[image: image2.png]




EMISIÓN

Número de Acuerdo Plenario y Fecha de Aprobación: Acta de reunión privada No. 029/2017 de fecha 27 de julio 2017 

Fecha de publicación en Gaceta Oficial de la Ciudad de México: 04 de septiembre de 2017
Fecha de publicación en Estrados:09 de agosto de 2017
Fecha de entrada en vigor: Al día siguiente de su publicación en los estrados del Tribunal

Se encuentra publicado en el Sitio de Internet: SÍ

MANUAL DE LA OFICIALÍA DE PARTES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO
INTRODUCCIÓN

La Oficialía de Partes es una de las áreas de apoyo de la Secretaría General, que por la naturaleza de las actividades que realiza, constituye el enlace primario entre los sujetos procesales, ya que con dichas actividades se inicia la función jurisdiccional del Tribunal Electoral de la Ciudad de México, en lo sucesivo Tribunal Electoral.

A los sujetos procesales como son, partidos políticos, coaliciones, asociaciones, agrupaciones políticas, coadyuvantes, terceros interesados, candidatos, ciudadanos y servidores públicos, tanto del Instituto Electoral de la Ciudad de México como del propio Tribunal, en calidad de promoventes, la Oficialía de Partes les servirá como un conducto de comunicación con el órgano jurisdiccional electoral.

La Oficialía de Partes, es el área de apoyo dependiente de la Secretaría General, quien, a su vez, tiene la facultad de supervisar su debido funcionamiento.

Esta área tiene una función de suma importancia para el órgano colegiado, ya que entre sus diversas funciones se encuentra la de recibir, registrar y turnar la documentación ingresada al Tribunal, así como proporcionar la información requerida por la o el Presidente, las y los Magistrados Electorales, la o el Secretario General, las y los Secretarios de Estudio y Cuenta y las y los Actuarios para la oportuna sustanciación y resolución de los medios de impugnación que estén bajo su responsabilidad.

En el desempeño de sus funciones, el personal adscrito a la Oficialía de Partes tiene la obligación de guardar absoluta reserva sobre los asuntos de los que tenga conocimiento como consecuencia de su cargo y conducirse siempre con estricto apego al principio de legalidad.

I. TITULAR DE LA OFICIALÍA DE PARTES

La persona encargada de la Oficialía de Partes y Archivo Jurisdiccional, de conformidad con las funciones que dispone el Reglamento Interior de este Tribunal Electoral, tendrá las siguientes atribuciones: 

a) Solicitar a las y los promoventes, el registro en el libro de visitas respectivo;
b) Recibir, registrar y dar turno a toda la documentación jurisdiccional presentada al Tribunal, asentando en el original y en la copia correspondiente, mediante reloj fechador y sello oficial o manualmente, la fecha y la hora de su recepción, el número de fojas que integren el documento, las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precisión del número de anexos que se acompañen; devolverá una copia con acuse de recibo;

c) Llevar un libro de gobierno foliado, encuadernado y autorizado por el o la Secretario General en el que se registrará, por orden numérico progresivo, la documentación recibida. En los casos en que corresponda, se asentará la información relativa al tipo de juicio, demanda o documento; el nombre del promovente; la fecha y la hora de su recepción y el órgano del Instituto Electoral o autoridad que lo remita; el trámite que se le dio y cualquier otro dato que se considere indispensable con relación a la naturaleza de las funciones encomendadas al Pleno y a las y los Magistrados; 

d) Anotar el registro de promoción en el Libro Único de Gobierno y Registro de Promociones, mediante el folio progresivo que corresponda;

e) Verificar que las promociones y escritos que se reciban estén debidamente sellados y registrados, con la anotación de la fecha y hora de su presentación, así como el número de registro que les corresponda;

f) Dar aviso inmediato a la o el Secretario General, tanto de los expedientes de nuevo ingreso, como de los documentos relevantes, a fin de que en cuanto le sean entregados oficialmente se acuerde lo conducente; 

g) Hacer del conocimiento a la o el Secretario General sobre cualquier defecto o irregularidad que advierta en los expedientes o documentos que reciba para su archivo, a fin de que en caso de ser posible se corrijan;

h) Escanear la documentación recibida y subirla a la plataforma que a bien determine la Secretaría General para su consulta por el personal de las Ponencias y áreas afines de este Tribunal;
i) Turnar la documentación recibida conforme a las disposiciones contenidas en este Manual;

j) Llevar y preparar todos los registros que se consideren indispensables para el mejor y más adecuado control de la documentación recibida;

k) Coadyuvar con el personal jurisdiccional del Tribunal con toda aquella información que requieran, para la debida sustanciación y resolución de los expedientes;

l) Elaborar mensualmente los informes sobre la recepción de documentos relacionados con los requerimientos formulados;

m) Elaborar los informes y reportes estadísticos que le sean requeridos;

n) Mantener permanentemente informado/a a la o el Secretario General sobre el cumplimiento de las tareas que le sean asignadas, y
o) Las demás que le confieran las disposiciones aplicables, así como las que le encomienden el Pleno, la o el Presidente del Tribunal o la o el Secretario General.

II. RECEPCIÓN Y TURNO DE MEDIOS DE IMPUGNACIÓN Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

El Tribunal Electoral es el órgano autónomo y máxima autoridad jurisdiccional en la materia, que tiene como atribución la de sustanciar y resolver en forma definitiva e inatacable los medios de impugnación en materia electoral y de participación ciudadana; las demandas que tengan por objeto dirimir los conflictos laborales o los derivados de sanciones administrativas entre el Instituto Electoral de la Ciudad de México y sus servidores, así como las suscitadas entre el Tribunal con sus propios servidores públicos.
Para dar cumplimiento a lo anterior, por cuanto hace a la recepción de medios de impugnación, demandas, promociones y/o requerimientos de los mismos, la Oficialía de Partes deberá sujetarse al procedimiento siguiente:

a) Recibir la documentación presentada por las autoridades, partidos, ciudadanas o ciudadanos, con motivo de la interposición de los medios de impugnación o procedimientos especiales, y de los del propio Tribunal; 

b) Indicar en la copia del escrito de presentación (que será la constancia de acuse) y en el original, los datos siguientes, sello oficial, fecha en que se recibió, anotando hora y minutos o mediante reloj fechador, nombre y firma de quien recibe, número de anexos que lo integran y total de fojas;

c) Registrar la documentación recibida en el Libro Único de Gobierno y Registro de promociones para su adecuado control;

d) Informar inmediatamente a la o el Secretario General de la recepción de dicha documentación;

e) Registrar el medio de impugnación o procedimiento especial en el Libro de Gobierno, indicando el número y clave que le corresponde; 

f) Elaborar el proyecto de acuerdo de turno y oficio de remisión a la Magistratura o área que le corresponda conocer del asunto;

g) Digitalizar la documentación recibida e incorporarla a la plataforma que se destine para su consulta por el personal de las Ponencias y áreas de este Tribunal;
h) Hecho lo anterior se turnará el expediente al área o Magistratura Electoral que le corresponda, conforme al orden que se lleva en el Libro de Turno, asentando en éste los datos del expediente que se entrega, e
i) Informar a la o el Secretario General del turno de los expedientes.

III. RECEPCIÓN, REGISTRO Y TURNO DE PROMOCIONES Y DEMÁS DOCUMENTOS

En cuanto a la recepción, registro y turno de la documentación presentada en la Oficialía de Partes del Tribunal Electoral, ya sea por autoridades, particulares o partidos con motivo de la interposición de alguna promoción o escrito, se procederá de la siguiente manera.

a) Recibir las promociones y demás documentación debidamente ordenada, tal y como se indique en el escrito de presentación;

b) Señalar en original y acuse del escrito de presentación los siguientes datos: sello correspondiente, fecha en que se recibió, anotando hora y minutos, nombre y firma de quien recibe, número y tipo de anexos que lo integran, así como el total de fojas que contienen; 

c) Registrar en el Libro Único, la documentación recibida y sus datos;

d) Turnar la documentación recibida según corresponda, recabando acuse de recibo para su debido control en el Libro Único de Gobierno y registro de promociones, e
e) Informar a la o el Secretario General sobre el trámite dado a los documentos recibidos, así como la distribución de la información requerida por la o el Presidente, las o los Magistrados Electorales, la Unidad Especializada de Procedimientos Sancionadores, las o los Secretarios de Estudio y Cuenta y las y los Actuarios, para la debida sustanciación de los asuntos.

IV. LIBROS DE CONTROL DE LA OFICIALÍA DE PARTES

Con la finalidad de llevar un riguroso control de la serie de documentos que se reciban en este órgano jurisdiccional, la Oficialía de Partes utilizará o llevará los siguientes libros, conforme a los formatos que se incluyen en el anexo de este Manual:

a) Libro Único de Gobierno y Registro de Promociones. Volumen físico foliado y encuadernado de registro que contendrá los siguientes datos: folio, fecha, número de expediente y/u oficio y número de expediente con que se relaciona, el promovente, números de fojas y anexos, asunto, turnado a, fecha de turno, acuse de recibo.

b) Libro de Gobierno de Razones. Volumen físico foliado y encuadernado de registro que tendrá los siguientes datos: día y hora de atención, nombre de la o el promovente, calidad con que promueve, la autoridad responsable o remisora, partidos políticos, la persona servidora pública del Tribunal que atiende, la causa por la cual no puede recibirse el medio de impugnación y/o documento, nombres y firmas de la o el promovente y servidora o servidor público del Tribunal Electoral. 

c) Libro de Gobierno de visitas. Volumen físico foliado y encuadernado de registro que tendrá los siguientes datos: fecha, hora, nombre completo de la o el promovente, asunto, número de expediente, procedencia, y firma.

d) Libro Electrónico de Turno y de Gobierno. Herramienta electrónica en la cual se registra el ingreso de los medios de impugnación, demandas, procedimientos y asuntos competencia de este Tribunal Electoral y contiene: expediente, fecha de recepción, hora de registro, anexos recibidos, nombre de la parte actora, autoridad u órgano responsable o remisora, tercero interesado, acto impugnado, Magistratura o Unidad Especializada de Procedimientos Sancionadores instructora, fecha del acuerdo de turno, oficio de turno, documentación turnada, sustanciación del medio de impugnación, reencauzamiento, fecha de resolución, magistratura encargada del engrose, sentido de la resolución, fecha en que la ponencia o unidad regresó el expediente, número de fojas del expediente recibido, y observaciones. 

En todo caso, la Secretaría General podrá implementar los registros de información jurisdiccional complementaria que determine, para su eficaz trámite y despacho.

ARTÍCULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrará en vigor al día siguiente de su publicación en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de la Oficialía de Partes del Tribunal Electoral del Distrito Federal, aprobado por el Pleno mediante Acuerdo 076/2006 de 18 de agosto de 2006, así como todas aquellas disposiciones que se opongan al presente.

TERCERO. Publíquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en los estrados y en el sitio de Internet e Intranet del Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

ANEXOS DEL MANUAL DE LA OFICIALÍA PARTES DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO
TRIBUNAL ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO

LIBRO ÚNICO DE GOBIERNO Y REGISTRO DE PROMOCIONES

ANEXO “A”

	FOLIO
	FECHA
	NÚMERO DE EXPEDIENTE Y/O OFICIO
	PROMOVENTE
	FOJAS Y ANEXOS
	ASUNTO
	TURNADO A
	FECHA DE TURNO
	ACUSE DE RECIBO

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


LIBRO DE GOBIERNO DE RAZONES 

ANEXO “B”
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RAZÓN.- QUE SIENDO LAS _____________ HORAS CON ______________ MINUTOS  DEL DÍA ______________________________________ EN LAS INSTALACIONES DE ESTE TRIBUNAL ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO, UBICADO EN CALLE MAGDALENA 21, COLONIA DEL VALLE, CÓDIGO POSTAL 03100, DEMARCACIÓN BENITO JUÁREZ, DE ESTA CIUDAD DE MÉXICO, SE PRESENTÓ EN LA OFICIALÍA DE PARTES LA PERSONA CIUDADANA _____________________________________ EN SU CARÁCTER DE _____________________________________ PARA PRESENTAR Y/O PROMOVER _____________________________________ EN CONTRA DE ________________________________________________________________.

DE LO ANTERIOR, CON FUNDAMENTO EN EL ARTÍCULO 79, ÚLTIMO PÁRRAFO DE LA LEY PROCESAL ELECTORAL PARA LA CIUDAD DE MÉXICO, EL (LA) C.______________________________________, SERVIDOR (A) PÚBLICO (A) DE ESTE TRIBUNAL ELECTORAL LOCAL, ADSCRITO (A) A LA SECRETARÍA GENERAL HACE DEL CONOCIMIENTO DEL PROMOVENTE QUE: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

POR LO QUE SE LE ORIENTA A PRESENTAR DICHO MEDIO Y/O DOCUMENTO EN __________________________________, ENTERADO DE DICHA SITUACIÓN, MANIFIESTA SU CONFORMIDAD POR LO QUE SE DA POR CONCLUIDA LA RAZÓN FIRMANDO EL PRESENTE INSTRUMENTO EL (LA) C._________________________________________________ Y EL (LA)  C._________________________________________________, EN SU CARÁCTER DE SERVIDOR PÚBLICO DE ESTE TRIBUNAL ELECTORAL LOCAL.
FIRMAS

             CIUDADANO (A)


                   SERVIDOR (A) PÚBLICO (A) 

                                                                                                                       TECDMX                                 
TRIBUNAL ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO

LIBRO DE GOBIERNO DE VISITAS 

ANEXO “C”

	FECHA 

DÍA/MES/AÑO

	HORA
	NOMBRE COMPLETO
	 ASUNTO
	NÚMERO DE EXPEDIENTE
	PROCEDENCIA
	FIRMA 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


TRIBUNAL ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO

LIBRO ELECTRÓNICO DE TURNO Y DE GOBIERNO

	Expediente
	Fecha de recepción
	Hora
	Anexos recibidos
	Actor
	Autoridad u órgano responsable
	Tercero

interesado
	Acto impugnado
	Magistrado/ a Instructora
	Fecha del acuerdo de turno
	Oficio de turno
	Documentación turnada
	¿en sustanciación?
	¿Reencauzado?
	Fecha de resolución 
	Magistrado/a encargado del engrose
	Sentido de la resolución
	Fecha en que la ponencia regresó el expediente 
	Número de fojas de expediente recibido
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ANEXO “D”
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