26 de enero de 2026 PERIODICO OFICIAL

Ordinario DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 35 de 141

MANUAL DE
ORGANIZACION DEL
TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO HIDALGO
2026.

TRIBUNAL
ELECTOR

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.
Octava Epoca.
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1.- Introduccidn.

El Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 2, 8, 13 fraccién VII
y VIl de la Ley Orgénica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, asi como 1, 3, 17 fraccién I, 23, 38 y 40
del Reglamento Interno, marca atribuciones con el objeto de establecer normatividad y criterios para modernizar
las estructuras organicas, sistemas y procedimientos administrativos internos, en su permanente interés por la
mejora continua de las estructuras de los 6rganos jurisdiccionales para la consecucion de su objetivo primordial que
es brindar justicia a los ciudadanos.

El Tribunal Electoral como maxima autoridad jurisdiccional en materia electoral en el Estado de Hidalgo, tiene a su
cargo la proteccion de los derechos politico-electorales reconocidos en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, instrumentos internacionales y leyes que de ellos emanen.

El presente documento establece el Manual de Organizacion del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, sefialando
gue el presente manual de organizacién, se describe como un documento que contienen informacién sobre la
estructura y funcionamiento de la organizacion, asi como las funciones y responsabilidades de cada una de sus
areas, pues sera tomado como herramienta administrativa para orientar la operacion cotidiana de las areas en
funcién.

Este manual de organizacion incluira a las diferentes areas del Tribunal Electoral con la finalidad de que todos los
servidores publicos adscritos a este organo jurisdiccional tengan conocimiento de las facultades, atribuciones,
funciones, lineas de autoridad y lineamientos que rigen el actuar y desempefio de cada area, con la finalidad de
tener a todo el personal identificado dentro de la institucion y asi evitar la duplicidad de funciones a efecto de cumplir
con los objetivos especificos de cada area en tiempo y forma.

La materia electoral, es una de las ramas del derecho que se encuentra sujeta a modificaciones la mayor parte del
tiempo, tanto de normativa como operacionales, por lo que este documento sera sujeto a revision y actualizacion
cada dos afios o cuando el Pleno lo estime conveniente con la finalidad de estar acorde a las necesidades
cambiantes de una sociedad hidalguense en constante crecimiento y en razon a las necesidades organizacionales
de este Tribunal.

Por lo anterior se pone a disposicién de los servidores publicos de la Administracion Publica del Tribunal Electoral
del Estado de Hidalgo este instrumento de apoyo administrativo esperando cumplan cabalmente con su objetivo.

2.- Antecedentes historicos.

El Tribunal Electoral fue creado por decreto de reforma a la Constitucion del Estado de Hidalgo el 06 de septiembre
de 1993, como érgano administrativo con funciones jurisdiccionales en materia electoral.

Mediante decreto de fecha 14 de noviembre de 1995 reformé el articulo 24 de la Constitucion Politica del Estado de
Hidalgo, mediante el cual derogé la facultad del Ejecutivo para proponer al Congreso del Estado de Hidalgo el
nombramiento de las Magistraturas del Tribunal Electoral, asignando exclusivamente esta facultad al Poder
Legislativo.

El 09 de mayo de 1998, en la que se modifican los articulos 93, 94, 96, 97, 98, 99 y 100 de la Constitucién Politica
del Estado, el Tribunal Electoral se incorporé al Poder Judicial del Estado de Hidalgo a efecto de convertirse en la
maxima autoridad jurisdiccional estatal en la materia.

El 11 de mayo de 2007, se publicaron las reformas legislativas consistentes en la expedicion de una nueva Ley
Electoral y de Medios de Impugnacion en la materia, asi como la modificacion a la Ley Orgéanica del Poder Judicial
del Estado.
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Las reformas constitucionales del 09 de agosto de 2012 y 27 de diciembre de 2013 incorporaron la figura de las
candidaturas independientes a los articulos 35 fraccién Il, 116 y 122 de la Constitucion Federal como una alternativa
para acceder a los cargos de eleccion popular federales y locales.

Por medio de la reforma constitucional publicada el 10 de febrero de 2014 en el Diario Oficial de la Federacion se
incorporaron mecanismos para garantizar la participacién ciudadana, la reeleccion legislativa y de autoridades
municipales, de acuerdo a su legislacion local.

Ademads, el IFE fue sustituido por el INE al que se le encomendaron nuevas atribuciones, asi como la posibilidad de
ejercer las facultades de asuncion, delegacion y atraccion total o parcial de un proceso electoral.

El 23 de mayo de 2014 en el Diario Oficial de la Federacion se publico, el decreto por el que se expidid la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales; y se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley
General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral, de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la
Federacion y de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, por medio del cual
se establecio que los érganos jurisdiccionales especializados en materia electoral de cada entidad federativa debian
contar con autonomia técnica y de gestién en su funcionamiento e independencia en sus decisiones.

Motivo por el cual en fecha 22 de diciembre de 2014, bajo el decreto nimero 398, el Tribunal Electoral se
desincorporé del Poder Judicial del Estado, convirtiéndose en un organismo publico autonomo, de caracter
permanente con personalidad juridica y patrimonio propio, independiente en sus decisiones.

3.- Marco tedrico.

El Tribunal Electoral se encuentra regulado por:

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 116 fraccion IV incisos c) y d), establece
que las autoridades electorales gozaran de autonomia en su funcionamiento y en la independencia de sus
decisiones.

El parrafo segundo del articulo 24 fraccion IV de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo y el numeral 2 de la
Ley Organica del Tribunal Electoral establecen que el Tribunal es un organismo auténomo e independiente en sus

decisiones y la maxima autoridad en materia electoral estatal.

En la Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, asi como el Reglamento Interior del mismo se
encuentran establecidas sus areas, funciones y atribuciones a efecto de realizarlas de la mejor manera.

4. Atribuciones del Tribunal Electoral.

De conformidad con el articulo 12 de la Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, este Organo
Jurisdiccional es competente para:

I.- Conocer y resolver, en forma definitiva, las impugnaciones sobre las elecciones de Gobernador, diputados locales
y Ayuntamientos;

Il.- Conocer y resolver los recursos de apelacion, juicios de inconformidad y demas medios de impugnacién previstos
en el Codigo;

lll.- Conocer y resolver los medios de impugnacidon para dirimir controversias respecto de los procesos de
participacion ciudadana previstos en la ley aplicable;

IV.-Conocer y resolver los conflictos o diferencias laborales entre el Tribunal y sus servidores;

V.- Conocer y resolver las controversias que se susciten por:

a) Actos o resoluciones de las autoridades electorales estatales;

b) Actos o resoluciones que violen derechos politicos electorales de los ciudadanos y candidatos, en los casos en
gue resulte competente;

c) Actos o resoluciones relacionadas con la imposicién de sanciones en materia electoral;

VI.-Establecer jurisprudencia en los términos que sefiale la ley;

(LHEECRTLUDRTINARIET LR TIEE T I TR
2026 6 ord0 04

ene 26 or




PERIODICO OFICIAL 26 de enero de 2026
DEL ESTADO DE HIDALGO Ordinario

Pagina 38 de 141

VII.-Difundir y promover la cultura juridico electoral en el estado; y
VIIl.-Ejercer las demas atribuciones que sefialen otros ordenamientos aplicables.

El Tribunal Electoral al resolver los asuntos de su competencia garantizara que los actos y las resoluciones que
emita se sujeten invariablemente a los principios constitucionales que rigen la funcion jurisdiccional electoral. Son
principios rectores de la funcion jurisdiccional electoral los de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad,
maxima publicidad y objetividad.

4.1. Misién:

Resolver en materia electoral en su ambito local, las impugnaciones que sean presentadas por los distintos actores
politicos y ciudadania, con apego a los principios de certeza, legalidad, independencia, objetividad, probidad,
transparencia y maxima publicidad.

Para el Tribunal Electoral cumplir con esta mision es la razén de cada una de sus acciones y decisiones diarias.
4.1l. Vision:

Como maxima autoridad jurisdiccional en materia electoral, este Tribunal es un 6rgano a la vanguardia en la
imparticiébn de justicia electoral mediante esquemas que atiendan la plena eficacia de los derechos politico-
electorales, la transversalidad de la perspectiva de género, la interculturalidad, asi como la modernizacion, eficiencia,
transparencia y rendicién de cuentas.

La vision da sentido y rumbo a nuestros programas, proyectos y actividades cotidianas para un mejor desempefio.
4.11l. Objetivo:

Describir de forma ordenada y sistemética la informacién de las funciones del personal de la estructura organizativa
del Tribunal Electoral, permitiendo la fluidez de la informacién y garantizando que la misma se encuentre al alcance

del personal de la institucién en su conjunto y de la ciudadania.

5. Estructura del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Numero. de plazas

Nivel Puesto genérico \ Descripcién del puesto Enlabodas
8 | TECNICO (A) ESPECIALIZADO (A) | Intendente 2
8A JEFE DE OFICINA A Asistente Administrativo 4
8A JEFE DE OFICINA A Auxiliar de Secretaria General 3
8B JEFE DE OFICINA B Auxiliar Juridico 1
8B JEFE DE OFICINA B Oficial de Partes Matutino 1
88 =~ JEFE DE OFICINAB Oficial de Partes Vespertino 1
8C ~ JEFE DE OFICINA C Encargado (a) de Disefio 1

8C | JEFEDE OFICINAC Auxiliar de Area 2
8D ‘ JEFE DE OFICINA D E_nca.rgado (a) de Comunicacién Social y 1

¢ Difusion

i 8E JEFE DE OFICINA E Auxiliar de la Unidad de Tecnologias 1

' 8E JEFE DE OFICINA E Auxiliar de la Unidad de Tecnologias 1
8E JEFE DE OFICINA E Ezgglr:;(io (A) de la Unidad de Servicios 1

9A JEFE DE DEPARTAMENTO A Auxiliar de Ponencia
9A JEFE DE DEPARTAMENTO A Secretario (a) Particular
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98 | JEFE DE DEPARTAMENTOB | Auxiliar de Administracién 1

9B JEFE DE DEPARTAMENTO B Encargado (a) de Servicios Generales 1

98 = JEFE DE DEPARTAMENTOB | Auxiliar Juridico 1

9C | JEFE DE DEPARTAMENTO C  Secretario (a) Técnica 1

9C = JEFE DE DEPARTAMENTOC  Actuario (a) 3

9C JEFE DE DEPARTAMENTO C Encargado (a) de Recursos Materiales 1 @, |

9E = JEFE DE DEPARTAMENTO E E;gﬁ:;jols :m:gsa‘i?élecno'og'as dela 1 |

9E JEFE DE DEPARTAMENTO E | Encargado (a) de Control Escolar 1 ?

9E = JEFE DE DEPARTAMENTOE  Titular de la Unidad de Transparencia 1

oF JEFE DE DEPARTAMENTO E irccki\r/%asdo (a) del Area Coordinadora de | A z

10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA  Subdirector (a) de Recursos Humanos |~ 1

10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA ;iiﬂ:;rtg; (2) de Recursos Contables y 1

10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA  Secretario (a) de Estudio y Proyecto. 6

10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA  Defensor (a) Publica de la Ciudadania 1

10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA  Asesor (a) Juridico de Presidencia 1

11 | COORDINADOR (A) DE PONENCIA g;c;r:'nguogiéaj greosg(;?c'a y Secretario 3

12 DIRECTOR (A) GENERAL Secretario (a) General 1

12 DIRECTOR (A) GENERAL Director (a) General del IIPCE 1

12 DIRECTOR (A) GENERAL Direca(a) General de Administracién 1

12 DIRECTOR (A) GENERAL _ Titular del Organo Interno de Control 1

13 MAGISTRADO (A) Magistrado (a) 2

13 MAGISTRADO PRESIDENTE | Magistrado Presidente 1
NUmero de pTaizas aprobadas 55

6. Catalogo General de Puestos.

El presente es una sintesis del instrumento administrativo en el cual se describen y clasifican las ocupaciones,
conforme al analisis y valuacion de los puestos respectivos de acuerdo con las normas correspondientes, en
atencion al nivel jerarquico y el nimero de servidores, de conformidad al puesto, asi como el area de adscripcion,
siendo esta Ultima el area jerarquica a quien se responde.

CATALOGO DE PUESTOS

Nivel | - Puesto genérico Descripcion del puesto Adscripcion

8 TECNICO (A) ESPECIALIZADO Intendente Direccion General de Administracion
1 8 TECNICO (A) ESPECIALIZADO Intendente Direccién General de Administracion
" 8A JEFE DE OFICINA A Asistente Administrativo Magistratura

8A JEFE DE OFICINA A Asistente Administrativo Magistratura

8A JEFE DE OFICINA A Asistente Administrativo Magistratura

8A JEFE DE OFICINA A Asistente Administrativo Presidencia

8A JEFE DE OFICINA A Auxiliar de Secretaria Secretaria General

General
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8A JEFE DE OFICINA A Auxiliar de Secretaria Secretaria General
General
8A JEFE DE OFICINA A Auxiliar de Secretaria Secretaria General
General
8B JEFE DE OFICINA B Auxiliar Juridico Presidencia
8B JEFE DE OFICINA B Oficial de Partes Matutino Secretaria General
8B JEFE DE OFICINA B Oficial de Partes Vespertino Secretaria General \
8C JEFE DE OFICINA C Encargado (a) de Disefio Presidencia \
8C JEFE DE OFICINA C Auxiliar de Area Direccion General de Administracion
8C JEFE DE OFICINA C Auxiliar de Area Direccion General de Adiminisitracién
Encargado (a) de W
8D JEFE DE OFICINA D Comunicacién Social y Presidencia
Difusién a % )
8E JEFE DE OFICINA E Auxiliar de la Unidad de | ;s General de Administracion
Tecnologias . AN
8E JEFE DE OFICINA E Auxiliar de la U,rndad de 4 Direccion General de Administracion
Tecnologias

| Instituto de Investigaci6
Encargado (A) de la Unidad nstituto de Investigacion,

8E JEFE DE OFICINA E L Profesionalizacion y Capacitacion
de Servicios Escolares
O\ v Electoral

9A JEFE DE DEPARTAMENTO A Auxiliar de Ponencia Magistratura

9A JEFE DE DEPARTAMENTO A Auxiliar de Ponencia Magistratura

9A JEFE DE DEPARTAMENTO A Auxiliar de Ponencia Presidencia

9A JEFE DE DEPARTAMENTO A Secretario (a) Particular Presidencia

9B JEFE DE DEPARTAMENTO B | Auxiliar de Administracion | Direccién General de Administracion

" | Encargado (a) de Servicios

9B JEFE DE DEPARTAMENTO B Direccion General de Administracion

‘ Generales

9B JEFE DE DEPARTAMENTO B | Auxiliar Juridico Secretaria General
9C = JEFE DE DEPARTAMENTOC Secretario (a) Técnica Presidencia
9C JEFE DE DEPARTAMENTO C Actuario (a) Secretaria General
9C JEFE DE DEPARTAMENTO C Actuario (a) Secretaria General
9C = JEFE DE DEPARTAMENTO C Actuario (a) Secretaria General
oC = JEFE DEDEPARTAMENTOC | Cncargado (@) deRecursos . s General de Administracion

A 4 N Materiales

Titular de la Unidad de

9E JEFE DE DEPARTAMENTO E Tecnologias de la Direccion General de Administracion

\ ‘ Informacion e Innovacion

Encargado (a) de Control Instituto de Investigacion,
| 9E JEFE DE DEPARTAMENTO E g Escolar Profesionalizacion y Capacitacion

\ Electoral
9E = JEFE DE DEPARTAMENTO E Titular de la Unidad de Pleno
Transparencia
Encargado (a) del Area
Coordinadora de Archivos
Subdirector (a) de Recursos

Humanos

9E JEFE DE DEPARTAMENTO E Secretaria General

10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA Direccion General de Administracion
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Subdirector (a) de Recursos

10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA Direccién General de Administracién

Contables y Financieros
Secretario (a) de Estudio y

10 | SUBDIRECTOR (A) DE AREA Magistratura
Proyecto.
10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA | Sccretario (a) de Estudio y Magistratura
Proyecto.
10 = SUBDIRECTOR (A) DE AREA | “ccretario (a) de Estudioy Magistratura
Proyecto.
10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA | Sccretario (a) de Estudioy Magistratura
Proyecto. N
10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA | ecretario (a) de Estudioy Magistratura
Proyecto. o §
10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA | Sccretario (a) de Estudioy Magistratura
Proyecto. 4 A
10 = SUBDIRECTOR (A) DE AREA | Defensor (a) Publica de la Pleno
Ciudadania ho &
10 SUBDIRECTOR (A) DE AREA Asesor (@) Juridico de Presidencia
Presidencia \

Coordinador (a) de Ponencia

11 | COORDINADOR (A) DE PONENCIA |y Secretario (a) de Estudio y

Proyecto. |
Coordinador (a) de Ponencia |

11 A COORDINADOR (A) DE PONENCIA | y Secretario (a) de Estudio y

Pro;gcto. )
Coordinador (a) de Ponencia

11 | COORDINADOR (A) DE PONENCIA | y Secretario (a) de Estudio y

Proyecto.

Magistratura

Magistratura

Magistratura

12 DIRECTOR (A) GENERAL - Secretario (a) General Pleno
12 DIRECTOR (A) GENERAL Lyector (I?g,g; neral del Pleno
12 DIRECTOR (A) GENERAL . Director (3) Gen_e,ra' de Presidencia
P D Administracion
12 DIRECTOR (A) GENERAL Titular del Organo Interno de
Y & Control

13 MAGISTRADO (A) Magistrado (a) Pleno
13 MAGISTRADO (A) Magistrado (a) Pleno
13 MAGISTRADO PRESIDENTE Magistrado Presidente Pleno
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7.7. Organigramas.
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Elaboré Reviso Autorizo
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo por mayoria de votos.
Rubrica Rubrica Rubrica
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Elaboré Reviso Autorizo
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo por mayoria de votos.
Rubrica Rubrica Rubrica
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Elaboré Reviso Autorizo
Lic. Cinthia J. Hernandez Valdivia Leodegario Hernandez Cortez El Pleno del Tribunal
Asesor de Presidencia Magistrado Presidente Electoral del Estado de Hidalgo por mayoria de votos.
Rubrica Rubrica Rubrica
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8. Descripcion de estructura organica.

I. Pleno.

Il. Magistrado (a) Presidente (a).

[l. Director (a) General de Administracion.

IV. Subdirector (a) de Recursos Contables y Financieros.
V. Subdirector (a) de Recursos Humanos.

VI. Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion e Innovacion.
VII. Auxiliar de la Unidad de Tecnologias.

VIII. Encargado (a) del Area de Servicios Generales.

IX. Intendente.

X. Encargado (a) de Recursos Materiales.

Xl. Auxiliar de Administracion.

XIl. Asesor (a) Juridico de Presidencia.

XII. Auxiliar Juridico.

XIV. Titular de la Secretaria Técnica de Presidencia.

XV. Titular del Area de Comunicacién Social y Difusion.
XVI. Encargado de Disefio.

XVII. Secretaria Particular de Presidencia

XVIII. Magistrado (a).

XIX. Coordinador (a) de Ponencia.

XX. Auxiliar de Ponencia.

XXI. Asistente Administrativo.

XXII. Secretario (a) de Estudio y Proyecto.

XXIIl. Secretario (a) General.

XXIV. Actuario (a).

XXV. Oficial de Partes.

XXVI. Encargado (a) del Area Coordinadora de Archivos.
XXVII. Auxiliar del Area Coordinadora de Archivo.

XXVIII. Auxiliar de Secretaria General.

XXIX. Director (a) General del Instituto de Investigacion, Profesionalizacion y Capacitacion Electoral.
XXX. Encargado (a) de Control Escolar del Instituto de Investigacion, Profesionalizacion y Capacitacion Electoral.
XXXI. Encargado (a) de la unidad de Servicios Escolares.
XXXII. Auxiliar de Area.

XXXIII. Titular de la Unidad de Transparencia.

XXXIV. Defensor (a) Publica de la ciudadania.

9. Objetivos y funciones de las areas del Tribunal.
I. Pleno

Objetivo:

Celebrar las sesiones (publicas virtuales o presenciales, solemnes o privadas) que sean necesarias para conocer y
resolver los medios de impugnacion de su competencia, asi como para la organizacion, funcionamiento y desarrollo
del Tribunal Electoral considerando que es el maximo 6rgano de direccion jurisdiccional y administrativa.

Funciones:
De conformidad con el articulo 13 de la Ley Organica y 17 del Reglamento interno, son atribuciones del Pleno:

e Elegir a su Presidente;

Expedir o maodificar el Reglamento Interno, los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, asi como la
demas normatividad necesaria para el adecuado funcionamiento del Tribunal;

Proponer las modificaciones o adecuaciones a la Ley Organica del Tribunal;

Establecer las reglas para la distribucion de los asuntos entre los Magistrados;

Determinar la fecha, hora y tipo de sesiones;

Autorizar la designacion de sedes temporales para el desarrollo de sesiones especiales, sin que ello implique
cambio de la residencia oficial del Tribunal;

Nombrar a la o el Secretario General,

e Designar a la o el Secretario de Estudio y Proyecto, que deba suplir las ausencias de la o el titular de la

Secretaria General;
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Aprobar el proyecto y Presupuesto de Egresos del Tribunal, a propuesta de quien ejerza la titularidad de la
Presidencia;

Expedir los acuerdos generales para el mejor funcionamiento del Tribunal;

Aprobar, modificar o dejar sin efectos la jurisprudencia y tesis relevantes, que se deriven de

las sentencias del Tribunal;

Calificar y resolver las excusas que presenten las Magistradas y Magistrados;

Autorizar las actas de las sesiones plenarias;

Conocer y resolver, a través de la Comision Instructora, los conflictos laborales que se susciten entre el
Tribunal y sus servidores publicos;

Integrar la Comisién sustanciadora;

Turnar a la Comisién sustanciadora los asuntos de su competencia;

Conceder licencias a los Magistrados y demas personal del Tribunal;

Hacer cumplir sus resoluciones por conducto de su Presidente;

Autorizar la celebracion de convenios de colaboracion;

Dirigir, coordinar y vigilar las actividades del Instituto de Investigacion y Capacitacién Electoral;

Recibir y conocer los informes, que, en su caso, deba presentar el titular del Organo Interno de Control; y
Determinar, en su caso, sobre la acumulacion o escision de los asuntos sometidos a su conocimiento;
Desechar, sobreseer, tener por no interpuestos o por no presentados, cuando proceda, los medios de
impugnacién, los escritos de las o los terceros interesados o los de las o los coadyuvantes;

Ordenar la diligencia de apertura y recuento de votos en los asuntos sometidos a su

conocimiento, en aquellos supuestos previstos por el Codigo;

Designar al personal necesario para actuar en los incidentes de recuento de votos;

Habilitar a las y los funcionarios para levantar constancia de las actuaciones del Tribunal,

Conocer y resolver los medios de impugnacién y el Procedimiento Especial Sancionador de su competencia,
previstos en el Cédigo, asi como del Juicio Electoral;

Determinar las condiciones generales de trabajo en que habran de prestarse los servicios, tomando en
consideracion la naturaleza de la materia electoral y lo relativo a percepciones, prestaciones, gratificaciones,
indemnizaciones y liquidaciones que conforme a la ley laboral correspondan;

Autorizar los traspasos o la transferencia de partidas y modificaciones presupuestales que sean necesarias,
en el marco de la autonomia presupuestaria otorgada por la Constitucion y la Ley de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo, al Tribunal;

Aprobar el otorgamiento de bonos anuales por jornadas de trabajo extraordinario o cualquier otro estimulo o
percepcion, siempre que no se afecte el cumplimiento de metas y objetivos institucionales, y exista suficiencia
presupuestal;

Aprobar el programa anual de actividades de las areas del Tribunal, con excepcion de las jurisdiccionales;
Aprobar los planes y programas del Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion y Capacitacion Electoral
y en materia de participacion ciudadana;

Designar y autorizar el otorgamiento de la medalla al mérito juridico electoral; Nombrar, a propuesta de quien
ejerza la titularidad de la Presidencia, a la o el titular de la Secretaria General;

Recibir los programas e informes del Organo Interno de Control, y demas asuntos sometidos a su
consideracion;

Aprobar los lineamientos generales para el resguardo, identificacion, clasificacion e integracion de los
expedientes;y

Resolver sobre la interpretacion que del Reglamento.

Tomar conocimiento de las medidas que se estimen convenientes para lograr el cumplimiento y mejora de
las funciones de la Defensoria Publica;

Recibir un informe anual en el mes de enero siguiente al ejercicio del que se trate, ante el Pleno del Tribunal
sobre el funcionamiento, resultados y servicios que presta la Defensoria Publica.

Il. Magistrado (a) Presidente (a).

Objetivo

Representar legalmente al Tribunal Electoral, asi como dirigirlo administrativamente, tomando las medidas que sean
necesarias para el eficiente desarrollo de las actividades del Organo Jurisdiccional.

Funciones
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De conformidad con el articulo 15 de la Ley Organica y 20 del Reglamento Interno son atribuciones de quien presida
el Tribunal Electoral:

e Integrar el Pleno del Tribunal.

e Convocar y presidir las sesiones del Pleno, dirigir los debates y tomar las medidas para conservar el orden
durante las mismas;

e Firmar, conjuntamente con el titular de la Secretaria General, los acuerdos de tramite, los requerimientos y
las resoluciones del Tribunal;

e Turnar a la Magistratura correspondiente, los expedientes de los medios de impugnacion para que formulen
los proyectos de sentencia, bajo las reglas del turno aprobadas por el Pleno del Tribunal;

e Representar al Tribunal ante toda clase de autoridades, otorgar y revocar poderes para actos de dominio, de
administracion, para ser representado ante cualquier autoridad administrativa o judicial, y celebrar los actos
juridicos y administrativos que se requieran para el buen funcionamiento del mismo;

e Proponer al Pleno la designacion de quien habra de suplir temporalmente a la o el Secretario General, en
caso de que se encuentre con licencia, en periodo vacacional o por causas de fuerza mayor.

e Despachar la correspondencia del Tribunal,

e Emitir voto de calidad en caso de empate;

e Vigilar que se cumplan las determinaciones del Tribunal y en su caso, aplicar los medios de apremio y las
correcciones disciplinarias, conforme a la ley;

e Vigilar la oportuna notificacién a los 6rganos estatales electorales, partidos politicos y a quien corresponda,
las resoluciones que se dicten sobre los medios de impugnacion que conozca el Tribunal;

e Elaborar, presentar y someter a la aprobacion del Pleno el proyecto de presupuesto anual o extraordinario
del Tribunal y remitirlo al Congreso del Estado para los efectos legales;

e Comunicar al Senado las ausencias definitivas de las Magistraturas, para los efectos legales que procedan;

e Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Tribunal;

e Ejercer el Presupuesto de Egresos del Tribunal aprobado por el Pleno y autorizar los traspasos que se realicen
dentro de un mismo programa y/o capitulo de gasto, sin afectar el monto total aprobado;

e Proponer al Pleno los Programas Anuales, de Actividades, y de Capacitacion, Investigacion, Docencia y
Difusién de la Materia Electoral y de Participacion Ciudadana;

e Despachar la correspondencia del Tribunal,

¢ Rendir ante el Pleno un informe de actividades anual el cual se realizara en el mes de septiembre, dando
cuenta del estado que guarda el Tribunal y ordenar su publicacion en el Organo Oficial de Difusion;

e Coordinar la publicacion del Organo Oficial de Difusion del Tribunal;

e Proponer al Pleno los lineamientos para la seleccién, capacitacion, designacion y promocidn de los servidores
del Tribunal;

e Proponer al Pleno la designacion y remocién de las Secretaria General, Contraloria, y Direccion General de
Administracion. En el caso del personal juridico adscrito a las ponencias, la Magistratura respectiva debera
hacer previamente la propuesta a la Presidencia;

o Designar al titular de la Secretaria particular de Presidencia, las o los actuarios, las o los secretarios
proyectistas, personal juridico, personal administrativo, asi como de las direcciones, subdirecciones y titulares
de las diversas areas y al personal administrativo que requiera el Tribunal,

Conceder o negar licencias al personal juridico y administrativo, con o sin goce de sueldo hasta por un mes;
Vigilar la oportuna notificaciéon de las resoluciones que se dicten sobre los medios de impugnacién que
conozca el Tribunal a los 6rganos estatales electorales, partidos politicos y a quien corresponda;

e Comunicar al Senado las ausencias definitivas de las Magistradas y Magistrados, para los efectos legales
que procedan;

¢  Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Tribunal;

e Proponer al Pleno la reglamentacién, planes y programas operativos anuales o académicos, y demas
normatividad del Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion y Capacitacion Electoral, difusién de la
materia electoral y de participacién ciudadana;

e Despachar la correspondencia del Tribunal,

e Coordinar la publicacion de los Medios de Difusion del Tribunal;

e Proponer al Pleno los lineamientos para la seleccidn, designacidn, capacitacion, formacion, profesionalizacion
y promocién de las y los servidores del Tribunal;

e Proponer al Pleno la designacion y remocién de las o los titulares de la Secretaria General y de la Direccion
de Administracion;

e Nombrar a quienes ejerceran la titularidad de la Secretaria particular de Presidencia, de las Secretarias de
Estudio y Proyecto, de las Actuarias, y al demas personal juridico, asi como de las Direcciones,
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Subdirecciones y Titulares de las diversas areas, unidades y al personal administrativo que requiera el
Tribunal,

Vigilar que el Tribunal cuente con los recursos humanos, materiales y econémicos para su debido
funcionamiento;

Acordar con los titulares de la Secretaria General y de las Direcciones, los asuntos de su competencia;
Supervisar que las tesis relevantes y criterios de jurisprudencia del Tribunal, se elaboren y publiquen con
oportunidad y apegados a las disposiciones del Cédigo;

Suscribir los nombramientos del personal del Tribunal;

Vigilar que se cumplan las determinaciones del Pleno;

Ordenar que se fije en los estrados, con una anticipacién de por lo menos veinticuatro horas o menor por la
urgencia de resolucion, la lista de los asuntos que seran analizados en cada sesion o, su caso, sea difiera la
misma;

Solicitar a las autoridades federales y requerir a las estatales o0 municipales, asi como a cualquier persona, la
presentacion de informes o documentos, que, obrando en su poder, puedan servir para la sustanciaciéon de
los medios de impugnacion, asi como el auxilio en la ejecucién de diligencias fuera de la sede del Tribunal;
En casos extraordinarios, ordenar que se realice alguna diligencia o perfeccionar una prueba, siempre que
ello no sea obstaculo para resolver dentro de los plazos legales los medios de impugnacion;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas que rigen la organizacion y el
funcionamiento del Tribunal;

Delegar atribuciones y funciones a la o el titular de la Secretaria General asi como quien tenga la titularidad
de la Direccién de Administracién, a fin de mejorar la gestion y prestacion de los servicios del Tribunal, excepto
aquellas que por disposicion de ley deba ejercer en forma directa,;

Someter a la aprobacion del Pleno la estructura de organizacion del Tribunal y sus manuales administrativos;
Promover la ejecucion de acciones de modernizacion administrativa, mejora regulatoria y gestion de la calidad
en los tramites y servicios que ofrece el Tribunal;

Conducir las funciones de las diversas Direcciones y areas del Tribunal, asi como disponer lo necesario para
hacer eficiente su desempefio;

Verificar que las unidades administrativas del Tribunal funcionen de manera coordinada, para efectivo el
cumplimiento de su objeto y competencia; y

Denunciar las contradicciones de criterios entre la Sala Regional de Ciudad de México y la Sala Superior del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en aquellos casos en que el Tribunal tenga el caracter
de autoridad responsable.

Encomendar a la Secretaria técnica la correspondencia que llegue a la Presidencia a efecto de que se
registre, revise, organice y se turne, en su caso al rea correspondiente.

Recibir de la Secretaria técnica, los informes puestos a consideracion a efecto de que se planifique, coordine,
supervise y se dé seguimiento a la informacion administrativa proporcionada por el érgano jurisdiccional.
Delegar a la Secretaria técnica cuando asi se requiera, como representante de la titularidad de la presidencia
en los diferentes comités que preside, siendo el comité de control y desempefio institucional, comité de ética
y el comité de adquisiciones, arrendamiento, servicios y obra publica, en los términos que sefialen las deméas
disposiciones juridicas aplicables.

. Director (a) General de Administracion.
Objetivo:

Dirigir a las areas administrativas a su cargo a fin de facilitar al personal del Tribunal Electoral los insumos, tramites,
servicios, recursos materiales, financieros, humanos, sistemas y soporte técnico necesarios para el desarrollo de
las actividades que tienen encomendadas las diferentes areas de este organismo jurisdiccional, someter a
consideracion de la Presidencia, las propuestas para coordinar, promover y vigilar la correcta y oportuna aplicacion
de las normas, politicas y procedimientos administrativos establecidos.

Requisitos del cargo con base en el articulo 39 del Reglamento Interno:

Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos; y
Tener titulo de licenciatura y cédula profesional, en administracion, contaduria o areas afines.

Funciones:

De conformidad con el articulo 40 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular de la Direccién General
de Administracion:
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e Proveer y administrar los recursos materiales, econémicos y humanos, que se requieran para el buen
funcionamiento del Tribunal;

e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Tribunal y someterlo a la consideracion de quien
ejerza la titularidad de la Presidencia;

e Ejercer y administrar las partidas presupuestales por acuerdo de la o el titular de la Presidencia;

e Contratar la adquisicién de recursos materiales y la prestacion de servicios generales que requiera el Tribunal,
de conformidad con la normatividad aplicable;

e Coordinar las acciones encaminadas al desarrollo y administracion de los recursos humanos del Tribunal;
Controlar y mantener el inventario del mobiliario y equipo del Tribunal;

Elaborar el organigrama correspondiente a cada una de las ponencias, unidades administrativas y en general
de todo el Tribunal.

e Acordar con quien ejerza la titularidad de la Presidencia los asuntos de su competencia,;

e Elaborar el proyecto de la estructura y plantilla del personal por ponencias, unidad y areas de acuerdo al
Presupuesto de Egresos del Tribunal,

e Someter a la consideracion de quien ejerza la titularidad de la Presidencia, la propuesta de los indicadores
de gestidn institucionales;

e Elaborar los informes que le sean requeridos por el Pleno o por quien ejerza la titularidad de la Presidencia;

¢ Informar permanentemente a quien ejerza la titularidad de Presidencia, sobre el cumplimiento de las tareas
contables y administrativas que tiene encomendadas;

e Tomar las medidas pertinentes para el buen funcionamiento de la Direccién a su cargo;

e Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas aplicables en materia de administracion de recursos humanos,
materiales y financieros;

e Disefiar y proponer las medidas de racionalidad, austeridad y contencion del gasto que contribuyan a elevar
la eficiencia en la administracion de los recursos asignados al Tribunal;

e Integrar y dar cumplimiento al programa de adquisiciones del Tribunal, con base en los lineamientos
establecidos para tal efecto;

e Asignar responsabilidades y coordinar las acciones del personal a su cargo;

e Representar al Tribunal en la celebracién de contratos inherentes al ejercicio de su encargo;

e Vigilar la debida integracion, clasificacién, preservacién y resguardo de los expedientes que integren el archivo
de tramite de la Direccion;

e Abstenerse de aceptar propuestas y/o celebrar contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios con los proveedores y prestadores de servicios que se encuentren inhabilitados o sancionados por
los Organos Internos de Control o sus equivalentes del Gobierno Federal y Estatal;

e Verificar que sus proveedores y contratistas no se encuentren en el listado de contribuyentes definitivo y sus
actualizaciones de las Empresas Facturadoras de Operaciones Simuladas (EFOS), publicadas en la pagina
del SAT y evitar su contratacion;

e Cumplir con las disposiciones legales y normativas en materia fiscal para la retencién y entera de impuestos
dentro de los plazos y términos legalmente establecidos;

e Realizar y vigilar el debido reintegro dentro del plazo legalmente establecido a la Secretaria de Finanzas
Publicas del Gobierno del Estado, del importe que corresponda a los recursos que no estén comprometidos,
por ahorros, economias o cualquier otro no ejercido dentro del ejercicio fiscal anual que corresponda;

e Transferir los expedientes al archivo de concentracion, cuando se cumplan los plazos y especificaciones
previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y deméas normatividad aplicable en la materia.

IV. Subdirector (a) de Recursos Contables y Financieros.
Objetivo:

Auxiliar a la Direccion de Administracion en el control de los recursos financieros y presupuestales con la finalidad
de facilitar al personal del Tribunal Electoral los insumos necesarios para realizar los tramites y servicios
encomendados, proponer las politicas para la correcta aplicaciéon de las normas existentes, asi como mantener al
corriente y llevar el control de los egresos generados en los sistemas contables establecidos, elaborar y emitir en
tiempo la informacién financiera para ser presentada ante la Presidencia de este Organismo Jurisdiccional para la
oportuna y correcta toma de decisiones y presentarla ante la Secretaria de Finanzas del Estado para su oportuno
control y seguimiento en la cuenta publica.

Perfil del cargo con base en el articulo 41 del Reglamento Interno:

e  Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos; y
e  Tener titulo de licenciatura y cédula profesional, en materias de contabilidad, administracién o areas afines.
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Funciones:

De conformidad con el articulo 42 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular de la Subdireccién de
Recursos Contables y Financieros:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos;

Realizar el registro contable y presupuestal de todas las operaciones econdmicas que genere este Tribunal,

Elaborar conciliaciones bancarias mensuales, para constatar el registro correcto de las operaciones;
Elaborar los estados presupuestales del ejercicio del presupuesto, asi como los estados financieros;
Entregar cada trimestre el Informe de Gestién Financiera a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo;
Contestar de manera trimestral el cuestionario en materia de avance de armonizacion contable (SEVAC);
Proponer transferencias presupuestales, dentro de los capitulos del gasto para contar con eficiencia
presupuestaria;

Integrar la comprobacién del gasto del ejercicio presupuestal;

Archivar y conservar en buen estado la documentacidn original comprobatoria que ampara la aplicacion de
los recursos;

Expedir cheques de acuerdo a la necesidad del Tribunal;

Controlar el ejercicio de los recursos, y vigilar que el ejercicio del gasto se apegue estrictamente al
presupuesto;

Fomentar la implementacion de medidas de racionalidad y disciplina presupuestal;

Elaborar reportes en los que se pueda observar la aplicacion y comportamientos de los recursos en sus
diferentes fuentes de financiamiento;

e Realizar de manera mensual el trdmite de los recursos financieros asignados a este Tribunal ante la Direccion
de Contabilidad Gubernamental del Gobierno del Estado;

e Abstenerse de aceptar propuestas y/o celebrar contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios con los proveedores y prestadores de servicios que se encuentren

e inhabilitados o sancionados por los Organos Internos de Control o sus equivalentes del Gobierno Federal y
Estatal;

e Verificar que sus proveedores y contratistas no se encuentren en el listado de contribuyentes definitivo y sus
actualizaciones de las Empresas Facturadoras de Operaciones Simuladas (EFOS), publicadas en la pagina
del SAT y evitar su contratacion;

e Cumplir con las disposiciones legales y normativas en materia fiscal para la retenciéon y entera de impuestos
dentro de los plazos y términos legalmente establecidos;

e Realizar y vigilar el debido reintegro dentro del plazo legalmente establecido a la Secretaria de Finanzas
Publicas del Gobierno del Estado, del importe que corresponda a los recursos que no estén comprometidos,
por ahorros, economias o cualquier otro no ejercido dentro del ejercicio fiscal anual que corresponda;
Atender las auditorias que sean aplicadas a este Tribunal; y
Desarrollar las funciones que de manera especifica le asigne el director de administracion.

V. Subdirector (a) de Recursos Humanos.
Objetivo:

Aucxiliar a la Direccién de Administracion en la procuracién del bienestar de todos los trabajadores que laboren en
este Organo Jurisdiccional, para asi cumplir con los objetivos tanto personal, grupales y como Institucionales.

Requisitos del cargo con base en el articulo 41 del Reglamento Interno:

e  Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos; y
e  Tener titulo de licenciatura y cédula profesional, en materias de contabilidad, administracién o areas afines.

Funciones:

De conformidad con el articulo 43 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos:

e  Tramitar todos los movimientos correspondientes a la plantilla del personal;
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Elaborar constancias de empleo a los servidores y ex servidores publicos;

Llevar a cabo la supervisidn de las sanciones por incidencias en el registro de asistencia;

Llevar a cabo la actualizacién de la plantilla del personal;

Vigilar el funcionamiento de los servicios generales, asi como de los recursos materiales;

Coadyuvar en la vigilancia de conservacion y mantenimiento del inmueble que ocupan las instalaciones del
tribunal electoral;

Llevar a cabo la dispersion de la nomina de manera quincenal del personal del tribunal electoral;

Desarrollar las funciones que de manera especifica le asigne el director de administracion;

e Autorizar los pliegos de comisién en ausencia del director administrativo.

VI. Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién e Innovacién (UTECIIN).
Objetivo del area:

Es el &rea encargada del desarrollo, implementacion y mantenimiento de las herramientas y sistemas informaticos
que coadyuven al desarrollo de las actividades del Tribunal.

Funciones del area:

De conformidad con el articulo 46 del Reglamento Interno son atribuciones de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién e Innovacién (UTECIIN):

e Administrar la pagina web del Tribunal, asi como coordinar con las diferentes &reas, la actualizacion de la
informacion de acuerdo a las Leyes, Reglamentos y normatividad que el Tribunal deba cumplir y difundir
oportunamente;

e Administrar los servicios y acceso al sistema de internet;

e Proporcionar asistencia técnica, asesoria tecnoldgica y capacitacién, sobre el manejo y operacion de las
herramientas computacionales asignadas a las distintas areas del Tribunal;

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo del Tribunal;
Proponer las politicas de procedimientos en materia de Tecnologias de la Informacién e Innovacion para el
uso racional de los recursos asociados a dicha materia;

e Apoyar a las diversas areas del Tribunal, en la optimizaciéon de sus procesos, mediante el desarrollo e
implementacion de sistemas, Servicios de Tecnologias de la Informacion e Innovacion;

e Con base al inventario de bienes informaticos, proponer al area correspondiente planes de actualizacion y
aprovechamiento de la infraestructura tecnolégica;

e Elaborar los informes que le sean requeridos por el Pleno, quien ejerza la titularidad de la Presidencia o la
Direccion General de Administracion;

e Tomar las medidas pertinentes para el buen funcionamiento del area a su cargo;

e Otorgar asistencia técnica a los 6rganos jurisdiccionales y administrativos, para el resguardo de los
expedientes electronicos del Tribunal;

e Coordinar y vigilar la debida integracién, clasificacion, preservacion y resguardo de los expedientes que
integren el archivo de tramite del area;

o Transferir los expedientes al archivo de concentracion, cuando se cumplan los plazos y especificaciones
previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demas normatividad aplicable en la materia
Establecer procedimientos y estandares en materia de seguridad informatica;

Elaborar y proponer a la Presidencia los proyectos estratégicos en materia de Tecnologias de la Informacion
e Innovacién que coadyuven al desarrollo de las actividades del Tribunal;

e La Unidad de Tecnologias de la Informacion e Innovacion (UTECIIN) seré el ente responsable y regulador
de la plataforma digital de consulta de expedientes electrénicos;

e Realizar las tareas que le encomiende el Pleno, la Presidencia o la Direccién General de Administracion,
dentro del ambito de sus atribuciones; y

e Las demés que deriven de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias.

Objetivo de la o el Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion e Innovacion (UTECIIN):

Establecer y dirigir las acciones relativas a la instrumentacion de mecanismos para la modernizacion, y
aprovechamiento integral de los recursos informaticos y tecnoldgicos; fortaleciendo y articulando esfuerzos de
innovacion en el ambito tecnoldgico dentro del Tribunal, presentando objetivos y lineas claras de accion tendientes
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a desarrollar herramientas con innovacion tecnoldgica y asi mismo en colaboracién dirigir un nuevo enfoque en la
difusion de los medios de comunicacion.

Funciones:

e Establecer, politicas en la unidad, de conformidad al marco normativo vigente;

e Proponer a la Presidencia y/o Direccion de Administracion proyectos tecnoldgicos e innovaciones de Tribunal
Abierto;

e Gestionar con los coordinares de ponencia la informacion referente a las sentencias que hayan sido

aprobadas por el Pleno, para que se sean publicadas en la pagina web.

Administrar el correo electrénico institucional.

Administrar el correo electronico de las notificaciones electronicas.

Administrar el sistema de inventarios de los bienes informaticos.

Revisar y configurar el servicio telefénico.

Realizar estudios tecnoldgicos que permitan optimizar el uso y aprovechamiento de la infraestructura

informética con la que cuenta el Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo y la que se incorpore a futuro.

e Establecer medidas de seguridad de la red, previniendo ataques y accesos no autorizados a los recursos de
la misma;

e Proveer el acceso a Internet a los usuarios de la red mediante politicas de acceso que permitan el uso eficiente
del mismo;

e Controlar los accesos de los usuarios del sistema, para asegurar su integridad y confiabilidad; y

e Desarrollar todas aquellas funciones, inherentes al area de su competencia.

VII. Auxiliar de la Unidad de Tecnologias de la Informacion e Innovacion (UTECIIN):
Objetivo:

Garantizar el funcionamiento y actualizacion de la informacién del portal institucional del Tribunal Electoral del
Estado de Hidalgo. Asi como realizar sistemas de informacion, con base en el analisis, disefio y programacion, a
fin de apoyar en el control de informacion y brindar un adecuado servicio en el Tribunal Electoral. Garantizando el
funcionamiento, actualizacion y correccién de fallas en los equipos de cdmputo y de comunicacién que integran
la red del Tribunal Electoral.

Funciones:

e Disefar, brindar soporte y mantenimiento a la pagina web oficial del Tribunal Electoral

e Atender las solicitudes de las diferentes areas que conforman el Tribunal Electoral para poner la informacion
que emiten en la pagina institucional;

e Manejar herramientas informaticas: lenguajes web, bases de datos, y herramientas de disefio grafico;

¢ Dar mantenimiento a los cambios o adecuaciones de los sistemas Web;

e Controlar en coordinacién con las unidades administrativas del Tribunal el respaldo y resguardo de
informacion contenida en el portal de Internet;

e Investigar sobre nuevas tecnologias en materia de desarrollo web y analizar la factibilidad y conveniencia de
aplicarlas en esta Dependencia; y

e Realizar todas aquellas funciones, inherentes al area de su competencia.

Mantener el equipo de cémputo del Tribunal Electoral del estado de Hidalgo en optimas condiciones de

operacion;

Brindar asesoria al personal que solicite mantenimiento correctivo y preventivo en su equipo de cémputo;

Desarrollar proyectos que tengan que ver con tecnologias de informacion;

Colaborar en proyectos de automatizacion de procesos;

Organizar las trasmisiones publicas del Pleno en sus diferentes plataformas de redes sociales con las que se

cuente, de manera virtual como presencial;

e Organizar y adecuar técnicamente audio y video para el desarrollo de las actividades que el Tribunal organiza
fuera de sus instalaciones, como son talleres, conferencias, seminarios, capacitaciones, informes anuales,
etc.;

e Colaborar en las propuestas de adquisicion de nuevos equipos electrénicos y accesorios en materia de
informética para su uso en este Tribunal; y

e Realizar todas aquellas funciones, inherentes al area de su competencia.
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VIII. Encargado (a) del Area de Servicios Generales.
Objetivo:

Lograr la 6ptima operacién del mantenimiento y conservacion de instalaciones a edificio y bienes muebles, asi como
a parque vehicular de este organismo jurisdiccional.

Requisitos del cargo con base en el articulo 41 del Reglamento Interno:

e  Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos; y
e  Tener titulo de licenciatura y cédula profesional, en materias de contabilidad, administracion o areas afines.

Funciones:

De conformidad con el articulo 45 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular de la Unidad de Servicios
Generales:

e Mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular del organismo.

o Disefiar y operar sistemas de inventarios de bienes e insumos;

Supervisar que se realicen los tramites necesarios para que la documentacion del parque vehicular se

encuentre actualizada;

Proponer criterios para la racionalizacién y aprovechamiento del gasto, en el ambito de su competencia;

Realizar conciliaciones periodicas entre registros y existencias fisicas de los insumos;

Vigilar el mdximo aprovechamiento de los espacios destinados al resguardo del material de oficina;

Tramitar las altas y bajas del mobiliario y equipo de cémputo que se requiera;

Efectuar la entrega del mobiliario de acuerdo a cada area;

Vigilar que todos los bienes tengan asignados numero de inventario y clave, asi como el nombre de la persona

responsable;

e Resguardar la informacion relativa con motivo de baja del personal para cualquier revision y/o aclaracion que
se requiera;

e Tramitar el destino final del mobiliario que cause baja, asi como su ubicacion fisica;

e Desarrollar las funciones que de manera especifica le asigne el director de administracion;

e Llevar el control de las bitacoras y resguardos oficiales.

IX. Intendente.
Objetivo:

Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones y mobiliario mediante el uso de instrumentos y material de
insumo; mantener en optimas condiciones las instalaciones de la Institucion.

Funciones:
e Vaciado de papeleras o eliminacién de residuos;
e Reposicién de materiales, como papel higiénico;
e Higienizar los bafios;
e Solicitar el establecimiento oportuno de enceres y consumibles de limpieza.

X. Encargado (a) de Recursos Materiales.
Objetivo:

Abastecer, en cantidad y calidad, los recursos materiales que requiere, el personal como la propia institucién para
su debido funcionamiento, lo mas pronto posible y con el menor costo, para el adecuando desarrollo de actividades.

Requisitos del cargo con base en el articulo 41 del Reglamento Interno:

e  Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos; y
e  Tener titulo de licenciatura y cédula profesional, en materias de contabilidad, administracién o areas afines.
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Funciones:
De conformidad con el articulo 44 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular de la Unidad de Recursos
Materiales
e Participar en el comité de adquisiciones;
e  Operar el abasto, suministro, y distribucion de bienes e insumos;
e Vigilar la calidad de los productos a comprar, de acuerdo a lo requerido por las areas solicitantes.
[ ]

Coordinar la elaboracién de contratos sobre la prestacion de servicios de mantenimiento especializado o sub
contratado;

e Desarrollar las funciones que de manera especifica le asigne el Director de Administracion.
XI. Auxiliar de Administracion.
Objetivo:
Auxiliar en las distintas areas de la Direccion General de Administracion para el logro de los objetivos que las mismas
establezcan asi como para el adecuado desarrollo de actividades.
Funciones:
Son atribuciones de la o el Auxiliar de Administracion

e Auxiliar a las distintas areas de la Direccién General de Administracion en las actividades que las mismas
desempefien.

e Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el/la director (a) General de Administracion;

XIl. Asesoria Juridica de Presidencia.

Objetivo:

Participar en los procedimientos judiciales y administrativos en los cuales intervengan las areas que conforman el
Tribunal; asi como emitir opiniones respecto a las consultas que en materia juridica le formulen.

Requisitos del cargo con base en el articulo 34 del Reglamento Interno:

e Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
e Tener titulo debidamente registrado y cédula profesional; v,
¢ No tener inhabilitacion vigente para ocupar cargos publicos.

Funciones:
De conformidad con el articulo 36 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el Asesor Juridico de Presidencia:

e Otorgar asistencia juridica a la Presidencia y los deméas 6rganos, unidades y areas del Tribunal,

e Elaborar los contratos, convenios y cualquier instrumento juridico que el Tribunal, requiera para la realizacion
de sus actividades;

e Realizar la gestidn legal y administrativa de los procedimientos derivados de los actos previstos en la fraccion
I, ante cualquier autoridad federal, estatal, municipal u 6rgano auténomo;

e Gestionar la publicacion de reglamentaciones, normas, acuerdos o demds instrumentos juridicos o
administrativos que determine el Pleno, en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo;

e Integrar y presidir las reuniones de la Comisién de Andlisis de Criterios y Jurisprudencia, y en su caso
proponer al Pleno las jurisprudencias y criterios relevantes que estime procedentes, para su aprobacion y
posterior publicacion;

e Revisar que la legislacién y normativa electoral, reglamentacion interna y manuales de procedimientos del
Tribunal, se encuentren actualizadas, y en su caso realizar y proponer su modificacion;

e Analizar la legislacion electoral y normatividad administrativa de la Federacion y de los Estados de la
Republica para la identificacién e incorporacién de buenas practicas y mejora regulatoria;
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e Revisar, analizar y actualizar la normativa electoral de la Federacion y de los Estados de la Republica en la
pagina web del Tribunal;

e Organizar, coordinar y controlar el procedimiento para la contratacion de traductores o intérpretes respecto
de asuntos jurisdiccionales o administrativos que requieran las areas del Tribunal;

e Realizar la debida integracién, clasificacion, preservacién y resguardo de los expedientes que integren el
archivo de trdmite del &rea;

e Transferir los expedientes al archivo de concentracion, cuando se cumplan los plazos y especificaciones
previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demés normatividad aplicable en la materia.

¢ Las demas que le encomiende la o el titular de la Presidencia.

Xl Auxiliar Juridico
Objetivo:

Auxiliar al Titular de la Asesoria Juridica de Presidencia para el logro de los objetivos asi como para el adecuado
desarrollo de actividades.

Funciones:

Son atribuciones de la o el Auxiliar Juridico:
e Auxiliar al Titular de la Asesoria Juridica de Presidencia en las actividades que se desempefien.
e Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el/la Asesor (a) Juridico de Presidencia.

XIV. Titular de la Secretaria Técnica de Presidencia
Objetivos:

La Secretaria Técnica sera el area responsable de la coordinacion, planeacion y supervision de las metas trazadas
a través del plan estratégico Institucional a fin de que sean cumplidas; desarrollandose principalmente como un
organo auxiliar de la Presidencia del tribunal al funcionamiento del desempefio y coordinacién de los planes,
programas y procedimientos para el correcto cumplimiento en materia administrativa de este tribunal.

Requisitos del cargo con base en el articulo 34 del Reglamento Interno:

e  Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
e  Tener titulo debidamente registrado y cédula profesional; y,
¢ No tener inhabilitacién vigente para ocupar cargos publicos.

Funciones:

De conformidad con el articulo 35 Bis del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular de la Secretaria
Técnica de Presidencia:

e Registrar, revisar, organizar y turnar, en su caso, la correspondencia que se remita a la Presidencia del
Tribunal y que sea encomendada por el Titular.

e Revisar, supervisar y auxiliar que se cumplan en tiempo y forma las metas y programas administrativos
solicitados a las diferentes areas.

e Planificar y evaluar el correcto funcionamiento de las unidades administrativas para garantizar el
cumplimiento efectivo de su objetivo y competencia.

e Planificar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a la informaciéon administrativa proporcionada por el
drgano jurisdiccional, organizarla para brindar informes y presentarla para la consideracion del Presidente
del Tribunal.

e Coordinar el logro de metas mediante informes de actividades que se solicitan periddicamente a cada una
de las &reas.

e Supervisar que las areas responsables proporcionen la informacién para la evaluacion trimestral solicitada
y mantengan actualizada dicha informacion.

e Custodiar y resguardar la documentacion e informacion que por sus funciones conserve bajo su cuidado,
vigilando su uso e impidiendo la sustraccion, alteracién, destruccion y ocultamiento, asi como el uso indebido
de la misma.
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e Coordinar la debida integracion, clasificacion, preservacion y resguardo de los expedientes que integren el
archivo de trdmite de su area;

e Transferir los expedientes de su area al archivo de concentracién, cuando se cumplan los plazos y
especificaciones previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y deméas normatividad aplicable
en la materia.

e Fungir cuando asi se requiera, como representante de la titularidad de la presidencia en los diferentes
comités que preside, siendo el comité de control y desempefio institucional, comité de ética y el comité de
adquisiciones, arrendamiento, servicios y obra publica, en los términos que sefialen las demas disposiciones
juridicas aplicables.

e Las demas que le encomiende la o el titular de la Presidencia.

XV. Encargado (a) de Comunicacion Social y Difusién.
Objetivo:

Difundir las acciones del Tribunal Electoral, estableciendo las politicas, estrategias de comunicacién y acciones
necesarias para tener presencia positiva ante la ciudadania, partidos politicos y candidatos, asi como difundir la
cultura democratica a través de los valores civico-politicos.

Requisitos del cargo con base en el articulo 34 del Reglamento Interno:

e  Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
e  Tener titulo debidamente registrado y cédula profesional; y,
¢ No tener inhabilitacion vigente para ocupar cargos publicos.

Funciones:

De conformidad con el articulo 37 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular del Area de Comunicacion
Social y Difusién:

e Coordinar las relaciones del Tribunal y sus integrantes, con los medios de comunicacion y organismos
vinculados con la actividad electoral, debiendo establecer relaciones estratégicas con los medios de
comunicacion locales, estatales y nacionales;

Difundir de manera oportuna los programas y actividades del Tribunal;

Preparar las ediciones de los Medios de Difusién y demas publicaciones del Tribunal;

Preparar la edicién de la Gaceta del Tribunal;

Apoyar al Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion y Capacitacion Electoral en la organizacion de

programas académicos y otros eventos del Tribunal;

Fortalecer la imagen institucional del Tribunal, promoviendo sus objetivos y funciones;

o Administrar todas las redes sociales del Tribunal, asi como los diversos medios de difusion; coordinando
con las diferentes areas la publicacién de la informacién de acuerdo a las Leyes, Reglamentos y
normatividad que el Tribunal deba cumplir y difundir oportunamente;

e Dar contestacion en las diferentes redes sociales del Tribunal, con apoyo de las distintas areas de éste;

e Publicar los criterios relevantes que afecten y sean de interés para los Pueblos y Comunidades Indigenas
del Estado, en la o las lenguas que corresponda al caso concreto;

e Organizar y administrar la agenda de entrevistas con medios de comunicacién de la persona Titular de la
Presidencia;

e Proporcionar informacion a los medios de comunicacion y plataformas digitales, a través de la entrega de

boletines informativos y comunicados de prensa, en los diferentes canales de comunicacion del Tribunal

Electoral, sobre las resoluciones y de las diferentes actividades del Tribunal,

Coordinar la cobertura de eventos institucionales, tanto en fotografia como en video;

Gestionar y coordinar la transmisidn en vivo de eventos relevantes a través de plataformas digitales;

Coordinar la comunicacion con organismos vinculados a actividades electorales y de justicia electoral;

Administrar las pautas de transmision de contenido en radio, televisidon y plataformas digitales;

Supervisar la generacion de material audiovisual conforme a las directrices institucionales;

Planeacioén, produccion, disefio y difusién de material audiovisual y gréafico con fines informativos e

institucionales asegurando su calidad, accesibilidad y alineacion con la identidad del Tribunal Electoral, a

través de la correcta aplicacion de la produccion, preproduccion, postproduccién, desarrollo de contenido

grafico, supervision de identidad visual, innovacion y creatividad;
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e Desarrollar el contenido para la Revista Agora en su formato digital e impreso, estableciendo condiciones
relevantes, de alta calidad, ejecutando la planificacién editorial, documentacion visual, disefio editorial,
diagramacion, edicion, correccion de estilo y fotografia;

o Realizar la debida integracion, clasificacion, preservacion y resguardo de los expedientes que integren el
archivo de tramite del area;

e Transferir los expedientes al archivo de concentracion, cuando se cumplan los plazos y especificaciones
previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demas normatividad aplicable en la materia;

e Realizar las tareas que le encomiende el Pleno y la Presidencia, dentro del &mbito de sus atribuciones; y

e Las demés que deriven de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias.

XVI. Encargado (a) de Disefio.
Objetivo:

Realizar toda clase de disefio que le sea encomendado a efecto de lograr una correcta difusion de las actividades
del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo asi como una imagen institucional.

Funciones:
Son atribuciones de la o el Encargado de Disefio:

e Realizar en coordinacién con las ponencias de los magistrados las infografias necesarias para facilitar el
entendimiento y difusion de las resoluciones adoptadas por el pleno.

e Realizar el disefio de los programas y actividades del Tribunal.

o Disefiar la imagen institucional del Tribunal.

e Realizar las demas actividades que le encomiende la o el Encargado de Comunicacion Social y Difusion;

XVII. Secretaria (0) Particular de Presidencia
Objetivo:

Servir como instrumento de apoyo, al presentar de forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos
en la realizacion de las tareas o actividades del area. Conocer de forma detallada los procesos de las actividades
y tareas asignadas por la o el Presidente, a fin de identificar puntos criticos para disefiar propuestas de mejora.

Funciones:

De conformidad con el articulo 35 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular de la Secretaria
Particular de Presidencia:

¢ Informar a quien ejerza la Presidencia, de las solicitudes o pedimentos que, con motivo de sus funciones,
realicen las areas del Tribunal;

¢ Recibir y despachar la correspondencia que le indique el o la titular.

« Vigilar que las disposiciones y acuerdos emanados de la Presidencia del Tribunal sean cumplidos;

e Coordinar la agenda de quien ejerza la titularidad de la Presidencia.

e Coordinar la debida integracidn, clasificacién, preservacién y resguardo de los expedientes que integren el
archivo de tramite de la Presidencia;

e Transferir los expedientes al archivo de concentracion, cuando se cumplan los plazos y especificaciones
previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demas normatividad aplicable en la materia;

¢ Las demas que le encomiende la o el Presidente.

XVIII. Magistrado (a).
Objetivo:

Sustanciar con el apoyo de los o las secretarias adscritas, los medios de impugnacién que se sometan a su
conocimiento (Recurso de Apelacion, Juicio para la Proteccion de los Derechos Politico-Electorales del
Ciudadano, Juicio de Inconformidad y Juicio Electoral) asi como los Procedimientos Sancionadores, formulacion
de proyectos de sentencia y resoluciones que recaigan en los expedientes que le sean turnados, asi como discutir
y votar los proyectos de sentencia que sean sometidos a consideracion del Pleno, garantizando que todos los
actos y resoluciones se sujeten a los principios de constitucionalidad y legalidad.
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Perfil del cargo con base en el articulo 115 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales:

Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplidos el dia de la designacion;

Poseer el dia de la designacion, con antigiiedad minima de diez afios, titulo profesional de licenciado en
derecho expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello;

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena de mas de un afio de
prision; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza y

otro que lastime seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que
haya sido la pena;

Haber residido en el pais y en la entidad federativa de que se trate, durante un afio anterior al dia de la
designacion;

No haber sido de la entidad federativa de que se trate, gobernador, secretario, procurador, senador, diputado
federal o local, durante los cuatro afios previos al dia de su nombramiento;

Contar con credencial para votar con fotografia;

Acreditar conocimientos en derecho electoral;

No desempenfiar ni haber desempefiado el cargo de presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente
de un partido politico;

No haber sido registrado como candidato, con excepcion de los candidatos independientes, a cargo alguno
de eleccion popular en los Ultimos cuatro afios inmediatos anteriores a la designacion; y

No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccidn nacional, estatal, distrital o0 municipal en algin
partido politico en los seis afios inmediatos anteriores a la designacion.

Funciones

De conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la Ley Organica y 21 del Reglamento Interno son atribuciones
de las o los Magistrados:

Requerir a las distintas areas del Tribunal, en el &mbito de sus respectivas atribuciones, el apoyo necesario
para la adecuada sustanciacion de los asuntos que les sean turnados;

Proponer la acumulacién o escision de los expedientes;

Someter a consideracion del Pleno los proyectos de resolucion que realicen;

Presentar votos particulares, concurrentes o razonados;

Elaborar los engroses que determine el Pleno, en coordinacion con la Secretaria General;

Participar conjuntamente con la Secretaria General, cuando asi se requiera, en la elaboracion de Informes
Circunstanciados;

Proponer al Pleno, la denuncia de contradiccion de criterios entre la Sala Regional de Ciudad de México y la
Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en aquellos casos en que el Tribunal
tenga el caracter de autoridad responsable;

Dirigir las diligencias de recuento de votos acordadas por la Magistratura instructora, con el apoyo del personal
designado para el efecto;

Firmar, conjuntamente con la secretaria de acuerdos, las actas circunstanciadas de las diligencias de
recuento de votos;

Designar al personal de su ponencia para que integre o participe en los equipos o comisiones de trabajo
creados por el Pleno;

Autorizar la reglamentacion, planes y programas operativos anuales, de investigacion, profesionalizacion,
capacitacion formacion, y difusion en materia electoral y de participacion ciudadana, directamente o por
conducto del personal;

Participar en actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y difusién en materia electoral y de
participacion ciudadana, directamente o por conducto del personal a su cargo;

Proponer modificaciones al proyecto de presupuesto de egresos presentado por la Presidencia;

Proponer al Pleno la normatividad necesaria para el buen funcionamiento del Tribunal,

Asistir en tiempo y forma a las sesiones del Pleno y recibir con la debida oportunidad, la documentacién
necesaria para el andlisis de los asuntos a tratar en el orden del dia;

Solicitar la incorporacion de asuntos en el orden del dia de las sesiones del Pleno;

Solicitar a la Presidencia se emita convocatoria para la celebracion de sesiones del Pleno;

TR e
2026 60

ene 2

TR TR T T
d0 04

r




Pagina 60 de 141

PERIODICO OFICIAL 26 de enero de 2026
DEL ESTADO DE HIDALGO Ordinario

Informar a la Contraloria sobre las responsabilidades administrativas de servidores publicos del Tribunal de
que tengan conocimiento, para el inicio del procedimiento respectivo;

Estar permanentemente informado de las actividades realizadas por las areas del Tribunal;

Ordenar la realizacién de diligencias para mejor proveer en los casos que estime pertinente;

Autorizar los traspasos o transferencia de partidas y modificaciones presupuestales que sean presentadas
por la Presidencia.

Formar parte del Pleno del Tribunal;

Concurrir, participar y votar en las sesiones del Pleno y en las reuniones internas;

Sustanciar, con el apoyo de los secretarios adscritos a su ponencia, los medios de impugnacion que se
sometan a su conocimiento;

Formular proyectos de sentencia y resoluciones que recaigan en los expedientes que le sean turnados, en
los términos establecidos en las leyes de la materia;

Discutir y votar los proyectos de sentencia que sean sometidos a consideracion del Pleno;

Formular votos particulares en los asuntos que decida;

Realizar los engroses de los fallos aprobados por el Tribunal, cuando sea designado para tal efecto;
Desempefiar las comisiones que le sean conferidas por el Pleno o su Presidente;

Solicitar que se convogue a sesiones extraordinarias de Pleno;

Ejercer las atribuciones que sefialen la leyes de la materia y disposiciones aplicables en el tramite de los
asuntos competencia del Tribunal;

Proponer al Presidente el nombramiento del personal adscrito a su ponencia; y

Las demas que le confiera el Pleno, las disposiciones legales, el Reglamento y los acuerdos generales que
expida el Tribunal.

XIX. Coordinador (a) de Ponencia
Objetivo:

Los Coordinadores de Ponencia seran responsables de la organizacién y control interno de los asuntos
jurisdiccionales.

Funciones:

De conformidad con el articulo 29 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el Coordinador de Ponencia:

Registrar en el libro de la ponencia los medios de impugnacion, juicios electorales y/o procedimientos
especiales sancionadores, que sean turnados a la misma;

Distribuir entre las o los titulares de Secretarias de Estudio y Proyecto adscritas a la ponencia, los asuntos
mencionados en la fraccion anterior de conformidad a la regla establecida en el articulo 58 fraccion Il de este
Reglamento;

Coordinar y revisar gue las notificaciones de los asuntos turnados a la ponencia se realicen en tiempo y forma;
Circular los proyectos de resolucion inherentes a la ponencia;

Resguardar los expedientes fisicos que se hayan radicado en la ponencia;

Coordinar con la o el titular del area de informatica que las sentencias que han sido aprobadas por el Pleno,
se publiquen en la pagina oficial del Tribunal.

Coordinar la debida integracion, clasificacion, preservacion y resguardo de los expedientes que integren el
archivo de tramite de la ponencia;

Transferir los expedientes al archivo de concentracion, cuando se cumplan los plazos y especificaciones
previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demas normatividad aplicable en la materia.

XX. Auxiliar de Ponencia.

Objetivo:
Apoyar a las Secretarias de Estudio y Proyecto en la integracién, sustanciacion y resolucion de los medios de
impugnacion.

Funciones:

De conformidad con el articulo 31 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el Auxiliar de Ponencia.

Agregar a los expedientes en tramite las constancias que se reciban dentro de la sustanciacion de los mismos;
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e Sellar y foliar los autos que se integren a los expedientes de la ponencia correspondiente;

e Apoyar a la ponencia correspondiente, en la revision de los requisitos y presupuestos legales de los medios
de impugnacién para su procedencia;

e Auxiliar en la realizacién de los proyectos de resolucion que se les encomienden, en apoyo de las Secretarias
de Estudio y Proyecto correspondientes;

¢ Realizar la debida integracion, clasificacion, preservacion y resguardo de los expedientes que integren el
archivo de trdmite de la Ponencia;

e Llevar acabo las demas actividades que les encomiende la o el titular de la Ponencia a la que estén adscritos.

XXI. Asistente Administrativo

Objetivo:

Coadyuvar con las diferentes areas con las que cuenta el Tribunal Electoral en el &mbito de su competencia.
Funciones:

e Elaboracién de oficios de invitacién, contestacion y de peticién, los cuales se pueden enviar al destinatario
de manera fisica o por correo electrénico

Contestacion, realizacion y enlace de llamadas;

Verificar los correos electronicos institucionales;

Recepcion de documentacion dirigida a la ponencia de adscripcion;

Organizacion de eventos institucionales.

Y demas que sean encomendadas por el Titular del area al que se encuentre adscrito.

XXIl. Secretario (a) de Estudio y Proyecto.
Objetivo:
Los titulares de las Secretarias de Estudio y Proyecto, estan adscritos a las ponencias y realizaran las funciones
que les encomiende el magistrado respectivo. Seran responsables de la substanciacién de los medios de
impugnacién y realizaran el estudio y andlisis para la elaboracion de anteproyectos de sentencia los cuales se
pondran a consideracién del Magistrado (a) ponente.
Perfil del cargo con base en el articulo 27 del Reglamento Interno:

e  Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

e  Tener veintitrés afos, el dia de su designacion;

e  Tener titulo debidamente registrado de abogado o licenciado en derecho y cédula profesional.

Funciones:

De conformidad con el articulo 28 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el Secretario de Estudio y
Proyecto:

e Cumplir con las funciones que les encomiende el Pleno o la o0 el Magistrado de la ponencia a la que se

adscriban;

e Autenticar con su firma las actuaciones de la Magistrada o Magistrado respectivo, cuando actlen como
instructores;

e Revisar los requisitos y presupuestos legales de los medios de impugnacion para su procedencia;

e Estudiar, analizar y substanciar los expedientes que se les asignen de acuerdo al turno que les corresponda;

e Proponer el proyecto de acuerdo que en derecho proceda;

e Formular los anteproyectos de resolucidon y someterlos a la consideracion de la Magistrada o Magistrado
ponente;

e Realizar los proyectos de engroses de las resoluciones cuando asi lo ordene la o el Magistrado encargado
del engrose;

e En conjunto con la Secretaria General, verificar que se hagan en tiempo y forma las notificaciones;
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Recabar de las Magistradas y Magistrados ponentes, los oficios de requerimientos de pruebas que se estimen
pertinentes;

Expedir certificaciones de constancias que se requieran;

Practicar y desahogar las diligencias y audiencias necesarias en la instruccién o tramite de los asuntos que
se les asignen a su cargo;

Revisar y realizar las observaciones a los proyectos de sentencia que circulan las otras ponencias;

Realizar actividades relacionadas con la investigacion, profesionalizacion, capacitacion, formacion y difusion
materia electoral;

Vigilar y coadyuvar la debida integracion, clasificacién, preservacion y resguardo de los expedientes que
integren el archivo de tramite de la Ponencia.

XXVIII. Secretario (a) General.

Objetivo:

Realizar la recepcion, tramite, proyectos de acuerdos, notificacion y archivo de los medios de impugnacion que
son competencia del Tribunal Electoral con el fin de transparentar los mismos y dotar de certeza juridica a todos
los justiciables que comparecen a este organismo, debido a que en el desempefio de sus funciones gozara de
fe publica.

Perfil del cargo con base en el articulo 18 de Ley Orgénica:

Ser mexicano por nacimiento y en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

Ser mayor de veinticinco afios de edad el dia de su designacion;

Tener titulo debidamente registrado de abogado o licenciado en derecho, con una antigiedad minima de
cinco afios;

Gozar de buena reputacion y de reconocida honorabilidad en el ejercicio de su profesion;

No haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algin partido politico, ni haber desempefiado cargo
de eleccién popular en los ultimos cinco afios; y

Tener credencial para votar vigente.

Funciones:

De conformidad con el articulo 19 de la Ley Organica y 26 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el
Secretario General:

Dar cuenta, tomar las votaciones de las Magistradas y Magistrados y formular el acta respectiva en las
sesiones del Pleno.

Autorizar con su firma las actuaciones de su competencia;

Expedir certificaciones de constancias que se requiera;

Llevar el control del turno de las Magistradas y Magistrados encargados de presentar al Pleno los proyectos
de resolucién de los asuntos a su cargo;

Llevar el control de los libros de gobierno del Tribunal.

Coordinar y supervisar el debido funcionamiento de la Oficialia de Partes y de las Actuarias;

Supervisar que se hagan en tiempo y forma las notificaciones;

Apoyar al Pleno y a quien ejerza la titularidad de la Presidencia en las tareas que le encomiende;

Informar al Pleno y a quien ejerza la titularidad de la Presidencia, del desahogo de los asuntos de su
competencia;

Dictar, previo acuerdo con el Pleno y la o el titular de la Presidencia, los lineamientos generales para el
resguardo, identificacidn e integracion de los expedientes que se encuentran en tramite;

Publicar oportunamente en los estrados del Tribunal, la lista de los asuntos a resolver en las sesiones
publicas;

Verificar y declarar el quérum legal en las sesiones publicas del Pleno.

Auxiliar en los requerimientos que realicen las ponencias, de pruebas que se estimen pertinentes, en los
asuntos en tramite;

Elaborar los informes y reportes estadisticos en materia jurisdiccional, que le sean requeridos por la o el titular
de la Presidencia o el Pleno;

Comunicar al Pleno la ausencia mayor a siete dias de alguna o algunas de las Magistradas o Magistrados;
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Coordinar a las areas responsables de la digitalizacion de los expedientes jurisdiccionales y realizar las
acciones necesarias para tal fin;

Realizar las tareas que le encomiende el Pleno y la Presidencia, dentro del ambito de sus atribuciones;
Suplir las faltas temporales de alguna de las Magistradas o Magistrados cuando asi lo determine el Pleno;
Fungir como area coordinadora de archivos, en términos de lo dispuesto en la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo y demas instrumentos juridicos y normativos aplicables;

Coordinar la debida integracion, clasificacion, preservacion y resguardo de los expedientes que integren el
archivo de tramite de la Secretaria General;

Transferir los expedientes al archivo de concentracién, cuando se cumplan los plazos y especificaciones
previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demés normatividad aplicable en la materia;
Acordar con el Presidente el orden del dia de las sesiones de Pleno;

Estar presente, dar cuenta de la asistencia de Magistrados, tomar las votaciones y elaborar las actas de las
sesiones del Pleno del Tribunal;

Autorizar las actas y demas actuaciones del Pleno.

Expedir las certificaciones de constancias que obren en los expedientes y archivos del Tribunal;

Legalizar, con autorizacion del Presidente, en el &mbito de su competencia, la firma de cualquier servidor en
los casos que la ley lo exija;

Mantener actualizados y debidamente custodiados los libros de actas; Ley Orgénica del Tribunal Electoral del
Estado de Hidalgo;

Comunicar, previo acuerdo del Pleno, los lineamientos generales para la integracion, control, conservacion y
consulta de los expedientes jurisdiccionales;

Dar seguimiento a los acuerdos plenarios;

Recibir de los Magistrados original y copia de los proyectos de sentencia que se presentaran en la sesion,
para su distribucion a los demas Magistrados;

Incorporar los engroses de las resoluciones;

Recabar los informes y llevar las estadisticas en materia jurisdiccional;

Supervisar el debido funcionamiento de la Oficialia de Partes del Tribunal;

Vigilar que las natificaciones se hagan en tiempo y forma;

Supervisar la integracion, concentracion, preservacion y debido funcionamiento del Archivo del Tribunal;
Publicar en los estrados del Tribunal la lista de los asuntos a resolver en las sesiones;

Informar permanentemente al Presidente del Tribunal sobre el funcionamiento de las areas a su cargo y del
desahogo de los asuntos de su competencia;

Proporcionar a los Magistrados la informacion y apoyo que le soliciten.

XXIV. Actuario (a)
Objetivo:

Practicar en el tiempo y forma establecidos por los ordenamientos legales en el ambito electoral, las diligencias y
notificaciones de los expedientes que le hayan sido turnados, guardando absoluta discrecionalidad de los asuntos
encomendados.

Funciones:

De conformidad con el articulo 30 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el Actuario:

Recibir de la o el Secretario de Estudio y Proyecto de la ponencia a la que corresponda, los acuerdos para la
realizacion de notificaciones y diligencias;

Gozar de fe publica en todo lo relativo al ejercicio de sus funciones;

Realizar las notificaciones en tiempo y forma, asentando en el expediente la razén que corresponda;
Realizar las diligencias que se les encomienden, levantando las actas respectivas;

Realizar las acciones necesarias para la digitalizacion de los actos jurisdiccionales en los que participen;
Llevar a cabo las actividades que se les encomienden, en apoyo de la Secretaria General y de presidencia;
y

Llevar el registro de las notificaciones que realicen, en el libro de control correspondiente a la Secretaria
General.

XXV. Oficial de Partes.
Objetivo:
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Recibir y distribuir en tiempo y forma la documentacién sustantiva de entrada al Tribunal Electoral del Estado de
Hidalgo, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas, manteniendo absoluta
discrecionalidad de los asuntos encomendados.

Requisitos del cargo con base en el articulo 33 del Reglamento Interno:

e Ser ciudadano o ciudadana mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
e Tener titulo debidamente registrado y cédula profesional; v,
¢ No tener inhabilitacion vigente para ocupar cargos publicos.

Funciones:
De conformidad con el articulo 32 del Reglamento Interno son atribuciones del Oficial de Partes:
. Recibir y distribuir en tiempo y forma la documentacion sustantiva de entrada a la Sala Superior del Tribunal

Electoral, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas, manteniendo absoluta
discrecionalidad de los asuntos encomendados.

. Recepcionar toda la documentacion que sea dirigida al Tribunal, o alguna de las areas que lo conforma;

. Informar de manera inmediata al area correspondiente la recepcion de la documentacion recibida;

. En el caso de la documentacién relativa a los medios de impugnacién, debera informar a la o el titular de la
Secretaria General su recepcion;

. Realizar las acciones necesarias para la digitalizacion de la documentacién relacionada con los medios de
impugnacion que reciban;

. Entregar la documentacion recibida al area correspondiente;

. Llevar el registro de la documentacién que se ingrese en el libro de control correspondiente a la Secretaria
General;

. Llevar a cabo las actividades que se les encomienden en apoyo de la Secretaria General.

XXVI. Encargado (a) del area Coordinadora de Archivos

Objetivo:

Preservar, conservar y aprovechar el patrimonio documental generado por el Tribunal, asi como funcionar como
responsable del Archivo de Concentracion e Historico.

Funciones:
De conformidad con el articulo 54 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular del Area de Archivo:

e Reqgistrar, controlar, resguardar y conservar los expedientes del Tribunal, durante los plazos legales;

e Organizar, administrar y controlar el archivo de concentracion e histérico del Tribunal y los registros
correspondientes, conforme a lo dispuesto por la legislacion en materia de archivos y demas
ordenamientos aplicables;

¢ Revisar que los expedientes declarados como concluidos, estén debidamente integrados, conforme a la
normatividad en materia de archivos;

e Hacer del conocimiento de las personas responsables de los archivos de tramite, cualquier defecto o
irregularidad que advierta en los expedientes o documentos que le sean presentados para transferencia
al archivo de concentracion, a fin de que, se subsanen o solventen o se justifiquen las causas de
imposibilidad.

e Formular las propuestas de lineamientos e instrumentos de control y consulta archivisticos, para la
produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracion y disposicion documental, asi como la
conservacion de los expedientes;

e Coadyuvar en la expedicion de copias y certificaciones de los documentos relativos a los expedientes
que obran en el archivo bajo su responsabilidad,;

e Realizar el inventario anual de los expedientes de los medios de impugnacién, el cual se comunicara a
la o el titular de la Secretaria General y a la Direccion de Informatica;

e Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de los expedientes, con base en la normativa,
previo acuerdo de la o el titular de la Secretaria General y de quien ejerza la Presidencia del Tribunal;
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e Supervisar los instrumentos de conservacion electrénica del propio Archivo, de conformidad con el
manual respectivo;

e Autorizar la consulta de los expedientes, la toma de fotografias o filmaciones de los documentos
resguardados en los expedientes;

e Proponer al Pleno las medidas pertinentes sobre sistemas de archivo, seguridad y modernizacion en la
organizacion y funcionamiento del Archivo;

e Emitir la constancia, al final de cada expediente, del nUmero de fojas, cuadernos y anexos que lo integran,
precisando el folio respectivo;

e Disefar y operar, en conjunto con el area de Informética, los sistemas de control y consulta electrénicos
del Archivo del Tribunal;

e Realizar las tareas que le encomiende el Pleno y la Presidencia, dentro del &mbito de sus atribuciones;

y
e Las demaés que deriven de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias.

XXVII. Auxiliar del Encargado (a) del area Coordinadora de Archivos
Objetivo:

Auxiliar al titular del &rea Coordinadora de Archivo en sus actividades para el logro de los objetivos que se
establezcan.

Funciones:
Son atribuciones de la o el Auxiliar del &rea Coordinadora de Archivo:
e Auxiliar al Titular del Area Coordinadora de Archivo en las actividades que se desempefien.
e Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el/la Titular del area Coordinadora de
Archivo;
XXVIII. Auxiliar de Secretaria General

Objetivo:

Auxiliar al titular de la Secretaria General en sus actividades de indole jurisdiccional y administrativa para el logro
de los objetivos que se establezcan.

Funciones:
Son atribuciones de la o el Auxiliar de Secretaria General:

e Auxiliar al Titular de la Secretaria General en las actividades que se desempefien.
e Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el/la Secretario (a) General.

XXIX. Director (a) General del Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion y Capacitacion Electoral.
Objetivo:

Dirigir, coordinar, administrar y supervisar la gestion, planeacion y operaciéon del Instituto de Investigaciones,
Profesionalizacion y Capacitacion Electoral, para el desarrollo de acciones de investigacion, formacioén, capacitacion,
profesionalizacion y actualizacién de las y los servidores publicos electorales, de la ciudadania, y de quienes integran
a los Partidos Politicos; coadyuvando a la difusiéon y promocion de la cultura juridico electoral en el estado.

Perfil del cargo para ser titular con base en el articulo 51 del Reglamento Interno:

e  Ser ciudadano o ciudadana hidalguense, en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
e  Tener titulo de licenciatura y cédula profesional en derecho, y cuatro afios de experiencia profesional minima.
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Funciones:

De acuerdo con el articulo 52 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular del Instituto de Investigacién,
Profesionalizacion y Capacitacion Electoral:

Representar administrativamente al Instituto;

Representar administrativamente al Instituto;

Dirigir las actividades académicas y de vinculacion del Instituto;

Elaborar el Reglamento Interno del Instituto, y someterlo a la aprobacion del Pleno del Tribunal;

Elaborar y presentar el plan de desarrollo estratégico, el programa operativo anual, los manuales y demas

normatividad del Instituto, y someterlo a la aprobacion del Pleno;

e Proponer el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto, para su aprobacion e inclusion en el presupuesto
de egresos del Tribunal;

e Dirigir, controlar y autorizar la planeacion y desarrollo de los planes y programas de estudios, del tipo de
educacion superior, a cargo del Instituto;

e Dirigir, controlar y autorizar la planeacion, organizacion, y ejecucion de los programas de capacitacion,
formacién y actualizacién; VIII.- Dirigir y controlar la planeacién de proyectos de investigacion auspiciados por
el Instituto, de acuerdo a los lineamientos aprobados por el Pleno del Tribunal;

e Seleccionar, integrar, coordinar y controlar el claustro académico y de investigadores del Instituto, con la
aprobacion del Pleno del Tribunal;

e Expedir los titulos, grados, certificados y demas documentos académicos que acrediten los estudios, del tipo
de educacion superior, impartidos por el Instituto;

e Autenticar y registrar los reconocimientos, constancias, diplomas y demas documentos expedidos por el
Instituto que acrediten los programas de capacitacion, formacién y actualizacion;

o Expedir las certificaciones académicas de los documentos que obren en los archivos del Instituto;

e Autorizar, controlar y custodiar los libros de Registro de Actas de examenes profesionales o de grado, del
Registro Oficial de Constancias y Documentos Académicos, y los demas que requiera el Instituto para su
operacion;

e Proponer y coordinar la realizacibn de conferencias, paneles, conversatorios, asi como los eventos
especiales, conmemorativos, para la difusién del conocimiento electoral que sean aprobados por el Pleno;

e Establecer las bases de organizacion, operacién y funcionamiento de la biblioteca del Tribunal, supervisando
su funcionamiento;

e Coordinar y controlar el uso de salas, aulas y espacios destinados a actividades académicas y de
investigacion del Instituto;

e Coordinar y supervisar la organizacion y funcionamiento de la plataforma tecnolégica, pagina electrénica,
micrositios, y demas espacios e instrumentos tecnoldgicos y digitales del Instituto;

e Vincular al Instituto con instituciones educativas, centros de pensamiento e investigacion, organizaciones de
la sociedad civil y organizaciones similares;

e Promover y gestionar la suscripcion de convenios y acuerdos de colaboracién, aprobados por el Pleno;

e Coordinar y supervisar la prestacion de servicio social y practicas profesionales, asi como de estadias o
acompafiamiento procesal, en el Tribunal;

e Coordinar y vigilar la debida integracion, clasificacién, preservaciéon y resguardo de los expedientes que
integren el archivo de tramite del Instituto;

e Transferir los expedientes al archivo de concentracion, cuando se cumplan los plazos y especificaciones
previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demas normatividad aplicable en la materia;

e Las demas que sefiale la Ley y demas ordenamientos aplicables o sean encomendadas por el Pleno.

XXX. Encargado (a) de Control Escolar del Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion y Capacitacion
Electoral.

Objetivo:
Desarrollar las actividades necesarias para la plena ejecucién de los programas de profesionalizacién del Instituto

de Investigaciones, Profesionalizacién y Capacitacion Electoral; apoyando en la difusién y promocion de la cultura
juridica electoral en el estado.
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Funciones:

De acuerdo con el articulo 115 del Reglamento General de Posgrados del Instituto de Investigaciones,
Profesionalizacion y Capacitacion Electoral, son atribuciones de la o el Encargado de Control Escolar del Instituto
de Investigacidn, Profesionalizacién y Capacitacion Electoral:

e Desarrollar las actividades correspondientes al proceso académico de admision, previstos en este
Reglamento, incluyendo la verificacion y validacion de los requisitos de ingreso a los programas de
profesionalizacion del Instituto;

e Matricular al alumnado, conforme al resultado del proceso académico de admision, a fin de permitir y facilitar
la identificacién y trazabilidad durante el desarrollo de los programas de estudio;

e Administrar, actualizar e instrumentar la base de datos y archivos para el registro, control y seguimiento del
alumnado que curse cualquiera de los programas de profesionalizacion del Instituto;

e Coordinar el proceso de registro de solicitudes, asignacién y otorgamiento de becas;

e Coordinar la elaboracion y vigilar el cumplimiento del “Calendario Escolar”, incluyendo periodos de inscripcion
y reinscripcion, asi como la etapa de evaluaciones y fechas de aplicacion de examenes profesionales o de
grado;

e Supervisar y coordinar el cumplimiento de las tareas docentes del Claustro Académico del Instituto;

e Verificar y validar la informacion y cumplimiento de los requisitos para el egreso y titulacion del alumnado;

e Proponer los Sinodales que deban integrar el Jurado para la aplicacion de examenes profesionales o de
grado, coordinando su debida integracion;

e Vigilar la aplicacién de las evaluaciones y examenes profesionales o de grado;

e Elaborar los documentos que acrediten la condicién académica del alumnado, Actas y demas instrumentos
escolares que sean requeridos;

e Recopilar, verificar, administrar y controlar la informacién y documentacion requerida para la realizacion de
trdmites ante la Secretaria,;

e Ejecutar los procesos de evaluacion y actualizacion de los Planes de Estudio del Instituto; y

e Las demas que establezca el Reglamento General de Posgrados del Instituto de Investigaciones,
Profesionalizacion y Capacitacion Electoral

e yla normatividad del Instituto o que le sean asignadas por la persona Titular del mismo.

XXXI. Encargado (a) de la unidad de Servicios Escolares

Objetivo:

Desarrollar las actividades necesarias para la adecuada ejecucién en tiempo y forma de los registros y de los
programas de profesionalizacién del Instituto de Investigaciones, Profesionalizacion y Capacitacién Electoral;
apoyando en la difusién y promocién de la cultura juridica electoral en el estado.

Funciones:

De acuerdo con el articulo 116 del Reglamento General de Posgrados del Instituto de Investigaciones,
Profesionalizacion y Capacitacion Electoral, son atribuciones de la o el Encargado de la Unidad de Servicios
Escolares del Instituto de Investigacion, Profesionalizaciéon y Capacitacion Electoral:

e Recibir, registrar, digitalizar, organizar, y resguardar los documentos que integran el expediente escolar del
alumnado;

e Recibir, registrar, digitalizar, organizar y resguardar las solicitudes y deméas documentos relativos al proceso
de asignacion y otorgamiento de becas;

o Dar tramite a las solicitudes y bajas del alumnado, conforme a este Reglamento;

e Elaborar y presentar el “Calendario Escolar”, incluyendo periodos de inscripcion y reinscripcion, asi como la
etapa de evaluaciones y fechas de aplicacién de examenes profesionales o de grado, para su aprobacion;

e Realizar la asignacién de la persona docente, responsable de la ejecucion de la Tutoria, a peticion del
alumnado;

e Recopilar la informacién e integrar los expedientes para la expedicién de Diplomas y Titulos, asi como la
gestidn de su registro ante la Secretaria;

e Administrar y controlar los espacios fisicos y plataformas o medios tecnoldgicos para la realizacién de las
actividades docentes del Instituto;

e Administrar, controlar y resguardar el Acervo Bibliohemerografico del Instituto, conforme al Reglamento
aprobado por el Pleno;
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e Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de evaluacién y actualizacién de los Planes de Estudio del
Instituto; y

¢ Las demas que establezca este Reglamento y la normatividad del Instituto o que le sean asignadas por la
persona Titular del mismo.

XXXII. Auxiliar de area

Objetivo:

Auxiliar al Titular del area en el cual se encuentre adscrito para el logro de los objetivos que se establezcan.
Funciones:

Son atribuciones de la o el Auxiliar de Area

e Auxiliar al Titular del area de adscripcidn en las actividades que se desempefien.
e Realizar todas y cada una las actividades que le sean encomendadas por el o la Titular del area en
adscripcion;

XXXIII. Titular de la Unidad de Transparencia.
Objetivo:

Es el area responsable de dar cumplimiento a las obligaciones que la normatividad de la materia establece para el
Tribunal como sujeto obligado, asi como la implementacién de politicas de transparencia proactiva en aras de logras
un modelo de justicia abierta.

Perfil para el cargo con base en el articulo 47 del Reglamento Interno:

e Ser hidalguense en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;
e Tener titulo de licenciatura y cédula profesional, contar con un minimo de cuatro afios de experiencia
profesional.

Funciones:

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 48 del Reglamento Interno son atribuciones de la o el titular de la Unidad
de Transparencia:

e Registrar y procesar la informacion que le sea solicitada al Tribunal a través del Portal Nacional de

Transparencia, via correo electrénico y de manera personal;

Recabar, administrar y publicar la informacion publica de oficio u obligatoria del Tribunal;

Recepcionar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion que se presenten ante el Tribunal;

Documentar la operacion de la Unidad;

Auxiliar a las y los particulares en la elaboracidn de solicitudes de acceso a la informacion y en su caso,

orientarlos sobre los sujetos obligados competentes;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién;

e Efectuar las notificaciones a las y los solicitantes;

e Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestidn de las solicitudes de acceso a la informacion;

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de
reproduccién y envio;

e Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Tribunal;
Realizar la debida integracion, clasificacion, preservacion y resguardo de los expedientes que integren el
archivo de trdmite de la unidad;

e Transferir los expedientes al archivo de concentracion, cuando se cumplan los plazos y especificaciones
previstas en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y demas normatividad aplicable en la materia.
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XXXIV. Defensor (a) Publica de la Ciudadania.
Objetivo:

Orientar, asesorar y representar juridicamente, en lo que respecta a los derechos politico-electorales, a las personas
que pertenezcan a grupos en situacion de vulnerabilidad en el Estado de Hidalgo. Para el desempefio de sus
funciones, la Defensoria Puablica contara con autonomia técnica, entendida como la especializacion de su personal
en el ejercicio de sus funciones, cuya actuacion sera independiente, imparcial y objetiva, bajo los principios de
imparcialidad, independencia, legitimidad, profesionalismo, calidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez. La Defensoria Publica funcionard con la estructura que determine la normatividad que sea aprobada por
el Pleno.

Perfil del cargo para ser titular de la Defensoria Publica con base en el articulo 58 Quater del Reglamento
Interno:

e Tener pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;

¢ No haber sido condenada o condenado por un delito que amerite pena corporal de mas de un afio de prision;
si se tratare de robo, fraude, falsificacion o abuso de confianza, no podra desempefiar el cargo, cualquiera
gue haya sido la pena; asi como no haber sido sancionado con inhabilitacién temporal para desempefiar
algin empleo o cargo publico o haber sido destituido del mismo, como consecuencia de una sancion
administrativa por conductas graves; cuando se tenga sentencia firme por la comision de delitos contra la
vida y la integridad corporal, ademas contra la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo
psicosexual; por violencia familiar, violencia familiar equiparada o doméstica, violacién a la intimidad sexual;
por violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus modalidades y tipos, y
ser declarada como persona deudora alimentaria morosa.

e Contar con titulo y cédula profesional de licenciatura en derecho;

e Tener como minimo cinco afios de experiencia profesional;

o Aprobar los exdmenes de ingreso correspondientes, que para tal efecto se implementen mediante la
convocatoria; y

e Acreditar que se cuenta con las competencias para brindar los servicios de la Defensoria Publica

Funciones:

De acuerdo con el articulo 58 Quintus de la Defensoria Publica del Reglamento Interno son atribuciones de
la o el titular:

e Administrar, coordinar, dirigir, vigilar y dar seguimiento a los asuntos y servicios de la Defensoria Publica;

e Gestionar y solicitar a otras autoridades y organizaciones colaboracién para el desarrollo de las funciones
de la Defensoria Publica;

e Coordinar con el Area de Comunicacion Social el disefio e implementacion del programa anual de
comunicacion para la difusion de los servicios de la Defensoria Publica;

e Proponer al Pleno del Tribunal las medidas que estime convenientes para lograr el cumplimiento y mejora
de las funciones de la Defensoria Publica;

e Proponer ante las instancias competentes la creacion o modificaciéon de instrumentos normativos
relacionados con las atribuciones de la Defensoria Publica;

e Rendir un informe anual en el mes de enero siguiente al ejercicio del que se trate, ante el Pleno del Tribunal
sobre el funcionamiento, resultados y servicios que presta la Defensoria Publica;

e Denunciar inmediatamente ante el Ministerio PUblico los hechos que la ley sefiale como delito, de los que
haya tenido conocimiento en el ejercicio de sus funciones.

e Gestionar y solicitar el apoyo de peritos, interpretes, traductores y profesionales bilinglies a las instituciones
correspondientes que contribuyan al cumplimiento de las funciones de la Defensoria Publica; y

e Las demas inherentes a las actividades propias de la Defensoria Publica y de su cargo, asi como las que le
confieran otras disposiciones legales o le encomiende el Pleno.

10. Glosario

Atribuciones: Referente a los derechos y obligaciones que la Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo
otorga como facultades expresas al personal del Tribunal Electoral.
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IFE: Instituto Federal Electoral.

INE: Instituto Nacional Electoral.

Juicio para la proteccion de los derechos politico-electorales: Es el medio en el que el ciudadano por si mismo y en
forma individual, o a través de sus representantes legales, hace valer presuntas violaciones a sus derechos de votar y ser

votado en las elecciones populares locales.

Manual de organizacién: Documento elaborado sistematicamente que indicara las funciones a ser cumplidas por los
miembros del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo aumentando la eficiencia y eficacia de las mismas.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley Orgénica: Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.
Marco Teodrico: Es el respaldo organizado en argumentos tedricos y referenciales de una institucion.
Organigrama: Es la representacion gréfica de la estructura formal del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, que
muestran interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad, existentes dentro del
mismo.
Pleno: Se integrara por tres Magistraturas designadas por el Senado de la Republica por el periodo de siete afios en la
forma y términos establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la ley general de la materia y
la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
Reglamento Interno Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.
Servidora o servidor publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en el
Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el
desempefio de sus respectivas funciones.
Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

TRANSITORIOS

Unico.- El presente Manual entrara en vigor el primer dia de enero del periodo 2026 dos mil veintiséis.

Documento que fue autorizado por mayoria del Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo, en los términos
del acta de sesién plenaria 001/2026; Dado en fecha 19 de enero de 2026, por lo que forma parte de los manuales
administrativos del Tribunal Electoral.

MAGISTRADO PRESIDENTE.

LEODEGARIO HERNANDEZ CORTEZ

RUBRICA
MAGISTRADA MAGISTRADA
ROSA AMPARO MARTINEZ LECHUGA LILIBET GARCIA MARTINEZ
RUBRICA RUBRICA

SECRETARIO GENERAL.

FRANCISCO JOSE MIGUEL GARCIA VELASCO
RUBRICA

Derechos Enterados.- 23-01-2026
2944
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