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Objetivo.

Alcance.

Contenido.

Asegurar que se realicen las actividades necesarias en la Oficina de Actuaria, para que las
notificaciones ordenadas por la Presidencia, los Magistrados y la persona Titular de la Secretaria
General de Acuerdos se practiquen en tiempo y forma.

Este procedimiento comprende desde la recepcion de los autos, acuerdos, sentencias o avisos
para su notificacién o publicacion y/o la orden de la practica de diligencias, hasta la integracion y
entrega del expediente con las cédulas de notificacion y razones correspondientes.
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Revision y aprobacion del documento.

Actividad Puesto Nombre Firma
Elaboré: Titular de oficina de Actuaria | Lic. Jorge Margarito Zaraztia Guzman
Revis6 Titular de oficina de Actuaria | Lic. Jorge Margarito Zarazlla Guzman
Aprobé: Secretaria General de Lic. Catalina Ortega Sanchez
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1. Definiciones.

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

Para efectos de este procedimiento se entendera como:

Acuerdo:

Auto:

Aviso:

Cédula de notificacion:

Diligencia:

Estrados:

Estrados electronicos:

Expediente:

Medio de impugnacion:

Notificacion:

R02/2018
Fecha de revision: 05/06/2018
Fecha de liberacién: 14/02/2018

Determinacion colegiada de los Magistrados; de la Presidencia de la
Sala.

Resolucion relacionada con la sustanciacion de un medio de
impugnacion.

Medio de comunicacion que debe ser publicado en los estrados para
el conocimiento del publico en general.

Documento requisitado mediante el cual, la actuaria o Actuario
notifica a las partes una determinacion Judicial.

Acto procesal de los funcionarios judiciales, por medio del cual se
ejecuta o lleva a cabo una resolucién judicial.

Lugar publico en las instalaciones de esta Sala destinado para
colocar copias de los escritos de los medios de impugnacién, terceros
interesados y coadyuvantes, asi como de los autos, acuerdos,
resoluciones y sentencias, para su notificacion y publicidad.

Apartado destinado dentro del portal de internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, para hacer del conocimiento
publico los autos, acuerdos, resoluciones y sentencias dictados en los
medios de impugnacion.

Conjunto de documentos, escritos, electrénico; glosados entre si
debidamente ordenados foliados y entre sellados, mediante los cuales
se hacen constar las actuaciones judiciales y de las partes que
intervienen en el medio de impugnacién respectivo

Instrumentos procesales sometidos a la jurisdiccion del Tribunal que
tienen por objeto confirmar, modificar o revocar el acto impugnado.

Acto juridico mediante el cual se comunica a las partes y demas
interesados, los autos, avisos, acuerdos o sentencias emitidos por la
Presidencia, Magistrados, el Pleno de la Sala o la Secretaria General
de Acuerdos conforme a los medios establecidos en la ley.

2de 11 PROASRMO1

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado



'S/
9 9

A L

T .

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacién

Razdn:

2. Responsabilidades.

2.1. Del Titular de la
Oficina de Actuaria.

2.2.De las Actuarias y

Actuarios
3. Politicas
R02/2018

Fecha de revision: 05/06/2018
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PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

Constancia redactada por la Actuaria o Actuario, en el que se asienta
de manera circunstanciada la forma en que se llevd a cabo la
notificacion.

Distribuir entre las Actuarias y Actuarios las notificaciones que deban
practicarse.

Llevar de conformidad con este procedimiento, los registros sobre las
diligencias y notificaciones que se hayan efectuado y las demés que se
consideren indispensables.

Informar permanentemente a la persona Titular de la Secretaria General de
Acuerdos sobre las tareas que le sean asignadas y el desahogo de los
asuntos de su competencia.

Realizar las diligencias y notificaciones en tiempo y forma.

Las Actuarias, Actuarios y la persona Titular del area deben realizar las
diligencias necesarias para asegurarse de la eficacia de la notificacion
(confirmar via telefonica los domicilios de las instituciones y 6rganos
partidistas, rastrear las guias de mensajeria especializada, solicitar los
acuses de recibo correspondientes)

Las Actuarias y Actuarios tendrén fe publica, debiendo conducirse siempre
con estricto apego a la verdad, bajo la pena de incurrir en las
responsabilidades que prevengan las leyes.

Las Actuarias y Actuarios deberan registrar en el sistema electrénico de
captura, fecha, hora; tipo y destinatario de notificacion; y adjuntar el archivo
que contiene la notificacion en el apartado de estrados electronicos.
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4. Normativa aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Federal del Trabajo.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion Nimero
3/2008, de treinta de abril de dos mil ocho, relativo a la determinacién de los dias inhabiles, para los
efectos del cdmputo de los plazos procesales en los asuntos competencia del Tribunal Electoral.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion nimero
2/2010 de cinco de abril de dos mil diez, relativo a la implementacién de los “Estrados Electronicos”.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion nimero
3/2010, de seis de septiembre de dos mil diez, relativo a la implementacién de las notificaciones por correo
electronico.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion nimero
512010, de veintisiete de octubre de dos mil diez, por el que se aprueban las practicas de certificacion de la
unidad de certificacion electronica y el manual de operacion de las notificaciones por correo electronico.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion nimero
1/2011, de veintitrés de febrero de dos mil once, por el que se modifica el manual de operacién de las
notificaciones por correo electronico contenido en el anexo 2 del acuerdo general de la Sala Superior del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion numero 5/2010.

Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion nimero
2/2014, de veintiséis de marzo de dos mil catorce, por el que se establecen reglas para el mejor despacho
de asuntos recibidos en las Salas Regionales que se remiten a la Sala Superior y de la tramitacién
electronica de los auxilios de notificacion entre las salas del propio Tribunal Electoral.
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d-elPmrmdmﬁ:ﬁéﬁgdaeneral de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion nimero
212015, de diez de febrero de dos mil quince, por el que se aprueban las modificaciones a las practicas de

certificacion electronica y el manual de operacion de las notificaciones por correo electronico.

. Manual General de Organizacién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién aprobado por la
Comision de Administracién mediante acuerdo 192/S7 (13-VI-2007).

. Manual de Sistemas de Informacién de la Secretaria General de Acuerdos (SISGA).

. Manual de las Secretarias Generales de Acuerdos de las Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, aprobado el doce de junio de dos mil catorce.

. Sistema de Notificaciones Administrativas por Correo Electrénico.

. Acuerdo General que regula las notificaciones de los procedimientos de investigacion y responsabilidad
administrativa.
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5. Diagrama de proceso

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

A) Notificacién

Titular de la Oficina de Actuaria de SRM

B) Publicacion

Recibe de Secretaria General
acuerdos, autos, resoluciones o
sentencias a notificar

v

Revisa los datos y pasa el
acuerdo, auto, resolucién o
sentencia por reloj checador

Turna a Actuario, entrega

Recibe avisos para publicar y
entrega al Actuario.

Actuario

Publica en estrados el aviso, levanta
razén y entrega junto con original a
Secretaria General de Acuerdos para
resguardo.

documentacion y expediente

Revisa cédula de notificacion

*

Registra en el sistema, fecha y
hora de recepcion y revisa lo
ordenado en el auto, acuerdo a
resolucion

v

&
|‘

v

Requiere
correcciones

Si

Elabora cédula de notificacién y envia
al Titular para revision

Realiza correccion

Ordena
correccion y
> Realiza notificacion
A
) - 1 Levanta razon, y envia al Titular para
Revisa razon € revision
A 4
Requiere Ordena - Realiza correccion
correcciones correccion d
A
R Registra en sistema los datos de
d notificacion realizada
Envia a la ponencia o al Archivo Entrega al Titular ¢l expediente
el expediente integrado < integrado
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PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

6. Descripcion detallada del proceso.

Asignacion de 1. Recibe acuerdos, autos, resoluciones 0 sentencias a Titular de la
turno de notificar y avisos a publicar. Oficina de
notificacién Actuaria

1.1 Si se refiere a notificacion, continda en la actividad 2.

1.2 Si se trata de un aviso, se publica copia del mismo; el
Actuario levanta razén de fecha y hora en la que se fija
en estrados; se almacena junto con el original del aviso
en los archivos de la Secretaria General de Acuerdos.

1.3 Si se trata de un acuerdo que no tenga relacién con la
sustanciacién de algin medio de impugnacién, se
notifica con copia del mismo, se levanta la
correspondiente razén y se entrega junto con el original
a la Secretaria General de Acuerdos.

1.4 Si se refiere a la practica de alguna diligencia se
efectia conforme a lo ordenado.

2 Pasa el acuerdo, auto, resolucion o sentencia por el reloj
checador.

3 Entrega al Actuario auto, acuerdo, resolucion o Titular de la
sentencia a notificar y en su caso, expediente y/o Oficina de
constancias. Actuaria

Registro y 4 Ingresa en el sistema electrénico la fecha y hora de su

elaboracion de recepcion del acuerdo, auto, resolucién o sentencia. Actuaria o Cédula de
cédula de Actuario notificacion
notificacion 5 Elabora por duplicado la cédula de notificacién.

6 Recibe y revisa las cédulas de notificacion, consultando Titular de la
la copia del acuerdo, auto, resolucién o sentencia a Oficina de
notificar y las devuelve al Actuario. Actuaria

6.1 Si detecta alguna inconsistencia, informa al Actuario
para que realice la correccion pertinente.

6.2 Realiza correcciones.
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PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

7 Firma y sella la cédula y practica la notificacion Actuaria o
conforme a lo ordenado en el acuerdo, auto, resolucion Actuario
0 sentencia.
Practica de 7.1 En caso de que la nofificacién ordenada sea por
Notificacion estrados, debera escanearse la cédula y demas Cédula de
documentos para su publicacion en estrados notificacion
electrénicos.
Elaboracionde |8 Levanta la razon de notificacién y la entrega al Titular Actuaria o Razon de la
razon de para su revision. Actuario notificacion
notificacion y
entrega de 8.1 En caso de que por alguna circunstancia ajena y no
expediente atribuible al Actuario, este no pueda llevar a cabo la
notificacion ordenada, levantard& una razén de
imposibilidad de notificacion, con la que se dara cuenta
a quién ordeno la misma.
9 Revisa la razdn levantada y la devuelve al Actuario. Titular de la
Oficina de
9.1 Si la razén tiene algun error, le informa al Actuario para Actuaria
su correccion.
9.2 Realiza correccion.
10 Registra en el sistema electrénico fecha, hora, tipo de Actuaria o
notificacién y destinatario. Actuario
11 Devuelve al Titular el expediente integrado con el
original del acuerdo, auto, resolucion o sentencia,
constancias (en su caso), cédula y razén de notificacion
en forma, debidamente foliado y entresellado.
12 Envia a la Ponencia o al Archivo Jurisdiccional el
expediente integrado. Titular de la
Oficina de
Actuaria
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7. Referencias o Documentos relacionados.

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

Cédigo Documentos
MCSRM Manual del Sistema de Gestién de Calidad
PROPSRMO01 | Procedimiento de Recepcién de Medios de Impugnaciéon
PRSGSRMO01 | Procedimiento de Turno de Medios de Impugnacién
PRSGSRMO02 | Procedimiento de Preparacién de sesiones
PRAJSRMO1 | Procedimiento de Archivo y Préstamo de expedientes
Documentos . .
Externos Normativa aplicable (apartado 4)
8. Registros.
Lista los registros que se utilizan para llevar a cabo el
Codigo Registros Tiempo de Responsable de Lugar d_e
conservacion conservarlo almacenamiento
Rubro que | _. — . Titular de Archivo Archivo
corresponda Cédula de notificacion Expediente Jurisdiccional Jurisdiccional
Rubro que | ., . Exoedi Titular de Archivo Archivo
corresponda azon de notificacion xpediente Jurisdiccional Jurisdiccional

9. Tablas de evaluacion de riesgo.
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Riesgo: a) Notificacion fuera de los tiempos establecidos por ley

Categoria de Compartir

respuesta:

Respuesta: Las cédulas de notificacion son revisadas por el titular del area, como se detalla

en el punto 6. del presente procedimiento, en dicha revisidon se cotejan entre
otros datos los siguientes: nombre del actor, autoridades responsables, fechas
del acuerdo o resolucion, que los destinatarios de las notificaciones sean los
correctos, que se detalle el nimero de paginas del acuerdo o resolucién que se
notifica —en su caso anverso y reverso-, que la notificacion se realice en los
términos que marca la legislacion, por mencionar algunos.

Derivado del Convenio de colaboracién firmado por este Tribunal Electoral, el
Instituto Nacional Electoral, los 32 Organismos Publicos Locales Electorales y
los 32 Tribunales Electorales Locales, para que todas aquellas notificaciones
dirigidas a estos drganos, en los cuales no se tenga que remitir alguna
documentacion, se realicen por correo electronico, y con ello eficientar los
tiempos para llevar a cabo las notificaciones, que anteriormente solamente se
realizaban por oficio mediante mensajeria especializada; asimismo, cuando por
instrucciones de algun Magistrado o en su caso del titular de la Secretaria
General de Acuerdos, se solicite su apoyo para llevar a cabo alguna notificacién
en auxilio a la Sala Regional, por parte de las autoridades mencionadas con
anticipacion, éste se podra solicitar via electrénica, es decir de manera
inmediata, en tiempos sumamente cortos, lo que genera un ahorro tanto en
recursos humanos como en materiales. Como ejemplo de lo anterior, podemos
mencionar que, cuando se reciban una gran cantidad de juicios ciudadanos
relacionados con la solicitud de expedicion de credencial para votar, todas las
resoluciones que recaigan a los asuntos mencionados, se podra ordenar que
las notificaciones a los distintos actores, se realicen por conducto de la
responsable, es decir, por medio de la Junta Distrital del Instituto Nacional
Electoral que corresponda y, a ésta a su vez, por correo electrénico, lo que dara
celeridad al desahogo de las diligencias, logrando que todas las notificaciones
se lleven a cabo dentro de los tiempos establecidos por la Ley.

Oportunidad: Tener un back up del personal encargado de realizar este procedimiento.

Accion: Capacitar al personal de la Secretaria General para que desempefie multiples
funciones en el area.

Escala de Priorizacion de Riesgos

=808 dMuyAto | 5] T ]
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Alto 4 _
Medio 3 a) 9
Bajo 2
Muy Bajo | 1
1 2 3 4 5
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto
Impacto Esperado

10. Lista de Distribucion

Sefiala donde se debe contar con el documento. Ejemplo:

El presente documento deberd ser distribuido entre el personal de la Sala Regional Monterrey listado a
continuacion:

Distribucion a

] Area Ubicacion fisica o electronica
través de:

Secretaria General de
Acuerdos de SRM

Oficina de Actuarios de SRM
Medio electronico | Oficialia de Partes de SRM Unidad de almacenamiento de Control Interno
Archivo Jurisdiccional de SRM
Presidencia

Ponencias

11. Control de Cambios

Para mayor detalle verificar la version anterior a este documento, ubicado en la unidad de almacenamiento
compartido “Calidad”.
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