PROCEDIMIENTO CUMPLIMIENTO DE HCOOJQ;OE:E,F
REQUERIMIENTO EN EL PROCEDIMIENTO DE Documento:
JUICIO PARA LA PROTECCION DE LOS CAJ-8.5-15
DERECHOS POLiTlCO-ELECTORALES DEL Fecha de Emision:
CIUDADANO 17/06/2014
No. de Revisién: 02

1. Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos formulados por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion en los Juicios para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del Ciudadano en que el
Congreso del Estado es parte.

2. Alcance

Inicia con la notificacion de un requerimiento emitido por la autoridad jurisdiccional electoral y concluye con
su remision en tiempo y forma. Aplica al Personal Asignado.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales
3.1 Oficialia de 3.1.1. Recibir los requerimientos formulados por el Tribunal Electoral del
partes Poder Judicial de la Federacion.

3.1.2. Turnar los requerimientos a la Coordinacion de Asuntos Juridicos para
su tramite respectivo.

3.2 Personal 3.2.1. Recibir los requerimientos y registrarlos en el libro correspondiente.
Asignado 3.2.2. Turnar los requerimientos al Personal Asignado.

3.3 Personal 3.3.1. Recibir los requerimientos y analizarlos.

Asignado 3.3.2. Elaborar solicitudes de constancias en los casos en que se requiera y

enviar al Coordinador para firma.

3.3.3. Formular oficio de cumplimiento y enviar al Coordinador para rubrica.
3.3.4. Integrar oficios de cumplimiento y los documentos gue deban
anexarse para su presentacion.

3.3.5. Formular instructivo de envio por paqueteria.

3.3.7. Archivar los acuses en los expedientes correspondientes.

3.3.7. Dar seguimiento segln corresponda.

3.4 Coordinador 3.4.1. Firmar los oficios de solicitud de constancias que le presenta el

de Asuntos Personal Asignado.

Juridicos 3.4.2. Rubricar los oficios de cumplimiento que le presenta el Personal

Asignado.

3.5 Presidente de 3.5.1. Firmar los oficios de cumplimiento que le remite el Coordinador.

la Directiva

3.6 Otras areas 3.7.1. Procesar las solicitudes de constancias que le formula el Coordinador
L y entregarlas dentro de los plazos legales previstos.

4. Politicas

4.1 Toda solicitud debe constar por escrito.

4.2 Los documentos de tramites internos deben estar firmados por el Coordinador.

4.3 Los oficios de cumplimiento deben estar rubricados por el Coordinador y firmados por el representante
legal del Congreso.
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5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion
51NA. No aplica.
52 0.C. Oficio de cumplimiento
5.3 Rubrica Trazo o conjunto de trazos que forman parte de una firma. Se plasma en el

costado izquierdo de cada hoja que conforma el documento para acreditar su
autenticidad y aprobacién del contenido del mismo.

6. Desarrollo.

i Documento
No Responsable Actividades de Trabajo
1 Oficialia Recibe el requerimiento emitido por el Tribunal NA
Mayor Electoral del Poder Judicial de la Federacion. o
2 Oficialia Turna el requerimiento a la Coordinacion de NA
Mayor Asuntos Juridicos. o
3 Personal Recibe el requerimiento y lo registra en el libro Libro de
Asignado correspondiente, registro
4 Personal Turna el requerimiento al Personal Asignado para Libro de
Asignado su frémite correspondiente. registro
5 Personal Recibe el requerimiento, haciéndolo constar con su Libro de
Asignado firma en el libro de registro. registro
Analiza el requerimiento a fin de determinar los
6 Personal términos en que habra de emitirse el oficio de N A
Asignado cumplimiento y, en su caso, la documentaciéon que h
se requiere para sustentarlo.
En caso de que resulte necesario adjuntar al oficio Ofici
e : icio de
Personal de cumplimiento, las constancias que lo avalan, o
d Asignado debera elaborar oficio solicitandola al area Sojjeitld .de
: constancias
correspondiente.
Coordinador Firma el oficio de solicitud de constancias a efecto Oficio de
8 de Asuntos de que se remita al area a que va dirigido. solicitud de
Juridicos constancias
Procesan la solicitud de constancias y las entregan Oficio de
9 Ofras areas dentro de los plazos legales previstos. solicitud de
constancias
Bersonal Recibe las constancias peticion.adas y Ias_a_naliza
10 Asignado para efectos de la elaboracion del oficio de N.A.
cumplimiento.
Pafaeral Elabora el oficio de cumplimie_nto con _base en !as
11 Asignado constancias y conforme a la informacion obtenida 0.C.
durante la investigacion. El oficio se imprime en dos
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tantos (uno para el tribunal y otro para acuse). En su —‘
caso, agrega las constancias relativas.
Coordinador Rubrica el oficio de cumplimiento y lo remite para
12 de Asuntos firma al Presidente de la Directiva. 0.C.
Juridicos
En su caracter de representante legal del Congreso
13 Presidente de del Estado, firma el oficio de cumplimiento y lo oc
la Directiva devuelve a la Coordinacion de Asuntos Juridicos o
para su presentacion.
14 Personal Realiza instructivo de envio por paqueteria. instictive
Asignado
15 Personal Archiva el acuse respectivo y da seguimiento al 0.C
Asignado juicio. [ T ]
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8. Referencias

—

Documentos a los cuales se hace Referencia
Titulo Cddigo
8.1 Manual de Calidad. MC
8.2 Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral LGSMIME
8.3 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi. LOPL
| 8.4 Codigo Federal de Procedimientos Civiles. CFPC
9. Control de Registros
Cddigo Almacenado Recuperacion Proteccidon Retencion Disposicion
Libro de Registro | Archivero con N.A. N.A. Legislatura N.A.
llave
Oficio de solicitud | Archivero con En carpeta En carpeta Legislatura N.A.
de constancias llave
0O.C. Archivero con En carpeta En carpeta Legislatura N.A.
llave
Instructivo Archivero con En carpeta En carpeta Legislatura N.A.
llave
10. Anexos
Formatos
Anexo | Codigo [ Titulo
NA | N.A. [ N.A.
11. Control de Cambios
ESTADO
PR EL DE RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
REVISION
17-06-2014 00 Emisién del documento
10/12/2016 01 Actualizacion de Logo
26/04/2018 02 Adaptacion a ISO 9001:2015
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12. Cuadro de Aprobacién

Elaboré: Fecha:
Coordinacion de Asuntos Juridicos 26/04/2018
- . 1 \
Reviso: Firma; = 7 ) Fecha:
Presidente del Comité de Calidad _ 1 _ -/j",. J 26/04/2018
Revisé: Flrma Fecha:

Junta de Coordinacién Juridica 7%'//“ { - v 7 26/04/2018
Aprobo: Firma: , Fecha:
Presidente de la Directiva del H. Congreso {~ ) // ) / 26/04/2018

del Estado : »”‘/ /// Y7 ;:'-'C / 7 7
/ / / - T - f
/: k—/,’/r—/ S~
/ )
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