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PRESENTACION

Estos Lineamientos se realizan con la finalidad de establecer las funciones y
actividades de la Defensoria de Género y Grupos Vulnerables', asi como de las y

los servidores publicos que la conforman.

La subsecuente normatividad se divide en seis capitulos, iniciando con las
disposiciones generales que regulan su ambito en la aplicacién y, luego, un glosario

de conceptos que permite la comprension e interpretacion del documento.

En ese mismo orden, el segundo capitulo establece el contenido e integracion
del cuaderno de antecedentes, la forma y clasificacién de los expedientes de

asesoria, sefialando la documentacion que debera ser integrada en cada uno.

Asimismo, en el capitulo tercero, se describen los elementos comunes que
integran la clave para la identificacién del cuaderno de antecedentes y los

expedientes de asesoria juridica.

Por otra parte, considerando que los turnos de los asuntos a las/los
defensores (as) son de suma importancia para llevar a cabo de manera eficaz las
funciones de la Defensoria y del funcionariado que lo integra, para tal efecto, en el

capitulo cuarto se detallan los dos turnos que existen.

Posteriormente, el capitulo quinto determina los supuestos en los que se

dejaran de prestar los servicios de esta Defensoria, asi como las directrices Qeguir.

' En adelante podra referirse como Defensoria.
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Para finalizar, el capitulo sexto contiene las disposiciones finales relativas al

registro y control de los expedientes y la rendicién de un informe bimestral del

estado de los mismo por parte de las/los Defensores (as).

OBJETIVO

Tener un instrumento normativo interno que establezca las acciones y funciones

que llevaran a cabo las personas servidoras publicas de la Defensoria de Género y

Grupos Vulnerables del Tribunal Electoral de Veracruz.

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Declaracion Universal de Derechos Humanos.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Veracruz de
Ilgnacio de la Llave.

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. b

Cadigo Electoral para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz.

M/
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1.

Manual de Procedimientos de la Defensoria Juridica para la proteccion de los
derechos politico-electorales de las mujeres y otros grupos vulnerables.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las y los

servidores publicos de la Defensoria de Género y Grupos Vulnerables.

2.

b)

d)

Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

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

servicio;

Constancia de entrega de documentos de asesoria: Consiste en los
acuses de recibido, firmados por las personas asesoradas de los documentos

que generan las personas defensoras con motivo del servicio de asesoria;

Constancia de integracion de expediente: Documento que se encuentra
al final de cada expediente de asesoria, en la cual se hace constar el nUmero
de fojas del mismo y del cuaderno de antecedentes respectivo; asi como del
namero de cuadernos y anexos que lo integren, precisando, en lo individual,

los folios de cada uno de éstos;

Cuaderno de antecedentes: Documentales integradas por la solicitud de
servicio, los documentos soporte de la solicitud, el acuerdo de turno y el

dictamen aprobado.

Defensora o Defensor: Persona Servidora Publica adscrita a la Defensoria,

encargada de prestar los servicios de asesoria juridica a mujeres y personas
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g)

h)

)]

k)

integrantes de grupos vulnerables que aspiren o ejerzan algin cargo de
eleccioén popular.

Defensoria: Defensoria de Género y Grupos Vulnerables del Tribunal
Electoral de Veracruz;

Dictamen: Es el documento fundado y motivado, en el cual, con base en los
hechos expuestos por la parte solicitante, se determina la procedencia o
improcedencia del servicio de asesoria.

Escrito de abstencion: Documento fundado y motivado, dirigido a la parte
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 Interno 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 y mediante el cual se da por concluido,
razén por la cual se envia junto con el expediente principal al archivo

jurisdiccional de este Tribunal Electoral:

Micrositio web: Portal electrénico de la Defensoria, que consiste en una
herramienta tecnolégica en donde se carga toda la informacion vy
documentacion de cada servicio que presta este 6rgano, al interior de la
pagina de internet oficial del Tribunal Electoral de Veracruz. 8

Servicios: El servicio de asesoria juridica.
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m) Solicitud de servicio: Formato que se emite derivado de una solicitud de

n)
o)

3.

mujeres o alguna persona integrante de grupos vulnerables que aspiren o
ejerzan algun cargo de eleccion popular, en el cual se ingresan las generales
de la parte solicitante y el motivo de la solicitud, que requieran la proteccion
de los derechos politico-electorales de las mujeres y personas integrantes de

grupos vulnerables.

Titular: Persona titular de la Defensoria de Género y Grupos Vulnerables; y
Tribunal: Tribunal Electoral de Veracruz.

Las cuestiones operativas no previstas seran resueltas en el ambito de su

competencia por la persona Titular.

CAPITULO SEGUNDO

DEL CONTENIDO E INTEGRACION DEL CUADERNO DE ANTECEDENTES Y

4.

LOS EXPEDIENTES

Todos los cuadernos de antecedentes deberan contener los siguientes

documentos:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

a)
h)

Turno del expediente de Asesoria a la Defensora o Defensor;

Escritos que tutelen los derechos politico electorales de la parte solicitante,
presentado por la Defensora o Defensor;

Pruebas y documentos;

Constancia de remisién del escrito a la instancia competente o el acuse de
recibido de la autoridad responsable;

En su caso, los requerimientos formulados por la instancia competente;

En su caso, la contestacion de requerimientos en la materia;

Sentencia o resolucién recaida al medio de impugnaciérk;

Demas documentos relacionados con el servicio de a soria;
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i) Ensu caso, el documento en el que se expongan las razones por las que se
dejo de prestar el servicio de asesoria;

i) Informe de conclusién y archivo del servicio de asesoria; y

k) Constancia de integracion de expediente.

5. Los expedientes de Asesoria deberan contener:
a) Turno del expediente de Asesoria a la Defensora o Defensor:
b) Constancia de entrega de documentos de la asesoria;
c) Documentos relacionados con el servicio de asesoria;
d) En su caso, el documento en el que se expongan las razones por las cuales
se abstendra de prestar el servicio de asesoria;
e) Informe de conclusion y archivo del servicio de asesoria; y
f) Constancia de integracion de expediente.

6. A partir de la solicitud del servicio, la persona Titular turna mediante oficio a
una defensora o defensor, a fin de que integre el cuaderno de antecedentes
respectivo y elabore el dictamen de manera fundada y motivada, resefie la asesoria
requerida por las mujeres y personas integrantes de grupos vulnerables que aspiren
0 ejerzan algun cargo de elecciéon popular, asi como su sentido: procedencia o

improcedencia del servicio.
y ¥ Dicho dictamen sera aprobado por la persona Titular de la Defensoria.

8. Los expedientes de los servicios de asesoria seran publicados en la pagina
web de la Defensoria, los cuales seran protegidos de acuerdo a lo establecido en
los articulos 17, 18, 21 y 42 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en

Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Veracruz. ~
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9. Ante la procedencia del servicio de asesoria, se turnara a la Defensora o
Defensor, quien integrara el respectivo expediente, adjuntando para tal efecto el
cuaderno de antecedentes de origen.

10. Elexpediente debera constar de un solo cuaderno; sin embargo, para facilitar
y hacer practico su manejo, o bien, para lograr una mejor sistematizacion y orden,
se podra formar un cuaderno principal con la documentacion que sustente el motivo
del servicio a prestar, asi como las actuaciones que se generen por parte de la
Defensoria y los cuadernos accesorios que sean necesarios, identificados mediante
un nimero progresivo, o0 en su caso, una especial denominacion, por ejemplo lo que

pudiera constituir un cuaderno de pruebas o un cuaderno de seguimiento.

11. En el supuesto de que se tengan nuevas constancias de un expediente
concluido, el cual se encuentre archivado en la Defensoria, la defensora o el
defensor correspondiente, debera solicitar mediante oficio a la persona Titular, el
expediente respectivo para dar seguimiento y tramite al servicio de asesoria.

12. La persona titular dara en préstamo el expediente a la defensora o defensor,
quien debera integrar las nuevas constancias en el expediente; podra generar asi
cuaderno(s) accesorio(s) y/o anexos. No habiendo constancias por integrar, la
defensora o defensor remitira de nueva cuenta dicho expediente a la Defensoria

para su archivo, mediante oficio a la persona Titular.

13. Al final de todos los expedientes concluidos de asesoria, los cuales estén
archivados en la oficina Defensoria, debera de encontrarse la constancia de
integracion de expediente, en la cual se consta el nimero de fojas del mismo y del
cuaderno de antecedentes respectivo; asi como del nimero de cuadernos y anexos

que lo integren, precisando los folios de cada uno de éstos;

14. Todos los expedientes deberan foliarse en forma progresiva e ininterrumpida,

a partir del nimero uno. Cuando el expediente esté integrado p cuaderno principal
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y accesorios relacionados con un mismo asunto, el foliado sera independiente para
cada uno de ellos.

156. La informacién y documentaciéon que se encuentre, de manera fisica, tanto
en el cuaderno de antecedentes como en el expediente de asesoria respectivo,
debera estar cargada de la misma manera, en el sistema informatico.

16. En la integracién de los expedientes de la Defensoria se observara lo
establecido en la legislacion aplicable en materia de transparencia y archivos,
ademas de lo dispuesto en los presentes Lineamientos.

CAPITULO TERCERO
IDENTIFICACION DEL CUADERNO DE ANTECEDENTES Y LOS
EXPEDIENTES

17.  Los elementos para la integracion de la clave con la que se identificaran el
cuaderno de antecedentes y los expedientes son:

a) Las siglas de identificacion de la Defensoria;
b) La denominacién del cuaderno de antecedentes, consistente en asesoria:
c) El numero progresivo; y X

d) El ano respectivo en funcion de la solicitud del servicio.

18. Las siglas asignadas para la identificacién de los expedientes son:

Defensoria de Género y Grupos DGGV
Vulnerables
Cuaderno de Antecedentes CA
Asesoria ASJ
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19.  El registro de los expedientes mencionados en el numeral anterior, se debera
realizar mediante numeracién ininterrumpida a partir del uno. La numeracion

comenzara conforme al afio calendario que inicie.

20. Para concluir la integracién de la clave, se hara la numeracion progresiva por
afio calendario, segun la fecha de la solicitud del servicio, anotando los cuatro

digitos del afio que corresponda.

21. La identificacion integral de los expedientes quedara, a manera de ejemplo,
de la siguiente forma:

. S B =
iy s
W NN 3
¥

s gl iy

DGGVY | CA 12023 | DGGV-CA-1/2023
DGGV ASJ 172023 DGGV-ASJ-1/2023

22. Cabe precisar que el nimero de solicitud del servicio y el numero de

cuaderno de antecedentes debera ser el mismo.

CAPITULO CUARTO
TURNOS

23. Tumo de integraciéon de expediente y elaboracion de dictamen: al recibir el
aviso de ingreso de la solicitud, la persona Titular turna mediante oficio a una
defensora o defensor, a fin de que integre el cuaderno de antecedentes respectivo

y elabore el dictamen.

24. Turno de expediente de asesoria: aprobado el dictamen de procedencia del
servicio, la persona Titular turna mediante oficio a la defensora,otdefensor para la

elaboracién del expediente conforme a la asesoria determinada.

10
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CAPITULO QUINTO
SUPUESTOS EN QUE SE DEJARAN DE PRESTAR LOS SERVICIOS

25. Con fundamento en el articulo 120 del Reglamento del Tribunal Electoral de
Veracruz, se abstendran los servicios de la Defensoria por actualizarse alguna de
las hipotesis previstas en dicho articulo. Por consiguiente, la defensora o defensor
a quien le fue turnado el expediente de asesoria, elaborara un documento fundado
y motivado en el que exponga las razones correspondientes y lo enviara a la
persona Titular para su aprobacion.

26. La persona Titular recibe el documento, quien puede:
a) Aprobar el documento en sus términos; o

b) Solicitar modificaciones al documento y remitirlo a la Defensora o Defensor

a fin de que haga las precisiones correspondientes.
c) No aprobar el documento y continuar con la prestacion de los servicios.

27. Aprobado el documento por la persona Titular, lo remitira a la Defensora o
Defensor para que lo haga del conocimiento de la persona asesorada. La Defensora
o Defensor entregara el documento a la persona asesorada, generando asi un

acuse de recibido e informando posteriormente a la persona Titular.

28. La persona Titular instruye a la Defensora o Defensor a fin de que elabore el

informe de conclusion y archivo. s

11
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CAPITULO SEXTO
DISPOSICIONES FINALES

29. Cada Defensora y Defensor de la Defensoria debera llevar a cabo el registro
y control de todos los expedientes en los que intervenga, debiendo dar el
seguimiento respectivo. Asimismo, debera rendir un informe bimestral del estado de
sus expedientes a la persona Titular, asi como de los concluidos del res en el que

se informa.

12



