordar con la o el Secretario General de Acuerdos los demas asuntos de su
competencia; y

o) En general, coadyuvar con la o el Secretario General de Acuerdos en el

cumplimiento de las funciones y obligaciones que tiene encomendadas.

2.1 Procedimientos.

1. Recibida una documentacién o promocion, la Secretaria o Secretario Técnico
debera informar de manera inmediata a la o al Secretario General de
Acuerdos sobre el asunto de que se trate, para acordar lo que en derecho
corresponda;

2. Una vez que se haya dado cuenta de los asuntos y previo acuerdo con la o
el Secretario General de Acuerdos, la o el Secretario Técnico debera proveer
lo conducente a efecto de que la documentacién o constancias sean
digitalizadas y guardadas en la carpeta digital de la Secretaria General que
corresponda;

3. Hecho lo anterior, la o el Secretario Técnico debera supervisar que la
documentacion o constancias respectivas, sean remitidas para el tramite que
corresponda, al personal auxiliar de la Secretaria General, a las Ponencias
del Tribunal, a la Oficina de Actuarios o al Archivo Judicial; y

4. En el supuesto de ausencia de la o el Secretario General de Acuerdos, la
Secretaria o Secretario Técnico debera tomar las medidas necesarias para
la atencion y tramite de los asuntos competencia de la Secretaria General de
Acuerdos y, de ser materialmente posible, debera informar previamente y de
manera remota, el cauce legal de los asuntos con la o el Secretario General
de Acuerdos; de no ser posible la comunicaciéon con la o el Secretario
General, debera informar lo conducente a la Presidencia del Tribunal para

efectos de determinar lo que en derecho corresponda.

3. OFICIALIA DE PARTES.

La Oficialia de Partes es el area dependiente de la Secretaria General de Acuerdos,
responsable de recibir, registrar y distribuir, en tiempo y forma, la documentacién
jurisdiccional y administrativa que ingresa al Tribunal Electoral, de conformidad con

las disposiciones legales y administrativas aplicables; la cual constituye el primer
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contacto entre los sujetos procesales, publico en general y el Tribunal. Tendra a su
cargo las obligaciones y atribuciones establecidas en el articulo 46 del Reglamento

Interior del Tribunal Electoral de Veracruz.

3.1 Procedimientos.

3.1.1 Procedimiento de recepcidon de documentacién ante la Oficialia de
Partes.

La Oficialia de Partes es la unidad encargada de recibir los escritos de impugnacion,
oficios y/o promociones; asi como documentos que no tienen relacién con algun
medio de impugnacion, con sus respectivos anexos. Para tales efectos, debera
tomar en cuenta que durante los procesos electorales todos los dias y horas son

habiles y que los plazos se computan de momento a momento.

Para la recepcién de la documentacion debera realizar el siguiente procedimiento:

1. Al momento en que sea presentado un documento, los servidores publicos
adscritos a la Oficialia de Partes verificaran que el documento esté dirigido al
Tribunal; en caso de que no sea asi, se debera consultar a la o al Secretario
General de Acuerdos o la Presidencia del Tribunal, segun corresponda, para
que se determine si esta o no relacionado con algun medio de impugnacion
Y, €n su caso, proceder a la recepcion respectiva;

2. Se debera realizar una revisién genérica del documento que se recibe, con
la finalidad de cerciorarse de que el mismo se encuentre debidamente
suscrito con firma autégrafa y que la copia del acuse coincida con el
documento a recibir. En el caso de que exista duda fundada de que la firma
no sea autografa, se debera registrar el documento con alguna leyenda que
haga constar tal circunstancia, por ejemplo, con la leyenda “aparentemente
original” o “aparentemente copia”;

3. Con el reloj fechador o sello oficial se debera sellar el documento; acto
seguido se debera asentar la razon de recepcion sefialando en el escrito de
remision y en el respectivo acuse, el numero de hojas que integran el
documento, copias que corran agregadas al original y, en su caso, precision
del numero de anexos que se acompanan, asentando la fecha, hora de
recepcion y la firma o rubrica de la persona que recibe;

4. Realizado el tramite de recepcidn, se entregara el acuse correspondiente al
promovente;

5. En el caso de recepcion de escritos 0 de expedientes relacionados con
medios de impugnacion, procedimientos especiales sancionadores o de
cualquier asunto de indole jurisdiccional, la Oficialia de Partes, ademas de

los aspectos sefialados en los puntos anteriores, debera revisar la integracion
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3.1.2

de los expedientes que se reciban con la finalidad de detectar cualquier
irregularidad, inconsistencia u omision relevante, haciéndolo del
conocimiento de la o del Secretario General de Acuerdos, quien debera
determinar lo que en derecho corresponda. Asimismo, el personal adscrito a
la Oficialia de Partes debera proceder al registro de datos de los escritos, de
los expedientes de medios de impugnacién y de las respectivas promociones,
en el Sistema Integral de la Secretaria General de Acuerdos Estatal “SISGA-
E”, especificamente por lo que hace al apartado de “Oficialia de Partes”, de
conformidad con los lineamientos especificos establecidos en el Manual del
mencionado Sistema;

En el caso de promociones y cumplimientos de requerimientos, se debera
identificar el asunto con el que guarda relacion, a fin de que la o el Secretario
General de Acuerdos proceda a darles el tramite que corresponda;
Finalizada la recepcion, se procedera al registro en el libro de gobierno
correspondiente y a hacerla del conocimiento de las o los Magistrados y de
la o del Secretario de Acuerdos, a través del medio de comunicaciéon que
para tal efecto se establezca;

Hecho lo anterior y de manera inmediata, se procedera a entregar la
documentacion de cuenta a la Secretaria o al Secretario General de
Acuerdos o a la Secretaria o Secretario Técnico, previo acuse de recibido; o
en su caso, al personal que expresamente designe la Secretaria o el
Secretario General de Acuerdos; y

En el supuesto de recepcion de oficios o documentos diversos no
relacionados con algun medio de impugnacion, la Oficialia de Partes
procedera a la entrega fisica de la documentacién al area correspondiente,

registrando la entrega en el libro de gobierno correspondiente.

Procedimiento de recepcion de documentacion en forma electrénica.

La Oficialia de Partes podra recibir documentacion, via correo electrénico,
remitida a su cuenta institucional o bien la que sea re-enviada por la o el
Secretario General a través de su cuenta institucional de correo electrénico;
Cuando la documentacion remitida sea muy extensa en volumen, la Oficialia
de Partes podra grabarla en medio magnético;

El personal adscrito a la Oficialia de Partes, debera revisar constante y
permanentemente, en coordinacién con la o el Secretario General y con la o
el Secretario Técnico, el Sistema de Notificaciones por Correo Electrénico del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, con la finalidad de
recibir en tiempo y forma las notificaciones realizadas al Tribunal Electoral de

Veracruz, dando cuenta de manera inmediata y por cualquier medio a la
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3.1.3

314

Secretaria o Secretario General de Acuerdos. Para tales efectos, se debera
imprimir la cédula de notificacion y sus anexos; y

Para la recepcién de documentacion via correo electronico, la Oficialia de
Partes debera seguir, en lo conducente, el procedimiento descrito en el
apartado 3.1.1 Procedimiento de recepcion de documentacion ante la
Oficialia de Partes.

Procedimiento de recepciéon de documentacién via fax.

La Oficialia de Partes podra recibir, via fax, documentacién directamente
relacionada con medios de impugnacion o sobre cuestiones administrativas;
La recepcién de documentacion recibida via fax, debera ser confirmada via
telefonica con la autoridad u 6rgano responsable del envio, con la finalidad
de tener certeza de su remitente; y

Para la recepcion de documentacioén via fax, la Oficialia de Partes debera
seguir, en lo conducente, el procedimiento descrito en el apartado 3.7.71

Procedimiento de recepcion de documentacion ante la Oficialia de Partes.

Procedimiento de recepciéon de documentacion via mensajeria.

La Oficialia de Partes sera la encargada de recibir la correspondencia del
Tribunal Electoral, por ende, podra recibir documentacion via servicio de
mensajeria o paqueteria;

Para los efectos del punto inmediato anterior, el personal adscrito a la
Oficialia de Partes procedera a la apertura de los sobres que sean recibidos
via mensajeria, estrictamente para efectos de identificar el asunto y
destinatario, tomando las medidas necesarias con la finalidad de que ello no
implique violacion de correspondencia; y

Para la recepciéon de documentacion via mensajeria, la Oficialia de Partes
debera seguir, en lo conducente, el procedimiento descrito en el apartado
3.1.1 Procedimiento de recepcion de documentacion ante la Oficialia de
Partes.

3.1.5 Recepcion de recursos de inconformidad.

Con la finalidad de cumplir eficaz y eficientemente con la labor del Tribunal Electoral

del Estado de Veracruz, en cuanto a la resoluciéon de los recursos de inconformidad

que sean presentados durante los Procesos Electorales Locales en el Estado, la

Secretaria General de Acuerdos implementara el siguiente procedimiento para la

recepcion e integraciéon de los expedientes que sean presentados ante la Oficialia
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de Partes del Tribunal. Esto, habida cuenta de que normalmente la gran mayoria de
los expedientes relativos a los recursos de inconformidad, son remitidos al Tribunal

Electoral en un momento determinado y especifico del proceso electoral.

El objetivo principal es contribuir a la especializacion, planificacion, prevencion y
optimizacion de los procedimientos internos en cuanto a los recursos de
inconformidad, con el fin de identificar los procesos operativos, reglas, criterios y
funciones del personal que integra la Secretaria General de Acuerdos y las acciones
o actos que se realizaran durante la recepcion de los recursos de inconformidad que

sean presentados ante el Tribunal Electoral.

De esta manera, el objetivo o0 meta es optimizar la recepcion e integracion de los
recursos de inconformidad, estandarizando los procesos operativos bajo los

siguientes principios:

e Transparencia, en cuanto a la fijacion de turnos (con criterios previamente
definidos y conocidos por parte del Pleno del Tribunal);

e Prontitud, respecto a la recepcion, integracion y remisién de expedientes a
las Ponencias (los expedientes respectivos deberan estar turnados dentro
de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion);

o Digitalizacién, en el sentido de escanear los expedientes principales,
integrados por los siguientes documentos:

1. Oficio de remision;
2. Aviso;
3. Demanda;
4. Pruebas del actor (cuando no proceda realizar cuadernos accesorios
y cuando éstas no sean muy voluminosas);
Informe circunstanciado;
Pruebas de la autoridad (cuando no proceda realizar cuadernos
accesorios y cuando éstas no sean muy voluminosas);
Constancias de publicitacion de la demanda;
Escrito de tercero interesado;
Pruebas de tercero interesado (cuando no proceda realizar cuadernos
accesorios y cuando éstas no sean muy voluminosas).

¢ Debida integracion de expedientes. Los expedientes seran integrados de
acuerdo a los Lineamientos Generales para la Identificacion e Integracion de
los Expedientes del Tribunal Electoral de Veracruz. Adicionalmente, por
cada expediente, se formaran los cuadernos accesorios que se estimen

necesarios (en atencion al volumen de las constancias). Los cuadernos
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accesorios estaran integrados por: actas de la jornada electoral, escrutinio y

computo, hojas de incidentes, listas nominales, etc.

En atencion a las consideraciones anteriores, durante los procesos electorales y

con la finalidad de hacer frente de manera eficaz a la recepcién de los recursos de

inconformidad que se interpongan, se realizara el siguiente procedimiento:

1.

Previo al inicio de la recepcion de expedientes, el Pleno del Tribunal podra
acordar la distribucion de recursos de inconformidad por municipios o distritos
electorales, tomando como base su densidad electoral. Para tal efecto, se
formaran bloques de municipios o distritos, los cuales seran sorteados
previamente para ser asignados a las o los Magistrados, de tal suerte que,
previamente a la llegada fisica de los expedientes, ya se sepa a qué
Magistrados corresponderan los expedientes respectivos. Los recursos de
inconformidad de estos municipios o distritos estaran pre-asignados a cada
Magistrado o Magistrada;

Para el sorteo de los municipios o distritos, en reunién privada con las o los
Magistrados, se procedera a realizar papeletas con el nombre de cada uno
de los municipios o distritos objeto de sorteo; dichas papeletas seran
ingresadas a un contenedor y posteriormente una persona designada para
tal efecto, ira sacando uno a uno el nombre del municipio o distrito que le
correspondera a cada Magistrado o Magistrada; la asignacion de municipios
o distritos sera realizada en orden de prelacion alfabética de acuerdo al
primer apellido de cada Magistrado o Magistrada.

Para la recepcion fisica de los expedientes referentes a los recursos de
inconformidad, la Oficialia de Partes instrumentara el siguiente

procedimiento:

a) Recepcion de documentos.
a. Coordinacion General. La o el Coordinador General del
procedimiento de recepcion de expedientes sera la o el Jefe de la
Oficialia de Partes, quien tendra la funcién de vigilar y coordinar el

proceso de recepcion que realicen las mesas de recepcion.

b. Mesas de recepcion. Se conformaran 5 mesas, o bien, las que
sean necesarias y suficientes para atender la recepcion de
expedientes, en atencion a la cantidad de asuntos que sean
presentados. Las mesas de recepcion estaran a cargo del personal
adscrito a la Oficialia de Partes, pudiéndose habilitar a mas
personal de la Secretaria General de Acuerdos que resulte
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necesario para la integracion de las mesas. Adicionalmente a lo

anterior, cada mesa de recepcion contara con un auxiliar.

En este sentido, cada mesa de trabajo estara integrada con 2
personas; una persona responsable y su respectivo auxiliar. El
personal encargado de estas mesas, llevara a cabo la recepcion
de expedientes en la fecha y hora en que sean presentados
fisicamente ante el Tribunal, independientemente del tiempo que
se lleve el conteo, registro y recepcion de constancias de cada

expediente.

Mesas de digitalizacion. Simultaneamente a las mesas de
recepcion, se instalaran paralelamente 3 mesas de digitalizacion,
o bien, las que sean necesarias y suficientes para atender la
digitalizacién de expedientes, en atencion a la cantidad de asuntos
que sean presentados. Para efectos de las mesas de digitalizacion,
se habilitaran a las o los actuarios del Tribunal y demas personal
auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos que resulte
necesario. En este sentido, cada mesa de digitalizacion estara
integrada con 2 personas; un actuario o actuaria y una persona

auxiliar.

Las o los actuarios se encargaran de integrar el expediente con la
finalidad de que, una vez hecho lo anterior, los auxiliares de cada
actuario se encarguen de escanear los expedientes y guardarlos
en las carpetas digitales que correspondan de la Secretaria

General de Acuerdos.

Funciones de los integrantes de las mesas receptoras. Las
funciones especificas de los integrantes de las mesas son las

siguientes:

i. Responsables de mesas receptoras: como lideres de
equipos, seran quienes provean todo lo necesario para el buen
funcionamiento de su respectiva mesa de trabajo, contando
siempre con el apoyo de la o del Coordinador General.
Adicionalmente, los responsables seran quienes detallen qué
se esta recibiendo y sellaran de recibido.
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ii. Auxiliares de mesas receptoras: éstos auxiliaran a los

responsables de cada mesa en las tareas propias de recepcién
de expedientes, teniendo como funcidon principal contar el

numero de fojas recibidas en cada expediente.

Al final de cada hoja de recepcidbn que se realice, se
especificara el nombre de la persona responsable y la persona

auxiliar, las cuales deberan rubricar de manera conjunta.

Responsables de mesas de digitalizacion: cada
actuario o actuaria sera responsable de integrar los expedientes
que las mesas receptoras le remitan. Por ende, deberan
verificar que cada expediente cuente con las constancias que
debe contener cada expediente (oficio de remision; aviso;
demanda; informe circunstanciado; escrito de tercero

interesado y las pruebas respectivas).

Auxiliares de mesas de digitalizacion: el personal
auxiliar de cada mesa de digitalizacion sera la encargada de
digitalizar los expedientes y de guardarlos en la carpeta digital
correspondiente de la Secretaria General. Cada auxiliar debera
tener extremo cuidado en no perder o desacomodar las
constancias de cada expediente que, previamente haya
revisado la o el actuario habilitado, incluso de hojas en blanco
que hayan sido contabilizadas por la Oficialia de Partes. Hecho
lo anterior, previo visto bueno final de la o del actuario
habilitado, debera subir el expediente a la o al Secretario

General de Acuerdos.

RECEPCION DE EXPEDIENTES

MESA 1

Recepcion

1 RESPONSABLE

1 AUXILIAR

MESA 2 MESA 3 MESA 4 MESA 5
Recepcién Recepci6n Recepcién Recepcidn
1 RESPONSABLE 1 RESPONSABLE 1 RESPONSABLE 1 RESPONSABLE
1 AUXILIAR 1 AUXILIAR 1 AUXILIAR LAUXILIAR
MESA 1 MESA 2 MESA 3
Digitalizacién Digitalizacién Digitalizacién
1 RESPONSABLE 1 RESPONSABLE 1 RESPONSABLE 23 de 57

1 AUKXILIAR 1 AUXILIAR 1 AUXILIAR
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b) Integracion de expedientes:

Una vez llevada a cabo la recepcion de los expedientes, el responsable de
cada mesa receptora, previa firma de recibido, entregara los expedientes a
las o0 a los actuarios a fin de que éstos procedan a la integracién (“acomodo”)
de los expedientes; posteriormente, los respectivos auxiliares deberan llevar

a cabo el escaneo de los mismos. Solo se escaneara el expediente principal:

Oficio de remision;
Aviso;

Demanda;

R e

Pruebas del actor (cuando no proceda realizar cuadernos
accesorios);

Informe circunstanciado;

Pruebas de la autoridad (cuando no proceda realizar cuadernos
accesorios);

7. Constancias de publicitacion de la demanda;

Escrito de tercero interesado;

Pruebas de tercero interesado (cuando no proceda realizar cuadernos

accesorios).

Escaneados los expedientes, previo visto bueno final del actuario, los
auxiliares deberan remitir el expediente a la o al Secretario General de
Acuerdos; una vez que éste tenga los expedientes, los revisara y procedera

a asignar el turno correspondiente;

Una vez asignado el turno que corresponda, la o el Secretario General pasara
los expedientes a los auxiliares generales de la Secretaria, con la finalidad
de que éstos procedan a realizar la caratula respectiva y a coser el
expediente, asi como a la integracion de los cuadernos accesorios que

correspondan,;
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VI.

VII.

VIII.

De manera paralela, la o el Secretario General de Acuerdos, con apoyo de la
o del Secretario Técnico, trabajaran los correspondientes acuerdos de

turnos;

Realizado el turno e integrado el expediente, y de ser necesario, se pasaran
los expedientes de manera preliminar a las Ponencias y, paralelamente, la o
el Secretario General pasara el acuerdo correspondiente a firma de la o del

Magistrado Presidente;

Firmado el turno, el Secretario General y/o la o el Secretario Técnico deberan
actualizar la tabla de turnos de recursos de inconformidad en la carpeta digital

de la Secretaria General de Acuerdos;

Posteriormente, se pasaran los turnos ya firmados al personal auxiliar de la
Secretaria General encargado del registro de expedientes en el Sistema
Integral de la Secretaria General de Acuerdos Estatal “SISGA-E” y
posteriormente a las o los actuarios para la respectiva publicacion de los

acuerdos; y

Finalmente, concluidos los pasos anteriores se remitiran a las respectivas
Ponencias los expedientes de los recursos de inconformidad para su estudio

y analisis.

c) Flujograma.
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INSUMOS NECESARIOS PARA LA RECEPCION DE RECURSOS DE INCONFORMIDAD.

MESAS PARA EQUIPO DE TRABAJO, 2 POR EQUIPO
SILLAS PARA EL PERSONAL

1 COMPUTADORA POR MESA

1 IMPRESORA POR MESA

1 FOTOCOPIADORA

1 RELOJ CHECADOR

LAPICES, LAPICEROS, LAPIZ ROJO

GLICERINA (CUENTA FACIL)

DEDALES

POST-IT

CAJAS PLASTICO PARA PROTECCION DE EXPEDIENTES EN CASO DE LLUVIA
6 LIBROS FLORETE

*TAMBOR Y TONER PARA FAX

*HOJAS TAMANO CARTA Y OFICIO

*ES NECESARIO QUE ESTOS INSUMOS ESTEN DISPONIBLES PERMANENTEMENTE DURANTE EL PROCESO
DE RECEPCION Y CON UN STOCK SUFICIENTE PARA UTILIZARLOS EN CUALQUIER MOMENTO PARA EVITAR
RETRASOS.

4. OFICINA DE ACTUARIOS.

La Oficina de Actuarios es la unidad de la Secretaria General de Acuerdos

encargada de practicar, en tiempo y forma, las diligencias y notificaciones

ordenadas por el Pleno del Tribunal, las o los Magistrados y por la o el Secretario

General de Acuerdos.

Esta Oficina estara a cargo de un Jefe de Actuarios quien, ademas de las

obligaciones y atribuciones establecidas en los articulos 424 del Codigo Electoral

de Veracruz y 49 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz, tendra

las siguientes:

Coordinary supervisar las funciones de la Oficina de Actuarios, teniendo bajo
su responsabilidad al personal adscrito a dicha unidad, asi como los recursos
materiales necesarios para el debido desahogo de las diligencias
encomendadas;

Recibir de la o del Secretario General o de la o del Secretario Técnico, previo
registro del control de entrega, los autos, acuerdos, resoluciones vy
documentacion necesaria para la realizacion de las notificaciones y
diligencias que deban practicarse por parte de la Oficina de Actuarios;
Implementar los controles administrativos necesarios para el buen
funcionamiento del area;

Distribuir entre las y los actuarios, las notificaciones y diligencias que se
deban practicar;

Verificar que las diligencias y notificaciones se realicen en el tiempo y forma
establecidos en el Cadigo Electoral de Veracruz y en el Reglamento Interior

del Tribunal Electoral;
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VI. Llevar un control, registro y estadistica de las diligencias y notificaciones que
diariamente se realicen, bajo los lineamientos que para tal efecto acuerde
con la o el Secretario General;

VII. Informar permanentemente a la o al Secretario General de Acuerdos sobre
las tareas que le sean asignadas y respecto del desahogo de los asuntos
competencia de la Oficina de Actuarios;

VIII. Supervisar que los actuarios y actuarias integren debidamente los Cuadernos
de Antecedentes y Administrativos que se formen en la Secretaria General,
y que lleven a cabo la debida integracion de las constancias de notificacion y
razones en los expedientes que se formen con motivo de los distintos medios
de impugnacion, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Generales
para la Identificacion e Integracion de Expedientes del Tribunal Electoral de
Veracruz;

IX. Supervisar que los actuarios y actuarias lleven a cabo el registro en el
Sistema de Informacién de la Secretaria General de Acuerdos Estatal
“SISGA-E”, de las notificaciones que realicen;

X. Vigilar que los acuerdos, sentencias y resoluciones del Tribunal, sean
oportunamente publicados, por la Unidad de Informatica, en la pagina de
internet: http://www.teever.gob.mx/;

XI. En el caso de impugnaciones federales, llevar el seguimiento del vencimiento
de los plazos legales, de los escritos de terceros interesados que en su caso
sean presentados y de la entrega a la Secretaria de los correspondientes
informes circunstanciados, con la finalidad de remitir en tiempo y forma a la
Sala competente del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
la documentacion senalada en el articulo 18 de la Ley General del Sistema
de Medios de Impugnacion en Materia Electoral;

XII. Proveer lo necesario para el retiro periddico y oportuno de las cédulas de
notificacion, razones y demas documentacion publicada en los estrados del
Tribunal; y

XIIl.  Acordar con la o el Secretario General de Acuerdos y con las y los actuarios

a su cargo, los demas asuntos de competencia de la Oficina de Actuarios.

4.1 Procedimientos.
Para el eficaz desempefio de sus funciones, la Oficina de Actuarios debera
implementar el procedimiento siguiente:
1. Una vez que la o el actuario que corresponda reciba un acuerdo, sentencia
o resolucién por parte del Jefe de Actuarios, debera proceder a revisar que

la orden de notificacion sea correcta;
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2. En el supuesto de que se advierta alguna irregularidad o cualquier cuestion
que imposibilite la notificacion de que se trate, la o el actuario lo hara del
conocimiento de la o del Jefe de Actuarios quien debera proveer lo
conducente a efecto de que se pueda subsanar la irregularidad;

3. Realizada la diligencia de notificacién, las o los actuarios procederan a
registrar los datos correspondientes en el Sistema de Informacion de la
Secretaria General de Acuerdos Estatal “SISGA-E”;

4. Las diversas cédulas u oficios deberan contener al menos:

Rubro;

Numero de expediente;

Lugar y fecha en que se realiza la notificacion,

Tipo de determinacion a notificar;

Quién emite la determinacion;

-~ 0 o 0 T

Nombre de la parte a quien se notifica;

Nombre y firma de la o del actuario que desahogara la notificacion;

= Q@

En caso de notificaciones personales, en domicilio cerrado, o correo
certificado, se debera agregar ademas el domicilio donde el actuario
debera constituirse o, en su caso, el del destinatario; y
i. Las razones deberan contener los requisitos minimos sefalados
anteriormente.

5. Después de realizadas las notificaciones de acuerdos de aquellos asuntos
que se encuentren en instruccion, las o los actuarios deberan remitir
inmediatamente a la Ponencia del Tribunal que corresponda, las respectivas
cédulas y oficios con sus correspondientes razones. En tanto los asuntos se
encuentren en instruccion, las Ponencias del Tribunal seran las responsables
de integrar, coser y foliar las constancias remitidas por la Secretaria General
de Acuerdos;

6. Una vez resueltos los diferentes asuntos que se encuentren en instruccién, y
remitidos los respectivos expedientes a la Secretaria General de Acuerdos,
las y los actuarios deberan integrar al expediente las correspondientes
cédulas de notificacion juntos con sus razones, con el apoyo del personal
auxiliar adscrito a la Secretaria General de Acuerdos;

7. Entodo caso, las y los actuarios deberan vigilar permanentemente la correcta
integracion, en los expedientes, de las constancias de notificacion y sus
razones, proveyendo lo necesario para tal efecto, con la finalidad de que la
Secretaria General de Acuerdos remita los expedientes oportunamente al
Archivo Judicial.
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4.2 Tipos de notificaciones.

De conformidad con lo establecido en los articulos 387 del Codigo Electoral de
Veracruz; 143, 147, 148, 149, 150, 152 y 153 del Reglamento Interior del Tribunal
Electoral de Veracruz, y segun se requiera para la eficacia del acto o resolucion a

notificar, las notificaciones podran hacerse:

Personalmente;

Por estrados;

Por oficio;

Por correo certificado;

Por telegrama;

-~ 0 o 0 T

Por fax; y

Por correo electronico.

@

De acuerdo con lo anterior, en cada caso se procedera de la siguiente manera.
4.2.1 Notificacion personal.

La o el actuario encargado de realizar la diligencia, procedera a formular la cédula
de notificacion debiendo observar lo establecido por los articulos 388, parrafo
segundo, del Codigo Electoral local y 143 del Reglamento Interior del Tribunal

Electoral de Veracruz.

Ademas de los supuestos sefialados en los articulos arriba citados, se practicaran
de manera personal, todos los acuerdos o resoluciones dictadas por los Magistrados
o por el Pleno del Tribunal, que por su naturaleza se estime que se trata de un caso
urgente, o que, por alguna circunstancia particular deban ser personales y asi se

ordene expresamente.

Una vez que la o el actuario se ha cerciorado de que se constituye en el domicilio

indicado en autos, se pueden actualizar los siguientes supuestos:

a. Que sea atendido por la parte interesada o por un autorizado para recibir
notificaciones, en cuyo caso, procedera previa identificacion a practicar la
diligencia con ella;

b. Que sea atendido por una persona que no se encuentre autorizada para
recibir notificaciones. En este supuesto, la o el actuario procedera a
preguntarle al entrevistado si tiene alguna afinidad con el actor o sus

autorizados; en caso afirmativo, procedera a entender la diligencia;
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c. En caso de que el domicilio sefialado se encuentre cerrado, el actuario
procedera a practicar la diligencia mediante “cedula de notificacién en
domicilio cerrado”, debiendo fijar la cédula de notificacion, junto con copia
de la determinacion en un lugar visible del inmueble;

d. Si la persona con quien se entiende la diligencia se niega a recibir la
notificacion, la o el actuario la fijara junto con copia de la determinacion en
un lugar visible del lugar;

e. Que el domicilio proporcionado por la parte interesada este incompleto, no
exista o bien, que las personas que atienden a la o al actuario, manifiesten
expresamente no conocer al interesado o a sus autorizados, en cuyo caso

debera levantar una razon de imposibilidad.

Hecho lo anterior, y segun sea el caso, la o el actuario debera remitir las constancias
atinentes a la Ponencia correspondiente, o bien, debera proveer lo necesario a

efecto de que las constancias sean integradas al expediente que corresponda.

Razén.
En todos los casos debera indicar los medios por los cuales se cercioré de estar

constituido en el domicilio correcto.

En los casos sefialados en los incisos c., d. y e., se realizara una breve descripcion
del inmueble en el que se constituyd, asi como los pormenores de la diligencia y
procedera a notificar a los interesados, fijando en los estrados del Tribunal Electoral
de Veracruz, copia de la cédula de notificacion y de la determinacién procesal a

notificar.

4.2.2 Notificacidon personal por comparecencia.

En caso de que la parte interesada o autorizados acudan directamente a la Oficina
de Actuarios, con el propdsito de imponerse del contenido de un proveido o
resolucion; previamente a que la o el actuario verifique y compruebe la personalidad
de quien comparece, procedera a elaborar “cédula de notificacion personal por
comparecencia”, entregando copia del proveido o resolucion al interesado, quien

debera firmar de recibido.

En todo caso, la o el actuario encargado de realizar la diligencia, procedera a
formular la cédula de notificacion debiendo observar lo establecido en los articulos
388 del Cddigo Electoral de Veracruz y 143, parrafos primero y segundo, del

Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz.
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4.2.3 Notificacion por oficio.

En cumplimiento de lo ordenado en el articulo 153 del Reglamento Interior del
Tribunal Electoral de Veracruz, la o el actuario encargado de realizar la diligencia,
procedera a formular el oficio correspondiente, atento a los supuestos siguientes:
a. Cuando la autoridad u 6rgano partidista tenga su domicilio en la ciudad sede
de este Tribunal, debera entregar el oficio en forma directa, recabando el
acuse de recibo atinente;
b. En el supuesto que la autoridad u 6rgano partidista tenga su domicilio fuera
de la ciudad sede de este organismo jurisdiccional, lo depositara por si o
mediante el personal auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos en las
oficinas de la empresa de mensajeria especializada, recabando la constancia
de depdsito y el acuse respectivo que sea remitido al Tribunal, salvo que en
el acuerdo o resolucion respectiva, expresamente se sefale otra forma de
entrega; y
c. Hecho lo anterior, y segun sea el caso, la o el actuario debera remitir las
constancias atinentes a la Ponencia correspondiente, o bien, debera proveer
lo necesario a efecto de que las constancias sean integradas al expediente

que corresponda.

Razdn.

En el caso del supuesto sefalado en el inciso a., la o el actuario procedera a asentar
en la razén respectiva, las circunstancias en que se desarrollé la diligencia, la fecha
y hora de notificacion, asi como el nombre y firma del servidor publico o funcionario

partidista encargado de recibirla.

En la hipdtesis sefialada en el inciso b., la o el actuario asentara en la razén, ademas
de los datos basicos de identificacion del expediente, la fecha y hora en que se
realizé el depdsito ante la empresa de mensajeria especializada y el numero de la

constancia o guia que expida la empresa, como constancia de su depésito.

Recibido el acuse de recepcion de un oficio enviado por mensajeria especializada,

se elaborara una razon para agregarla al expediente que corresponda.

En el caso de no contar con el acuse de recepcidn, se imprimira el reporte que

proporciona la empresa de mensajeria especializada como acuse de recepcion.

Tratandose de las notificaciones en que se ordena anexar copia certificada de la
determinacion respectiva, la o el actuario que corresponda procedera a elaborar la
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certificacién correspondiente y recabara la firma de la o del Secretario General de

Acuerdos.

4.2.4 Notificacion por estrados.

De conformidad con los articulos 387, parrafo segundo, y 393 del Codigo Electoral
de Veracruz, en relacion con los articulos 147 y 154 del Reglamento Interior del
Tribunal Electoral de Veracruz, la o el actuario encargado de realizar la diligencia,

procedera a formular la cedula de notificacion por estrados.

La o el actuario debera proveer lo necesario a efecto de que se digitalicen la cédula
y la determinacién judicial, cuya copia se fija en los estrados fisicos, con la finalidad
de que hecho lo anterior, la Unidad de Informatica del Tribunal proceda a su

publicacion en la pagina de internet: http://www.teever.gob.mx/.

Agotado el plazo minimo de cuatro dias que se refiere en el articulo 147, fraccion |l,
del Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz, la o el Jefe de Actuarios
proveera lo conducente a efecto de que se retiren de los estrados fisicos, los
acuerdos, resoluciones y demas documentacion, y asentara al reverso de la cédula
respectiva, la razén de retiro. Hecho lo anterior, la o el Jefe de Actuarios distribuira
entre las o los actuarios a su cargo las cédulas y razones, con la finalidad de que
procedan a integrarlas a los expedientes que correspondan, con el apoyo del
personal auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos y de conformidad con los
Lineamientos Generales para la Identificacion e Integracion de los Expedientes del

Tribunal Electoral de Veracruz.

4.2.5 Notificacion por correo certificado.

Este tipo de notificaciones Unicamente seran desahogadas a los actores o terceros
que hayan comparecido, cuyo domicilio haya sido sefialado fuera de la Ciudad sede

del Tribunal y en cuyo procedimiento intervendra Correos de México.

En cumplimiento de lo ordenado en el articulo 149 del Reglamento Interior del
Tribunal Electoral de Veracruz, la o el actuario encargado de realizar la diligencia,

procedera a formular la cédula de notificacion por correo con pieza certificada.

Para tal efecto, procedera a depositar por si mismo o mediante el auxilio del

personal auxiliar de la Secretaria General de Acuerdos, la documentacion en
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Correos de México, cuya constancia de depdsito sera anexada al expediente, junto

con la razon respectiva.

En caso de que Correos de México remita el acuse de recibo de la pieza postal, se

elaborara una razon, que se agregara al expediente.

En caso de que dicho servicio postal, devuelva el sobre que contiene la
determinacion a notificar, por los motivos que se especifiquen, se elaborara una
razon de imposibilidad y la o el Jefe de Actuarios remitira la documentacion a la o al

Secretario General de Acuerdos, para acordar lo que en derecho proceda.

4.2.6 Notificacion por telegrama.

Este tipo de notificaciones procedera en los casos en los que los domicilios
sefalados en el expediente, sean en lugares remotos o de dificil trayecto, y se limita
para aquellos casos en que no se afecte directamente el interés juridico de la

persona a quien se dirige y que no se trate de citatorios o requerimientos.

En cumplimiento de lo ordenado en el articulo 148 del Reglamento Interior del
Tribunal Electoral de Veracruz, la o el actuario encargado de realizar la diligencia,
procedera a formular el oficio objeto de transmision por telegrama, atendiendo la

instruccion contendida en el proveido o sentencia a notificar.

Realizado el procedimiento, se trasladara a Telégrafos de México, a fin de que sea

reproducido y enviado al interesado, recabando en ese instante el acuse de recibo.

El actuario, procedera a asentar la razén de notificacién, la cual contendra, ademas

de los datos de identificacion, la fecha y hora en que se efectuo la diligencia.

4.2.7 Notificacion por fax.

Las notificaciones por fax se ordenaran en casos urgentes o extraordinarios que asi

se justifiquen.

En cumplimiento de lo ordenado en los articulos 150 y 151 del Reglamento Interior
del Tribunal Electoral de Veracruz, la o el actuario encargado de realizar la
diligencia, procedera a formular la caratula de fax, atendiendo a la instruccion
contenida en el proveido o sentencia a notificar, conteniendo los requisitos de

33 de 57



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ

identificacion del expediente, asi como los numeros telefénicos tanto del remitente

como del destinatario.

Realizado el proceso mencionado, la o el actuario procedera a comunicarse con la
autoridad o parte interesada, y previa explicacién del motivo del llamado, procedera
a solicitar tono de fax y enviar la documentacién; hecho lo anterior, se comunicara
nuevamente con la persona que lo entendié y solicitara el acuse de recibo

respectivo; acto seguido procedera a asentar la razon correspondiente.

En caso que no sea posible obtener el acuse de recepcion, la o el actuario procedera
a levantar la razon respectiva con el reporte de transmision que emite el aparato de

fax, agregandose al expediente, para los efectos legales correspondientes.

4.2.8 Notificaciones fuera de la Ciudad sede del Tribunal.

Las notificaciones que se deban realizar fuera de la Ciudad sede del Tribunal, se

sujetaran al procedimiento siguiente:

1. Las Ponencias del Tribunal deberan comunicar a la Secretaria General de
Acuerdos, los proveidos o resoluciones objeto de notificacion con por lo menos
con veinticuatro horas de anticipacion al dia en que deba realizar la diligencia
respectiva, a fin de que se tomen las medidas operativas y administrativas por
parte de la Oficina de Actuarios;

2. La o el actuario encargado de realizar la diligencia, debera tramitar
oportunamente ante la Direccidon de Administracion del Tribunal Electoral de
Veracruz, los viaticos correspondientes para poder atender la encomienda
judicial, debiendo observar las disposiciones administrativas que correspondan;
y

3. En todo caso, la o el Jefe de Actuarios debera proveer lo conducente a efecto
de coordinar la realizacién de las notificaciones que deban practicarse fuera de

la ciudad sede del Tribunal.

4.3 Actas de comparecencia.

4.3.1 Devolucion de constancias.

En el supuesto de devolucion de documentos que obran agregados en un
expediente, y una vez que se ha emitido el acuerdo respectivo autorizando la
devolucion, la o el actuario debera elaborar “acta de comparecencia” en la que se

hara constar la documentacion que se entrega. Asimismo, se debera recabar la
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firma del compareciente y copia de su identificacion oficial, para que obre en autos.
Realizado lo anterior, y segun sea el caso, la o el actuario debera remitir las
constancias atinentes a la Ponencia correspondiente, o bien, debera proveer lo
necesario a efecto de que las constancias sean integradas al expediente que

corresponda.

4.3.2 Expedicion de copias.

En caso de solicitud de copias simples o certificadas, una vez que recaiga el
proveido mediante el cual se autorice la expedicidn respectiva, la o el actuario que
corresponda, con el apoyo del personal auxiliar adscrito a la Secretaria General de
Acuerdos, diligenciara la entrega de las copias respectivas, previa elaboracion de
acta de comparecencia, debiéndose recabar copia del comprobante de pago (cuyo
original debera ser sellado por parte de la Direccién de Administracion y devuelto al
solicitante), identificacion oficial y firma del compareciente, para que obre en autos.
Asimismo, la o el actuario que corresponda elaborara el proyecto de certificacion de
las copias solicitadas, para poner la certificacion correspondiente a consideracion y,

en su caso, a firma de la o del Secretario General de Acuerdos.

Una vez entregadas las copias, la o el actuario debera remitir a la Direccion de
Administracion copias del comprobante de pago, del acuerdo mediante el cual se
haya autorizado la expedicion de copias y del acta de comparecencia, para los
efectos administrativos a que haya lugar. Hecho lo anterior, y segun sea el caso, la
o el actuario debera remitir las constancias atinentes a la Ponencia correspondiente,
o bien, debera proveer lo necesario a efecto de que las constancias sean integradas

al expediente que corresponda.

4.3.3 Ratificacion de desestimientos.

Cuando por acuerdo del Magistrado instructor se ordene la ratificacién de un
desestimiento de algun medio de impugnacion, una vez que comparezca el
interesado y previa comprobacion de su personalidad a través documento idoneo
para tal efecto, la o el actuario que corresponda debera elaborar y firmar la
respectiva acta de comparecencia, en la que se asentara de manera expresa la
voluntad del compareciente en el sentido de ratificar su desestimiento, recabandose
copia de la identificacion oficial y firma del compareciente. Hecho lo anterior, la o el
actuario debera remitir las constancias atinentes a la Ponencia correspondiente,

para que surtan los efectos legales.
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5. ARCHIVO JUDICIAL.

El Archivo Judicial se encarga del registro, control, resguardo y conservacion de los

expedientes resueltos por el Tribunal, durante los plazos legales. Tendra a su cargo

las obligaciones y atribuciones establecidas en el articulo 54 del Reglamento Interior

del Tribunal Electoral de Veracruz.

5.1 Procedimientos.

5.1.1 Recepcidn, registro y clasificacion de expedientes.

1.

Se verifica que el expediente haya sido resuelto por el Pleno del Tribunal o
que, en su caso, esté apto para su ingreso al Archivo Judicial;
Se recibe el expediente, asi como accesorio, anexos y/o documentacion
diversa, a la Ponencia correspondiente, Secretaria General de Acuerdos,
Oficialia de Partes y/u Oficina de Actuarios;
Se procede a sellar y firmar el acuse de recepcion de expediente, accesorios
y anexos y/o documentacion diversa, en el caso que sea requerido;
Se revisa la integracion fisica de los expedientes, accesorios y anexos, a
efecto de constatar la existencia de:

a) Documentacion presentada en la Oficialia de Partes al ingreso del

asunto; y
b) Promociones o demas documentos de los que obre constancia de
haberse exhibido durante la instruccion del asunto.

Respecto de la documentacion recibida, se revisa:

a) Incluya los sellos de la dependencia.

b) Datos correctos de las partes implicadas.

c) Cumpla con las firmas correspondientes.

d) Concuerden los datos del expediente de que se trate.
En el caso de que no se cumpla con la correcta integracion, o falte
documentacion recibida, se solicita a la Secretaria General de Acuerdos y/o
Ponencia que corresponda, la documentacion faltante que debe existir a la
fecha de resolucién y, en su caso, se procedera a adecuar el orden de los
autos del expediente segun corresponda;
De no detectarse inconsistencia alguna, o una vez subsanada, se debera
revisar y cortejar que coincida la integracion fisica del expediente, accesorios
y anexos, con los registros de promociones y acuerdos existentes en el
Sistema Integral de la Secretaria General de Acuerdos Estatal “SISGA-E”;
En el caso de no existir coincidencia parcial o total con los registros se

deberan corregir los errores y/o subsanar inconsistencias en el SISGA-E;
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9. En caso de existir imposibilidad de permisos para realizar las correcciones
en el SISGA-E, se informara al personal auxiliar de la Secretaria General
encargado del Sistema, a fin de que se realicen las correcciones;

10. Ante la deteccién de faltantes de constancias advertidas de confrontacion de
registros contra el SISGA-E o de la revision fisica del expediente, se
solicitaran a la Secretaria General de Acuerdos y/o Ponencia que
corresponda;

11.Se debera mantener comunicacion con el area que corresponda, respecto de
las correcciones requeridas sobre datos en el SISGA-E o documentacién
faltante, hasta definir si se solventa;

12.De subsistir la falta, se dara cuenta de ello via oficio a la Secretaria General
de Acuerdos, a efecto de que, de ser material y técnicamente posible, se
corrija u ordene la reposicion de constancias, mediante acuerdo de
Presidencia;

13.En el supuesto de emitirse el acuerdo, se deberan acatar las instrucciones
emitidas para subsanar o corregir la irregularidad;

14.Solventadas las deficiencias, se revisara que el folio del expediente se
encuentre correcto y completo, a fin de verificar su existencia y la debida
congruencia en la integracion del expediente, asi como sus actuaciones;

15. El folio debera ser continuo y legible, desde la primera pagina hasta la ultima,
de manera independiente en cada cuaderno que lo integre, salvo que se
encuentren divididos en mas de un tomo;

16. Verificando que tanto el expediente fisico y sus registros en SISGA-E se
encuentren correctos y completos, se determinara si existe documentacion a
devolver a las partes;

17.Si existe documentaciéon a devolver o desglosar, se procede a elaborar el
respectivo oficio para la devolucién, conforme se ordene en la resolucion;

18.Se recaba el correspondiente acuse de recibo del oficio de remision del area
de apoyo atinente;

19.Se registra en SISGA-E el oficio mediante el cual se remitid la
documentacion;

20.Se integra el oficio de remision de documentos o constancia de entrega de
documentos al expediente jurisdiccional correspondiente, una vez que se ha
recibido la resolucion del mismo;

21.De no existir documentacion a devolver, se continia con la captura de
informacion en SISGA-E, en el formato de inventario correspondiente;

22.Una vez verificada la integracion completa del expediente y devuelta, en su
caso, la documentacion respectiva, se procede a realizar la constancia sobre

la integracién del expediente, la cual debe contener:
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a) Lugary fecha en que se elabora.

b) Descripcion detallada de integracion del expediente: cuaderno
principal, incidentes, accesorios y/o anexos.

c) El numero de fojas que contiene cada cuaderno, de los sefialados con
anterioridad.

d) El numero total de fojas del expediente principal.

e) Firma autdgrafa del titular del archivo.

23.A continuacion, se debera resguardar el expediente en la caja y el archivero
que corresponda, elaborando y fijando la etiqueta que incluye el expediente
objeto de inventario; y

24 Trimestralmente se deberan verificar los avances de inventarios realizados,
asi como ubicacion y localizacion de expedientes resguardados en el Archivo

Judicial.
5.1.2 Valoracion, digitalizaciéon y depuracion de expedientes judiciales.

En términos de lo dispuesto en el Cédigo Electoral de Veracruz, del Reglamento
Interior del Tribunal Electoral del Estado y en la normatividad atinente en materia de
Archivos, la o el Titular del Archivo Judicial debera iniciar el procedimiento de
propuesta de clasificacion, valoracion, transferencia y destino final al Archivo

Institucional, en los términos siguientes:

1. De manera permanente, verificar que todo expediente concluido y con plazo
de conservacion de Archivo de Tramite vencido, se haya digitalizado
conforme a los lineamientos y criterios técnicos vigentes, emitidos por el
propio Archivo Judicial del Tribunal;

2. Con los listados referidos, elaborar y dar cuenta a la o al Secretario General
de Acuerdos con las propuestas de depuracion de los expedientes del
Tribunal Electoral, relativa a la clasificaciéon y valoracion las que, en caso de
ser aprobadas, o subsanadas las observaciones respectivas, los expedientes
seran tramitados y valorados con destino final para el Archivo Historico y los
de baja documental, acompanandose de los inventarios y archivos
correspondientes; y

3. En todo caso, se debera garantizar la conservacién digital o electrénica de

los expedientes.
5.1.3 Préstamo de expedientes para consulta.
Procedimiento de préstamo para consultas al personal.

1. Recibida la solicitud de préstamo para consulta, la o el Jefe del Archivo

procedera a identificar el lugar de resguardo del expediente solicitado:
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a) Verificado que se encuentra en las instalaciones del Archivo Judicial,
se procede al llenado del formato de préstamo en el SISGA-E; y

b) Elaborado el formato, se imprime para que sirva como acuse de
recibido del expediente, accesorios y anexos, y documentacion
diversa, segun el caso.

2. De encontrarse el expediente en el Archivo Judicial y provenir la solicitud de
préstamo por parte del personal activo del Tribunal;

a) Se informa al solicitante el tiempo aproximado en el que estara el
expediente jurisdiccional en las instalaciones del Archivo
Jurisdiccional, para que se le comunique en el momento en el cual
podra tener acceso al expediente jurisdiccional solicitado;

b) Se realiza traslado al Archivo institucional para requerir el expediente
solicitado, verificada su integridad y confronta con registros en vale de
préstamo, el cual se suscribe y recibe junto con el expediente; y

c) Se verifica en el SISGA-E el estatus de disponibilidad del expediente
jurisdiccional solicitado.

3. Al devolverse el expediente fisico motivo del préstamo:

a) Se revisa el expediente, asi como, en su caso, cuadernos accesorios
y/o anexos de modo que se entregue en las mismas condiciones en
que se presto;

b) Se entrega ficha de préstamo de consulta al solicitante;

c) Se registra devolucion de expediente en el SISGA-E, cambiando
estatus de disponibilidad; y

d) Se resguardan en el lugar que corresponde en los archiveros.

Procedimiento de préstamo para consulta de expediente por persona externa,

ajena al Tribunal Electoral de Veracruz.

Para efecto de consultas de expedientes por personas externas, ajenas al Tribunal

Electoral de Veracruz, se debera llevar a cabo el siguiente procedimiento:

1. Se inquiere al solicitante respecto de la calidad de su consulta y, en su caso,
verificar si tiene acreditada personalidad en autos;

2. Se le requiere una identificacion oficial con fotografia;
Se registran datos en el SISGA-E;
Se recaba del solicitante firma en la ficha de préstamo y se le entrega
expediente y, en su caso, accesorios y/o anexos;

5. Se le asigna al solicitante un lugar en las instalaciones del Archivo Judicial
para que realice la consulta requerida;

6. Concluida la consulta:
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a) Se revisa el expediente y, en su caso, cuadernos accesorios y/o
anexos para que se entregue en las mismas condiciones en que se
presto;

b) Se devuelve la ficha de préstamo e identificacién a la persona, previa
fotocopia que queda en resguardo del archivo;

c) Se registra devolucién del expediente en el SISGA-E, cambiando
estatus de disponibilidad; y

d) Se resguarda el expediente jurisdiccional entregado en el lugar que

corresponde en los archiveros.

Solicitud de refrendo de préstamo de expediente.

Una vez transcurridos 15 dias de realizado un préstamo de expediente, se debera

realizar el refrendo de préstamo en los términos siguientes:

Informar a la persona que tiene bajo su resguardo el expediente, que ya
transcurrieron 15 dias de iniciado el préstamo, por lo que es necesario
refrendar su solicitud o devolver el expediente;

Al acudir al Archivo Judicial el tenedor del expediente en préstamo:

a) Sinodevuelve y requiere refrendo, se procede a registrar en el SISGA-
E el refrendo de préstamo, recabando firma del solicitante en nueva
ficha de préstamo;

b) Si devuelve el expediente, se verifica su integracion conforme al
préstamo, se registra en el SISGA-E la devolucién y actualiza la
disponibilidad, procediendo a su resguardo en caja y archivero que

corresponda.

5.1.4 Reproduccion y certificacion de originales

Al recibir de Oficialia de Partes, la promocion del interesado y, en su caso, fotocopia

del acuerdo emitido por la Presidencia o instruccion que ordena la reproducciéon de

constancias que obran en alguno de los expedientes bajo resguardo del Archivo

Judicial, se deberan realizar las actividades siguientes:

1.

Registrar el ingreso de la solicitud de entrega de originales o reproduccion de
constancias;

Se revisa solicitud sobre la reproduccién de las constancias que obran en el
expediente que esta bajo resguardo del Archivo Judicial;

Se verifica que obren en el expediente las constancias solicitadas y
acordadas;
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Se revisa que el expediente se encuentre debidamente integrado, foliado y
que cumpla con los lineamientos especificados;

De no estar correcto, se realizan acciones para subsanar las inconsistencias
detectadas;

Si estd correcto el expediente, se procede a la reproduccién de las
constancias solicitadas y ordenadas por mandato expreso, ya sea a traves
del fotocopiado o escaneo; en su caso, hasta que el interesado exhiba
comprobante de pago correspondiente; y

Para el caso de expedicion de copias se debera seguir, en lo conducente, el
procedimiento previsto en al apartado 4.3.2 Expedicion de copias, del

presente Manual.
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6. ANEXOS (FORMATOS).
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