MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL
TRIBUNAL ELECTORAL

DEL ESTADO DE HIDALGO

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.



INDICE

Lo INEFOCUCCION ...ttt ettt a ettt et et en st ettt st en e ettt s es s s 3
IL ProCedimi@NEOS ..ottt sttt ettt e et ne e 4
ILI. Integrantes del PIGNO ...ttt 4
ILIL Secretaria GENEIAL ...t 33
IL.IIL. Direccion de AdmINIStracCioN ................c.cccocooviiiiiieec e 37
II.II1.I. Subdireccion de Recursos Contables y Financieros ..................c.cccceeveeveviecceeenn, 37
II.IIL.II. Subdireccion Recursos HUM@NOS .................c.ccocociiieiiiieceeeceeeee e 66
ILIILIIL. Unidad de INFOrmaAtiCa. ..o 92
ILIILI.IV. ServiCios GENEIAIES ..............ccooo it 112
ILIILV. Recursos Materiales ... 131
ILIV. AseSOr de PreSid@NCia. ..o 151
IL.V. COMUNICACION SOCIAL .........c.cooiiiiicc ettt 165
I1.VI. Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion .......................cccococoveivieeieeicceeeenns 188

y Capacitacion EIQCLOral. .................ccocooiiiiiieiicec e 188
IL.VIL Area de Archivo JUFISAICCIONAL..................ccooivveooioeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 253
IL.VIIL Unidad de TranSPar@NCia ..............ccoooiiiiiiiiiiienireeie sttt see et sesaeneseenas 263
IIL. GIOSANTO..........cuiiicieitce ettt ettt ettt a ettt E e e e bt e s e s e s e e et et e s sbebe e et et e s st et e e ebete e nsene e e 270
Vo STMDBOIOGIA ...t 271
VL BIBHOGrafia:..........cc.oiviviiic ettt bttt bbbt ettt ettt b bt 272

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.



I. Introduccion

El Tribunal Electoral es la maxima autoridad jurisdiccional en materia electoral
en el Estado, ya que tiene a su cargo la proteccion de los derechos politico-electorales
reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, instrumentos

internacionales y leyes que de ellos emanen.

El presente manual de procedimientos determina las principales actividades que
se realizan en el Tribunal Electoral con la finalidad de que todas y todos los trabajadores
de este organismo conozcan las funciones que deben realizar y la forma de hacerlo,
evitando la duplicidad de funciones a efecto de que los objetivos se cumplan en tiempo

y forma y que los recursos sean optimizados.

La materia electoral, es una de las ramas del derecho que se encuentra sujeta a
una mayor cantidad de cambios, tanto de normativa como operacionales, por lo que
este documento sera sujeto de revisiones y actualizaciones cada dos anos con el fin de

estar acorde a las necesidades cambiantes de una sociedad hidalguense en constante

crecimiento.
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I1. Procedimientos

I1.I. Integrantes del Pleno
Procedimiento: Radicacion de un medio de impugnacion.

Namero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 1 Recibe aviso de interposicion o medio de

impugnacion.

A) Si es medio de impugnacién de forma fisica:

Recibe medio de impugnacion.

Verifica que la documentacion que es presentada
se encuentra dirigida al Tribunal Electoral o a
alguno de sus integrantes.

Informa a Secretaria General respecto de la
documentacion.

Coteja que el documento ingresado y su acuse
coincidan plenamente.

Sella el documento exhibido con el reloj checador
o el sello oficial del Tribunal Electoral, el cual
debera contener como requisitos indispensables
la fecha y hora de ingreso de la documentacion.

Formula el acuse correspondiente a través del

Oficialia cual debera detallar lo siguiente:

I. Si el documento exhibido es presentado
en original, copia certificada o copia
simple.

II. Los anexos que lo acompanan.

III.  El nimero de fojas que contienen los
documentos sefialados en los incisos que
anteceden.
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IV. Asentar nombre y firma en el acuse de
recibido.

Entrega un tanto del acuse al promovente.

Realiza el registro correspondiente en el libro
oficial.

Escanea y remite al correo electronico de
Secretaria General y a las ponencias.

Genera un respaldo digital de las constancias,
para la integracion de los expedientes
electrénicos.

Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacién recibida.

B) Si es medio de impugnacion de forma
electrénica:

Revisar la bandeja de entrada del correo
institucional.

Verifica que la informacion recibida en la bandeja
corresponda a un medio de impugnacion dirigido
al Tribunal Electoral.

Informa a Secretaria General respecto de la
documentacion.

Imprimir la captura de pantalla del correo
electrénico.

Imprimir los archivos digitales que se hayan
adjuntado al correo recibido.
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Formula el acuse de recepcidon correspondiente,
el cual contendra los siguientes datos:
I. Eldiay hora de recepcion;
II. Los anexos que lo acompanan; y
III.  El ndmero de fojas que contienen los
documentos sefalados en los incisos que
anteceden.
IV. Asienta nombre y firma en el acuse de
recibido.

Escanea acuse y remite via correo electronico.

Realiza el registro correspondiente en el libro
oficial.

Remitir la documentacion al correo electrdnico de
Secretaria General y a las ponencias.

Genera un respaldo digital de las constancias,
para la integracion de los expedientes
electrénicos.

Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacién recibida.

C) Recibe aviso de interposicion.

Verifica la informacion.

Informa a la Secretaria General.

Imprime el aviso de interposicidn.

Remite a Secretaria General.

Secretaria
General

Informa a la Presidencia respecto a los
documentos ingresados de forma fisica como
electrénica.

Si es aviso de interposicion espera a que la
Autoridad Responsable realice el tramite
establecido en el articulo 362 del Cédigo
Electoral y documentacion.
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Recibe la documentacion.

Registrar en el libro oficial.

Elabora el proyecto de acuerdo de registro y
turno, el cual debera contener los siguientes
requisitos:
a) Lugar y fecha;
b) Fecha y hora de recepcién del medio de
impugnacion;
c) Nombre de la o el promovente;
d) Acto impugnado;
e) Autoridad responsable;
f) Ndmero de expediente; y
g) La propuesta de turno a ponencia conforme
al articulo 77 del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Somete a aprobacidon de Presidencia el proyecto
del acuerdo de registro y turno.

Realiza procedimiento de radicacion.

Fin del procedimiento.

Presidencia

Recibe y revisa el proyecto.

Si no lo aprueba, remite a Secretaria General para
realizar las modificaciones correspondientes.

Si lo aprueba firma y remite junto con medio de
impugnacién a Secretaria General.

Firma y da fe del acuerdo.

Remite a Ila Coordinacion de Ponencia
correspondiente el acuerdo de registro y turno,
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Secretaria asi como el medio de impugnacion y anexos para
General su debida sustanciacion y resolucion.
Fin del procedimiento.
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I Revisa la bandeja de
correo electrénico

Verifica que la
documentacion
corresponda a un medio
de impugnacion

2
A4

Informa a Secretaria
General del documento

Y

Imprime captura de
pantalla de correo
electrénico

44

Imprime los archivos
digitales

Formula acuse y remite
el mismo via correo
electrénico

Realiza registro en el
libro oficial

Recibe aviso de
interposicion o medio de
impugnacion

fisica

Recibe documentacion

Verifica que la
documentacion este
dirigida al TEEH

Secretaria General

Autoridad Responsable

v

[ Informa a Presidencia ]

Y

Informa a Secretaia
General del documento

¥

Coteja que el documento y
el acuse coincidan

A4

Sella el documento
exhibido con el reloj
checador o el sello de
oficialia

Y

I Formula acuse y
entrega una copia
Realiza registro en el
libro oficial

Escanea y remite al
correo de Secretaria
General y ponencias
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\

Genera un respaldo para
pedi electronicos

Entrega documentacion
a Secretarfa general

v
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v

Espera que lla autoridad
responsable realice el
tramite establecido

Recibe documentacion

Registra el documento
en el libro

Elabora el proyecto de
acuerdo de registro y L—n
turno

v

Somete a aprobacion de
Presidencia

Da fe del acuerdo <

Presidencia

Aprueba o no el
proyecto

Si

|

Remite acuerdo y medio
de impugnacion a

\

Remite a la Coordinacién
de ponencia
correspondiente

Fin

Secretaria General
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Procedimiento: Sustanciacién de un medio de impugnacion.

Coordinador de
Ponencia

Nuamero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 2 Recibe documentacion de Secretaria

General.

Verifica que la documentacién que recibe se
encuentra completa en relacion con el acuse
de recepcion realizado por el personal
adscrito a la Oficialia de Partes.

Ordena al Auxiliar juridico de ponencia
realice la debida integracion de Ia
documentacion al expediente.

Remite el expediente a la Secretaria de
Estudio y Proyecto correspondiente.

Secretaria de
Estudio y
Proyecto

Recibe el expediente.

Elabora proyecto de acuerdo que conforme
a derecho proceda.

Remite a la Magistratura Instructora para
su aprobacion

Magistratura
correspondiente

Si no aprueba, remite a la Secretaria de
Estudio y Proyecto para realizar las
modificaciones correspondientes.

Si aprueba, firma y remite a Coordinacion de
ponencia.

Coordinador de
Ponencia

Recibe documentacién y ordena a actuario
realice la notificacion correspondiente.

Recibe la documentacién inherente a la
notificacidn que se haya efectuado conforme
a derecho corresponde.
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Ordena al auxiliar juridico realice un
respaldo digital de toda la sustanciacion
para expedientes electronicos.

Ordena al auxiliar juridico de ponencia
realice la debida integracion del
expediente.

Remite el expediente a la Magistratura
Instructora.

Magistratura
correspondiente

Recibe el expediente para estudio.

Determina si cuenta con los elementos
suficientes para resolver.

Si se encuentra debidamente integrado o si
debe ordenar la realizacion de un acto.

Si falta recibir documentacién o efectuar
alguna diligencia para mejor proveer
solicita a la Secretaria de Estudio y
Proyecto elabore el documento en el cual
se pida su realizacion.

Si el expediente se encuentra debidamente
integrado, solicita al Secretaria de Estudio y
Proyecto elabore el acuerdo de cierre de
instruccion y formule el proyecto de
sentencia que pondra a consideracién del
Pleno.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

11



Coordinacion de
ponencia

Inicio

Recibe documentacion

—
/

Verifica la documentacién
que coincida con el acuse

Ordena al auxiliar juridico
de ponencia realice la
debida integracion

v

Remite el expediente al

Secretario de Esducio Y  |——/
Proyecto

Recibe documentacion
ordena al actuario realice
la notificacion

recibe y supervisa la
notificacién

ordena al auxiliar realice
su debida integracion y
un respaldo digital en los
4 expedienteg electrénicos

\/
Y

Remite el expediente al
Magistrado Instructor
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Estudio y proyecto

Elabora proyecto de
acuerdo

'

Remite al Magistrado
Instructor

Magistratura
Correspondiente

no

Aprueba Si

Remite ael acuerdo al la
Coordinacion de

ponencia

Realiza la diligencia o
acuerdo correspondiente
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Y

Debidamiente
integrado

‘si

Ordena al Secretario de
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realice el acuerdo de
cierre de instrucccién y
formule el proyecto de
resolucion

Fin
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Procedimiento: Elaboracion del proyecto de resolucion de un medio de impugnacion.

Nuamero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 3 Recibe la indicacion del Magistrado
, instructor de realizar el proyecto de
Secretaria de 7
- resolucion.
Estudio y - -
Elabora el proyecto de sentencia del medio
Proyecto

de impugnacion.

Remite la propuesta de proyecto al
Magistrado Instructor.

Magistratura
correspondiente

Revisa la propuesta de proyecto.

Si no aprueba la propuesta de proyecto de
sentencia ordena a la Secretaria de Estudio
y Proyecto realice las correcciones
correspondientes.

Si aprueba la propuesta de proyecto de
sentencia ordena a la Coordinadora o
Coordinador de ponencia circule el proyecto
entre las Secretarias de Estudio y Proyecto
de las ponencias para sus observaciones.

Coordinador de
Ponencia

Recibe y circula el proyecto por correo
electrénico a las magistraturas y a los
integrantes de su ponencia.

Informa al magistrado si hay o no hay
observaciones.

Magistratura
correspondiente

De haber observaciones solicita al Secretaria
de Estudio vy Proyecto realice Ilas
correcciones pertinentes.

Si no hay, solicita a la magistrada Presidenta
convoque a Sesion Plenaria.

Fin del procedimiento.
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Coordinacion de Secretaria de Magistratura
ponencia Estudio y proyecto Correspondiente

( Inicio )

\4

Recibe la indicacion de
realizar el proyecto de
resolucién

v

Elabora el proyecto de
resolucion

Aprueba no

Ordena a la Secretaria de
Estudio y Proyecto realice
las correcciones

pertinentes
A
Remite el proyecto |
- -
Recibe y circula el Remite y ordena al
_proyecto a los Coordinador de ponencia
integrantes de su P~ circule el proyecto
ponencia. .
si
informa al magistrado
instructor si hay o no hay B observaciones
observaciones
no
Solicita a Presidencia
convoca a sesion plenaria
\J
Fin
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Procedimiento: Emision de resolucion

Namero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 4 Ordena a Secretaria General la publicacion
Presidencia del Aviso de Sesién de Pleno para la
resolucion del o los medios de impugnacion.
Publica en los estrados del Tribunal Electoral
el Aviso de Sesion, el cual debe contener los
siguientes requisitos:
A) Lugar y fecha.
B) Fundamentacion.
C) Fecha, hora y lugar en el que se celebrara
la sesion.
D) Lista de asuntos a resolver.
E) Rubrica.
Secretaria Remite via correo electrénico a
General Comunicacion Social el Aviso de sesion para
efectos de que se publicite en la pagina web
y redes sociales oficiales del Tribunal
Electoral.
Corrobora si se llevard a cabo la sesién
plenaria o habra un diferimiento.
En caso de diferimiento publica en los
estrados.
Si no, elabora y entrega a Presidencia el
guion plenario y a Magistraturas el orden del
dia.
Desahoga sesidn plenaria de acuerdo con el
Pleno ,
orden del dia.
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Aprueban los proyectos de sentencia o0 no
conforme al orden del dia en que fueron
presentados.

Los proyectos de sentencia que no fueron
Presidencia aprobados son turnados por la Presidencia a
Magistratura diferente a la Instructora.

Realiza el engrose correspondiente, de
conformidad con los argumentos expuestos
en la sesion de Pleno.

Los proyectos de sentencia aprobados son
firmados por los integrantes del Pleno.

Da fe de las sentencias aprobadas en la
sesidn publica plenaria.

Certifica las copias de las sentencias que
habran de remitirse a los promoventes,
autoridades responsables, terceros
interesados y autoridades vinculadas.

Emite oficios de remision de copias
certificadas de las sentencias a las partes en
el medio de impugnacion.

Elabora el acta de sesidon y remite al Pleno
para su firma.

Ordena a la Actuaria o al Actuario adscrito a
la ponencia correspondiente realice la
notificacion conforme a lo ordenado en la
sentencia emitida.

Fin del procedimiento.

Magistratura

Pleno

Secretaria
General
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Magistardo

Realiza proyecto de
sentencia

v

Solicita a
Presidencia sesion
plenaria

I

Elaboré
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Asesor de Presidencia

Presidencia

Secretaria
General

Pleno

Ordena a Secretaria
General publicaciéon
de aviso de sesion

Publica en los
estrados el aviso de
sesion

—=1 Desahoga la sesion

plenaria

v

Turna a Magistrado
g - Si

Remite a
Comunicacion Social
aviso de sesion

para el engrose

Diferimiento

H

Elabora orden del
dia y guion plenario

i

Entrega a
Presidencia y
Magistraturas

No

Revis6
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Da fé de las

Aprueba

Firma sentencias

aprobadas

sentencias
aprobadas

Certifica las
copias

Elabora oficios de
remision

'

Elabora proyecto de
acta de sesion

¥

Ordena al Actuario
realice notificacion

Magistrada Presidenta
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Procedimiento: Impugnacion de resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral.

Nuamero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 5 Promovente Presenta escrito de impugnacion.

Recibe medio de impugnacion.

Verifica que la documentacion esté
relacionada con la sentencia emitida por el
Tribunal Electoral.

Informa a Secretaria General respecto de la
documentacion.

Coteja que el documento ingresado y su
acuse coincidan plenamente.

Sella el documento exhibido con el reloj
checador o el sello oficial del Tribunal
Electoral, el cual deberda contener como
requisitos indispensables la fecha y hora de
ingreso de la documentacion.

Formula el acuse correspondiente a través
del cual debera detallar lo siguiente:

A) Si el documento exhibido es presentado
en original, copia certificada o copia simple;
B) Los anexos que lo acompafian; y

C) El nimero de fojas que contienen los
documentos senalados en los incisos que
anteceden.

Entrega un tanto del acuse al promovente.
Realiza el registro correspondiente en el
libro oficial.

Realiza el proyecto del aviso de
interposicion.

Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacién recibida.

Oficialia
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Informa a Presidencia respecto de Ia
interposicion del medio de impugnacion, asi
como del expediente motivo de
inconformidad por parte de la o el

promovente.
Recibe documentacién y proyecto de aviso
Secretaria de interposicion.
General Si no lo aprueba remite a Oficialia para

realizar las modificaciones correspondientes.

Si aprueba el aviso, lo firma y ordena se

remita a la autoridad que corresponda.

Ordena al actuario correspondiente realice la

fijacion de la cédula de notificacion a

terceros interesados.

Realiza la cédula de notificacion a terceros

interesados.

Fija la cédula de notificacion en los estrados

del Tribunal Electoral.

Transcurre el término establecido en el

Cddigo Electoral para la presentacion de

escrito de tercero interesado.

Una vez fenecido el término establecido en

la cédula de notificacion debera realizar las

siguientes acciones:

A) En caso de haber comparecido tercero
interesado, procedera a retirar de los
estrados la cédula de notificacién dando
cuenta de lo anterior en la razdn de retiro
correspondiente.

B)Si no comparecid tercero interesado,
debera retirar de los estrados la cédula
de notificacidn, procediendo a realizar la

Actuaria
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razon de retiro que conforme a derecho
corresponda.

Entrega la cédula de notificacién y razon de
retiro a Secretaria General.

Elabora el oficio de remision del medio de
impugnacion.

Elabora el informe circunstanciado que
conforme a derecho corresponda.

Ordena a Actuaria que remita en forma fisica
a la autoridad competente la siguiente
documentacion:

1. Escrito que contiene el medio de

Secretaria impugnacion.
General 2. Expediente original en el cual consta el
acto impugnado.
3. E informe circunstanciado
correspondiente.
4. El aviso de interposicion.
5. Copia de la cédula de notificacion a
terceros interesados.
6. Cédula de razén, de retiro y, en su caso,
escritos de terceros interesados.
Lleva la documentacién inherente al medio
de impugnacién interpuesto a la Sala del
Actuaria TEPJF correspondiente.
Entrega el acuse correspondiente a
Secretaria General.
Secretaria Remite acuse a la Coordinacion de ponencia
General correspondiente.

Coordinacion de

Recibe acuse.

Ordena al Auxiliar Juridico de ponencia

Ponencia . . .
integre el acuse a expediente impugnado.
Elaboré Revis6 Autorizé
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| Fin del procedimiento.

Promovente

Presenta escrito de
impugnacion

Elaboré

Oficialia

Recibe
documentacién
Y

Verifica que este
relacionada con
sentencia del TEEH

L]

Informa a Secretaria
General

(]

Coteja que el
documento y acuse
coincidan

v

Sella el documento
con el reloj
checador o el sello
de recibido

v

Formula Acuse

v

Realiza registro en
el libro oficial

v

Realiza el proyecto

interposicion

—

Entrega

Secretaria General

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

de aviso de ]

documentaciéna |—

Secretaria General

Coordinacién de

Actuaria ponencia

Recibe

Recibe acuse

Realiza cédula

documentacién >
Informa a ¢
Presidencia Fija la cédula Ordena a auxiliar
juridico de ponencia
+ integre
+ debidamente al
expediente
Aprueba Espera escrito de
tercero interesado
Fin
Eimaaviso Realiza cédula con
razén
correspondiente
Remite via correo el
aviso de Entrega cédula y
interposicién razon a Secretaria
General
Ordena al Actuario
fije cédula
Elabora oficio de
remision e informe
circunstanciado
Ordena al Actuario Lleva
remita —> documentacioén a
documentacién TEPJF
Remite acuse a
Coordinacién de Etrega acuse a
Ponencia ™ Secretaria General
Revisé Autorizé

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Procedimiento: Recepcidon de documentacién relacionada con un medio de

impugnacion.

Namero del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 6

Promovente

Presentar por escrito ante Oficialia de
Partes la documentacion correspondiente a
la sustanciacion de un medio de
impugnacion previamente radicado en este
Tribunal Electoral.

Oficialia

Recibe documentacion relacionada con un
medio de impugnacion.

Verifica que la documentacion esté
relacionada con medio de impugnacion
radicado en el Tribunal Electoral.

Informa a Secretaria General respecto de la
documentacion.

Coteja que el documento ingresado y su
acuse coincidan plenamente.

Sella el documento exhibido con el reloj
checador o el sello oficial del Tribunal
Electoral, el cual deberda contener como
requisitos indispensables la fecha y hora de
ingreso de la documentacion.

Formula el acuse correspondiente a través
del cual debera detallar lo siguiente:

A) Si el documento exhibido es presentado
en original, copia certificada o copia simple;
B) Los anexos que lo acompafian; y

C) El nimero de fojas que contienen los
documentos sefialados en los incisos que
anteceden.

Entrega un tanto del acuse al promovente.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia
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Realiza el registro correspondiente en el
libro oficial.

Genera un respaldo digital de las
constancias, para la integracion de los
expedientes electronicos.

Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacién recibida.

Secretaria
General

Recibe documentacion.

Informa a Presidencia respecto de la
documentacion relacionada con un medio
de impugnacién.

Registra en el libro oficial.

Remite documentacion a la Coordinacién de
Ponencia correspondiente.

Coordinacion de
Ponencia

Recibe documentacion.

Verifica que la documentacion que recibe se
encuentra completa en relacion con el
acuse de recepcién realizado por el
personal adscrito a la Oficialia de Partes.
Ordena al Auxiliar juridico de ponencia
realice la debida integracion del expediente
y realice la digitalizacién de la misma.
Remite la documentacion a la Secretaria de
Estudio y Proyecto correspondiente.

Secretaria de
Estudio y
Proyecto

Recibe la documentacion.

Verifica el estado procesal del expediente.
Elabora proyecto de acuerdo.

Remite a la Magistratura Instructora.

Magistratura
correspondiente

Recibe y revisa el proyecto.
Si aprueba, firma y remite a Secretaria de

Estudio y Proyecto.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia
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Remite al Secretario de Estudio y Proyecto
para su firma.

Si no aprueba, remite a Secretaria de
Estudio y Proyecto para realizar las
modificaciones correspondientes.

Secretaria de

Recibe documentacion y ordena a actuario
realice la notificacion correspondiente.

Recibe la documentacion inherente a la
notificacion y verifica que se haya
efectuado conforme a derecho

Estudio y corresponde.

Proyecto Ordena al auxiliar juridico de ponencia
integre la documentacién de mérito al
expediente y se remita al Magistrado
Instructor
Fin del procedimiento.
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Promovente

Presenta
documentacion

[ Oficialia

[ Secretaria General ]

ponencia

[ Coordinacion de

Secretaria de
Estudio y Proyecto

Magistrado
Instructor

Recepciona
documentacién

Verifica que este

Recibe
documentacién

Realiza cédula

v

Recibe expediente

(]

relacionada con el Informa a
medio de Presidencia
impugnacién
+ ]
¥
Informa a Secretaria Registra
General documento en libro
oficial
v Y
Coteja que el Remite a
documento y acuse Cordinacion de
coincidan Ponencia
correspondiente

Verifica que la
docuementacion
coincida con el
acuse de recepcion

Verifica que la
docuementacion

Ordena a auxiliar

]

Elabora acuerdo
conforme a derecho

juridico de
integre
debidamente al

]

Sella el documento
con el reloj
checador o el sello
de recibido

—
Formula Acuse y

entrega una copia
\ alpromovente

—\_
Realiza registro
en libro oficial

([(—,
Genera archivo
digital en

expedientes
electronicos

L

\(\

Entrega

Secretaria General

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

documentaciéna  f—/

Remite a

s
-

Magistrado —
Instructor

Remite exp

ala Secretaria de

Estudio y Proyecto
correspondiente

I

Recibe
documentacion y
| remite al actuario

N

\/\

S .

Recibe y supervisa
notificacién

\_/r\

Remite al
Coordinador de
Ponencia

Ordena al Auxiliar

juridico integre el la

documentacion al
expediente

r
) -

Revis6
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Procedimiento: Recepcién de documentacidn electrdnica.

Nuamero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 7 Autoridad y/o Envia correo electrdnico.
Promovente

Informa a Secretaria General.

Imprime la documentacion.

Recepciona y sella el documento exhibido
con el reloj checador o el sello oficial del
Tribunal Electoral, el cual debera contener
como requisitos indispensables la fecha y
Oficialia hora de ingreso de la documentacion y
archivos adjuntos recibidos.

-Remite de manera electronica el acuse.
Genera archivo digital en expedientes
electrénicos.

-Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacién recibida.

Recibe documentacion.

Informa a Presidencia respecto de la
documentacion recibida.

Determina si es un aviso de interposicion,
notificacion, requerimiento del TEPJF o
documentacion relacionada con un medio de
impugnacion.

A) Si es aviso de interposicién da el tramite
qgue conforme a derecho corresponda.

-Fin del procedimiento.

B) Si es documentacién o notificacién de
sentencia relacionada con un medio de
impugnacion.

-Remite a la Coordinacién de Ponencia
correspondiente.

Secretaria
General
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C) Si es un requerimiento del TEPJF, da
contestacion conforme a derecho
corresponda.

Coordinacion de
ponencia

Recibe documentacion.

Ordena al Auxiliar juridico de ponencia
integre al expediente la documentacion
recibida.

Remite a la Secretaria de Estudio y Proyecto
gue corresponda.

Secretaria de
Estudio y
Proyecto

Verifica el estado procesal del expediente.

Elabora proyecto de acuerdo
correspondiente.

Turna a Magistratura Instructora.

Magistratura
correspondiente

Recibe y revisa el proyecto.

Si aprueba firma y remite a Secretaria de
Estudio y Proyecto.

Si no aprueba remite a Secretaria de Estudio
y Proyecto para realizar las modificaciones
correspondientes.

Secretaria de

Recibe documentacidn y ordena al actuario
adscrito a la ponencia realice la notificacion
correspondiente.

Recibe la documentacién inherente a la
notificacién se haya efectuado conforme a

Estudio y derecho corresponda.

Proyecto Integra la documentacién de mérito al
expediente y remite a Magistratura
correspondiente.

Fin del procedimiento.
, E) Si es requerimiento, elabora el desahogo
Secretaria tendiente a cumplir con éste.
General

Somete a aprobacion de la presidencia.

Elaboré

Revis6 Autorizé
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Recibe y revisa el proyecto.
Si aprueba firma y remite a Secretaria

Presidencia G_eneral. - -
Si no aprueba remite a Secretaria General
para realizar las modificaciones

correspondientes.

Remite a Actuaria a efecto de que realice la
i notificacion correspondiente.

Secretaria Recibe acuse de recibo de Actuaria.

General - —~
Archiva la documentacion.
Fin del procedimiento
Elaboré Revis6 Autorizé
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Autoridad

Envia correo

Oficialia Secretaria General Magistrado
Instructor

electrénico

Elaboré

\

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Informa a Secretaria

> Recibe - -
General documentacién Recibe y revisa
acuerdo
Imprime la *
documentacién Informa a
Presidencia i
Aprueba
A/
Recepciona y sella
documento con el - )
reloj checador o el 3
sello de recibido Determina requerimiento .
v |
=\A Elabora
Remite de manera ) . documentacion *
2o \Vigo de
electrénica el acuse iitembsicion des;,ihogo |
U UMpIlcal Remite a Secretaria
requerimiento
\+/_\ General
—_— ;
- Tramite de
Genera archivo le
digital en Y Bometea
g % aprobacion de |—/
expedientes la Presidencia
\x electrénicos l Notificacién —
del TEPJF
Fin *
Remite
Entrega Actuario para
documentaciéna  |— llevar l«——
Secretaria General documentacion
al TEEH
Remite a la
Coordinacién de *
ponencia
correspondiente Recibe acuse
de Actuario
Archiva
Fin
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Coordinacion de
ponencia

Recibe
documentacién

v

Secretaria de
Estudio y Proyecto

Magistrado
Instructor

Recibe expediente

Verifica que la
docuementacion
coincida con el
acuse de recepcion

Verifica estado

Ordena a auxiliar
juridico de ponencia
integre

debidamente al
expediente

Remite expediente
ala Secretaria de

Estudio y Proyecto
correspondiente

v

Elabora acuerdo

corresponda

conforme a derecho

¥

Remite a
Magistrado
Instructor

si
—

Recibe
documentacion y
remite al actuario

Recibe y supervisa
notificacién

HS"

Ordena al Auxiliar
juridico integre el la
documentacion al

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santil

Asesor de Presidencia

L

U expediente

Fin

lan Rosa Amparo Martinez Lechuga

Remite al
Coordinador de
Ponencia

Revis6

Magistrada Presidenta
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Procedimiento: Desarrollo de sesién privada de Pleno.

Numero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 8 . . Solicita a Secretaria General realice el aviso
Presidencia -, )
de sesion privada de Pleno.
Elabora el orden del dia y aviso de sesion.
, Entrega a los integrantes del Pleno el orden
Secretaria B
del dia.
General - -
Elabora guion plenario.
Entrega guion Plenario a la presidenta.
Pleno Desahoga sesion plenaria de acuerdo con el
orden del dia.
Secretaria Elabora el acta de sesidn plenaria y remite a
General Pleno.
Firma el acta de sesion de Pleno.
Pleno Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
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Secretaria

Presidencia
General Pleno
Inicio
y
i i 1 1
Solicta a Secretaria 1 ————
General realice aviso - Elabora el orden - I ga s
de sesion del dia y realiza plenaria
aviso de sesion
privada

\1/\

Entrega al Pleno
orden del dia

v

Elabora guién
plenario

Entrega a
Presidencia guion |—
N plenario

\____/’_\

Elabora acta de |-=
sesién y remite al

~ Pleno .
\’I/\ Firma el acta de
> sesion
A J
Fin
Elaboré Revisé Autorizé
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I1.I1. Secretaria General

Procedimiento: Recepcidn de todo tipo de documentacion.

Nuamero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 9 Ciudadania Presenta documentacion.

Recepciona documentacion.

Verifica que este dirigida a personal del
Tribunal Electoral.

Oficialia Realiza registro en libro Oficial.

Formula acuse para entregar al area
correspondiente.

Remite al area.
Recibe documentacion.
Fin del procedimiento.

Area del Tribunal

Ciudadania Oficialia Area del TEEH

I Fresenta
documentacion

Recepciona
documentacion

Recibe
——
documentacion

verifica que este Fin
dirigida a TEEH v
firma de recibido

Realiza registro en
el libro oficial

L

Formula acuse

para entregar a
area

Remite al area

Elaboré Revis6 Autorizé
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Procedimiento: Notificacion.

Namero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 10 Secretaria Recibe documentacion.
General o Solicita al Actuario realice la notificacion
Coordinacion de | correspondiente.
Ponencia
Recibe documentacion.
Verifica el tipo de notificacion que se ordend
realizar.
A) Tratandose de notificacién personal.
Identifica domicilio designado en autos para
el efecto de notificacién personal.
Prepara documentacion que debera ser
objeto de notificacion.
Registrar en el libro oficial la notificacién
que habra de practicarse.
Realiza la notificacion ordenada.
Genera un respaldo digital de las
Actuario constancias, para la integraciéon de los
expedientes electrdnicos.
B) Tratédndose de notificacién electrénica.
Verifica la cuenta de correo institucional,
debidamente autorizada.
Escanea documentacién en formato pdf.
Registrar en el libro oficial la notificacién
que habra de practicarse.
Realiza por correo electronico la notificacion
ordenada.
Genera un respaldo digital de las
constancias, para la integracién de los
expedientes electrdnicos.
Elaboré Revis6 Autorizé
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C) Tratandose de notificacion por estrados

Registrar en el libro oficial la notificacion
gue habra de practicarse.

Fija en los tableros fisicos y/o electronicos
la notificacion realizada.

Genera un respaldo digital de las
constancias, para la integracion de los
expedientes electronicos.

Remite a la Coordinacién de ponencia la
documentacién correspondiente a la
notificacion que se practicd.

Recibe y supervisa la notificacion.

Coordindorde |Ordena al auxiliar se integre Ia
Ponencia documentacioén al expediente.
Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Secretaria General
o Coordinacén de
ponencia

Recibe
documentacién

L

Actuaria

| Recibe
documentacién

Solicita al actuario
realice la
notificacion

i

Verifica el tipo de
notificacion que se
ordend realizar.

Estrados

H

notificacén

Registra tipo de

Y

@ Electronica

Personal

I

Verifica la cuenta de
correo electrénico

Identifica domicilio

Fija la notificacion
en los tableros
fisicos o
electrénicos

designado en autos

.

L]

Genera un

expedientes
electronicos

—_N
Recibe y supervisa
notificacion

N ey

.

[(—
Ordena al Auxiliar
juridico integre el la
documentacion al
expediente

L

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

respaldo digital de
las constancias en

b

Prepara
documentacién

v

Escanea los
documentos

Registra tipo de
notificacén

¥

Registra tipo de

notificacén

v

Realiza notificacion

por correo
electrénico

Realiza notificacion

Y

Genera un
respaldo digital de
las constancias en

expedientes
electrénicos

Remite
Documentacion

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta
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I1.III1. Direccion de Administracion

II.II1.I. Subdireccion de Recursos Contables y Financieros

Procedimiento: Elaboracion de anteproyecto de presupuesto de egresos.

Nimero del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 11

Direccion de
Administracion

Se recibe oficio enviado por la Secretaria de
Finanzas Publicas del Estado de Hidalgo donde
dan un plazo para presentar el anteproyecto de
presupuesto de egresos para el afo siguiente.

Informa a recursos contables y financieros.

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Se procede a acceder a la plataforma
https://finanzas.hidalgo.gob.mx/SIF/ para
capturar los datos necesarios para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto
de egresos.

Se presentan los anexos a la Direccion de
Administracién para su revision.

Envia anexos a la Direccion de Administracion.

Direccion de
Administracion

La Direccion de Administracion turna la
informaciéon ya revisada a quien ostente la
Presidencia para su autorizacion.

Subdireccion
de Recursos

Se reciben los anexos ya firmados y autorizados
y se entregan en el adrea de Planeacion

Contablesy | Financiera del Gobierno del Estado para su
Financieros | autorizacién y aplicacion.
Fin del procedimiento.
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Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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https://finanzas.hidalgo.gob.mx/SIF/

Direccion de
Administracion

Cre

Recibe oficio para
presentar
anteproyecto

Informa a recursos
contables y

Subdireccion de Recursos
Contables y Financieros

Accede a la
plataforma de sif.
—— | Hidalgo para
capturar datos

necesarios

v

Envia anexos a
Direccidon de

financieros

Revisa informacion vy
turna a Presidencia
para autorizacion

Administracion

Recibe anexos
- firmados vy

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

autorizados

v

Entrega a
Planeacion
Financiera del
Estado para su
autorizacion y
aprobacion

v
D

Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento: Apertura de fondo fijo.

Numer9 . del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 12 Presidencia Autoriza el importe para fondo fijo del area de

administracion para su éptima operacion.

Direccion de

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Contables y Financieros la elaboracion del

Administracion cheque de fondo fijo.
Subdi ‘s Elabora el cheque a nombre del titular del
ubdireéccion | 1.e5 de Administracion por el monto
de Recursos :
autorizado.
Contables y
Financieros

Envia cheque a Direccion de Administracion.

Direccion de

Recibe el cheque para solicitar firma por parte

Administracion | de quien ostente la Presidencia.
Presidencia Recibe cheque y firma.
Direccion de | Recibe cheque firmado y envia a recursos
Administracion | contables y financieros.
Subdireccion | Se requisita el cheque y se procede a
de Recursos | cambiarlo en la institucidén bancaria.
Contables y . .
Financieros Entrega el importe correspondiente a la

Direccion de Administracion.

Direccion de
Administracion

Recibe importe vy realiza el corte
correspondiente cada fin de mes para solicitar
el reembolso al fondo fijo mediante una
solicitud de elaboracién de cheque.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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. . ) ) Subdireccion de
Presidencia Direccion de Recursos Contables y

Administracion . K
Financieros
( Inicio )

A4

1
N 1
Autorlzfa |;np1?_rte Solicita a recursos Elabora cheque a
para fondo fljo - contables Y - nombre del titular de
financieros elboracion L] Administracion
de cheque \\_T\
Recibe y firma Rec?'t.)e c.heque Y En\_ria ch?que a
= solicita firma de Direccién de
cheque . . L R
presidencia -~} Administracion
Recibe cheque
firmado y envia a Recibe y requisita el
recursos contables y e cheque
financieros
Cambia el cheque
en institucion
bancaria
Entrega importe a
Recibe importe Direccioén de
Administracion
Realiza el corte cada
mes para solicitar
reembolso al fondo
fijo
Fin
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento: Elaboracion de che

ue de fondo fijo.

Namero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH 13

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Recibe solicitud para elaboracién de cheque,
dicha solicitud debera acompanarse de las
respectivas facturas, archivos XML vy la
documentacién que justifique el gasto.

Se revisa que las facturas cuenten con los
requisitos fiscales requeridos y que la
documentacion que justifigue el gasto sea
suficiente.

Una vez revisado y que todo estd correcto se
plasma la firma en la parte inferior donde se
aprueba dicha solicitud y se procede a elaborar
el cheque.

Se remite a firma la solicitud de elaboracion de
cheque y el cheque para que sea autorizado por
la Direccion de Administracion.

Direccion de
Administracion

Recibe solicitud de elaboracion de cheque vy el
cheque, ya firmada y revisada por Ila
Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros.

Se corrobora la suficiencia presupuestal y se
plasma firma de autorizacion.

Se remite la solicitud de elaboracion de cheque
a Presidencia Tribunal para plasmar firma de
visto bueno y firmar el cheque.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Presidencia

Recibe solicitud para firma y envia a Recursos
Materiales.

Recursos
Materiales

Se recibe solicitud de elaboracion de cheque y
el cheque, ya firmada por Presidencia.

Revisa la informacién, que la misma sea acorde.
Se remite a la Subdireccibn de Recursos
Contables y Financieros la solicitud de
elaboracion de cheque ya firmada y el cheque
para proceder a cambiarlo en el banco.

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Se requisita el cheque y se procede a cambiarlo
en la institucion bancaria.

Se entrega el importe correspondiente a la
Direccion de Administracion.

Una vez cumplidos todos los requisitos el area
de recursos contables y financieros archiva para
captura.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Subdirecciéon de

recursos
contables y
financieros

h |

G )

Recibe solicitud para
elaboracién de
cheque que debera
acompafarse de
facturas y xml

Revisa que las
facturas cuenten con
los requisitos fiscales
requeridos

—eeeeee

v

Plasma firma en la
parte donde se
aprueba la solicitud

)

2}

Remite solicitud de
cheque a la Direccién

la Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

Direccion de " . Recursos
Administracién FIEERO Materiales
=) = Wy
Recibe solicitud Recibe solicitud Recibe la solicitud
firmada y revisada por ] para firma firmada por

presidencia

Corrobora la
suficiencia
presupuestal y plasma
firma de autorizacién

Envia solicitud a
Recursos Materiales

Revisa la informacion

!

2

)

Remite solicitud de
cheque a Presidencia
para autorizacion y

de Administracion
para autorizacién

Requisita cheque

firma

v

Remite a la
Subdirecién de
Recursos Contables y
Financieros

Cambia cheque en
institucién bancaria

v

Entrega importe a
Direccion de
Administracion

é

Archiva captira

—

Fin

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento: Pago a proveedores por transferencia bancaria o cheque.
Namero del
procedimiento

TEEH 14 Recibe solicitud de transferencia electrénica
bancaria o elaboracion de cheque, dicha
solicitud debera acompaiarse de la respectiva
factura, archivo xml y la documentacion que
justifique el gasto.

Responsable Actividad

Se revisa que la factura cuente con los
requisitos fiscales requeridos y que la
documentacion que justifique el gasto sea
suficiente.

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Una vez revisado y que todo estd correcto se
plasma la firma en la parte inferior donde se
aprueba dicha solicitud y si es cheque se
procede a elaborar el cheque.

Se remite a firma la solicitud de transferencia
electronica bancaria o el cheque para su
autorizacion a la Direccion de Administracion.

Recibe solicitud de transferencia electronica
bancaria o el cheque, ya firmada y revisada por
la Subdireccion de Recursos Contables vy
Direccion de | Financieros.

Administracion

Se corrobora la suficiencia presupuestal y se
plasma firma de autorizacion.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

44



Se remite la solicitud de la transferencia
electronica bancaria a Presidencia de este
Tribunal para plasmar firma de visto bueno y en
su caso firma del cheque.

Recibe solicitud o cheque para firma.
Presidencia | Firma documento y envia a Direccién de
Administracion.

Recibe solicitud de transferencia electrdnica
bancaria o el cheque ya firmado por
Presidencia.

Se procede a acceder al portal bancario y
Direccion de | realizar el pago correspondiente.
Administracion

Se remite a la Subdireccion de Recursos
Contables y Financieros la solicitud de
transferencia electrénica bancaria acompafiada
del pago correspondiente. En su caso se
entrega el cheque ya firmado.

Recibe solicitud o cheque

El proveedor cuenta con 30 dias habiles para
Subdireccion | recoger el cheque presentando identificacion
de Recursos | oficial.

Contablesy | Entrega cheque.

Financieros | Una vez cumplidos todos los requisitos el area
de recursos contables y financieros archiva para
captura.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

45



Subdireccion de Recursos
Contables y Financieros

Recibe solicitud de transferencia
bancaria o elaboracién de cheque
que debera acompanarse de
facturas, xml y documentacion

¥

Revisa que las facturas cuenten
con los reuisitos fiscales
requeridos

Direccién de Administracion

Recibe solicitud firmada y
revisada por la Subdireccién
de recursos contables y
financieros

!

Corrobora la suficiencia
presupuestal y plasma firma
de autorizacion

'

:

Plasma firma en la parte
donde se aprueba solicitud y si
es cheque procede a elaborar
)

Remite solicitud de
transferencia o cheque a
Presidencia para
autorizacion y firma

Remite solicitud de
transferencia o cheque a
Direccion de Administracion

~ para autorizacion

Recibe solicitud o cheque

Presidencia

Recibe solicitud o
cheque para firma

Firma solicitud de
transferencia o cheque

|

I —
Envia solicitud o
cheque a Direccién

de Administracion

de Presidencia

L=

Accede al portal bancario y
realiza el pago

Recibie solicitud o cheque

|<7 y financieros solicitud de
transferencia o cheque

i

Espera que el proveedor recoga
cheque

l

¥

Remite a recursos contables

Entrega cheque

Archiva captura

!

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
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Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
46



Procedimiento: Tramite de ministraciones.

Namero del . .
. . Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 15 La Subdireccion de Recursos Contables y
Financieros lleva a cabo el tramite de
ministraciones en base al presupuesto
autorizado por la legislatura.
Solicita las ministraciones apegandose a lo
. . s plasmado en el Manual de Normas vy
Subdireccion . : S
Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos
de Recursos 7 o
Contables del Gasto de Operacion 2019 emitido por el
. €S Y | Gobierno del Estado de Hidalgo.
Financieros
Elabora oficio mediante el cual se solicitan los
requerimientos del gasto corriente del ejercicio
en curso.
Se imprime el oficio y se turna a Presidencia
para recabar la firma pertinente.
. . Recibe oficio para autorizacion y plasma firma.
Presidencia - - -
Envia a recursos contables y financieros.
Subdireccion . . ,
Recibe oficio y turna a la Subsecretaria de
de Recursos ; . -
Egresos de la Secretaria de Finanzas Publicas del
Contables y ) g o -
. - Estado de Hidalgo la solicitud de ministracion de
Financieros . .
recursos financieros.
Subsecretaria
de Egresos de | Elabora el contra recibo correspondiente,
la Secretaria | confirma el recurso y realiza transferencia
de Finanzas | electrdnica a la cuenta bancaria del tribunal.
Publicas del
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
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Estado de

Hidalgo
Recibe transferencia.
Una vez cumplidos todos los requisitos el area
de recursos contables y financieros archiva para
captura.
La Subdireccion de Recursos Contables vy
. . s Financieros lleva a cabo el registro de todas las
Subdireccion : .
d operaciones contables y presupuestarias en el
e Recursos : . - .
Contables y Sistema Automatizado de Administracion y
Fi - Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET) con
inancieros

base a las atribuciones conferidas en el Manual
de Contabilidad Gubernamental para este
Tribunal Electoral.

Una vez capturadas las operaciones contables
del mes, el sistema genera automaticamente
los estados financieros.

Fin del procedimiento.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santil
Asesor de Presidencia

lan

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Subdireccion de Recursos Contables
y Financieros

Realiza tramite en base a
presupuesto autorizado por
legislatura

Presidencia

v

Recibe oficio para
autorizacion

Solicita ministraciones apegandose al
Manual de Normas y Lineamiento de
Gobierno del Estado

Firma oficio

v

:

Elabora oficio para requerir gasto
carriente

}

as 1

Imprime oficio y turna Presidencia
para autorizacion

T
1

e ]

Recibe oficio y turna la solicitud
de ministracion a Subsecretaria
L de Egresos

\_‘l/\

Envia oficio a
recursos contables
y financieros

Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Finanzas

Elabora contra recibo

Confirma recurso

A

Realiza transferencia a la
cuenta del TEEH

Recibe transferencia

:

Archiva para captura

!

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento: Registro de operaciones contables y presupuestales.

Namero

del

procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 16

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

La Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros lleva a cabo el registro de todas las
operaciones contables y presupuestarias en el
Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET) con
base a las atribuciones conferidas en el Manual de
Contabilidad Gubernamental para este Tribunal
Electoral.

El Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET) tiene
como objetivo generar la informacién financiera
que requiere la armonizacion contable.

Una vez capturadas las operaciones contables del
mes, el sistema genera automaticamente los
estados financieros.

Fin del procedimiento.

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Elaboré

Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé

Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Subdireccidon de
Recursos Contables y
Financieros

C e D
$

Registra todas las
operaciones
contables y

presupuestarias en
el SAACG con base
en el Manual de
Contabilidad
Gubermnamental

!

Genera inforrnmacion
fimnanciera con ayuda
del SAACG

v

Captura las
operaciones
contables en el
SAACG

1

Genera con ayuda
del SAACG estados
fimnancieros

C D

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
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Procedimiento: Pago de impuesto sobre la renta.

Namero del . .
. . Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 17 Subdireccion | La Subdireccién de Recursos Humanos remite
de Recursos | a la Subdireccion de Recursos Contables y
Humanos Financieros el importe a pagar del ISR.
La Subdireccion de Recursos Contables y
. ‘s Financieros realiza tramite a través de la
Subdireccion . . . ]
pagina de internet; http://www.sat.gob.mx
de Recursos . .
para captura de la informacion entregada por
Contables y Y
. . la Subdireccion de Recursos Humanos, para
Financieros : . -
posteriormente entregar a la Direccion de
Administracion.
Recibe informacion y entrega la informacion
Direccion de | generada para ingresar al portal bancario para
Administracion | efectuar el pago correspondiente.
Envia informacién a recursos contables y
financieros.
Subdireccion | Recibe informacion y una vez cumplidos todos
de Recursos | los requisitos el area de recursos contables y
Contables y financieros archiva para captura.
Financieros
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Subdireccion de
Recursos Humanos

( Inicio )

A\

Remite el importe a
pagar de Impuesto
Sobre la Renta

Subdireccion de

Recursos Contables y

Financieros

Recibe el importe a

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

pagar de Impuesto
Sobre la Renta

Direccion de
Administracion

Recibe informacion y
» realiza el pago

Y

Realiza tramite a
través de pagina del
sat en intenet

Envia a Direccién de
Administracion
informacién

generada para
efectuar pago

Recibe informacion

corrrespondiente

\

Envia informacion a

recursos contables y
financieros

Archiva
para
captura

Fin

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Pago de impuesto sobre ndmina.

Numer9 . del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 1 . ‘s L ireccion de recursos humanos remi
8 Subdireccién a Subd _eccgl de recursos humanos remite a
la Subdireccion de Recursos Contables y
de Recursos ) ) . .
Financieros el importe a pagar del impuesto
Humanos .
sobre nominas.
Subdireccion Recibe importe y remite la informacidn
de Recursos . y
entregada por la subdireccion de recursos
Contables y . i - i
. . humanos a la Direccion de Administracion.
Financieros

Direccion de
Administracion

Recibe informacidn y realiza tramite a través de
la pagina de internet;
http://portaltributario.hidalgo.gob.mx y
efectua el pago.

Envia informacion a recursos contables y
financieros.

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Recibe informacién y una vez cumplidos todos
los requisitos el area de recursos contables y
financieros archiva para captura.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
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http://portaltributario.hidalgo.gob.mx/

Subdireccién de
Recursos Humanos

( Inicio )

\J

Remite el importe a
pagar de Impuesto
Sobre NOminas

Subdireccion de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe el importe a

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

»| pagar de Impuesto
Sobre Néminas

= realiza el tramite

Direccién de
Administracion

Recibe informacion y

\J

Envia a Direccion de
Administracion
informacion

Recibe informacién

corrrespondiente

\J

Ingresa al portal
tributario de Hidalgo

A\

Efectlua el pago
correspondiente

\
Envia informacion a
recursos contables y

Archiva
para
captura

Fin

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

financieros

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
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Procedimiento: Atencion de auditorias practicadas por una Entidad Fiscalizadora.

Fiscalizadora

Numer9 . del Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 19 Notifica por medio de oficio que el Tribunal sera
Entidad sujeto de revision.

Emite un documento donde detalla la informacion
gue sera necesaria para la fiscalizacion.

Subdireccion
de Recursos

La Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros prepara la documentacién solicitada y
la entrega al grupo auditor.

Durante el desarrollo de la revisidon es necesaria

Contables y . 7 )
. . la entrega de informacion complementaria, a fin
Financieros . o .
de que las observaciones emitidas por la entidad
fiscalizadora sean aquellas que por su naturaleza
no pudieron ser solventadas.
. Una vez realizada la auditoria, la entidad
Entidad !

Fiscalizadora

fiscalizadora emite un acta de cierre y un pliego
de resultados en el cual se asientan las
observaciones finales.

Subdireccion
de Recursos

La Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros procede a presentar las evidencias

Contables y . .
. . necesarias para solventar las observaciones
Financieros | .
finales.
Al concluir los trabajos de solventacién de
Entidad observaciones la entidad fiscalizadora emite un

Fiscalizadora

oficio de “Solventacion de observaciones”.

Fin del procedimiento.
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Asesor de Presidencia
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Subdireccion de
Entidad Fiscalizadora Recursos Contables yw

Financieros
C Inicio )

Notifica wviaa oficio Prepaurcral la
al TEEH de L= docurmentacion
1] auditoria solicitada
\_T”\.
1 Entrega
Emite documento docuMmentacion al
donde detalla auditor
iNnformacion
Necesaria para
1 fiscalizacion
\\_—-/'_—-—--.\

v

Entrega. inforrmacion

Realiza Auditoria — -
complementarl =1

v

Emite acta de
cierre v pliego de
— resultados

Recibe
observaciones

-

- Presenta evidencias
- nNnecesarias ara

solventacion de =

- solventar
- observaciones h
] observaciones

D

Emite oficio de

Elaboré Revisé Autorizé
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Procedimiento: Generar informacidn contable y presupuestaria para actualizar la
agina de internet del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Nimero del . .
_— Responsable Actividad
procedimiento P
TEEH 20 La Subdireccion de Recursos Contables vy
. . s Financieros genera informacién contable vy
Subdireccion ; ,
presupuestaria a través del SAACG.NET.
de Recursos
Contables y — n —
. - Se procede a imprimir y firmar la elaboracion
Financieros . . . -
de la misma y se remite a la Direccion de
Administracion para que el titular del area
plasme su firma de revision.
Recibe documentacion y firma la informacion
generada y la remite a quien ostente Ila
Direccion de | Presidencia para que plasme su firma de
Administracion | autorizacion.
Envia a Presidencia documentacién para firma.
Recibe documentacion firmada de Presidencia y
envia a recursos contables y financieros.
Subdireccion
de Recursos | Se recibe la informacion ya firmada y se
Contablesy | procede al escaneo de la misma y envia a
Financieros | informatica.
Recibe informacién digital.
Informatica
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

58



Subdireccion de
Recursos Contables y
Financieros

Inicio

Genera informacioén

Direccion de
Administracion

Informatica

. . Recibe Recibe informacion
a traves del Sistema documentacion y digital <]
SAACG.NET .
procede a firmar
J
1  J
Imprime y firma Envia Ein
documentacion documentacion a
— Presidencia para
autorizacion
L
Remite a Direccion
de Administracion Recibe
para firma documentacion
firmada de
presidencia
1 \ |
L
Recibe Envia a recursos
informacion para |- contables y
para escanear financieros
Envia informatica
Elaboré Revisé Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta
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Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

59



Procedimiento: Generacion de informacion trimestral para entregar a la Entidad
Fiscalizadora.
Namero del
procedimiento

TEEH 21 Recibe oficio enviado por la Entidad
Fiscalizadora en el cual detalla la informacién
contable, presupuestaria, programatica vy
adicional que habrd de generarse para ser
entregada.

Responsable Actividad

Subdireccion
de Recursos | La Subdireccion de Recursos Contables y
Contablesy | Financieros genera informacion contable,
Financieros | programatica y presupuestaria a través del
SAACG.NET.

Una vez generada la informacion ésta se envia
a través de la plataforma de recepcion
documental digital
https://tecnologia.aseh.gob.mx/predd/

Direccion de | El titular del area de Administracién coloca su
Administracion | firma digital en la plataforma e informa a
Presidencia para que autorice.

Ingresa a plataforma y plasma su firma digital

. . avalando la documentacion enviada.
Presidencia

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
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https://tecnologia.aseh.gob.mx/predd/

Subdireccion de
Recursos Contables y
Financieros

Inicio

Recibe oficio de la
Entidad
Fiscalizadora

Genera informacion
contable a través de
SAACG.NET

Envia informacion a

Direccién de
Administracion

—

Ingresa a plataforma
y coloca su firma
digital

través de plataforma

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Y

Informa a
Presidencia para
(ue autorice

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Presidencia

Ingresa a plataforma
y plasma su firma

Fin

Autorizé
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Procedimiento: Responder encuesta del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion

Contable (SEVAQC).

Numero del . .
. . Responsable | Actividad
procedimiento P
TEEH 22 Recibe oficio enviado por el Subsecretario de
Egresos y Secretario Técnico del CACEH en el cual
solicitan informacion referente a la armonizacion
contable.
. ., | La Subdireccion de Recursos Contables y
Subdireccion | _. . .
Financieros revisa los documentos de
de Recursos oy
capacitacion para contestar la encuesta en
Contables y ) ' .
. . http://asofis.upcourse.io/.
Financieros ; =
La Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros envia la informacion a través del
portal https://entes.sevac.mx/login con
referencia a los plazos que se determina en el
oficio.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
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http://asofis.upcourse.io/
https://entes.sevac.mx/login

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Subdireccion de
Recursos Contables vy
Financieros

Cre

Recibe oficio de
egresos

Revisa documentos
de capacitacion para
contestar encuesta
en el link
correspondiente

!

Envia informacion a
traves del portal

1
D

Revis6
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Procedimiento: Actualizacién de informacion en materia de Transparencia.

Namero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH 23

Subdireccion
de Recursos
Contables y

Financieros

Recibe oficio enviado por la Unidad de
Transparencia en el cual solicitan que sea
actualizada la informacidn que corresponde a esta
area en la plataforma de transparencia.

Se procede a acceder a la pagina de
https://www.plataformadetransparencia.org.mx
para actualizar las fracciones que corresponden.

Se notifica al titular de la Unidad de Transparencia
que se ha requisitado la informacion para su
debida revision y publicacién.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Revis6 Autorizé
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https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio

Subdireccidmn d«
Recursos Conmntables w
Financieros

C e D
l 1

Recibe oficio de
laa UinNnidad de
Transparencia

—Tmreemenee

ASAaccede a la pagimna
de la plataforma de
transparencia para
actualizar fracciones

1

rNotifica al Titular de
Transparencia gue
se cumplica 1
Proceso

!
D
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II.II1.I1. Subdireccion Recursos Humanos

Procedimiento: Alta de un trabajador.
Namero del
procedimiento

TEEH 24 Proporciona y solicita al nuevo trabajador(a)
todos los requisitos para proceder a darlo de alta:

Responsable | Actividad

-Copia de Acta de Nacimiento.
-Copia de Alta en la SHCP por Sueldos y salarios.
-Copia de CURP.
-Copia de Comprobante de domicilio (no mayor a
3 meses).
-Copia de Comprobante de ultimo grado de
estudios (cédula profesional, titulo, carta pasante,
etc.).
-Certificado médico.
Subdireccion | -Copia de Credencial INE.
de Recursos | -Copia de Cartilla Militar (hombre).

Humanos -Curriculum Vitae.
-Copia de Tarjeta Bancaria (Banamex).

Una vez que se tiene todos los documentos se
procede a verificar cada uno de ellos.

Si no cumple con los requisitos se le solicitan
nuevamente.

Si cumple los requisitos, se procede a dar de alta
al trabajador en el ISSSTE (Anexo 1), como en el
sistema contable para la expedicidn de recibos de
némina, asi como en la banca electronica para
realizar sus depdsitos de forma guincenal.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Subdireccidn de Recursos
Humanos

C e D
+

Proporciona y solicita al
Nnuevo trabajador
documentos para darlo
de alta

Verifica los documentos

Procede a dar de
alta al trabajador en
ISSSTE, sistema
contable v banca
fimanciera
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Procedimiento: Baja de un trabajador.

Namero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH 25
Trabajador

El trabajador debe presentar su renuncia, o su
jefe inmediato debe presentar los motivos por los
cuales solicita darlo de baja.

Pleno

Resuelve respecto inconformidades que existan
entre el Tribunal y sus trabajadores.

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Realiza el célculo de su liquidacion o finiquito si es
que le correspondiera.

Informa al trabajador a partir de qué fecha se
procedera a realizar la baja en el ISSSTE.

Elaboracion de Hoja Unica de Servicio, siempre y
cuando asi lo requiera el trabajador.

Proceder a realizar la baja ante el ISSSTE vy el
sistema de control de ndmina (Anexo 2).

Fin del procedimiento.

Elaboré

Revis6 Autorizé
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Subdireccion de
Trabajador Recursos

Pleno
Humanos
( Inicio ’
\ 4
Presenta su ; 4
e sulele Resuelve Realiza célculo de su
: : respecto de liquidacion o finiquito
inmediato debe . .
inconformidades
presentar los

entre el Tribunal y

motivos para dar de .
P el trabajador.

baja

Informa al trabajador
la fecha de la baja

v en el ISSSTE
Remite a

Subdireccién de
Recursos
Humanos a efecto
de que realice

Elabora hoja Gnica

calculo de i
= &2 de servicio
liquidacién o .
AT siempre y cuando
finiquito l
lo requiera el

correspondiente.

I

trabajador

Realiza baja ante el
ISSSTE y el sistema

de control
Fin
Elaboré Revisé Autorizé
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Procedimiento: Calculo de ndmina global.

Nimero del . .
. . Responsable | Actividad
procedimiento

TEEH 26 Realizar el calculo de la némina de manera global
de todo el personal que labora en este érgano, de
acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Renta y la
ley del ISSSTE, una vez realizado en célculo de
dicha ndmina ya se sabe cual es el salario bruto,
el salario neto, cuanto corresponde por

. . s restaciones e impuesto sobre la renta.
Subdireccion P P
de Recursos -
Se toma en cuenta el personal que requiere este
Humanos !
organo.
El presupuesto de afios anteriores.
Las necesidades del Organo.
La Ley de Impuesto Sobre la Renta.
La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
Tabulador de sueldo.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
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Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Subdireccion de
Recursos
Humanos

‘ Inicio ,

A J

Realiza calculo de
ndmina de acuerdo
aley de ISR e
ISSSTE

Determina el salario
bruto, neto,
prestaciones e
impuesto sobre |la
renta

¥

Toma en
consideracion el
personal que
requiere el TEEH

v

Considera el
presupuesto,
necesidades del
TEEH, Ley de ISR e
ISSSTE

v

Tabulador de sueldo

Fin

Revis6
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Magistrada Presidenta
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Procedimiento: Calculo de sueldo de cada uno de los trabajadores y pago de sueldo.

Namero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH 27

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Realizar el cdlculo del sueldo bruto y neto de
cada trabajador, de acuerdo a su nivel y puesto.

Se procede a calcular cudles seran las
percepciones que integraran el salario bruto,
asi como el salario base, porque de éste
depende el calculo de cuotas a enterar al
ISSSTE, y demas prestaciones que tenga.

Una vez verificadas dichas percepciones se
toman en cuenta para realizar el calculo del
Impuesto Sobre la Renta de acuerdo dicha Ley,
asi mismo se verifica que el trabajador no
cuente con descuentos como de: vivienda,
prestamos por medio del ISSSTE y algin
mandamiento judicial por descuento de pensién
entre otro, para poder verificar cual sera el
Salario neto que se le depositara cada quincena
al trabajador.

Informa a Direccién de Administracion para que
realice el pago.

Direccion de
Administracion

Una vez realizado el proceso anterior se
procede a realizar el pago de cada uno de los
trabajadores por medio de la banca electronica,
la cual se dio de alta al momento de dar de alta
al trabajador, en esta institucion.

Al dia siguiente que se realiz6 el pago a los
trabajadores se procede a imprimir la

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
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dispersion de la némina por medio de la banca
electrénica.

Una vez realizado el trdmite se pasa a la
Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros para su captura.

Subdireccion o -
de Recursos | Recibe informacion para su captura.

Contables y
Financieros | Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6

Autorizé
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Subdireccién
de Recursos
Humanos

' Inicio '

A J

Realiza calculo de
sueldo bruto y neto
de cada trabajador

v

Calcula
percepciones del
salario bruto y
salario base
dependiendo de
cuotas de ISSSTE y
demas prestaciones

Direccién de
Administraciéon

Recibe informacion
de calculo y realiza
pago por medio de
banca electréonica

Y

Procede a imprimir

la dispersidon de la

ndmina por medio
de banca electrénica

A J

v

Verifica
percepciones
tomando en cuenta
la Ley de ISR

Envia informacién
de pago a recursos

Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe informacion

contables y
financieros

Verifica los
descuentos del
trabjador, vivienda,
préstamos o algin
mandamiento judicial

Informa a Direccion
de Administracion la
determinacion del
pago para que
proceda a realizar el

mismo

Elaboré
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Procedimiento: Pago de Créditos FOVISSSTE.
Nimero del
procedimiento

Responsable Actividad

TEEH 28 Verifica quien de los trabajadores cuenta con
un crédito de vivienda por medio del
FOVISSSTE.

Una vez corroborado cada trabajador se

procede a realizar el calculo de dicha retencion

en los términos que establece la Ley del

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estado, respetando los

montos maximos, el importe resultan se le

tendra que sumar el seguro que establece la

misma Ley.

Subdireccion

de Recursos | Posteriormente se tiene que realizar un archivo
Humanos de TXT, para poder subir la informacién a la

pagina de FOVISSSTE, dicho archivo debe de

cumplir ciertos parametros, como son:

-Nombre del trabajador.

-Ano.

-Quincena.

-RFC.

-Sueldo.

-Monto del descuento.

-Seguro.

Informa a Direccion de Administracion la
determinacion del pago para que proceda a
realizar el mismo.

Direccion de | Una vez verificados todos los calculos vy
Administracion | conociendo el monto total a pagar por créditos

Elaboré Revis6 Autorizé
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hipotecarios ante el FOVISSSTE, se realiza el
pago de manera global de todos Ilos
trabajadores, por medio de Ila banca
electronica.

Envia referencia de pago a recursos humanos.
Con la referencia de pago se procede a realizar
la carga de datos a través del portal de
FOVISSSTE, con el nombre de usuario y
contrasefia que la misma dependencia de
FOVISSTE nos proporciond, después de cargar
los datos se envia la informacion para que
FOVISSSTE la procese.

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Se realiza la solicitud de recurso por medio del
Anexo 3 (en este tramite primero se realiza el
pago y posteriormente la solicitud de recurso ya
que asi lo maneja el sistema).

Envia informacion a recursos contables y
financieros.

Subdireccion | Una vez realizado el tramite se pasa a la
de Recursos | Subdireccion de Recursos Contables y
Contablesy | Financieros para su captura.

Financieros | Fin del procedimiento.
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Subdireccién de

Direccién de Subdireccién de
Recursos Humanos

. L Recursos Contables y
Administracion - K
Financieros

Verifica quien de los
trabjadores cuenta
con crédito
FOVISSSTE

Eecéﬁe |:1formarl:.|6n Recibe informaciéon
€ calculo y re_a 1za para su captura

pago por medio de

banca electrénica

Realiza calculo de Envia referencia de v
retencion en los

pago a Subdireccion .
términos de la Ley de recursos Al
del ISSSTE humanos

respetando montos

Realiza archivo de
TXT para subir
informacion a pagina
de FOVISSSTE

v
Informa a Direccion
de Administracion la
determinacién del
pago para que
proceda a realizar el
mismo

Recibe referencia de
pago y carga los
datos en el portal de
FOVISSSTE

Realiza solicitud de
recurso

\J
Envia informacion a
recursos contables y
financieros
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Procedimiento: Pago de Prestaciones de Seguridad Social y Préstamos Personales.
Nimero del
procedimiento

TEEH 29 Se procede a realizar el calculo de las
prestaciones a las que tienen derecho los
trabajadores de este 6rgano, conforme a la Ley
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, como son de:

Salud art. 42, Invalidez y vida art. 140,

Servicios sociales y culturales art 199, riesgo de

trabajo art 75, de la misma ley, asi mismo como

préstamos personales segln sea el caso.

Responsable Actividad

Subdireccion | Se procede a realizar un la layout de acuerdo a
de Recursos | ciertos parametro y especificaciones que debe

Humanos cumplir, para convertirlo a TXT; Dicho archivo
de layout debe contener, nombre, RFC, CURP,
sexo, pagaduria, percepciones, sueldo base,
deducciones, entre otros.

Una vez convertido el archivo layout a TXT se
procede a cargarlo al portal del ISSSTE, unavez
cargado el archivo se procede a enviar a la
pagina del ISSSTE.

Envia informacion a la Direccion de
Administracion.

Recibe informacion y realiza el pago por medio
de la banca electronica, realizado el pago se
imprime el acuse, después se realiza la solicitud
de recursos (Anexo 4).

Envia documentacién de acuse y solicitud de
recursos a recursos contables y financieros.

Direccion de
Administracion

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

78



Una vez realizado el trdmite se pasa a la
Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros para su captura.

Subdireccion
de Recursos
Contables y

Financieros

Captura los datos del pago de prestaciones.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Hidalgo.
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Subdireccion de
Recursos Humanos

‘ Inicio ’

A
Realiza calculo de
prestaciones
conforme a Ley de
ISSSTE

Realiza un layout

Y

Convierte layout a
TXT

Direccion de
Administracion

Recibe informacion
y realiza pago por
medio de banca
electrénica

v

Procede a cargarlo
en el portal del
ISSSTE

v

Envia a pagina del
ISSSTE

A4

Envia informaciéon a
Direccion de

Administracion

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

v

1

Imprime acuse de

pago y realiza la
solicitud de

recurso

Subdireccion de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe informacién

Envia
documentacion de
acuse y solicitud de

recursos a
Subdireccion de
recursos contables y

financieros

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

para su captura

Autorizé

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de

Hidalgo.
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Procedimiento: Pago de RCV y vivienda.

Nimero del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 30

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Para el pago de las Cuotas de RCV y vivienda
primero se tiene que acceder a la plataforma en
linea del sistema SIRI, el sistema nos va a
solicitar datos (nombre, CURP, RFC, no. de
seguridad social, fecha de nacimiento, sueldo
dias trabajados, entre otros) de todos y cada
uno de los trabajadores para por darlos de alta
en el mismo sistema.

Capturada la informacién se envia al mismo
sistema para que valide los datos de acuerdo a
su nombre, CURP y RFC, posteriormente se
verifica de manera personal que la informacion
de cada trabajador este validada por el sistema
SIRI.

Se envia una solicitud para que el sistema
calcule cuanto se tiene que pagar por partida,
(Anexo 5).

Se realiza la solicitud de recurso por medio del
(Anexo 6).
Se realiza el pago por medio de la banca
electronica.

Envia informacion a Direccion de
Administracion.

Direccion de
Administracion

Recibe informacion y realiza el pago por medio
de banca electronica.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Una vez realizado el trdmite se pasa a la
Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros.

Subdireccion
de Recursos
Contables y

Financieros

Recibe informacion para su captura.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Subdireccion de
Recursos Humanos

‘ Inicio ’

A\ 4

Accede a plataforma
en linea del sistema
SIRI

Direccién de
Administraciéon

Recibe informacion
y realiza pago por

vy

Captura informacién
en sistema SIRI

:

Verifica que la
informacién de cada
trabajador este
validada en el
sistema

!

Envia solicitud al
sistema para que
eéste calcule el
monto a pagar

}

Realiza solicitud de
recurso

A\

Envia informacion a

Direccion de
Administraciéon

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

medio de banca
electréonica

Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe informacién
para su captura

Y

Envia
documentacion a
Subdireccién de
recursos contables y
financieros

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Pago de ahorro solidario.
Nimero del
procedimiento

TEEH 31 Para el pago de las cuotas de ahorro solidario

primero se tiene que acceder a la plataforma en
linea del sistema SIRI, el sistema nos va a
solicitar datos (nombre, CURP, RFC, no. de
seguridad social, fecha de nacimiento, sueldo
dias trabajados, entre otros) de todos y cada
uno de los trabajadores para por darlos de alta
en el mismo sistema.

Capturada la informacién se envia al mismo
sistema para que valide los datos de acuerdo a
su nombre, CURP y RFC, posteriormente se
verifica de manera personal que la informacion
de cada trabajador este validada por el sistema
SIRI.

Se envia una solicitud para que el sistema

calcule cuanto se tiene que pagar por partida,

(Anexo 7).

Se realiza la solicitud de recurso por medio del

(Anexo 8).

Envia  informacion a  Direccion de

Administracion.

Recibe y realiza el pago por medio de la banca
Direccion de | electronica.

Administracion | Una vez realizado el tramite se pasa a la

Subdireccion de Recursos Contables vy

Financieros.

Subdireccion | Recibe informacién para su captura.

de Recursos
Contablesy | Fin del procedimiento.

Responsable Actividad

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Financieros
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

84



Subdireccién de
Recursos Humanos

' Inicio )

A\

Direccién de
Administracion

Accede a plataforma
en linea del sistema
SIRI

Y

Recibe informacién
y realiza pago por
medio de banca
electrénica

Y

Captura informacion
en sistema SIRI

Envia
documentacion a
Subdireccion de
recursos contables y
financieros

Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe informacion
para su captura

Fin

Verifica que la
informacion de cada
trabajador este
validada en el
sistema

.

Envia solicitud al
sistema para que
éste calcule el
monto a pagar

!

Realiza solicitud de
recurso

A\ J

Envia informacion a
Direccidén de
Administracion

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Timbrado de ndmina.

Namero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH 32

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Se capturan todo los datos personales de los
trabajadores en el sistema NOI, asi como, puesto,
departamento, método de pago, régimen fiscal,
tipo de contrato, etc.

Se procede a realizar la captura de todas las
percepciones.

Se capturan todas las deducciones.

Se verifica que el monto a pagar de cada uno de
los trabajadores se acorde al puesto y nivel.

Se procede a realizar el timbre de todos los
recibos de némina.

Se imprime el recibo y se entrega a cada uno de
los trabajadores. (Anexo 9).

Fin del procedimiento.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Subdireccidn de
Recursos Humanos

C e
!

Caputura datos
personales v laborales de
los trabajadores en el
sisterma NOI

-

Captura todas las
percepciones

l

Captura todas las
deducciones

{

wverifica gue el monto a
Pragar de cada uno de los
trabajadores sea acorde a

su puesto v nivel

L 2

Realiza timbre de todos
los recibos de Nndmina

v

Imprime recibo w
entrega. a cada uno de
los trabajadores

Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento: Solicitudes y comprobacion de Viaticos.

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Numer9 . del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 33 El comisionado presenta su oficio o pase de

salida (Anexo 10), segun sea el caso, mediante

el cual solicita los vidticos (alimentos,
hospedaje o/y peaje).
Envia oficio o pase a Direccion de

Administracion.

Direccion de
Administracion

Recibe oficio o pase, autoriza y proporciona los
viaticos para el comisionado.

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Se le proporciona al comisionado los viaticos asi
como su pliego de comisién (Anexo 11) donde
se detalla el dia de la comisidén, motivo, monto
que recibe y monto recibe de viaticos, los
cuales tiene que comprobar a su regreso.

El comisionado a su regreso comprueba los
viaticos entregados con facturas que sirven de
soporte para comprobar los gastos realizados.

Se procede a realizar la comprobacién de los
gastos mediante una solicitud de recursos
(Anexo 12).

Una vez realizado el tramite se pasa a la
Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros.

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Recibe solicitud para su captura.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Subdireccion
de Recursos
Humanos

( Inicio ’

A

Recibe oficio o pase
de salida de
comisionado

Direccidén de
Administracion

Recibe oficio o pase

Envia oficio o pase de
salida a Direccion de

Administracion

v
Autoriza y
proporciona viaticos
al comisionado

v

Proporciona al
comisionado pliego de
comision

Y

Espera comprobacio
del comisionado con
facturas

v
Realiza
comprobacién
mediante solicitud
de recursos

v
Envia solicitud de
viaticos a recursos

Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe solicitud
para su captura

contables y
financieros

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Informacion referente a la Unidad de Transparencia.

Numer9 . del Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 34 Unidad de La Unidad de Transparencia notifica sobre las
Transparencia | fracciones que corresponden.
Se realiza la descarga de las fracciones de la
pagina de transparencia.
Se realiza el llenado de las fracciones
Subdireccion | correspondientes.
de Recursos
Humanos Se realiza la carga y envio de las fracciones
correspondientes.
Se envia y recibe el acuse de que la informacion
fue enviada y recibida de manera correcta, asi
mismo se imprime el acuse.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Unidad de Subdireccion de
Transparencia Recursos Humanos

C e D
I

Notifica sobre las
unidades que —
corresponden

Realiza descargas
de las fracciones de
la pagina de
transparencia

w

Realiza llenado de
las fracciones

correspondientes

w
Realiza carga v
envio de las
fracciones
correspondientes

v
Envia v recibe acuse
de que la
iNnforMmacion se envio
correctamente

-

Imprime acuse

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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II.ITII.III. Unidad de Informatica.

Procedimiento: Proporcionar asistencia técnica.

Numer9 . cel Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 35 Servidor Registra incidencia via telefénica a la Unidad de
publico Informatica.

Atiende la llamada, analiza incidencia y determina

Titulardela |si el problema puede ser resuelto por el
Unidad de | funcionario publico.
Informatica | Si el problema lo puede resolver, le otorga la
asesoria via telefénica.
Recibe asesoria via telefonica y se hace cargo del
incidente.
Procede a verificar el funcionamiento del equipo
de cdmputo vy determina si  funciona
. correctamente.
Servidor Si el equipo funciona correctamente, finaliza el
publico !

procedimiento.

Si no se resuelve el problema del equipo, lo
comunica via telefénica a la Unidad de
Informatica para informarle que el equipo de
cOdmputo aun continda con alguna falla.

Titular de la
Unidad de
Informatica

Asigna al auxiliar de la Unidad de Informatica
correspondiente para que atienda el problema
personalmente.

Auxiliar de
la Unidad de
Informatica

Atiende el reporte del usuario del equipo de
codmputo en el lugar del funcionario publico.

¢Resuelve la falla?
Si resuelve la falla, notifica al titular de la Unidad
de Informatica que el problema esta concluido.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

Revis6

Magistrada Presidenta
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Si no se resuelve la falla, notifica al titular de la
Unidad de Informatica.

Titular de la | Recibe notificacion de no resolucion de la falla
Unidad de | Analiza la falla, lo soluciona.

4 -
Informatica —
Fin del Procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Servidor Publico

Inicio

A

Titular de Informatica

Registra incidencia via
—-| telefonica a la Unidad de
Informatica.

Atiende la llamada y

analiza incidencia

Recibe asesoria de
informatica y se hace
cargo del incidente

|t—Si. Resuelve

Verifica
funcionamiento

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

No

Designa a personal
de informatica para
atender el problema

Notifica que el
— problema esta
resuelto

Auxliar de
Informatica

Atiende reporte del
—»| usuario en el lugar
del funcionario

Y

Resuelve

Recibe notificacion

A\

Analiza la falla y lo
soluciona

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cdmputo.

Numerp _ del | Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 36 Se asegura que el equipo de computo tiene
Servidor alguna falla y realiza una llamada telefénica a
Publico la Unidad de Informatica para informarle

sobre la misma.

Titular de la
Unidad de
Informatica

Atiende la llamada, asigna a un auxiliar de la
Unidad de Informatica para la supervision
fisica de la falla.

Auxiliar de la
Unidad de
Informatica

Realiza una supervision minuciosa de la falla
en el equipo de cédmputo.

Realiza el mantenimiento correctivo en el
equipo de computo.

Si la falla esta corregida, le notifica al titular
de la Unidad de Informatica que fue
corregida.

Termina el procedimiento.

Si no se corrige la falla, verifica si el equipo
de cdmputo tiene garantia.

Si tiene garantia le notifica al titular de la
Unidad de Informatica.

Si no tiene garantia, traslada el equipo de
cdmputo a la Unidad de Informatica para una
revision mas minuciosa.

Auxiliar de la
Unidad de
Informatica

Revisa el equipo de cdmputo con la falla en la
Unidad de Informatica.

Si logra corregir la falla.
Regresa el equipo a su lugar origen.

Llena formato de servicio de mantenimiento.
Termina el proceso.

Si no logra arreglar la falla, le notifica al titular
de la Unidad de Informatica.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Titular de la
Unidad de
Informatica

Realiza una llamada a la Direccién de
Administracién para informarle que un equipo
de cdmputo necesita entrar a garantia.

Inicia el procedimiento de solicitud de
mantenimiento correctivo de equipo de
cdmputo con garantia.

Contacta al proveedor para entregar el equipo
danado, solicita cotizacion y diagndstico.

Entrega el equipo a proveedor.

Espera cotizacion y diagndstico del
proveedor.

Recibe y analiza la cotizacion.

¢Es factible reparar?
Si no es factible reparar le solicita al
proveedor que regrese el equipo.

Termina el Procedimiento.

Si es factible la reparacion valida la cotizacion
con la Direccion de Administracion.

Elabora y envia solicitud a la Direccion de
Administracion.

Direccion de

Recibe solicitud, contacta al proveedor y

Administracion | solicita proceda reparar el equipo.
Reparar el equipo y entrega al titular de la
Unidad de Informatica.
Proveedor

Solicita firma de recibido en factura original
para el tramite de pago.

Titular de la

Recibe equipo, factura firmada al proveedor
para el tramite de pago y solicita al auxiliar de
la Unidad de Informatica en factura.

Unidad de .
- Entrega factura firmada al proveedor para
Informatica L L o

tramite de pago y solicita al auxiliar de la

Unidad de Informatica instale el equipo.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Auxiliar de la | Regresa e instala equipo reparado en el lugar
Unidad de de trabajo del usuario.
Informatica | Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Servidor
Publico

Se asegura de la

Titular de
Informatica

Auxliar de
informatica

Direccion de
Administracion

Proveedor

falla y realiza
llamada a la Unidad
de Informatica

revision

Atiende la llamada
y asigna auxiliar de
informatica para

Realiza supervision
minuciosa

Nof ca que el
problema esta
resuelto

Realiza llamada a

Administracion para
solicitar garantia del
equipo

Inicia procedimiento
de equipo de
cémputo con

garantia

Realiza
mantenimiento
correctivo

Resuelve

Verifica la garantia

Recibe solicitud y
contacta al
proveedor para que
proceda la
reparacion

la Unidad de
Informatica para
revisién mas

Notifica al Titular de
Informatica

Traslada el equipo a

Repara el equipo
entrega al Titla de
Informatica

Solicita de firma de
recibido para tramite
de pago

minuciosa
Contacta al

proveedor para
entregar equipo

Entrega equipo a
proveedor

Espera cotizacion
diagnéstico del
proveedor

Recibe y analiza
cotizacion

si
¥

Revisa el equipo en
el Area de
Informatica

si

Traslada equipo a su
lugar de origen

Llena el formato de
servicio de

mantenimiento

No
¥
N Elabora y envia I
licita a prowv: v - h -
soncia 2 provesdor | [ oiciue a birezcion
9 auie de Administracion I

|
L)

Recibe equipo ¥
factura firmada del

proveedor

Entrega factura
rmada al proveedor

para el pago

Solicita a personal
de infromatica Instala el equipo
instalen el equipo

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
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Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cdmputo con garantia.

Nimero del| Responsable
procedimiento

Actividad

TEEH 37

Titular de la
unidad
Informatica

Verifica el equipo de computo que se encuentra
danado, describe la falla, se comunica via
telefénica a la Direccion de Administracion para
informarle sobre la situacion.

Elabora oficio en original y copia dirigida al
titular de la Direccion de Administracion con la
siguiente informacion:

Descripcion del equipo.

Marca y modelo del equipo.

NUumero de serie.

NUmero de inventario.

Descripcion de la falla presentada.

Direccion de
Administracion

Recibe el oficio en original y copia, firma acuse
de recibido en la copia, archiva oficio.

Solicita la reparacién del equipo computo
dafado al proveedor con quien se adquiri6 el
equipo con los siguientes datos:

Descripcion del equipo.

Marca del equipo.

Modelo del equipo.

NUmero de serie.

NUmero de inventario.

Descripcién de la falla presentada.

Proveedor

Recibe equipo reportado para su reparacion.

Firma formato de salida del equipo de computo.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Repara equipo.

Informa que el equipo ha sido reparado a la
Direccion de Administracion.

Direccion de

Recibe equipo de cédmputo y entrega a la
Unidad de Informatica.

Administracion
Recibe equipo de cdmputo e incorpora al area
Informatica respectiva.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta

Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Titular de Direcciéon de

P
Informatica Administracion roveedor
Inicio
4
Verifica equipo de Recibe oficio original ) ]
. ~ . . Recibe equipo
computo dafiado y y copia y firma de reportado
describe falla recibido P
Se comunica via \
telefénica a la Solicita al proveedor Y
Direccion de reparacion del = : o d 1
Administracion para equipo Il'rdmad orma_o z
informar situacion salida ’e equipo de
computo

Y
1
1
Elabora oficio en
original y copia a
Direccion de
Administracion

Repara equipo

Recibe equipo de
cémputo

v

l Informa a Direccion

de Administracion la

E Unidad d reparacion del
ntrega a Unidad de i

Incorpora al area 9 equipo

. Informética
correspondiente |

\ J
Fin
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Instalacion de equipos.

Namero del | Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 38 Recibe de Direccién de Administracion equipo de

Titular de la
Unidad
Informatica

cdmputo y/o impresoras.

Asigna al auxiliar de la Unidad de Informatica
responsable de realizar la instalacion y/o
configuracién del equipo.

Auxiliar de
Informatica

Elabora documento de asignacion especificando
las caracteristicas del equipo e impresora.

Configura el equipo de cdmputo y/o impresora.

Instala equipo o componente en el lugar del
usuario.

Solicita firma del usuario en el documento de
asignacion de equipo.

Usuario

Firma documento de asignacion de equipo vy
entrega al auxiliar de la Unidad de Informatica.

Titular de
Informatica

Recibe y entrega copia a la direccion de
administracion.

Archiva documentos de asignacién debidamente
firmados en expediente.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé

Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Titular de
Informatica

Auxliar de
informatica

Recibe de Direccidon
de Administracion el
equipo de cdmputo

v

Asigna a auxiliar de
informatica realizar
la instalacion

Recibe documento

Elabora documento
de asignacion

Configura equipo de
cémputo

v

Usuario

Instala equipo
1

v

Solicita firma del
usuario en
documento de
asignacion

Firma documento
de asignacion

de asignacion

Entrega copia
Direccion de
Administracion de
documento de
asignacion

Archiva documentos
en expediente

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Respaldo de informacion.

Namero del | Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 39 . Via telefénica se le informa al usuario que se le
Titular de Lo L . .
rye respaldara la informacion oficial contenida en su
Informatica i .
equipo de coOmputo.
Atiende la llamada.
Usuario Acuerda con informatica fecha y horario fecha y
hora en que se realizara el respaldo.
Titular de | Asigna a un auxiliar de la Unidad de Informatica
Informatica | para que realice el respaldo de la informacion.
. Verifica que el procesamiento de respaldo llegue a
Auxiliar de o .
) buen término en el disco duro para tal efecto.
la Unidad de -
fs Resguarda en disco duro.
Informatica — —
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

104




Titular de
Informatica

Inicio

A\ 4

Informa via telefénica al
usuario que se le
respaldara la informacion
oficial

Usuario

Atiende llamada

\J

Acuerda con informatica
fecha y horario del

Asigna a auxiliar de
informatica para que
realice resplado

Auxliar de
informatica

Realiza y verifica que el
procedimiento de
respaldo llegue a buen
término

Resguarda en

respaldo disco duro
A\ 4
| Fin
Revis6 Autorizé

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Administracion de cuentas de correo electronico

Nimero del | Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 40 Recibe oficio de solicitud de creacion de cuenta de
Titular de la | usuario de correo electrdnico.
Unidad de | Asigna al Auxiliar de la Unidad de Informatica
Informatica | responsable de creacion de cuenta de usuario de
correo electronico.
Crea y configura cuenta de usuario de correo
electrénico en el servidor correspondiente.
Registra en la hoja de Excel “Administracion de la
Auxiliar de | red” cuentas de correo electrénico.
la Unidad de | Acude a configurar el equipo del usuario la cuenta
Informatica | de correo electronico.
Proporciona al usuario cuenta y contrasefia.
Brinda capacitacion referente al uso de la cuenta.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Titular de Informatica

Recibe oficio de

Auxliar de informatica

solicitud de
creacion de cuenta
de usuario

Asigna a auxiliar de
informatica para
realizar la creacion

Crea y configura
cuenta de usuario

Y
—
Registra en excel
"Administracién de la

red"
\__—__/

Y

Acude con el usuario
a configurar la
cuenta

A4
Proporciona al
usuario cuenta y
contrasefia

\ J
Capacita al usuario
referente al uso de

la cuenta
v
Fin
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Publicacion en pagina web.

Nimero del | Responsable
procedimiento

Actividad

TEEH 41 .
Usuario

Envia en la red o entrega personalmente la
informacion a publicar.

Titular de la
Unidad de
Informatica

Recibe la informacion que sera publicada.

Verifica que la informacion enviada se encuentre
completa.

¢Esta completa la informacion?

No, se regresa al area correspondiente para
completar la informacion.

Si, envia a auxiliar de informatica para su ingreso
a la pagina web.

Auxiliar de
la Unidad de
Informatica

Modifica o crea el apartado para la publicacién de
la informacion.

Inicia el proceso de copiado en el servidor de la
pagina web.

Comunica que ya esta publicada la informacion.

Titular de la
Unidad de
Informatica

Verifica que la informacion esté publicada
correctamente.

¢Publicado correctamente?

No se publicd correctamente, solicita al auxiliar de
la Unidad de Informatica realice los ajustes
necesarios.

Realiza los ajustes necesarios a la publicacién y
notifica al Titular de la Unidad de Informatica.

Notifica al area solicitante que la informacion esta
en linea.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Auxliar de

Usuario Titular de Informatica )
Informatica
Enviaenlared o I L. -
Recibe informacion Crea o modifica la
entrega bii - blicacié
personalmente la para publicar publicacion
informacion
3
\
Inicia proceso de
Completa la No copiado en el
informacién servidor
si Comunica al Titular
* de Informatica que
ya esta la
. ublicacién
Autoriza ingreso a P
pagina wep
Envia a auxliiar |_|
]
si
No
Notifica al Titular del Solicita al auxliar
area solicitante la realice los ajustes
correcta publicacion necesarios
A\
Fin
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Generacion de cuentas institucionales para notificaciones electrénicas.

Nimero del | Responsable
procedimiento

Actividad

TEEH 42

Ciudadano

Ingresa a la pagina institucional del Tribunal
Electoral.

Selecciona el apartado “Sistema de notificaciones
electronicas”

Verifica que la informacion enviada se encuentre
completa.

Selecciona crear cuenta.

Ingresa la informacion solicitada y la envia.

Titular de la
Unidad de
Informatica

Recibe la notificacion en su correo de la
informacion ingresada por el ciudadano.

Genera la cuenta de correo electronico.

Le notifica al ciudadano mediante correo
electrénico que su cuenta ha sido creada.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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‘ Ciudadano Titular de Informatica

( Inicio >

A\ 4

Ingresa a la
pagina del
Tribunal

v

Selecciona
“Sistema de
notificaciones

v

Selecciona crear

cuenta
\RTI/ Recibe la notificacion
) fegls rala > en su correo
i ".Wt carma(l:lon . electrénico de la
Solicitada y la envia informacion ingresada
\ 4
Genera la cuenta de
correo electrénico
Le notifica al
ciudadano mediante
correo electrénico que
su cuenta ha sido
Fin
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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II.III.IV. Servicios Generales

Procedimiento: Elaboracion de bitacora de gasolina.

Namero del

. . Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 43 La elaboracion de bitacora de gasolina de
Servicios acuerdo al kilometraje recorrido diariamente en
los vehiculos oficiales de este Organo. (Anexo
Generales

13).

Informa a Direccion de Administracion.

Directora de
Administracion

Realiza el pago de los vales de gasolina.

Servicios
Generales

Recoge los vales en la gasolinera especifica
donde se realizd el pago.

Las cargas de gasolina se realizan con vales de
gasolina que se compran de manera mensual
de acuerdo a las necesidades y el uso de las
mismas unidades.

Las bitacoras de cada unidad con las que
cuenta este Organo se realizan de manera
mensual.

Se archiva en carpetas divididas por mes y por
cada uno de los vehiculos, con el fin de llevar
un control de consumo de gastos y en qué
actividades se emplea el combustible.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé

Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Serwvicios
Generales

AdmMministracion

Direccicon de

C e D

w
- |
Elabora bitacora Realiza el pago de
de gasolina de los vales de gasolina
acuerdo al

kilometraje

INnforma a |la
Direccion de
AdmMministracion

1 |
Recoge wvales en
la gasolinera

donde se reali=zd
el pago

Entrega. vales de
acuerdo a las
NnNnecesidades v uso
de las unidades del
TEEH

L 2

Elabora bitacoras
de forma mensual

Aarchiva
documentacion en
carpetas dividas por
mes v vehiculo

+
C >

Elaboré Revis6
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Elaboracion de resguardo de mobiliario.
Nimero del
procedimiento

TEEH 44 La elaboracion del resguardo de mobiliario se
realiza de manera personal y en base al mobiliario

cada 6 meses. (Anexo 14)

Responsable | Actividad

Se realiza un listado de cada uno de los muebles
asignandoles un nimero de serie, y mencionando
sus caracteristicas como la marca, modelo, color
y peso.

Servicios
Generales

Se checa las caracteristicas y numero de
inventario del bien mueble con el resguardante.

Solicita al resguardante firme un documento con
las caracteristicas del bien que estara bajo su
responsabilidad.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Serwicios Generales

Realima resguardo de
mMmanera personal cada
- rrmmesaes

3

Realima listado de los
bienmnes muebles
asignados

CTheca las
Caracteristicas w
NMuamMmero de immrventario
cdel biern Mmueble comn 1
resguardanite

1

Solicita al
resguardante su
Firrma em 1
docurmento

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento: Elaboracion de resguardo de vehiculos.

Namero del

. . Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 45 Presenta el interesado su pase de salida u oficio

de comision con firma de quien autoriza.
Se solicita presentar al que requiere su licencia de
manejo.
La elaboracion del resguardo de vehiculo se
realiza de forma individual. (Anexo 15).
Se checa fisicamente la unidad, acompanado de
quien solicito la unidad.

Servicios

Generales

Se llena el formato de resguardo a excepcion del
apartado denominado “retorno”.

Solicita al interesado firme el resguardo.

Al término de la comisidn se realiza una
inspeccioén visual de la unidad junto con quien lo
entrega y se llena el apartado denominado
“retorno”.

Se archivan todos y cada uno de los resguardos.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Servicios Generales

Recibe del interesado
pase de salida u oficio
de comisién

Solicita al interesado su
licencia de manejo

l

Elabora resguardo del
wvehiculo de forma

individual

Revisa en compafia del
solicitante el vehiculo

Requisita el formato de
resguardo

Solicita al interesado firme
el resguardo

i

Espera devolucion de la
unidad

*

Realiza inspeccion visual de
la unidad en comparfiia de
quien lo entrega

!

Requisita el formato de
resguardo en el apartado
retorno

Se archivan todos los
resguardos

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Tenencia de los vehiculos.
Nimero del
procedimiento

TEEH 46 En los primeros 3 meses de cada afio se entra

a la pagina de Gobierno del estado de Hidalgo.

Responsable Actividad

Ingresa datos del vehiculo a efecto de poder

Servicios . .
generar la linea de pago correspondiente.

Generales

Descarga el formato de pago.

Se entrega dicho formato a la Direccion de
Administracién.

Recibe formato vy realiza el pago

Direccion de .
correspondiente.

Administracion

Imprime y envia formato a servicios generales.

Se acude a las oficinas del Centro Regional de
Atencion al Contribuyente, con copia del pago.

Servicios Recibe la tarjeta de circulacion correspondiente
Generales al aho pagado.

Se entrega la tarjeta de circulacion a la
Direccion de Administracion.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Servicios Direccion de

Senerales AdmMministracion
Cmee D
-
INngresa a la pagina Recibe formato yw
de Gobiermo del realiza el pago
estado de Hidalgo correspondiente

INngresa los datos del
wvehiculo a efecto de
generar pago en
linmnea

l Envia formato a
Descarga el formato serwvicios generales
de pago

Impprime formato
de realizacion de
pPago

v

Enwvia formato a
Direccion de

AdmMministracion

Aacude con copia de
Pago a las oficinas
del Centro Regionadl
de Atencidon al
Contribuvente

1

Recibe tarjeta de
circulacion

Envia tarjeta de
circulacidmn a
Direccion de

AdmMministracion

:
=™ >

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Procedimiento: Verificacion de vehiculos.

Nimero del . .
. . Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 47 Verifica de acuerdo con la terminaciéon de la
placa, la fecha en que corresponde realizar la
verificacion.
Servicios
Generales
Si corresponde, le solicita a la Direccion de
Administracién el recurso correspondiente para
realizar el pago correspondiente.
Direccion de | Recibe solicitud y otorga el recurso para cubrir
Administracion | el pago correspondiente.
Lleva el vehiculo a verificar.
Si el cumple se otorga documentos que acredita
Servicios el cumplimiento de los estandares.
Generales
Si no lo cumple, otorga documento en el cual
se especifica el requisito por el cual no se
otorgd la verificacion.
. . Se informa de esta situacién a la Direccion de
Servicios o S
Administracion.
Generales
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Direccién de Centro de

Servicios Generales Administracién Verificaciéon

Verifica terminacién de
placa para saber fecha
de verificacion

Recibe solicitud y Realiza pruebas
otorga recurso correspondientes

-,
\

Solicita recurso a
Direccion de
Administracion para
pago correspondiente

Lleva vehiculo a
verificentro

Informa de situacion a
Direccién de
Administracion

No. Si

Fin

Otorga documentos

Recibe d tacion |-= .
ecibe documentacion correspondientes -
v
Fin
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Procedimiento: Mantenimiento de vehiculos.

Numer9 . del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 48 Cada 10,000 km o si se detecta la existencia de
una falla mecdnica se realiza la cotizacion
respecto al costo del servicio.
Servicios Selecciona la opcidon que resulte mas eficaz,
Generales considerando los factores como el tiempo y

costo.

Solicitar a Direccion de Administracion el
recurso econdomico necesario para la realizacion
del mantenimiento.

Direccion de
Administracion

Recibe solicitud y remite a Presidencia la
autorizacién para llevar el vehiculo a realizar el
mantenimiento correspondiente.

Presidencia | Si autoriza se entrega el recurso econdmico.
Servicios , . .

Si no autoriza el recurso, servicios generales
Generales

subsana motivos por los que fue negado.

Direccion de
Administracion

Si los cumple se otorga documentos que
acredita el cumplimiento de los estandares.

Servicios
Generales

Pasa a autorizacion de Direccion de

Administracién el pago.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Empresa que - . -
e, Empresa de mantenimiento realiza el servicio
realizara el )
L correspondiente.
servicio
. . Recoge el vehiculo y lo traslada al Tribunal
Servicios
Electoral.
Generales
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

123



Dir ion
Servicios Generales S E Presidencia

Administracion
‘ Inicio )

v

Recibe solicitud y
remite a Presidencia Recibe solicitud
para autorizacion

l A

Realiza cotizacion de
servicio

Detecta falla
mecanica

‘ Autoriza
Solicita a Direccion
de Administracion
recurso econdmico

Subsana los motivos
por los que fue
negado No

Lleva el vehiculo a
empresa a
mantenimiento

Recibe autorizacion
para pago

Espera la devolucion
del vehiculo

|

Traslada el vehiculo
al TEEH

Elaboré Revis6 Autorizé
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Procedimiento: Supervisién de mantenimiento de inmueble.

Namero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH 49

Servicios
Generales

Cada 4 meses se realiza una supervisién general
al inmueble y muebles del 6rgano jurisdiccional.

Se lleva a cabo el mantenimiento preventivo y
correctivo al edificio asi como al mobiliario del
mismo.

Ajuste y reparacion de sillas, bancas, escritorios,
puertas, libreros, archiveros, masetas, lamparas,
focos, ventanas y todo bien mueble parte.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia
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Servicios Generales

C e D
I

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Realiza supervision al
inMmueble del TEEH
cada 4 meses

|

Realiza mantenimiento
preventivo y correctivo
del edificio

¢

Realiza mantenimiento
preventivo y correctivo
del mobiliario

|
C D

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Magistrada Presidenta




Procedimiento: Supervision de limpieza de inmueble.
Nimero del
procedimiento

TEEH 50 Checar diariamente que las tareas de los
compaferos intendentes sean realizadas
correctamente.

Responsable | Actividad

Servicios Que cada una de las oficinas sean sacudidas,
Generales | barridas, trapeadas, asi como vaciar los botes de
basura, limpiar escritorios, ventanas. Tener
podadas las areas verdes, mantener limpios los
bafios, surtir los dispensadores de agua y tenerlos
limpios asi como lavar el parque vehicular dos
veces a la semana.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Servicios Generales

Inicio

Supervisa las tareas
de los intendentes

Revisa que las
oficinas vy, el
mobiliario este limpio

!

Revisa que el
pargue vehicular sea
lavado dos veces
por semana

Fin
Elaboré Revisé Autorizé
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Procedimiento: Encargado de almacén.

Nimero del . .
. . Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 51 Ordenar la papeleria y el material de limpieza que
se utiliza para el desempefio de este Organo en
espacios designados para el fin respectivo.
Se reciben las solicitudes de papeleria de cada
Servicios area que conforman este Tribunal.
Generales
Se sellan las solicitudes como acuse.
Se corrobora que haya en almacén lo que se
solicitan, de ser asi se entrega al que requiri6 el
material.
Solicitante ) - . -
Firman por recibir el material solicitado.
Servicios . . ,
Generales Recibe acuse y remite al area de recursos
materiales la firma recabada.
Lleva el resguardo de estos documentos.
Recursos
materiales - —
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
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Servicios Generales

Inicio

A\

Ordena papeleria y
material de limpieza

Requirente

y

Firma de recibido el
material solicitado

Recursos Materiales

Recibe y resguarda

Recibe solcitudes
de papeleria

Sella las solicitudes
como acuse

\J

Entrega material
solicitado

Recibe acuse
firmado y remite a
recursos materiales

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

los documentos

Fin

Autorizé
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I1I.II1.V. Recursos Materiales

Procedimiento: Elaboracion del fondo revolvente.
Nimero del
procedimiento

TEEH 52 Se recepciona ticket por bien o servicio, se cubren
los pagos menores por necesidades operativas

y/o urgentes con un monto maximo de $2,500.00

(Dos mil quinientos pesos 00/100 M.N.)

Responsable | Actividad

Se solicita un medio de contacto a los proveedores
de bienes o servicios.

Se tomard muestra fotografica  para
comprobacion.

Crear carpeta en medio magnético para
almacenamiento de memoria fotografica para
comprobacion.

Guardar memoria fotografica de comprobacion en
carpeta creada para dicho fin.

Se solicita facturacion con datos fiscales del
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo al
proveedor del bien o servicio en formato
electrénico de impresidn y acompainado con
complemento del CFDI en formato XML.
Recepcion de Facturas en formato electronico de
impresién y acompafado con complemento del
CFDI en formato XML al correo electrénico
habilitado para dicho fin.

Confirmar que la factura esté correctamente
elaborada, revisando RFC, nombre, direccion,
montos y que las fechas estén dentro del mes
correspondiente

Recursos
Materiales

Elaboré Revis6 Autorizé
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Si se encuentran datos erréneos, se solicita
rectificacidon o cambio de factura al proveedor.

Validar facturas en portal SAT:
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

Al encontrarse validada en portal del SAT, se
procedera a hacer la impresion de factura asi
como su complemento en formato XML

Se descarga documento electrdnico.

El documento electrénico descargado se archivara
en carpeta debidamente identificada por mes de
facturacion de fondo, a su vez se cambiara
nombre de documento descargado y se le
otorgara nombre del concepto de gasto y
proveedor.

Las facturas impresas se dividiran y agruparan por
tipo de partidas correspondientes conforme al
clasificador por objeto del gasto.

Se generara archivo Excel el cual contendra tres
hojas con los siguientes datos.

Hoja 1: Solicitud de recursos financieros
para fondo revolvente con desglose por
proveedor y montos por factura (Anexol6).
Hoja 2: Comprobacion de gasto desglosado
por partidas y montos (anexo 17)

Hoja 3: Concentrado de partidas y monto
total de las mismas (anexo 18)

Hoja 1: Solicitud de recursos financieros
para fondo revolvente con desglose por
proveedor y montos por factura (anexol6),
se llena igual que una solicitud de recursos

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
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financieros (ver procedimiento de solicitud de
recursos financieros.)

Obtencion de un total por sumatoria del monto de
las facturas.

Corroborar que los montos sean correctos
incluyendo dos decimales (totales con IVA).

Hoja 2: Comprobacion de gasto desglosado
por partidas y montos (anexo 17) llenar celdas
con datos del mes correspondiente colocando
mes y ano; llenar celdas superiores con el Nimero
de Partida correspondiente a las facturas
previamente clasificadas y agrupadas por tipo de
partidas correspondientes conforme al clasificador
por objeto del gasto. Hacer el llenado de las
celdas correspondientes al concepto con el
nombre que recibe la partida segun el
Clasificador por Objeto del Gasto. Llenar las
celdas que corresponde con los montos de las
facturas respetando la clasificacion por partida.
Al final de cada columna se hace la sumatoria para
obtener el total del gasto por partida.

Se obtiene el Gran Total, haciendo una sumatoria
de los totales de las columnas correspondiente a
las partidas.

Verificar que los datos sean correctos.

Hoja 3: Concentrado de partidas y monto
total de las mismas (anexo 18) esta hoja tendra
tres columnas, la primera son partidas, se llenaran
conforme a las partidas de la hoja 2, la segunda
sera el concepto o nombre de la partida, conforme
datos de la hoja 2. La tercera columna seran los
montos totales por partida de la hoja 2.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
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Verificar que datos sean correctos, en caso de
obtener una variacion en resultados, se hara una
revision de las foérmulas y sumatorias para
identificar el error.

Hacer comparativo de importe final de hoja 1 con
hoja 2 y hoja 3.

Cuadrar resultados, en caso de tener diferencia
de montos, revisar montos por factura y por
partida en hoja 1 y 2, y revisar sumatoria de
montos en hoja 3 hasta obtener el mismo importe
total de gasto en las 3 hojas de nuestro archivo.

Guardar archivo EXCEL con nombre FONDO
REVOLVENTE (MES)/(ANO).

Imprimir hoja 1 hoja 2 y hoja 3.

Se sellara facturas con sello de comprobaciéon del
ejercicio de la partida y responsabilidad de pago
correspondiente al monto por parte del titular del
area de direccion de administracion del Tribunal
Electoral del Estado de Hidalgo.

Crear archivo Word donde se plasmara la
justificacion en el cual se pondra el nimero de
partida, nombre de la partida y justificacion del
gasto realizado. Asi como memoria fotografica
(bienes o servicios segun  corresponda
previamente archivada en medio electrdnico) por
cada factura.

Imprimir justificacién de archivo Word por
factura.

Adjuntar justificacion a factura correspondiente.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Armar fondo revolvente en paquete con hojas
impresas anexos (16, 17 y 18) asi como las
facturas con su respectiva justificacion.

Se pasa a firmas de subdirectora de recursos
contables y financieros.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé
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FRraecursos Materiales

fRocopciona ticket
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¥
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SAT

¥
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Aermcarca facturas
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Concentrado

Verifica v hace
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Cundra resultados v
Guarda archinvo

| irmprime v solla
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CGoenera archivo on
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Justificacion de
wworet

Adiunta justficacion
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3
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revolvente
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Elaboré Revis6
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Procedimiento: Elaboracion de solicitud de transferencia bancaria.

Nimero del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 53

Area
solicitante

Recepcidon de solicitud de requisicion de bien o
servicio por drea solicitante. Debidamente
solicitada y dirigida a titular de Direccidon de
Administracion.

Recursos
Materiales

Hacer pedimento de factura electronica a
proveedor de bien o servicio previamente
autorizado. Asi como datos bancarios para pago.

Se solicita facturacion con datos fiscales del
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo al
proveedor del bien o servicio en formato
electrénico de impresion y acompanado con
complemento del CFDI en formato XML.

Recepcidn de Facturas en formato electronico de
impresidén y acompafiado con complemento del
CFDI en formato XML al correo electrdnico
habilitado para dicho fin.

Confirmar que la factura esté elaborada con los
datos correctos revisando RFC, nombre,
direccion, montos, Uso de CFDI, método de pago
y que las fechas estén dentro del mes
correspondiente.

Si se encuentran datos erroneos, se solicita
rectificacion o cambio de factura al proveedor.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
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Validar facturas en portal SAT:
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

Al encontrarse validada en portal del SAT, se
procedera a hacer la impresion de factura, asi
como su complemento en formato XML.

Se descarga documento electrdnico.

El documento electrénico descargado se archivara
en carpeta debidamente identificada por mes de
facturacion de solicitud, a su vez se cambiara
nombre de documento descargado y se le
otorgard nombre del concepto de gasto y
proveedor.

Se imprime factura con complemento XML.

Abrir archivo Excel: solicitud de transferencia
bancaria (anexo 19).

Llenar datos conforme a factura electronica
previamente solicitada a prestador de bienes o
servicio autorizado.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Impresion de solicitud de transferencia bancaria
(anexo19).

Se sellara facturas con sello de comprobacion del
ejercicio de la partida y responsabilidad de pago
correspondiente al monto por parte del titular del
area de Direccién de Administracion del Tribunal
Electoral del Estado de Hidalgo.

Crear archivo Word donde se plasmara la
justificacion en el cual se pondra el niumero de
partida, nombre de la partida y justificacion del
gasto realizado. Asi como memoria fotografica
(bienes o0 servicios segun  corresponda
previamente archivada en medio electronico) por
factura.

Imprimir justificacion de archivo Word por
factura.

Se crea paquete donde se adjunta anexo 19 con
factura impresa y justificacion impresa.

Se pasa a firma de sub director de recursos
contables y financieros.
Fin del Procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Solicitante Recursos Materiales

m Recepciona solicitud
de requisicion I

Hace pedimento de
factura a proveedor

i

Solicita, recepciona
y confirma facturas

No
Correcta

4

Valida facturas en el
SAT

I Imprime y
descarga facturas

e ———
Archiva facturas
descargadas

Elaboracion de L
requisicion

Liena datos
conforme a factura

I Imprime solicitud
de transferencia

Sella facturas

Genera archivo en
word
Imprime

justificacion de
word

Adjunta justificacion
con factura

!

Envia a firma de
recursos contables y
financieros

o

Elaboré Revis6 Autorizé
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Procedimiento: Entrega de correspondencia nacional e internacional.
Nimero del
procedimiento

TEEH 54 Area Recepcién de correspondencia, debidamente
solicitante | qotjquetada con remitente y destinatario.

Responsable | Actividad

Clasificacion de correspondencia urgente o
normal.

En caso de ser correspondencia con caracter
urgente, se enviara por servicio postal de
paqueteria privada. En caso de ser
correspondencia sin urgencia se enviara por el
servicio postal mexicano.

Se solicita facturacién con datos fiscales del
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo al
proveedor del servicio en formato electrénico de
impresion y acompafiado con complemento del
CFDI en formato XML.

Recursos
Materiales

Se recibe nimero de guia por parte del prestador
de servicio.

Se entrega numero de guia a area solicitante.

Fin del Procedimiento.
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%L%
Area Solicitante Recursos Materiales
‘ Inicio )
v
Remite
a ———————————————
correspondencia
Urgente
o Normal
Envia por servicio de
paqueteria privada
Envia por servicio
postal mexicano |
v
_ Solicita facturas a
proveedor
Imprime factura y
xml
— ]
v
Recibe namero de
guia
Entrega numero de
guia al area
solicitante
Elaboré Revis6 Autorizé
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Procedimiento: Elaboracion de solicitud y entrega de material de oficina y papeleria.

NumerP . del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 55 Area Envia solicitud de material de oficina y
solicitante | Papeleria por area solicitante los primeros 5
dias del mes en curso.
Elaborar solicitud de material de oficina y
R papeleria a titular de direccion de
ecursos - . -
. administracion para aprobacion, a su vez
Materiales ) L
anexar y hacer el llenado de: (requisicion de
material de oficina y papeleria (anexo 20).
Elaborar peticion a proveedores.
Direccion de
Administracion
Hacer pago a proveedores.
Recepcion de material de oficina y papeleria
Recursos por proveedores.
Materiales
Servicios . .
Entrega material a areas.
Generales
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
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Area Solicitante

Inicio

\

Envia solicitud de
material

Recursos Materiales

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Elabora solicitud de
material a Direccion

Direccién de
Administracion

Elabora peticion a

de Administracion

Recepciona material
gue entregan los |-

proveedores

\J

Realiza pago a

proveedores

Entrega a las areas

Fin

Revis6
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Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Elaboracion de solicitud de material de limpieza.

Nimero del . .
. . Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 56 - Envia solicitud de material de limpieza los
Servicios . p
primeros 5 dias del mes en curso.
Generales
Elaborar solicitud de material de Limpieza a
titular de direccion de administracién para
aprobacion, a su vez anexar y hacer el llenado
de: (requisicion de material de limpieza,
Recursos (anexo 21).
Materiales
Elaborar peticion a proveedores.
Direccién de Hacer pago a proveedores.
Administracion
Recepcion de material de limpieza por
Recursos proveedores
Materiales '
Envia material a Servicios Generales.
Servicios Recibe material y entrega.
Generales Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Servicios Generales

Inicio

Y

Envia solicitud de
material de limpieza

Recursos Materiales

Elabora solicitud de
material a Direccidon
de Administracion

\

Elabora peticién a

Direccién de
Administracion

Realiza pago a

proveedores

Recepciona material
gue entregan los |-

proveedores

proveedores

Recibe material y
entrega

\

Envia material a

Fin

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

servicios generales

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Elaboracion de cotizaciones de bienes y servicios.

Numer9 . cel Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 57 Direccion de Instruye a Recursos Materiales para realizar
Administraciéon | cotizaciones.
Elaboraciéon de peticion de cotizacion a
proveedores por el bien o servicio solicitado
en formato electrénico enviado a correo
electrdénico habilitado para dicho fin.
Recursos Se reciben cotizaciones en correo electronico.
Materiales Elaboracion de cuadro comparativo con
propuestas de proveedores.
Se turnan a titular de direccion de
administracién para su conocimiento vy
aprobacion.
Se archivan cotizaciones.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Direccion de

. . Recursos Materiales
Administracion

Inicio

Instruye a recursos . L
] Elabora cotizacion a
materiales para =
. . . proveedores
realizar cotizacion
A
\ 4
Recibe cotizaciones
via correo
electrénico
N
© v
Elabora cuadro
comparativo de
propuestas
Turna a Direccion de
Aprueba Adminstracion para
aprobacion
Si
Envia a recursos Recibe y archiva

cotizaciones

v

Materiales

Fin
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Elaboracion de formatos de transparencia.

Namero del
procedimie | Responsable Actividad
nto
TEEH 58 . Notifica la obligacion de hacer la carga en
Unidad de . .
T . plataforma nacional de transparencia de
ransparencia | : . : .
informacion obligatoria de este ente.
Se descargan de archivos de acuerdo a fracciones
correspondientes por sujeto obligado (previa
notificacion de unidad de transparencia).

Se realiza el correcto llenado de formatos de
transparencia y acceso a la informacion conformes
a funciones especificas y permisos otorgados por
el encargado de la unidad de transparencia de este
organo. La elaboracion y modificacion de los
mismos se llevara a cabo en plataforma nacional
de transparencia
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
web/guest/inicio.

Recursos
Materiales

Envio de formatos correctamente elaborados a
plataforma nacional de transparencia.

Recepcién e impresion de acuse de la correcta
publicacién en  plataforma nacional de
transparencia.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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149


https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio

Unidad de Transparencia Recursos Materiales

Inicio

Notifica la obligacion
a cumplir

Descarga archivos
de acuerdo a
fracciones

'

Realiza llenado de
formatos

!

Envia formatos a
plataforma nacional
de transparencia

'

Recepciona e
imprime acuse de
la correcta
publicacion

y

Fin
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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I1.IV. Asesor de Presidencia

Procedimiento: Firma de convenios de colaboracion.

Namero de Responsable | Actividad
Procedimiento
TEEH 59 Recibe instrucciones de la Presidencia respecto a

la elaboraciéon de convenio de colaboracion.
Contacta a la institucion a efecto de acordar los
términos del convenio de colaboracion.

Asesor de Acuerda con representante de la institucién los
Presidencia | términos en que se propondra a los érganos de
direccién los términos del convenio.

Elabora proyecto de convenio de colaboracion.
Remite a quien ostente la Presidencia para su
aprobacion.

Si esta de acuerdo con los términos del convenio,
solicita a él o la Titular de la Secretaria General
Presidencia | realice la citacidn al Pleno para la realizacion de
sesion privada.

Si no estd de acuerdo turna a Asesoria de

Presidencia para que realice modificaciones.
Secretaria | Realiza la citacidon para la realizacion de sesién

General privada.

Pone a consideracion del Pleno la firma del

Presidencia . .y
convenio de colaboracion.
Vota respecto a la aprobacién o no de la firma
Pleno .
del convenio.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Si se aprueba se faculta a la Presidencia para que
realice los actos inherentes a la firma del mismo.

Si no se termina el procedimiento.

Instruye a Secretaria General que elaboré el Acta

Presidencia de Pleno correspondiente.
Secretaria | Elabora el Acta de Sesion Privada.
General

Pleno Firma el Acta de Sesidn Privada correspondiente.

Presidencia I.nstruye a Asesgn’a Juridica para que programe
firma de convenio.
Asesor de Coordina con la institucidn la fecha, lugar y hora
Presidencia | de la firma del convenio.
. . Realiza la firma del convenio.

Presidencia

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Asesoria
Juridica

Recibe instruciones
de Presidencia para
elaboracién de
convenio de
colaboracién

'

Contacta a
institucién a efecto
de acordar términos
del convenio

'

Acuerda con
representante de
institucion

Elabora proyecto de
convenio de

colaboracién

Remite a quien
ostente la
presidencia para
aprobacion

Coordina con
institucion la fecha,
lugar y hora de la
firma del convenio

!

Realiza firma del
convenio

«»

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Presidencia Secretaria Pleno
General
Realiza la citacion Vota respecto a
para la sesion ~»| aprobacion de
privada convenio
Autoriza Si
Aprueba
No
Si No
Pone a
consideracion del
Pleno la firma del
convenio
Elabora Acta de
Sesion Privada
Firma Acta de Sisiéon
Privada
Instruye a Asesoria s
Jridica para que |
programe firma del
convenio
Revis6 Autorizé

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Actualizacion de Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Namero de Responsable | Actividad
Procedimiento
TEEH 60 Recibe instrucciones de la Presidencia respecto a
la actualizacion de Manuales de Organizacion y
Procedimientos.
Solicita por oficio a las areas del nivel 9 a 14 del
Tribunal Electoral realicen y remitan sus
Ase_sor d‘? manuales correspondientes.
Presidencia Recibe y revisa los manuales que emiten las
areas del Tribunal.
Elabora proyecto general de los
correspondientes Manuales.
Remite a Secretaria General para su revision.
Recibe y revisa la propuesta de los Manuales de
Organizacién y procedimientos del Tribunal
, Electoral.
Secretaria - 7 - ;
General Si n.o est.a de acuerdo .remlte .a. As.esorla de
Presidencia para que realice modificaciones.
Si esta de acuerdo con los términos, remite a
Presidencia para su aprobacion.
Si autoriza, firma y remite al Asesor de
. . Presidencia para su debida difusion.
Presidencia Si no autoriza, regresa al Asesor de Presidencia
para realizar sus modificaciones.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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cota/u

Asesor de
Presidencia

( inicio )

\i
Recibe la indicacion
de Presidencia de Recibe y revisa la ‘
realizar los manueles| ——| Ppropuesta de los autoriza
de organizacion y manuales
procedimientos i

Secretaria General Presidencia

1

]

Solicita por oficio a
las areas del no aprueba
Tribunal Electoral
realicen y remitan

Firma y remite al
Asesor de
Presidencia para su

no debida difusion.

sus manuales ;
N/ correspondientes. l S
\
Remite a o
Presidencia para su |——
autoirizacion

1
1

Recibe y revisa la
documentacion
emitida por las

areas del Tribunal

relativa a los
manueles

Elabora el proyecto
general de los
manueles

I

\J

Remite a la
Secretaria General
para su revision
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Procedimiento: Cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

Namero del
procedimie | Responsable Actividad
nto

TEEH 61 Notifica la obligacion de hacer la carga en
Plataforma Nacional de Transparencia de
informacién obligatoria respecto al articulo 69
fraccién I, III y XXVII y 73 fraccion 1V inciso d) de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Hidalgo.

Unidad de
Transparencia

Recibe el oficio de solicitud de carga de
informacion.

Se descargan de archivos de acuerdo a fracciones
correspondientes por sujeto obligado (previa
notificacion de unidad de transparencia).

Recopila y actualiza la informacion a subir.

Asesor de Se realiza el correcto llenado de formatos de
Presidencia | transparenciay acceso a la informacion conformes
a funciones especificas y permisos otorgados por
el encargado de la unidad de transparencia de este
organo. La elaboracion y modificacion de los
mismos se llevara a cabo en plataforma nacional
de transparencia
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
web/qguest/inicio.

Envio de formatos correctamente elaborados a
plataforma nacional de transparencia.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Recepcion e impresidn de acuse de la correcta
publicacion en plataforma nacional de
transparencia.

Informar a la Unidad de Transparencia del
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Fin del Procedimiento.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Unidad de
Transparencia

inicio

Asesor de
Presidencia

Notifica la
obligacién de hacer

A\

la carga en
Plataforma Nacional
de Transparencia

Recibe el oficio de
solicitud

l

Descarga archivos
de acuerdo a
fraccionesc

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga

Y

Recopila y actualiza
la informacién
asubir.

Realiza llenado de
formatosc

Recepciona e
imprime acuse de
la corresta
publicacion

Informa a la Unidad
de Transparencia

Fin

Magistrada Presidenta

Autorizé

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de

Hidalgo.
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Procedimiento: Elaboracion de contratos de Presidencia.

Namero del
procedimie
nto

Responsable

Actividad

TEEH 62

Presidencia

Solicita al Asesor de Presidencia elabore contrato
correspondiente para el efecto requerido.

Asesor de
Presidencia

Recibe las instrucciones de la Presidencia
respecto a la elaboracion del contrato.

Verifica la fundamentacion legal.

Contacta a la parte a contratar a efecto de
acordar los términos.

Solicita a la parte contratada su documentacion
legal para contratar: Identificacién Oficial, RFC,
en caso de ser persona moral acta constitutiva y
su representacion legal.

Elabora el proyecto de contrato.

Remite el proyecto a la Presidencia para su
aprobacion

Presidencia

Recibe la propuesta.

Si estd de acuerdo con el contrato, solicita al
Asesor de Presidencia cite a las partes para la
firma.

Si no estd de acuerdo remite al Asesor de
Presidencia para realizar las modificaciones.

Parte
Contratada

Acude a las instalaciones del Tribunal a la firma
del contrato correspondiente.

Revisa debidamente el contrato.

Firman el contrato.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé

Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Elaboré

Asesor de
Presidencia

Presidencia Parte contratada

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Recibe la = Acude a las
intruccién de p?oe:l:z:;?a instalaciones del
Presidencia de ™ Tribuna a la firma
elaborar un del contrato
contrato
determinado i
Revisa debidamente
el contrato
Verifica la Aprueba
fundamentacion
legal del mismo
No Y
l s
A Firma el contrato
Contacta a la parte firma el contrato y
contatada a efecto solicita cite a la
de acordar los parte para la firma
términos correspondiente
l Fin
solicita sus
documentos
legales
Elabora el proyecto
de contrato
Y
Remite el proyecto
de contato para su |——
aprobacion
Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Coordinar la contratacion de intérpretes o peritos traductores de
lenguas indigenas.

Namero del
procedimie | Responsable Actividad
nto
TEEH 63 Solicita al Asesor de Presidencia intérprete o
traductor de una lengua indigena para realizar
en fecha determinada la traduccién verbal o
textual de una actuacion judicial.

Magistratura
solicitante

Recibe las instrucciones de la Magistratura
solicitante.

Verifica que tipo de traduccion debera
realizarse.

Contacta al intérprete o traductor de la lengua
indigena requerida a efecto de fijar los términos
de contratacion.

Asesor de
Presidencia Solicita al intérprete o traductor sus
documentos legales para realizar el contrato,
como lo son: identificacidon oficial, curriculum
vitae, constancia que acredite hablar una
lengua indigena y RFC.

Elabora el contrato de prestacion de servicios
correspondiente.

A) Si es una traduccién verbal, cita al
intérprete o traductor para el dia se

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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llevara a «cabo la diligencia de
interpretacion.

Informa al area de Comunicaciéon Social, para
llevar a cabo su realizacion.
B) Si se trata de una traduccion textual,
remite el texto para su elaboracion.

Remite el contrato respectivo a la Direccion de
Administracién para su revision.

Recibe el contrato y verifica su contenido.

Si esta de acuerdo, firma el contrato y solicita

al Asesor de Presidencia cite al intérprete o
Direccion de | traductor para llevar a cabo la actividad

Administraciéon | correspondiente y firmar el contrato

Si no esta de acuerdo, solicita al Asesor realice
las correcciones correspondientes.

Acude a las instalaciones del Tribunal para la
firma del contrato.

Firma el contrato y se obliga a realizar la
traduccion correspondiente.

Interprete o
traductor A) Si es traduccion textual, proporciona el

texto traducido al Asesor de Presidencia.

B) Si es traduccién verbal, espera a realizar
la interpretacién correspondiente.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Realiza la interpretacion requerida para los
efectos legales a los que haya lugar.

Recibe el texto traducido o verifica se haya
hecho la interpretacion requerida.

Remite o informa la realizacion de la traduccion
Ase_sor d? requerida a la magistratura solicitante para los
Presidencia efectos legales que haya lugar.

Hecho lo anterior solicita al perito traductor
pase a administracion por su respectivo pago.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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solicitante Presidencia

I Magistratura

| (=)

Solicita por oficio
al Asesor de
Presidencia

intérprete o
traductor de una

| Recibe la solicitud Recibe el contrato y
revisa su contenido

Acude a las
instalaciones del
Tribunal

lengua indigena
para el desahogo
de una diligencia

:

|

Verifica que tipo de
traduccion debera
realizarse

'

Contacta al
interprete o
traductor para fijar
los términos de
contratacién

11

Solicita su
documentacion
legal, identificacion
oficial, curriculum,

RFC. y contancia
que acredite habla
una lengua

indigena

\,{'\

Elabora el contrato
de prestacion de
Sercicios

No Aprueba

Si

Firma el contrato y
solicita al Asesor de
Presidencia cite al
interprete o
traductor

correspondiente

Firma el contrato y
se obliga a realizar
la traduccion
correspondiente

Sies textual,
proporciona al
Asesor de
Presidencia el texto
traducido.

Si es verbal, espera a
a realizar la
interpretacion
correspondiente

|

Realiza la traducion
para los efectos
legales a que haya
lugar

Si es traduccion
verbal, cita al
intérprete o

Si es traduccion
textual, proporciona
el texto a traducir

traductor

!

Informa al area de
Comunicacion
Social, para su

realizacion

—,

Remite el contrato
respectivo a la
Direccion de
Administracién

Recibe el texto

traducido o verifica
se haya realizado
Ia traduccion
solicitada

\{_\

Remite o informa a
la magistratura
solicitante

¥

Solicita al intérprete
o traductor pase a
la Direecion de
‘Administracion por
el respectivo pago

Revisé
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de

Hidalgo.
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I1.V. Comunicacion Social
Procedimiento: Elaboracion de sintesis informativa

Namero del
Procedimiento

TEEH 64 Consulta y revisa por la manana, los medios de
comunicacion impresos y electronicos, mas
importantes del Estado y uno nacional.
Identifica las noticias y columnas informativas
relacionadas con el TEEH y la informacién en
materia politico-electoral.

Escanea las notas seleccionadas.

Recorta las notas seleccionadas, en caso de ser
notas electrénicas, tomar captura de pantalla.
Envia adjuntas las notas seleccionadas, a través
del correo teeh.comunicacion@gmai.com al
grupo “Sintesis informativa”, con el asunto:
“Sintesis informativa (fecha en que se envia)
Remite las notas referentes al Tribunal y las
Magistraturas a Presidencia para archivo.
Presidencia | Archiva las notas.

Fin del procedimiento.

Responsable | Actividad

Comunicacion
Social

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Comunicacion Social Presidencia

Archivar notas

Consultar los
medios impresos

Ildentificar noticias
relacionadas con el
Tribunal Estatal del
Estado de Hidalgo

v

Eescanear y recortar
las notas

I_*

Enviar notas
seleccionadas al
grupo sintesis
informativa

1

Remitir notas
recortadas a
Presidencia para
archivo

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Realizarconvocatorias a medios de comunicacién para Sesiones de
Pleno y Eventos del Tribunal Electoral.

Numero del ..
. Responsable | Actividad
Procedimiento
TEEH 65 Presidencia o | Solicita a Comunicacion Social recabar los datos
Secretaria | de la sesidn o evento programado.
General
En una hoja electrdnica, previamente disefiada
para convocatorias, redactar los datos en el
siguiente orden:
. e 1. Nombre del Evento.
Comunicacion
Social 2. Fecha.
3. Hora.
4. Lugar del Evento.
5. En caso de Sesidon Publica adjuntar
Juicios a Resolver.
A través del correo electronico
. s teeh.comunicacion@gmail.com, enviar una
Comunicacion | . _ ., ., X e,
Social invitacion a medlps de comunicacidon con el
asunto: INVITACION TEEH || Sesion Publica de
Pleno TEEH, (fecha y hora).
Publicar los avisos de sesidon en Twitter,
Comunicacion | Instagram y pagina oficial de Facebook para
Social hacer de conocimiento publico.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Magistradosfa

Presidenta o Comunicacion
SecretarioSfa Social
General

C e

Solicita a
Comunicacicon

Recaba los
datos de la

Social realizar — .

N sesion o
conwvocatoria a

_ evento

medios l
Elabora

mensaje para

adjuntar

conNnwvocatoria

v

Envia mensaje
Ww Cconvocatoria

|

Publica los
avisos 2n
redes sociales
W opaAagina wep

v
C D

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento: Transmisidn en vivo de Sesiones de Pleno y Eventos

Namero del . .
Procedimiento Responsable | Actividad
TEEH 66 C . .. | Solicita apoyo al area de informatica para
omunicacion ) -
Social realizar la transmision.

Informaticay
Comunicacion
Social

Desempacar los instrumentos de trabajo para la
transmision en vivo (camaras, cables,
computadoras, monitores, ATEM blackmagic).

Comunicacion
Social

Acomodar las camaras de video y sus tiros:

Camara 1. Se coloca frente a la mesa del Pleno,
encima del taburete exclusivo para el tripie y la
camara, la cual siempre ird conectada a un
tomacorriente.

e Plano: Panoramico (wideshot) el cual
muestra un gran escenario. Es una
panoramica general con  mayor
acercamiento a integrantes del Pleno.

e Angulo: “Picado” es una angulacion
oblicua de la camara, la cual se coloca
mirando hacia abajo la escena, en un
angulo aproximado de 45° (gracias a
esta altura no se ve cuando alguien se
atraviesa para tomar fotos).

e Movimientos: no hay ningun
movimiento, la camara es de imagen
fija.

e Tripie: Se ajustan sus 3 patas a la
maxima altura.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Camara 2. Inicialmente se coloca frente a la
mesa del Pleno, del lado derecho, la camara
siempre ira con pila previamente cargada.

e Plano: Medio (médium shot) Es el plano
intermedio. La toma comienza a la altura
de la cintura aproximadamente hasta la
cabeza, este plano concede mayor
importancia a los aspectos del sujeto. el
personaje ocupa la gran mayoria de la
escena Y el fondo pasara desapercibido.
Dirigido inicialmente a la/el secretario(a)
general.

e Angulo: Normal.

e Movimientos: Esta camara es movil, se
coloca frente al integrante del Pleno que
tenga el uso de la voz.

e Tripie: Se ajustan sus 3 patas a una
altura media.

Conectar las camaras y monitores a la
mezcladora de video (ATEM).

Camara 1. EI HDMI y el cable de audio al que se
conecta se encuentran dentro del plafén. El
cable de audio va conectado a la entrada dos de
la cdmara uno.

Camara 2. El HDMI al que se conecta esta
dentro de la cabina de audio y video, y se coloca
pegado a la pared, y por debajo de la fila dos de
sillas para que no lo pisen y/o maltraten.

Hacer pruebas de luz y balance de blancos de
las cdmaras a través de los monitores.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Informatica Hacer pruebas de conexidn de internet.

Empezar a transmitir por internet 5 minutos
antes del inicio de la sesion o evento.

Se transmite la sesion o evento.

Comunicacion
Social e —
. Concluye transmision.

Informatica
Recogen las camaras y monitores.
Fin del procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Comunicacion
Social

Solicita al area de
Informatica apoyo
para la transmision

Informatica

Desempaca los
instrumentos de
trabajo

h 4
Acomoda las
camaras de video
Y sus tiros

!

Conecta las
camaras y
monitores a la
mezcladora

L 2

Realiza pruebas de
luz v balance de
blancos de las
camaras

Realiza pruebas de
internet

———
Empieza a trasmitir
por interntet S
minutos antes de |
inicio del evento

v

Se transmite el
evento

Texto

Concluye la
transmision del
evento

!

Recogen las
camaras y
monitores

v
Fin

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

172



Procedimiento: Elaboracion de boletines y comunicados de prensa

Numero del
Procedimiento

Responsable | Actividad

TEEH 67

Presidencia

Coordinar con Comunicacion Social la agenda de
servidores publicos del TEEH.

Recabar con el area correspondiente, Ila
informacion, documentos y datos de la sesion o
evento que cubrira el boletin de prensa.

Ordenar la informacion conforme a relevancia

Comunicacion | Redactar el boletin con lenguaje claro y

Social

aportando los mayores datos posibles.

Guardar con el nombre: Boletin (nUmero de
boletin-afio en que se realiza) TEEH y fecha

Una vez redactado, enviar al area
correspondiente para validar la informacion.

Area del
Tribunal

Revisar el boletin.

Si lo aprueba remite a Comunicacion Social para
publicacion.

Si no lo aprueba remite a Comunicacion Social
para una nueva redaccion.

Comunicacion

Social

Después de su aprobacién, se enviara a través
de la cuenta teeh.comunicacion@gmail.com,
preparar el correo a enviar.

e En un mensaje nuevo adjuntar las fotos
del evento

e Adjuntar el boletin )

e Asunto: INFORMACION Y FOTOS,
(ndmero de boletin y fecha)

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Enviar el correo con copia oculta (CCC) a los
grupos previamente establecidos en el siguiente
orden:

1. “Medios 00" y “Medios nuevos”

2. “Medios 1”

3. “Medios 2"
El boletin o comunicado de prensa se enviara al
area de informatica para su publicacion en la
pagina del Tribunal Electoral
Publicar el boletin en pagina del Tribunal
Informatica | Electoral.
Fin del procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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: & %(j'
eitsy,,
Presidencia Comtiiencide Area del Tribunal Informatica
Social
Coordina con
Comunicacion Social Recaba
la agenda de documentos y
servidores publicos datos del evento
del TEEH
A
Ordena la
informacién
Redacta el boletin
con lenguaje claro
Guarda el boletin y
envia a area
correspondiente
Recibe boletin y
envia a medios de
comunicaciéon con
copia oculta a
medios
Enviar el por correo Publicar en pagina
a Informatica ' wep
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento: Cobertura de Eventos

Nimero del . .
. Responsable Actividad
Procedimiento
TEEH 68 . . Realiza a Comunicacién Social la solicitud de
Presidencia
cobertura de eventos.
Coordinar la integracién del equipo que dara
L cobertura al evento conforme a los
Comsunl_calcmn requerimientos.
ocCia — — —
Presenta oficio de comision a Direccion de
Administracion y de ser necesario solicita
viaticos.
Direccion de | Autoriza comisién y, en su caso, viaticos.
Administracion
Equipo asignado asiste a la cobertura del
. evento.
Comunicacion - -
. Realiza la toma de fotos, video y en su caso la
Social o, X
transmision en vivo del evento.
Fin del proceso.
Elaboré Revisé Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Presidencia

Inicio

A\ i

Comunicacion
Social

Solicita a
Comunicacién Social
la cobertura de
eventos del Tribunal

personal que cubrira

Coordina la
integracion del

el evento

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

A

|
Solicita con oficio

Direccion de
Administracion

comisiones y
viaticos

Asiste a cobertura de

Y

Autoriza comisiones
y viaticos

evento

X

Realiza la toma de
fotos, video y, en su
caso, transmisién en

vivo

Fin

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento: Tiempos oficiales de radio y television

Numero del
Procedimiento

Responsable | Actividad

TEEH 69 En tiempo y forma, se recibe la calendarizacion
aprobada por el Comité de Radio y Television del

INE ) .

INE sobre las fechas estipuladas para realizar las

estrategias de transmision.

Recibe calendario y se encarga de la realizacion
y produccion del promocional.

El material se sube a la plataforma del Sistema
de recepcidon de materiales de radio y television.

Se monitorea la correcta difusion del material
Comunicacion | promocional en las estaciones de radio y
Social television.
Se mantiene comunicacién directa con la
Direccidén Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos del INE para las fechas de calificacion y
recepcion de materiales.
Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Instituto Nacional

Comunicacion Social
Electoral

Croe D
1

Recibe calendario vy
Envia a se encarga de la
Comunicacion - realizacion y
Social calendario produccion del
promocional

|

Sube el material a la
plataforma del
sistema

|

Monitorea la
correcta difusion
del material

}

Realiza
comunicacion
directa con INE
para fechas de
calificacion y
recepcion

1
D

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Procedimiento: Disefio y elaboracion de medios de difusién impresos o electronicos.

Numero del . .
_— Responsable | Actividad
Procedimiento
TEEH 70 Cualquier area del Tribunal Electoral, solicita el
Area del disefio que puede ser carteles, banners,
Tribunal tripticos, sellos, folleto, libros, identidad para un
evento, etc.
Area del Se le proporcionan a Disefo Grafico, los datos
Tribunal que llevara el disefio solicitado.
Diseinho El drea de Disefio Grafico realizara los graficos
Grafico de acuerdo a las especificaciones recibidas.
Envia disefo al area que lo solicito.
Revisa antes de que sea enviado para su
. difusion.
Area del - - — —
. Sino aprueba remite a Disefio Grafico las
Tribunal .
observaciones.
Si lo aprueba se envia a Disefio Grafico.
Comunicacion | Publica el medio de difusion.
Social
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Area del Tribunal Disefio

Inicio

A

Solicita a Comunicacion Recibe
Social el disefio especificaciones del
disefio solicitado
A

Proporciona a Disefio Grafico

o— |
los datos e v
Realiza diseifo de
acuerdo a -
especificaciones
No
| 4
Recibe disefio y envia al area| Envia al area para
correspondiente e revision

evisa y aprueba el disefio

Publica o imprime

1 el disefo
v
Fin
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

181



Procedimiento: Produccion y edicion de material audiovisual

Namero del . .
_— Responsable | Actividad
Procedimiento
TEEH 71 Area del Cualquier area del Tribunal Electoral, solicita la
Tribunal realizacion del material audiovisual.
Area del Se le proporcionan los datos a Comunicacion
Tribunal Social.
Comunicacion | Realiza el material audiovisual de acuerdo a las
Social especificaciones recibidas.
Envia material audiovisual al area que lo solicitd.
Revisa antes de que sea enviado para su
- difusion.
Area del - - — -
. Sino aprueba remite a Comunicacion Social las
Tribunal ;
observaciones.
Si lo aprueba se envia a Comunicacion Social.
Comunicacion | Realiza difusion del audiovisual.
Social Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Area del Tribunal Comunicacién Social

< Inicio >

A\ 4

Solicita a Comunicacion Recibe
Social el audiovisual especificaciones del
audiovisual solicitado

A

Proporciona a Disefio Grafico

los datos

v

Realiza material

audiovisual de
e
acuerdo a
especificaciones
No
Recibe material audiovisual y \
envia al area
correspondiente | Envia al area para
revision

audiovisual para antes de su

evisa y aprueba el material

publicaciéon

—

Realiza difusion del
audiovisual

Fin
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Solicitud de entrevistas a medios de comunicacion.

Numerg . del Responsable Actividad
Procedimiento
TEEH 72 Medios de Solicitan entrevista a Comunicacion Social.
Comunicacion
Comunicacion | Presenta solicitud a la persona a de la que fue
Social solicitada la entrevista.
Si no aprueba solicita a Comunicacién Social, le
comenté al medio de comunicacion los motivos
Entrevistado/a | y gestioné la modificacién del dia, hora y lugar.
Si aprueba la entrevista le solicita a
Comunicacion Social confirme la entrevista.
Confirma fecha, hora, lugar y tema con el
entrevistado y el o la representante de los
medios de comunicacion.
.., | Prepara informacion para la entrevista.
Comunicacion | Recibe al medio de comunicacion.
Social

Graba la entrevista en audio y se toman fotos
para cualquier aclaracion de pronunciamientos.

Se archiva el material.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Medios de Comunicacion
comunicacion Social

‘ Inicio )

Entrevistado

Presenta solicitud
Solicita entrevista alos y las
Magistradas

Aprueban o rechazan

Gestiona
modificaciéon de dia,
hora y lugar

o,
-

Confirma fecha,
hora, lugar y tema

y
Prepara
informaciéon para la
entrevista

\ 4

Recibe al medio de
comunicacion

:

Graba entrevista y
toma fotografias

v

Archiva el
material

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento: Publicacion en redes sociales.

Numer9 . 2 Responsable | Actividad
Procedimiento
TEEH 73 Recabar la informacion necesaria para realizar la
publicacién, incluyendo lugar, hora, dia e
instituciones que participan.
Abrir el perfil oficial del Tribunal Electoral en
cada una de sus redes sociales..
Escribir texto de publicacion que deberda de
Comunicacion | contener los datos generales del evento, asi
Social como mencionar las cuentas de las personas que
asisten
Revisar cuidadosamente la ortografia vy
redaccion.
Colocar imagen del evento en la que se
etiquetaran a los organizadores, participantes e
interesados.
Publicar en Twitter y/o Instagram y/o Facebook.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Comunicacion Social

C D

Inicio

Recaba la informacion
necesaria para realizar la
publicacion

I

Abre perfil en redes sociales

Escribe publicaciéon

v

Revisa cuidadsamente
ortografia y redaccion

Coloca imagen del evento

Publica en redes sociales

D

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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I1.VI. Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion
y Capacitacion Electoral.

Procedimiento. Elaboracion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo del IIPCE.

No. del Responsable Actividad
Procedimiento

1 | Instruye la elaboracion y/o actualizacion

TEEH 74 Presidencia del Plan de Desarrollo.
2 | Recibe la instruccién para elaborar y/o
[IPCE actualizar el Plan de Desarrollo.

3 | Elabora el Diagnéstico Institucional y
propuesta de Plan de Desarrollo, por
duplicado y remite para revision.

4 | Recibe el Diagnostico Institucional y la
Presidencia propuesta de Plan de Desarrollo o su
actualizacion.

5 | Revisa el Diagnostico Institucional y la
propuesta de Plan de Desarrollo o su
actualizacion.

¢,Hay Modificacién?

Sl. Contintia en Actividad 3.

NO. Continda en Actividad 6.

6 | Aprueba, rubrica el Plan de Desarrollo y
convoca a Sesion.

7 | Conoce en Sesion, el Diagnostico
Pleno Institucional y el Plan de Desarrollo.
SAprueba la propuesta del Plan?

Sl. Contintia en Actividad 8.

NO. ContinGa en Actividad 3.

8 | Comunica el Acuerdo que aprueba la

Presidencia actualizacion del Plan de Desarrollo y
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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ordena su ejecucion, adjuntado el
duplicado.

IIPCE

9 | Recibe duplicado autorizado del Plan y
resguarda en el Archivo de Tramite del
Instituto.

Fin del procedimiento

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Fleno
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MO
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Flan y oomeoca a
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5l Comunica el Acuerdo Reche  Duplicada
L ] yondenasjecucion del . aufarizada ¥
Plan. resguarda en frchiea
de Trimibe,
Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Corace al

LAprusha’t

+ ¥

. o Elabara
Recie Disgnostios y Disgrastice, Plan
propuests de Plan. ¥ mEmmite & revisiin.
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Procedimiento. Elaboracion del Programa Operativo Anual del IIPCE.

No. del
Procedimiento

Responsable Actividad

TEEH 75

_ _ 1 | Instruye la elaboracién y/o modificacion
Presidencia del Programa Operativo Anual (POA).

2 | Recibe la instruccion para elaborar y/o
IHPCE modificar el POA.

3 | Elabora la propuesta de POA, por
duplicado, y remite para revision.

4 | Recibe la propuesta de POA.
Presidencia

Revisa su alineacion con el Plan de
Desarrollo Institucional.

¢, Hay modificacion?

Sl. Contintia en Actividad 3.

NO. ContinGia en Actividad 6.

6 | Aprueba, rubrica el POA, y convoca a
Sesion.

7 | Conoce en Sesion el POA.
Pleno ¢Aprueba la propuesta?

SI. Contintia en Actividad 8.
NO. Contindia en Actividad 3.

_ _ 8 | Comunica el Acuerdo que aprueba el
Presidencia POA y ordena su ejecucion, adjuntando
el duplicado.

9 | Recibe duplicado autorizado del POA y
IIPCE resguarda en el Archivo de Tramite del
Instituto.

Fin del procedimiento

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santil
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
lan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Procedimiento. Elaboracion y/o actualizacion de Manuales Normativos del
IIPCE.

No. del Responsable Actividad
Procedimiento

1 | Instruye la elaboracién y/o actualizacion

TEEH 76 Presidencia del Manual Normativo correspondiente.
2 | Recibe la instruccion para elaborar y/o
IIPCE actualizar el Manual Normativo.

3 | Elabora la propuesta de Manual
Normativo, por duplicado y remite para

revision.
_ _ 4 | Recibe la propuesta de Manual
Presidencia Normativo y remite para verificar

congruencia juridica.

5 | Revisa la congruencia juridica del
Manual Normativo.

¢,Hay modificacion?

Sl. Contintia en Actividad 3.

NO. ContinGia en Actividad 6.

6 | Aprueba, rubrica el Manual y convoca a

Sesion.
7 | Conoce en sesion, el Manual
Pleno Normativo.
SAprueba la propuesta de Manual
Normativo?

Sl. Contintia en Actividad 8.
NO. Continda en Actividad 3.
8 | Comunica el Acuerdo que aprueba el

Presidencia Manual Normativo y ordena su
publicacién y ejecucion, adjuntando el
duplicado.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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lIPCE

9 | Recibe duplicado autorizado del Manual
Normativo y resguarda en el Archivo de
Tramite del Instituto.

Fin del procedimiento.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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¥
resguarda en Archinea
e Tramite.

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento. Registro, Clasificacion y Resguardo del Acervo de la Biblioteca.

No. del Responsable Actividad
Procedimiento

1 | Dona material para su integracion al

TEEH 77 Donante Acervo de Biblioteca.
2 | Recibe el material, entrega Acuse de
IIPCE Recibo e informa a Presidencia.
3 | Recibe informe y ordena su
Presidencia incorporacion al Acervo de Biblioteca

y registro de Bienes.
4 | Recibe instrucciébn y registra y

IIPCE clasifica los Bienes, conforme a la
reglamentacion.
5 | Resguarda en estanteria

correspondiente.

6 | Publica la disponibilidad de los
bienes para su consulta en Catalogo
Digital.

7 | Elabora Informe del listado de bienes
inventariados y en resguardo, y

remite.
8 | Recibe el informe y expide Acuse de
Direccion de Recibo.
Administracion
9 | Resguarda los documentos
IIPCE generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento. Consulta y Préstamo del Acervo de la Biblioteca.

No. del
Procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 78

Persona Usuaria

Solicita la consulta del Acervo de
Biblioteca.

lIPCE

Proporciona el Formato de Registro
de Usuarios, para su llenado.
Formato IIPCE-I.V.5.1. (Anexo 22).

Persona Usuaria

Recibe, llena y devuelve el Formato
de Registro.

[IPCE

Recibe el Formato y autoriza la
consulta del Acervo.

Persona Usuaria

Consulta el material que integra el
Acervo y hace entrega previa.

¢ Requiere préstamo?

Sl. Contintia en Actividad 6.

NO. ContinGia en Actividad 10.

lIPCE

Revisa la procedencia de la solicitud
de préstamos.

¢ Es procedente?

Sl. Contintia en Actividad 7.

NO. ContinGia en Actividad 10.

Proporciona el Formato de Préstamo
de Material.
Formato IIPCE-1.V.5.2. (Anexo 23)

Persona Usuaria

Recibe, llena y devuelve el Formato
de Préstamo.

Recibe el Formato de Préstamo,

lIPCE inscribe el material en el Registro de
Préstamos y hace entrega del
material.
Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Persona Usuaria | 10 | Consulta el material y lo devuelve en
forma definitiva.

11 | Recibe y revisa el correcto estado de

IIPCE conservacion del material
consultado.
¢Hay dafio?
Sl. Inicia Procedimiento. TEEH 80
NO. ContinGa en Actividad 12.

12 | Procede a dar de baja la solicitud en
el Registro de Préstamos y resguarda
el material en la estanteria.

13 | Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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ClduuIv nevnuvu RAUWI LV
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Recibe y reviss estada
de conservacian.
LHay dafia?

3l

Pracsda a dar de bap b sdictud
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resgquamda el material | en
e S i

Resguards decumenics pansrados
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D

Inicia el procedimiento TEEH 80

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento. Reproduccion del Acervo de la Biblioteca.

No. del
Procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 79

Persona Usuaria

Solicita copias simples del Acervo de
Biblioteca.

[IPCE

Revisa la procedencia de la solicitud
de copias simples conforme al
Manual de Biblioteca.

¢Es procedente?

Sl. Contintia en Actividad 3.

NO. Contindia en Actividad 10.

Proporciona el Formato de Pago por
solicitud de copias.
Formato IIPCE-1.V.6.1; (Anexo 24)

Persona Usuaria

Recibe el Formato de Pago y realiza
el pago.

Direccion de
Administracion

Recibe el Formato de Pago y realiza
el cobro.

Persona Usuaria

Recibe y exhibe comprobante de
pago.

lIPCE

Expide las copias simples solicitadas
y resguarda el material reproducido
en estanteria correspondiente.

10

Resguarda los documentos
generados en Archivo de tramite del
Instituto.

Fin del procedimiento

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Fersona Usuaria

Inicia

Balicita copias simples
el Aara e
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Recie el Fomalo g

IIPCE

3l

¥

realiza el pago de copias [
smples.

Praparciara Famatlo de
Pago.
Formato IPCE-LV.E.1.

Dir. Administracion

HO

w Raaiza ol cabea.

L

Reche ¥ exhibe

camprobante de paga

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Expide ks copias simples
salictadas, § resguards el
material | reproducido an
asianteria comaspandiere.

Resguarda documanias
an Archive de Tramie.

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

F

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento. Baja y Desincorporacion de Bienes de Biblioteca.

No. del
Procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 80

Identifica la existencia de un bien,

IIPCE susceptible de baja y
desincorporacion del Acervo de
Biblioteca.
Elabora la propuesta de Baja y
Desincorporacion de Bienes que
integran el Acervo de Biblioteca, y
remite.
Recibe y revisa la propuesta de Baja
y Desincorporacién de Bienes.
¢,Hay modificacion?
Sl. Contintia en Actividad 1.
NO. ContinGia en Actividad 4.
Valida la propuesta de Baja y
Desincorporacion de Bienes vy
convoca a Sesion.
Conoce en sesion, la propuesta de
Pleno Baja y Desincorporacion de Bienes.
SAprueba la propuesta?
Sl. Contintia en Actividad 6.
NO. ContinGia en Actividad 2.
Presidencia Comunica la aprobacién y ordena
ejecucion.
Recibe la instruccién y da de baja el
IHPCE bien.

Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Autorizé

Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Pleno
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Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta
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¥
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Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento. Disefio y/o Actualizacion de Programas de Capacitacion,
Formacion y/o Profesionalizacion.

No. del Responsable Actividad
Procedimiento
1 | Identifica la necesidad de elaborar y/o
TEEH 81 IIPCE actualizar algin Programa especifico
de Capacitacion, Formacion y/o
Profesionalizacion.
2 | Elabora el Anteproyecto de Programa
de Capacitacion, Formacion y/o
Profesionalizacion, y remite a
revision.
3 | Recibe Anteproyecto, revisa la
Presidencia pertinencia 'y procedencia del
Programa de Capacitacion,
Formacion y/o Profesionalizacion.
SAutoriza?
Sl. Continua en Actividad 4.
NO. Continua en Actividad 2.
4 | Recibe autorizacién y disefia y/o
IIPCE actualiza el Programa de
Capacitacion, Formacion y/o
Profesionalizacion.
5 | Revisa el Programa de Capacitacion,
Presidencia Formacion y/o Profesionalizacion.
¢ Hay modificacién?
Sl. Continua en Actividad 2.
NO. Continua en Actividad 6.
6 | Aprueba, rubrica la revisibn y
convoca a Sesion.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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7 | Conoce en sesion, el Programa de
Pleno Capacitacion, Formacion y/o
Profesionalizacion.

¢Aprueba?

Sl. Continua en Actividad 8.

NO. Continua en Actividad 1.

8 | Comunica el Acuerdo que aprueba el

Presidencia Proyecto de  Programa  de
Capacitacion, Formacion y/o
Profesionalizacibn 'y ordena su
ejecucion.

9 | Recibe la instruccibn e inicia

IIPCE ejecucion del Programa.
¢Requiere tramitacion de
Reconocimiento de Validez Oficial
(RVOE)?

Sl. Continua en Actividad 10.

NO. Inicia Procedimiento TEEH 82.
10 | Realiza la gestion para la obtencion
del RVOE, e informa el resultado.

11 | Recibe informe y ordena imparticion

Presidencia del Programa.
12 | Recibe la instrucciéon y resguarda los
IHPCE documentos generados en el Archivo

de Tramite del Instituto.
Fin de procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

RVOE e informa el
resultado.

12.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Fin

proce
TEEH 82

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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Procedimiento. Imparticion de Programas de Capacitacién, Formacion y/o

Profesionalizacion.

No. del
Procedimiento

Responsable Actividad

TEEH 82

1 | Identifica el tipo de Programa que se
lIPCE impartira.

2 | Elige Docente para impartr el
Programa.

¢Es del Claustro?

Sl. Continua en Actividad 8.

NO. Continua en Actividad 3.

3 | Elabora y presenta la Propuesta
Docente.

4 | Recibe la Propuesta Docente y revisa
Presidencia Idoneidad.

¢, Hay modificacion?

Sl. Continua en Actividad 2.

NO. Continua en Actividad 5.

5 | Autoriza y ordena expedir la Carta de
Intencion.

6 | Recibe la autorizacion, genera Carta
lIPCE de Intencion y contacta a Docente del
Claustro.

7 | Recibe la Carta de intencion.
Docente ¢ Acepta participar?

SI. Continua en Actividad 8.
NO. Continua en Actividad 2.

8 | Elabora la invitacion formal para
IPCE impartir el Programa y remite a firma.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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9 | Recibe y firma la invitacion formal, y
Presidencia ordena preparar la ejecucion del
Programa.
10 | Recibe la instruccion e identifica la
IIPCE necesidad de espacio fisico para la
imparticion del Programa.
¢Necesita Salas y/o Auditorios
Externos al Tribunal?
Sl. Continua en Actividad 11.
NO. Continua en Actividad 12.
11 | Gestiona el uso de Sala y/o Auditorio
Externo.
12 | Reserva preventivamente fechas y
horarios de actividades, en el
Registro de Uso de Sala de
Capacitacion.
Inicia Procedimiento TEEH 95.
13 | Elabora y presenta Listado de
Requerimientos Basicos (recursos
humanos, materiales, tecnolégicos,
etc.).
14 | Recibe 'y revisa listado de
Presidencia requerimientos basicos.
¢, Hay modificacion?
Sl. Continua en Actividad 13.
NO. Continua en Actividad 15.
15 | Aprueba y ordena su ministracion.
16 | Recibe orden, adquiere y proporciona
Direccion de requerimientos basicos.
Administracion
17 | Conoce disponibilidad de
IIPCE requerimientos y solicita la difusion
del Programa.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
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18 | Recibe solicitud, realiza difusion e

Comunicacion informa resultados.

Social y Difusion
19 | Resguarda los documentos
IIPCE generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.
Fin del procedimiento
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Presidencia

IIPCE Docente

Com. Social y Direccién
Difusién Administracién

4.Recibe y
revisa
(Modifica?

1.Identifica el tipo de
Programa.

Sl
2.Elige Docente

¢Es del Claustro?

3.Elabora y
presenta la
Propuesta Docente.

5.Autoriza y ordena
expedir la Carta de
Intencién,

9.Recibe y firma la
invitacién. Ordena

6.Recibe autorizacién,
elabora Carta de
intencién y contacta

SRS AT

8.Elabora invitacién
para impartir el
Programa y remite.

NO

preparar la
del Programa.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

S|

11.Gestiona Uso de
Sala y/o Auditorio
Externo

12.Reserva fechas en
Registro de Uso de
Sala de Capacitacion.
Inicia Procedimientol.
TEEH 95

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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) i Docente Com. Social y Direccioén
Presidencia IIPCE Difusién Administracién

13.Elabora y presenta
Listado de

Requerimientos
Bésicos.

16.Recibe orden,
15.Aprueba y ordena adquiere y proporci
Su ministracion. requerimientos.
17.Conoce
disponibilidad de
y |
solicita difusion del
Programa
18.Recibe solicitud,
realiza difusién e
informa resultados.
19,
documentos en
Archivo de Tramite.
Fin
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Inscripcion a los Programas de Capacitacion, Formacion y/o
Profesionalizacion.

No. del Responsable Actividad
Procedimiento

Usuaria (0). 1 | Solicita inscripcion a Programa.
TEEH 83 2 | Inscribe la solicitud en el Registro de
IIPCE Solicitantes.

3 | Integra el expediente personal.
¢Esta  completa la informacién
requerida?

Sl. Continua en Actividad 4.

NO. Continua en Actividad 1.

4 | Emite Calificacion de Idoneidad por
cumplimiento de requisitos y de
Viabilidad por disponibilidad
presupuestal.

5 | Elabora Padron de Solicitantes con
Calificacion  de  Idoneidad vy
Viabilidad, y remite para aprobacion.
6 | Recibe y revisa la integracion del
Presidencia Padrén de Personas solicitantes.

¢ Hay modificacién?

Sl. Continua en Actividad 4.

NO. Continua en Actividad 7.

7 | Apruebay convoca a Sesion.

8 | Conoce en sesion, el Padron de
Pleno Solicitantes.

SAutoriza?

SI. Continua en Actividad 9.

NO. Continua en Actividad 1.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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9 | Comunica el Acuerdo que autoriza el
Presidencia Padron de Personas inscritas y
ordena su ejecucion.

10 | Recibe la autorizacién e integra al

IIPCE expediente personal.

11 | Notifica su admisién a la persona
Usuaria (0).

12 | Notifica a la Direccion de
Administracion para el cobro de cuota
(inscripcion, colegiatura, etc.).

13 | Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del Procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Usuaria (o)

I

[ wpce

l

1.Solicita inscripcién a
programa.

NO

2.Inscribe la solicitud en
el Registro de
Solicitantes

3.Integra

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

¢ Esta
completo?

Sl

4.Emite Calificacion

e y
Viabilidad.

5.Elabora Padrén de
Solicitantes y remite
para aprobacién.

o SN e |

6.Recibe y
revisa Integracién.
¢Modifica?

lNO

7.Aprueba y convoca a

10.Recibe autorizacién

9.Comunica el
Acuerdo que autoriza

e integra al
personal.

el Padr6n y ordena su
ejecucion.

'

11.Notifica su admisién
a usuaria (0).

!

12.Notifica a la
Direccién de
Administracién para el
cobro de cuota,

!

13.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

8.Conoce
Padrén.
LAutoriza?

Sl

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Otorgamiento de Becas, Condonaciones y/o Facilidades de Pago
de los Programas de Capacitacion, Formacion y/o Profesionalizacion.

No. del
Procedimiento

Responsable Actividad

TEEH 84

Persona Inscrita 1 | Presenta solicitud para el
otorgamiento de beca, condonacion
y/o facilidades de pago.

2 | Inscribe la solicitud en el Registro de
IIPCE Solicitantes.

3 | Integra el expediente personal.
¢Esta  completa la informacién
requerida?

Sl. Continua en Actividad 4.

NO. Continua en Actividad 1.

4 | Emite Calificacion de Idoneidad por
cumplimiento de requisitos y de
Viabilidad por disponibilidad
presupuestal.

5 | Elabora Padron de Solicitantes con
Calificacion  de  Idoneidad vy
Viabilidad, y remite para aprobacion.

6 | Recibe y revisa la integracion del
Presidencia Padron de Personas solicitantes.

¢ Hay modificacién?

Sl. Continua en Actividad 4.

NO. Continua en Actividad 7.

7 | Apruebay convoca a Sesion.

8 | Conoce en sesion, el Padron de
Pleno Solicitantes.

SAutoriza?

SI. Continua en Actividad 9.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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NO. Continua en Actividad 11.
9 | Comunica el Acuerdo que autoriza el
Presidencia Padréon de Personas Becarias, con
condonacion y/o facilidades de pago
y ordena su ejecucion.
10 | Recibe la autorizacién e integra al
IHPCE expediente personal.
11 | Notifica la Resolucion a la persona
inscrita.
12 | Notifica a la Direccion de
Administracion para, en su caso,
becar, condonar y/o facilitar el cobro
de cuota
13 | Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.
Fin del Procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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}

1.Solicita beca,
condonacion y/o
facilidades de pago.

A

NO

2.Inscribe la solicitud
en el Registro de
Solicitantes.

3.Integra

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

ite.
¢Esta
completo?

Sl

4.Emite Calificacion

Viabilidad.

5.Elabora Padrén de
Solicitantes y remite

autorizacién e integra

6.Revisa
para ap It y
R ¢Modifica?
\/\
l NO
7.Aprueba y convoca a
10.Recibe la 9.Comunica el

Acuerdo que autoriza

al expediente el Padrén y ordena su [
personal. ejecucion. S|
11.Notifica la

LAulorizé?

NO

ala
persona inscrita.

¢

2.Notifica a la
Direccién de
Administracion para,
en su caso, becar,
condonar y/o facilitar el
cobro de cuota.
|

!

13.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de

Hidalgo.
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Procedimiento. Evaluacion de Alumnas (0s) que cursan Programas de
Capacitacion, Formacién y/o Profesionalizacion.

No. del Responsable Actividad
Procedimiento

1 | Ordena evaluar al alumnado.
TEEH 85 IIPCE 2 | Proporciona Acta de Evaluacion y
requiere la  presentacion  de
Evaluacion.
3 | Recibe el requerimiento. Elabora
Docente evaluacion y convoca a su aplicacion.
4 | Presenta la evaluacion.
Alumna (0)
5 | Califica y notifica los resultados
Docente previos.
6 | Conoce los resultados previos.
Alumna (o) ¢ Pide revision?
Sl. Continua en Actividad 7.
NO. Continua en Actividad 9.
Docente 7 | Recibe peticion y otorga revision de

la evaluacion.

¢ Hay modificacion?

Sl. Continua en Actividad 8.

NO. Continua en Actividad 9.
Modifica los resultados previos.
Realiza llenado de Acta de
Evaluacion, rubrica y entrega.

10 | Recibe Acta de Evaluacién y publica
IPCE resultados definitivos.

11 | Expide Constancia de Acreditacion
para alumnas (0s) aprobadas (0s).
Inicia Procedimiento TEEH 92.

o

©

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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12

Resguarda

generados en el Archivo de Tramite

del Instituto.

los documentos

Fin de Procedimiento.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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IIPCE

Docente

1.Ordena evaluar al
alumnado.

.

2.Proporciona Acta de
Evaluacion i

q
la presentacion de la
evaluacion.

3.Recibe
requerimiento.

Alumna (o)

10.Recibe Acta de
Evaluacién y publica
resultados definitivos.

Elabora evaluacion y
convoca a su
aplicacién.

5.Califica y notifica
resultados previos.

4.Presenta la
evaluacion.

Si

m
> Resultados.

¢.Pide Revision?

NO

7.0torga
revisién.
<Madifica?

8.Modifica los
resultados previos.

.

9.Realiza llenado de

v

11.Expide Constancia
de Acreditacion a
alumnas (os)
aprobadas (0s).
Inicia Procedimiento
TEEH

v

13.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

'

— O

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Acta de Evaluacién,
rubrica y entrega.

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Integracion del Claustro Académico (Docente) y de Investigacion.

No. del Responsable Actividad
Procedimiento

1 | Identifica la necesidad de integrar el
TEEH 86 IIPCE Claustro Académico (Docente) y de
Investigacion.

2 | Elabora la propuesta de candidatura
a integrar el Claustro, y la presenta
para su autorizacion.

3 | Recibe y revisa la propuesta.
Presidencia ¢ Hay modificacion?

Sl. Continua en Actividad 2.

NO. Continua en Actividad 4.
Aprueba y convoca a Sesion.
Conoce en sesion, la propuesta de
Pleno candidatura.

¢Autoriza la propuesta?

Sl. Continua en Actividad 6.

NO. Continua en Actividad 2.

aglh

Presidencia 6 | Comunica el Acuerdo y genera la
invitacion formal para integrar el
Claustro.
7 | Recibe la invitacion.
Candidatura al ¢Acepta?
Claustro Sl. Continua en Actividad 8.

NO. Continua en Actividad 2.
Comunica su aceptacion.

Recibe la aceptacion y solicita
IIPCE informacién para la integracion de
expediente del Claustro.

(00}

(e}

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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10 | Programa la Toma de Protesta y hace

notificacion.
Candidatura al 11 | Recibe notificacion y confirma
Claustro asistencia.
12 | Recibe confirmacién y elabora la
IIPCE Constancia que acredita la
integracion al Claustro.
Inicia Procedimiento TEEH 91.

13 | Remite la Constancia, informando la
programacion de la Toma de Protesta
y confirmacién de asistencia.

Presidencia 14 | Recibe el informe y convoca a
Sesion.
Pleno 15 | Sesiona, Toma la Protesta y entrega
la Constancia a la Persona Candidata
a integrar el Claustro.
Presidencia 16 | Instruye la inscripcidn en el Sistema
del Claustro.
17 | Recibe la instrucciéon y realiza la
lIPCE inscripcion en el Sistema del Claustro
Académico (Docente) 'y de
Investigadores.

18 | Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Candidatura al | I | I
[ Claustro ] [ IPCE ] Presidencia Pleno

1.ldentifica la
necesidad de integrar
el Claustro.

2.Elaboray
presenta p
de Candidatura.

3.Recibe y
revisa.
<Modifica?

4.Aprueba y convoca a
Sesién.

NO

5.Conoce.
¢Autoriza?

NO

6.Comunica el
Acuerdo y genera la
invitacién formal para
integrar el Claustro..

7.Recibe

4Acepta5

8.Comunica su 9.Recibe aceptacion y
Aceptacion > solicita informacién
) para integracion de
expediente.
" i 10.Programa la Toma
11.Recibe -
= y : de Protesta y hace
y confirma asistencia. Hotficacion:

12.Recibe
confirmacién y
elabora C
Inicia Procedimientol.

TEEH 091

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Candidatura al . .
IIPCE Presidencia Plen
Claustro e gataehe eno
13.Rem|_te Constancia 15.Sesiona, Toma la
& informa sree Protesta y entrega
programacion de Toma »| 14.Recibe informe y _ Gonstanciaala
de Protesta y convoca a Sesion. = Candidaira al
confirmacion de Claustro
asistencia. )
16.Instruye la
inscripcién en el <
Sistema del Claustro
\
17.Recibe la
instruccion e inscribe
en el Sistema del
Claustro.
18.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.
\ J
( Inicio )
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Evaluaciéon del Claustro Académico (Docente) y de Investigacion.

No. del Responsable Actividad
Procedimiento
1 | Identifica la necesidad de Evaluar
TEEH 87 IIPCE al Claustro Académico y de
Investigacion.
2 | Prepara Evaluacion y notifica el
inicio de Fase 1. Evaluacion del
Docente.
3 | Recibe notificacioén, realiza Fase 1.
Alumna (o) Evaluacién del Docente e informa
su conclusion.
4 | Recibe Evaluacion y notifica el
IIPCE inicio de Fase 2. Autoevaluacion
Docente/Investigador.
5 | Recibe notificacién, realiza Fase 2.
Docente/Investigador Autoevaluaciéon e informa su
conclusion.
6 | Recibe Autoevaluaciéon e inicia
IIPCE Fase 3. Revision de Portafolio de
Evidencias.
7 | Concentra, registra e informa los
resultados de la evaluacion.
Presidencia 8 | Recibe el Informe y ordena su
publicacion.
9 | Notifica el resultado de Ila
IIPCE evaluacion.
10 | Resguarda los documentos
generados en el Archivo de
Tramite del Instituto.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Alumna (o)

3.Recibe notificacion,
realiza Fase 1.

Docente/lnv.

IIPCE

.

1.ldentifica la
necesidad de evaluar
al Claustro Académico
y de Investigacion.

Evaluacién del
Docente e informa su
conclusién.

2.Prepara Evaluacion
y notifica el inicio de
Fase 1. Evaluacién

del Docente.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

5.Recibe notificacién,
realiza Fase 2.

4.Recibe Evaluacion y
notifica el inicio de
Fase 2.
Autoevaluacion
Docente/Investigador

L e
informa su conclusién.

6.Recibe
Autoevaluacion e inicia
Fase 3. Revisién de
P io de

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Revis6

Evidencias.

-

7.Concentra, registra e

Presidencia

»-| ordena su pt

8.Recibe informe‘y

n.

informa resultados de
la Evaluacion.

9.Notifica el

de la Evaluacién. e

.

10.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Y

( Inicio )

Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de

Hidalgo.
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Procedimiento. Desarrollo de Investigaciones coordinadas por el IIPCE.

No. del Responsable Actividad
Procedimiento

1 |Identifica la necesidad de elaborar
TEEH 88 IIPCE Proyectos de Investigacion.

2 | Elabora y presenta la propuesta de
Bases de Investigacion.

3 | Recibe la propuesta y revisa la
Presidencia pertinencia y procedencia de las
Bases de Investigacion.

¢,Hay modificacion?

Sl. Continua en Actividad 1.

NO. Continua en Actividad 4.

4 | Aprueba y rubrica las Bases de
Investigacion, y convoca a Sesion.

5 | Conoce en sesion, las Bases de
Pleno Investigacion.

¢Aprueba las Bases?

Sl. Continua en Actividad 6.

NO. Continua en Actividad 1.
Presidencia 6 | Comunica el Acuerdo que aprueba
las Bases de Investigacion y ordena
su ejecucion.

7 | Recibe la instruccién, notifica la
IIPCE aprobacion de las Bases y convoca a
participar al Claustro de
Investigadores.

8 | Recibe de enterado, elabora vy
Investigador(a). presenta Protocolo de Investigacion
para su validacion.

9 | Revisa el Protocolo de Investigacion.

IIPCE ¢ Cumple con las Bases?
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Sl. Continua en Actividad 10.

NO. Continua en Actividad 8.

10 | Elabora y otorga Constancia de
Validaciéon y comunica el inicio del
plazo para el desarrollo del Proyecto
de Investigacion.

11 | Recibe la comunicacion y desarrolla
Investigador(a). el Proyecto de Investigacion,
conforme a las Bases aprobadas.

12 | Elabora y entrega Tesina o Tesis de
Investigacion.

13 | Recibe y revisa la Tesina o Tesis.
IIPCE ¢Cumple con las Bases?

Sl. Continua en Actividad 14.

NO. Continua en Actividad 11.

14 | Registra la Tesina o Tesis en el
Sistema e informa el resultado de la
investigacion realizada.

15 | Recibe el informe y notifica el

Presidencia resultado  para  efectos  de
publicacién.

16 | Conoce el resultado de la
Pleno Investigacion.

¢Aprueba su publicacion?

Sl. Continua en Actividad 17.

NO. Continua en Actividad 23.

17 | Comunica el Acuerdo del Pleno y

Presidencia ordena su ejecucion.
18 | Recibe la instruccion y gestiona la
IHPCE proteccion legal en INDAUTOR.

19 | Solicita la difusién de la Tesina o
Tesis de Investigacion.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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20 | Recibe la solicitud y realiza las
Comunicacion acciones para su difusion.
Social y Disefio | 21 | Informa la realizacién de las acciones
de difusion.
22 | Conoce el resultado de la difusion.
IIPCE Inicia Procedimiento TEEH 90.

23 | Procede a realizar la Evaluacion.
Inicia Procedimiento TEEH 87.

24 | Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del Procedimiento.

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Investigador (o)

il

IIPCE

necesidad de elaborar

1.|dentifica la

Presidencia

Com. Social y
Difusién

Pleno I

Proyectos de

2,Elabora y presenta
Propuesta de Bases

de Investigacion.

3.Recibe y
revisa
(Modifica?

NO
4.Aprueba y rubrica las 5.Conoce
es d ¢Aprueba?
Investigacion.
Sl
7.Recibe, notificaBases y 6.C y ordena
eohyooan partcig al su ejecucion.
laustro.

8.Entera, elabora y

presenta
de Investigacion.

9.Revisa
<Cumple?

11.Recibe y desarrolla el
Proyecto de
Investigacion,

12.Elabora, y entrega
Tesina o Tesis de
Investigacion..

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

14.Registra |a Tesina o

10.Elabora, y otorga
la Constancia de
Validacién y comunica
inicio del plazo para
su desarrollo,

13.Revisa
(Cumple?

Tesis en el Sistema e
informa el Resultado.

15.Recibe Informe y
notifica para su
publicacién.

16. Conoce
¢Aprueba?

| s

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta
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Investigador (o)

IIPCE

Presidencia

18.Recibe instruccién
y gestiona p ion

Com. Social y
Plgiio) Difusién

en INADUTOR.

l

17.Comunica el
Acuerdo y ordena su
ejecucion.

19.Solicita la difusion
de Tesina o Tesis de
Investigacion.

20.Recibe solicitud y

22.Conoce resultado
de la difusion.
Inicia Procedimientol
EEH 09

A

realiza acciones para
su difusion.

;

21.Informa la

4

23.Realiza la

Evaluacién.
Inicia Procedimiento

TEEH 087.

24.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Elaboré

Fin

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

e las
acciones de difusion.

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Operacion de la Prestacion de Servicio Social (SS) y Practicas

Profesionales (PP).

No. del
Procedimiento

Responsable Actividad

TEEH 89

. 1 | Presenta oficio de asignacion o
Prestataria (0) solicitud para prestar Servicio Social
(SS) o Practicas Profesionales (PP).

2 | Recibe el oficio/solicitud y revisa.
IIPCE ¢Hay disponibilidad de
plazas/espacios asignados?

Sl. Continua en Actividad 3.

NO. Continua en Actividad 1.

3 | Proporciona Formato de Registro de
Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Formato 1.V.16.1. (Anexo 25)

. 4 | Recibe, llena y devuelve Formato de
Prestataria (0) Registro, debidamente requisitado.

5 | Recibe Formato de Registro vy
lIPCE consulta Area de asignacion.

6 | Elabora Carta de Aceptacion (Inicia
Procedimiento 1.V.20.) y presenta
para firma.

7 | Recibe propuesta de Carta de
Presidencia Aceptacion y revisa.

¢ Hay Modificacion?

Sl. Continua en Actividad 6.

NO. Continua en Actividad 8.

8 |Firma y devuelve Carta de
Aceptacion.

9 | Recibe y entrega Carta firmada,
IIPCE recabando Acuse de Recibo.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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10 | Remite copia digital por correo
electrénico en caso necesario.

11 | Prestael SS o PP, y entrega Informes

Prestataria (0) de Actividades.

12 | Solicita entrega de Carta de
Terminacion.

Inicia Procedimiento TEEH 093.

13 | Recibe solicitud y revisa.

IIPCE ¢ Entreg6 Informes de Actividades?
Sl. Continua en Actividad 14.
NO. Continua en Actividad 11.

14 | Elabora Carta de Terminacion vy
presenta para firma.

15 | Recibe propuesta de Carta de

Presidencia Terminacion y revisa.
¢,Hay Modificacion?
Sl. Continua en Actividad 14.
NO. Continua en Actividad 16.

16 |Firma y devuelve Carta de
Aceptacion.

17 | Recibe y entrega Carta firmada,

IIPCE recabando Acuse de Recibo.

18 | Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del Procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Prestataria (0)

1.
Presenta oficio de

IIPCE

NO

asignacion o solicitud |-
para prestacion de SS
o PP.

L .

2.
Revisa.
‘Hay plazas?

+ Si

Proporciona el

4.
Recibe, requisita y
devuelve Formato de
Registro.

Formato de Registro.
Formato 1.V.16.1.
Anexo 25

v

Recibe Formato de

Presta el S.S oPPy

= Registro y consulta

Area de asignacién.

v

6.Elabora(Inicia
Procedimientol. TEEH

Presidencia

093. y presenta Carta |-
de Aceptacion para
firma.

9.
Recibe y entrega

Si

7.
Revisa.
¢Modifica?

‘NO
8.

Carta, recabando
Acuse de Recibo.

Y

10.
Remite copia digital

entrega Informes de
Actividades.

por correo electrénico,
en caso necesario.

l A
12.
Solicita Carta de
Terminacién.
Inicia
Procedimiento TEEH 90
J

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

.

¢Entregd Informes?

Sl

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Firma y di lve Carta
de Aceptacién.

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de

Hidalgo.
236



Prestataria (o)

IIPCE

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Presidencia

14.Elabora y presenta
Carta de Terminacién
para firma.

17.
Recibe y entrega

Revisa.
¢ Modifica?

16.

A

Carta, recabando
Acuse de Recibo.

18.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Fin

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Firma y devuelve Carta
de Terminacion.

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Organizacion de Actividades Especiales, Conmemorativas o
Culturales (Conferencias, Paneles, Congresos, etc.).

No. del Responsable Actividad
Procedimiento
Presidencia 1 |Instruye la organizacion de una
TEEH 90 actividad Especial, Conmemorativa o
Cultural.
2 | Recibe la instruccion e identifica la
lIPCE necesidad de espacio fisico para la

realizacion de la actividad.
¢Requiere uso de Sede (Sala y/o
Auditorio) Externa al Tribunal?

Sl. Continua en Actividad 3.

NO. Continua en Actividad 4.

3 | Gestiona el uso de Sala y/o Auditorio
Externo.

4 | Reserva preventivamente fechas y
horarios en Registro de Uso de Sala
de Capacitacion.

Inicia Procedimiento TEEH 95.

5 | Elabora y presenta el Listado de
Requerimientos Ba&sicos (recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos,
etc.).

6 | Recibe y revisa la propuesta de
Presidencia listado de requerimientos basicos.
¢,Hay modificacién?

Sl. Continua en Actividad 5.

NO. Continua en Actividad 7.

7 | Aprueba y remite Listado de
Requerimientos Basicos para su

ministracion.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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8 | Recibe el Listado y adquiere
Direccion de Requerimientos Basicos.
Administracion | 9 | Comunica la disponibilidad de
Requerimientos Basicos.
10 | Recibe comunicacién y solicita la
IIPCE difusion de la Actividad Especial,
Conmemorativa o Cultural.
11 | Recibe solicitud, realiza acciones de
Comunicacion difusion e informa resultado.
Social y Difusion
12 | Conoce el resultado de la difusion y
IIPCE coordina la operacién del Actividad
Especial, Conmemorativa o Cultural.
13 | Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

[ Presidencia ]

]

Linstruye la

organizacsin de
Actividad ial,
Conmemarativa o
Cultural.

2.1dentifica
necesidad
&Sede Externa?

g

3.Gestiona el usa de
Sala yio Auditorio
Externa.

NO

4.Resarva fechas en
Registro de Uso de Sala | 4/
de Capacitacion.
Inicia Procedimiento
TEEH 095,

5.Elabora y presenta el 6.
R uerirr?ig::ns Revisa
quern cMadifica?

Basicos.

T.Aprueha y remite
Listado de

8.Recibe Listado y
adguiere

Requerimientos para
U ministracian.

Requeri
Basicos.

-~ )

g

8.Comunica la
dispanibilidad de

10.Recibe

Requerimientos
Basicos.

S

11.Recibe solicitud,
realiza de

comunicacian y
solicitad difusian de la
Actividad.

12.Conoce &l resultado
de difusitn y coardina

difusion e infarma
resultada.

operacion de la
vidad

—

13.Resguarda
documentos en
Archive de Tramite.

Elaboré Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de

Hidalgo.
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Procedimiento. Expedicion de Constancias de Integracion al Claustro Académico
(Docente) y de Investigacion.

No. del
Procedimiento

Responsable Actividad

TEEH 91

1 | Identifica la necesidad de expedir la
IIPCE Constancia de Integracion al Claustro
Académico y de Investigacion.

2 | Revisa el expediente personal y
Programa cursado.

¢,Cumple con los requisitos para la
expedicion?

Sl. Continua en Actividad 3.

NO. Continua en Actividad 11.

3 | Solicita el disefio de Constancia.

Comunicacion 4 | Elabora disefio y remite Constancia.
Social y Disefo

5 | Recibe, rubrica y presenta la
IIPCE Constancia para firma de respaldo
institucional.

6 | Recibe y revisa la Constancia.
Presidencia ¢ Hay modificacion?

Sl. Continua en Actividad 4.
NO. Continua en Actividad 7.
Firma y devuelve la Constancia.

\‘

8 | Recibe la Constancia y la inscribe en
lIPCE el Registro correspondiente.

9 | Coordina la entrega fisica de la
Constancia.

¢, Requiere evento especial?

SI. Inicia Procedimiento TEEH 090.
NO. Continua en Actividad 10.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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10

Recaba Acuse de Recibo.

11

Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin de Procedimiento.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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HPCE ] [ Presidencia

1.
Identifica necesidad de
expedir Constancia.

Com. Social

a disefio y

4.
remite Constancia.

2.Revisa NO
pediente. 1.
sCumple?
+ Si
3.
Solicita el disefio de
Constancia.
5.
Recibe, rubrica y L
presenta Constancia |7
para firma.
Si
6.Revisa.
<Modifica?
* NO

7.
Firma y devuelve la
Constancia.

8.Recibe la Constancia
y la inscribe en el
Registro
correspondiente.

9.Coordina la
entrega.¢.Evento
Especial?

Sl

[ s R—_— ]

10.
Recaba Acuse de
Recibo.

'

11.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Elaboré Revis6
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Expedicion de Constancias de Acreditacion de Programas de
Capacitacion y/o Formacion (Cursos, Talleres, Seminarios o Diplomados).

No. del
Procedimiento

Responsable

Actividad

Alumna (0)

[EnN

Solicita la expedicién de Constancia.

TEEH 92
IIPCE

Recibe la solicitud y revisa el
expediente personal y Programa
cursado.

¢,Cumple con los requisitos para la
expedicion?

Sl. Continua en Actividad 3.

NO. Continua en Actividad 11.

Solicita el disefio de Constancia.

Comunicacion
Social y Disefio

Elabora disefio y remite Constancia.

IIPCE

Recibe, rubrica y presenta la
Constancia para firma de respaldo
institucional.

Presidencia

Recibe y revisa la Constancia.
¢ Hay modificacion?

Sl. Continua en Actividad 4.
NO. Continua en Actividad 7.

\l

Firma y devuelve la Constancia.

IIPCE

Recibe la Constancia y la inscribe en
el Registro correspondiente.

Coordina la entrega fisica de la
Constancia.

¢, Requiere evento especial?

Sl. Inicia Procedimiento TEEH 090.
NO. Continua en Actividad 10.

10

Recaba Acuse de Recibo.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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11

Resguarda

generados en el Archivo de Tramite

del Instituto.

los documentos

Fin de Procedimiento.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

245



Alumna (o)

1.Solicita expedicién
de Constancia..

IIPCE Presidencia

A\ Ne
P i kit

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

p e
<Cumple?

*Sl

3.Solicita disefio de

Com. Social

4.Elabora disefio y

Constancia.

5.Recibe, rubricay

remite Constancia.

presenta la Cor -+
para firma
Sl
6.Revisa.
— s ifica?
; NO

7.
Firma y devuelve la
Constancia.

8.Recibe la Constancia
y la inscribe en el
Registro
correspondiente.

9.Coordina la
entrega.¢;Evento
Especial?

10.
Recaba Acuse de
Recibo.

!

11.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Si
| Inicia Procedimiento TEEH 090

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Expedicion de Cartas de Aceptacion y Terminacion de Servicio
Social (SS) y Précticas Profesionales (PP).

No. del Responsable Actividad
Procedimiento
Prestataria (0) 1 | Solicita la expedicion de Carta de
TEEH 93 Aceptacion/Terminacion.
2 | Recibe la solicitud y revisa el
IHPCE expediente personal.
¢,Cumple con los requisitos para la
expedicion?

Sl. Continua en Actividad 3.

NO. Continua en Actividad 8.

3 | Elabora Carta, rubrica y presenta para
firma de Respaldo Institucional.

4 | Recibe y revisa la Carta.

Presidencia ¢ Hay modificacion?

Sl. Continua en Actividad 3.

NO. Continua en Actividad 5.

Firma y devuelve la Carta.

Recibe la Carta y la inscribe en el
IIPCE Registro correspondiente.

7 | Realiza la entrega fisica de la Carta,
recabando Acuse de Recibo.

[e2016!

8 | Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del Procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

247



Prestataria (0)

1.
Solicita expedicion de
Carta de
Aceptacién/Terminacién

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

IIPCE

2.Revisa NO

Expediente.

Presidencia

¢Cumple?

3.Elabora Carta,

rubrica y presenta.

Si

4.Revisa.

6.Recibe e inscribe en
el Registro
correspondiente.
\

\4

7.
Realiza la entrega
fisica, recabando
Acuse de Recibo.

v

8.Resguarda

Y

¢Madifica?

5.
Firma y devuelve la
Carta.

documentos en o
Archivo de Tramite.

Fin

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Expedicion de Reconocimientos por Actividades Especiales,
Conmemorativas o Culturales (Conferencias, Paneles, Congresos, etc.).

No. del
Procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 94

Presidencia

Instruye la expedicion de
Reconocimiento.

IIPCE

Recibe la instruccién y solicita el
disefio del Reconocimiento.

Comunicacion
Social y Disefo

Elabora disefio y remite
Reconocimiento.

IIPCE

Recibe, rubrica y presenta el
Reconocimiento para firma de
respaldo institucional.

Presidencia

Recibe y revisa la Constancia.
¢,Hay modificacion?

Sl. Continua en Actividad 3.
NO. Continua en Actividad 6.

(0]

Firma y devuelve la Constancia.

IIPCE

\l

Recibe el Reconocimiento y lo
inscribe en el Registro
correspondiente.

Coordina la entrega fisica del
Reconocimiento.

¢, Requiere evento especial?

Sl. Inicia Procedimiento TEEH 090.
NO. Continua en Actividad 9.

Recaba Acuse de Recibo.

10

Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del Procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Autorizé

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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IIPCE

2.
Recibe instruccion y

Presidencia

Inicio

1

Reconocimiento.

solicita el disefio de o

Instruye la expedicién
de Reconocimiento.

Com. Social

¥
Y

3.Elabora disefio y
remite

4.

Recibe, rubrica y
presenta
Reconocimiento para
firma.

Reconocimiento.

5.Revisa.

7.Recibe el
Reconocimiento y lo

inscribe en el Registro

correspondiente.

8.Coordina
la

entrega.;Evento

Especial?

NO

9.
Recaba Acuse de
Recibo.

6.
< Firma y devuelve el

!

10.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

<Modifica?

NO

Reconocimiento.

Inicia Procedimiento
TEEH 90

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento. Uso de Sala de Capacitacion.

No. del
Procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 95

IIPCE

Identifica la necesidad de usar la Sala
de Capacitacion.

Reserva preventivamente la fecha y
hora en el Registro de Uso de Sala de
Capacitacion.

Revisa el objetivo del evento.
¢ Es evento propio?

Sl. Continua en Actividad 4.
NO. Continua en Actividad 5.

Elabora y remite Reporte de Evento
para autorizacion.

Presidencia

Revisa la solicitud.

¢Autoriza el Uso?

Sl. Continua en Actividad 6.
NO. Continua en Actividad 8.

(o)}

Comunica la respuesta.

IIPCE

\‘

Recibe y Agenda/Cancela la fecha y
hora en el Registro de Uso de Sala de
Capacitacion.

[o¢]

Notifica la respuesta a interesados.

Coordina el Uso de la Sala de
Capacitacion, en caso de
autorizacion.

10

Resguarda los documentos
generados en el Archivo de Tramite
del Instituto.

Fin del Procedimiento.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Autorizé

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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HIPCE

1.
Identifica necesidad de
usar la Sala de
Capacitacion.

2.Reserva fecha y hora
en Registro de Uso de
Sala de Capacitaciéon

3.Revisa.

Presidencia

ZEvento propio?

4.Elabora y remite
Reporte de Evento.

7.Agenda/Cancela
fecha y hora en
Registro de Uso de

Sala de Capacitacién.

8
Notifica la respuesta a
interesados.

!

9
Coordina el Uso de
Sala de Capacitacion.

10.Resguarda
documentos en
Archivo de Tramite.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

5.Revisa.
LAutoriza?

6.
Comunica la
respuesta.

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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I1.VII. Area de Archivo Jurisdiccional

Procedimiento: Proceso documental.

Namero de
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 96

Oficialia

Recibe documentacion que ingresa a la Unidad
administrativa o area generadora.

Registra los datos en el libro correspondiente.

Transfiere al area correspondiente dicha
documentacidn con acuse de recepcion en su
libro de control, anotando hora, fecha y quien
lo recibe.

Archivo de
tramite

Analiza la documentacion e investiga si existe
0 no antecedentes del asunto.

Si existe antecedente del asunto, realiza el
expurgo, realiza la foliacion del expediente,
asienta la anotacion en la caratula “Expediente
Cerrado” (Anexo 26).

Si no ha concluido, integra el documento en su
expediente, aplicando para ello el método
cronoldgico de ordenacion.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
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Si no existe antecedente del asunto, abre
expediente de acuerdo al asunto y se le asigna
las claves de identificacion.

Analiza el asunto para determinar a qué serie
0 subserie pertenece segun el Catdlogo de
Disposicion Documental.

Archiva expediente en espera de conclusién o
cierre.

Verifica si contiene informacion reservada o
confidencial.

Si  contiene informacidon reservada o
confidencial, registra los datos en el apartado
para su clasificaciéon de la informacion.

Si no contiene informacidon reservada o
confidencial, separa para su revision.

Archiva para su resguardo y consulta en
archivo de tramite.

Una vez concluido el asunto y el término
establecido para el expediente en archivo de
tramite, debera ser transferido a archivo de

concentracion mediante transferencia
ordinaria.
Elaboré Revisé Autorizé
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Solicita mediante oficio a través del
Coordinador Normativo la transferencia
primaria 15 quince dias después concluido el
término de archivo de tramite.

Verifica que los expedientes estén registrados
correctamente de acuerdo a los lineamientos

Coordinador | expedidos por el (')rgano Rector del Sistema
Normativo | Estatal de Archivos con vinculacion y
coordinaciéon con el Comité Técnico del
Tribunal, y la normativa aplicable al caso.
Recibe mediante oficio los expedientes
Archivo de | debidamente registrados para su resguardo.
concentracion | — —
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
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Archivo de
tramite

Oficialia

Recibe
documentacion
del area
lcorrespondiente

q

Registra los
datos en el
- libro

Coordinador
Normativo

Archivo de
concentracion

Verilica que 1os
expedientes estén
registrados
correctamente de
acuerdo con
lineamientos

Recibe expediente

-~

Transfiere al
area — -
| jcorrespondiente

docu

[

Analiza la

mentacion

= vetiga

antecedentes

si © no exist

Realiza el expurgo, la
iacion del e iente y
la anotacion de
expediente cerrado

Abre expediente y se le

asigna claves de
identifacion

L 2

-

Integra expediente
mediante método
cronolégico de

Analiza el asunto para
asignar series y
subseries

ordenacion

b4

Archiva expediente en
espera de conclusién o
cierre

.—S

erifica si existe informacian
reservada o no

RO— 4

Se registran los datos en
el apartado para su
clasificacion

Se separa para su
revision

Yy

Se archiva para su
consulta y tramite

Se tranfiere a archivo

para su concentracion

mediante tranferencia
ordinaria

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Mediante oficio solicitan
la transferencia primaria

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

mediante oficio

Resguarda
expedientes

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.
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Procedimiento: Consulta de expedientes.

Namero de Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 96 Usuario Solicita la consulta a través de un vale

préstamo, (Anexo 27).

Recibe el vale de préstamo y busca el
expediente solicitado, en el espacio designado
por el area.

Revisa, si esta disponible el expediente retira
del acervo el expediente y coloca un marcador
en su lugar.

Archivo de | Revisa las condiciones fisicas del expediente.
concentracion

Registra en el vale las condiciones fisicas del
expediente y si esta completo.

Si no esta el expediente Informa al usuario que
el expediente no se encuentra disponible y las
razones y cancela el vale.

Recibe el expediente.

Usuario o Regresa el expediente al término del plazo
consultor autorizado inicialmente o al término de la
prorroga o ampliacion justificada.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Archivo de
concentracion

Revisa el expediente para verificar que se
encuentra en las condiciones fisicas
registradas en el vale.

Si hay irregularidades, registra en el vale la
irregularidad y se guarda.

Elabora y envia oficio de notificacion de la
irregularidad al titular del area generadora y
guarda acuse.

Si no hay irregularidades registra en el vale
que se recibié de conformidad el expediente.

Guarda el expediente en su lugar y retira el
marcador empleado.

Guarda los vales de préstamo, se elabora y
envia un reporte mensual al Coordinador
Normativo de Archivos del Tribunal.

Fin del procedimiento.

Elaboré

Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga

Asesor de Presidencia
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Archivo de
concantracidan

Lswuario

Raoecibe vale yv bhusca
expedionte solicitado

Solicitaa lax consulta
o traave s de vale

Rocibe la
INformacion que ol [—=No Revisa
@xpadiaonte Mo see
localizo v sse cancaela
ol vale

Roetira el acervo de

expedionte v coloca

uUnN Mmarcador en su
Ty enr

FRevisa laas
condicionmes fisicoas
del expoediente

L

FRegistrea en el vale
las condiciones
fisicas del
expediente

| Roecibe
expoedionte

FRevisa el expediente
FRaegre s Paara verrificar
@expediaente condiciones fisicas
Lo rrmino de planes registraactias eomn ol
e

Irregularicdaccdde s

FRogistra on ol vale v FRogistra on ol vale la
se recibe de irregularidad v se
conformidad Guracia

1

'
Elaboroa 5> enwioa

oficico al arcaa
enaradora y
Guarcda aacuse

Guarda expediente v
retiraa rmarcacdor
ermpleaco

L 2

Suarda vales 3
elabora v envia
reporte mensual al
cCoordinador
Norrmativo

Elaboré Revis6 Autorizé
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Procedimiento: Valoracion de archivo historico.

NUmero de | Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 97 Archivo de Solicita mediante oficio a través del Coordinador
concentracion | Normativo la transferencia secundaria 15 quince
dias después de concluido el término de Archivo
de tramite.
Coordinador | Verifica que los expedientes estén registrados
Normativo correctamente de acuerdo a los lineamientos
expedidos por el C')rgano Rector del Sistema
Estatal de Archivos con vinculacion vy
coordinacion con el Comité técnico del Tribunal
Electoral, y la normativa aplicable al caso.
Archivo Recibe los expedientes transferidos.
histdrico Elabora etiqueta respectiva en el mobiliario.

Acomoda expedientes en mobiliario respectivo.
Actualiza el inventario general de expedientes.
Se selecciona la unidad documental a describir y
se traslada al area de trabajo.

Describe las unidades documentales en la ficha
catalografica, (Anexo 28).

Instala en sus repositorios las unidades
documentales descritas.

Identifica documentos con dafio y los traslada al
area de procesos técnicos.

Realiza el diagnostico mediante Control de
Conservacion y Restauracion Documental
Informa al Coordinador Normativo la conclusién
del procedimiento técnico.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
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Archivo de

concentracion | encuentra en las condiciones fisicas registradas

Revisa el expediente para verificar que se

en el vale.

Si hay irregularidades, registra en el vale la
irregularidad y se guarda.

Elabora y envia oficio de notificacion de la
irregularidad al titular del area generadora y
guarda acuse.

Si no hay irregularidades registra en el vale que
se recibié de conformidad el expediente.

Guarda el expediente en su lugar y retira el
marcador empleado.

Guarda los vales de préstamo, se elabora y envia
un reporte mensual al Coordinador Normativo
de Archivos del Tribunal.

Fin del procedimiento.

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6 Autorizé
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Coordinador Archivo

Archivo de
concentracion Normativo histérico
1 —
Soiicita con Verifica que los
oTiolo Im expedientes estén Recibe expedientes
wransferencia registrados transferidos
correctamente
secundaria
Revisa si el expediente A 4
sSe encuentra en Elabora etiqueta
condiciones del vale respectiva en el
mobiliario
Revisa si hay o no iregulardades -
si Acomoda
expedientes en
mobiliario
v

Se registra en el vale y se
recibe de conformidad

Registra en el vale la
irregularidad y se gurada e

l

Guarda expediente y
retira marcador
empleado

Actualiza inventario

Se elabora y envia
oficio al area
generadora y
SeleccionX la unidad

guarda acuse

documental a describir y
se traslada al area de
trabajo

+

Guarda vales y elabora y
envia reporte mensual al
Coordinador Normativo

1

Se describen las
unidades
documentales en

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

ficha

Instala en repositorios la
unidades documentales
descritas

!

Identifica documentos
con dano y los traslada
al area de procesos

técnicos

!

Realiza diagnostico de
conservacion y
restauracién documental

l

Informa al Coordinador
Normativo la conclusion
del procedimiento

técnico

Autorizé
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I1.VIII. Unidad de Transparencia

Procedimiento: Recepcidn y respuesta de solicitudes de acceso a la informacién.

Solicitante de
Informacion

Namero del Responsable | Actividad
Procedimiento
TEEH 98 Presentar por escrito solicitud de acceso a la

informacion publica ante la Unidad de
Transparencia, a través de la Plataforma
Nacional, via correo electrdnico, correo postal,
mensajeria, telégrafo o verbalmente de
manera personal.

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Unidad de
Transparencia

Recepciona solicitud de acceso a |la
informacion acusando de recibo si es
procedente la misma, de no ser asi, por no ser
clara, dentro de un plazo que no podra
exceder de los cinco dias, se requiere al
solicitante para que en un término de diez dias
habiles aclare dicha solicitud, de hacer caso
omiso, conforme a la ley se dara por no
presentada.

Si el solicitante no sabe leer y escribir, registra
en la solicitud la declaracion del solicitante y
asienta huella digital.

Realiza el proyecto de
respuesta correspondiente.

Una vez admitida la solicitud, se registra
turnandola mediante oficio al drea
correspondiente, dentro del Tribunal Electoral
del Estado de Hidalgo.

Revis6 Autorizé
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Recibe solicitud de informacidn, revisa y
analiza

Si la solicitud es de incompetencia, publica o
reservada.

Si es publica tramita la informacion vy verifica
de acuerdo a sus controles y catalogos de que
dispone.

Envia a la Unidad de Transparencia, la

Area respuesta o informacion, lugar y forma en que

. se puede consultar.
correspondiente— : -
Si es reservada o confidencial o de
incompetencia se notifica a unidad de
transparencia.
Si es de incompetencia recibe la respuesta y
elabora respuesta.

. Orienta al solicitante sobre el sujeto obligado

Unidad de | correspondiente.
transparencia . . . .

P Si la informacion es confidencial o reservada
prepara propuesta de acuerdo que debera
estar debidamente fundado y motivado para
la clasificacion que fue determinada.

Convoca a sesion de Comité para someter la
propuesta de clasificacion.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
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Determina:

a) confirmar la clasificacion.

b) modificar la clasificacion y otorgar total o
parcialmente el acceso a la informacion.

Comite c) revocar la clasificacion y conceder el
De acceso solicitado.
Transparencia
Prepara acuerdo de respuesta dentro del
transcurso de 3 dias, y lo envia a la Unidad de
Transparencia.
Recibe informacion del area correspondiente y
si la informacién solicitada, tiene algin costo
se procede al cobro.
Unidad de | Realiza oficio de respuesta y documentacion
Transparencia | nor parte del area correspondiente.

Envia al solicitante la informacion al
solicitante.

Solicitante de la

Recibe la respuesta.

informacion
Recaba acuse y hace registro
correspondiente.
Unidad de | Archiva documentalmente.
transparencia
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
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- Unidad de Area P
Solicitante " : Comite
Transparencia correspondiente

Prepara
respuesta y
envia a la
Unidad de
Transparencia

s clara o no e
clara

Presenta
solicitud por
escrito

Recibe solicitud y

Se turna %
analiza

mediante oficio

confidencial,

rReservada competencia
Prepare; Puablica
propuesta de
acuerdo y -

convoca a sesion
de comite

Verifica
controles y
catalogos

Elabora
respuesta y
Recibe respuesta —1 envia a la
del area Unidad de
correspondiente Transparencia

vy elabora
respuesta para el
solicitante Incompetencia

!

Orienta al
solicitante sobre
el sujeto obligado
competente

Recibe oficio de
respuesta y
documentacion
correspondiente

Realiza
Recibe respuesta respuesta

correspondiente
]

Recava acuse y
hace registro
correspondientes

Verifica
controles y
catalogos

Archiva
documental y

9
solicitudes

Elaboré Revis6 Autorizé
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Procedimiento: Recepcidn y respuesta de solicitudes respecto de los derechos ARCO

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Solicitante

Numero Responsable | Actividad
del
Procedimiento
TEEH 99 Presentar por escrito solicitud ante la Unidad

de Transparencia, a través de escrito libre,
formatos, medios electronicos o cualquier otro
medio que establezca el Instituto de
Transparencia, o bien via Plataforma Nacional,
a fin de que la Unidad de Transparencia le dé
tramite, acreditando su identidad.

Unidad de
Transparencia

Recepciona la solicitud de derechos ARCO.

Determina sobre el cumplimiento de los
requisitos previstos por la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo.

Si no los cumple se previene al titular, para
que en un término de diez dias habiles subsane
la misma, de hacer caso omiso, conforme a la
ley se dara por no presentada la solicitud para
el ejercicio de los derechos ARCO.

Solicitante

Subsana las omisiones.

Presenta la solicitud por escrito.

Unidad de
Transparencia

Si es procedente se registra turnandola
mediante oficio al area correspondiente, dentro
del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Area del
Tribunal

Recibe, revisa y analiza solicitud para
determinar si es procedente o es incompetente
para realizar el tramite solicitado.

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Elabora y envia la respuesta a la Unidad de
Transparencia.

Recibe oficio de respuesta, misma que notifica al
Unidad de solicitante.
Transparencia — —
P Notifica la respuesta a su solicitud.
Notifica al solicitante haciendo de su conocimiento
Unidad de | que se hara efectivo el derecho ARCO dentro de un
Transparencia | plazo que no podra exceder de quince dias
contados a partir del dia siguiente en que se haga
la notificacion referida.
Solicitante | Recibe la respuesta.
Unidad d Recaba acuse y hace registro correspondiente.
ni -
a e_ Archiva documentalmente.
Transparencia —; —
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
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Solicitante

Unidad de
Transparencia

Presenta

solicitud por
escrito

“/\

Solicitante
subana
omisiones

Recibe
respuesta y

Recepciona la
solicitud

Determina si es
procedente

Se turna

mediante oficio

Recibe oficio de
respuesta

firma de
recibido

Notifica al
solicitante la
respuesta

v

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Recaba acuse y
hace registro
correspondientes

Archiva documental
y digital las

solicitudes

Revis6

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Area
correspondiente

Recibe, revisa y
analiza la solicitud

!

Elabora
respuesta y
envia a la
Unidad de

Transparencia

Autorizé
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II1. Glosario

ARCO: Acceso, rectificacion, cancelacion y Oposicion de datos personales CACEH.
Codigo Electoral: Cddigo Electoral para el Estado de Hidalgo.

EJE: Escuela Judicial Electoral del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

IIPCE: Instituto de Investigacion, Profesionalizacién y Capacitacion Electoral del
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

INE: Instituto Nacional Electoral.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Layout: Esquema de distribucidn de los elementos dentro de un formato o un disefio.
NOI: Sistema de Nomina Integral.

POA: Programa Operativo Anual.

RCV: Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez.

SAACG: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.
SAT: Sistema de Administracion Tributaria.

SIRI: Sistema de Recepcion de Informacién

TEPJF: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Tribunal Electoral /TEEH: Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Simbologia

Inicio o fin de

proceso

Actividad o
Proceso

Documento

Documentos
multiples

Imacenamientp
interno

Iz

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Retraso

Disco duro

Base de
datos

Revis6 Autorizé
Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

271



VI. Bibliografia:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica para el Estado de Hidalgo.
Biblioteca Legislativa del Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo. Disponible
en: http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca legislativa/leyes cintillo
[Ley%20de%20Transparencia%?20y%20Acces0%20a%20la%?20Informacion%?20Publi
ca%?20para%?20el%?20Estado%20de%?20Hidalgo.pdf

Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo. Biblioteca Legislativa del
Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo. Disponible en:
http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca legislativa/leyes cintillo/Ley%20°
rganica%?20del%?20Tribunal%?20Electoral%?20del%?20Estado%20de%?20Hidalgo.pdf

Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo. Legislacién
Electoral Local. Disponible en: https://teeh.org.mx/portal/images/Legislacion
Electoral/2020/LOCAL/reglamentointteeh2020.pdf

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

272


http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/leyes_cintillo%20/Ley%20de%20Transparencia%20y%20Acceso%20a%20la%20Informacion%20Publica%20para%20el%20Estado%20de%20Hidalgo.pdf
http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/leyes_cintillo%20/Ley%20de%20Transparencia%20y%20Acceso%20a%20la%20Informacion%20Publica%20para%20el%20Estado%20de%20Hidalgo.pdf
http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/leyes_cintillo%20/Ley%20de%20Transparencia%20y%20Acceso%20a%20la%20Informacion%20Publica%20para%20el%20Estado%20de%20Hidalgo.pdf
http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/Leyes/110Ley%20Organica%20del%20Tribunal%20Electoral.pdf
http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/leyes_cintillo/Ley%20º%20rganica%20del%20Tribunal%20Electoral%20del%20Estado%20de%20Hidalgo.pdf
http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/leyes_cintillo/Ley%20º%20rganica%20del%20Tribunal%20Electoral%20del%20Estado%20de%20Hidalgo.pdf
https://teeh.org.mx/portal/images/Legislacion%20Electoral/2020/LOCAL/reglamentointteeh2020.pdf
https://teeh.org.mx/portal/images/Legislacion%20Electoral/2020/LOCAL/reglamentointteeh2020.pdf

Este documento fue autorizado por el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo, en fecha 23 de noviembre de 2021, por lo que forma parte de los manuales
administrativos del Tribunal Electoral.

MAGISTRADA PRESIDENTA

(RUBRICA)

ROSA AMPARO MARTINEZ LECHUGA

MAGISTRADO MAGISTRADO

(RUBRICA) (RUBRICA)

LEODEGARIO HERNANDEZ CORTEZ MANUEL ALBERTO CRUZ MARTINEZ

SECRETARIO GENERAL

(RUBRICA)

NAIM VILLAGOMEZ MANZUR

Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Amparo Martinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo.

273



