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I. Introduccion

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

internacionales y leyes que de ellos emanen.

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

y forma y que los recursos sean optimizados.

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

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

crecimiento.
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Il. Procedimientos

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

Numero del Responsable Actividad

procedimiento

TEEH 1 Recibe aviso de interposicibn o medio de
impugnacion.

A) Si es medio de impugnacion de forma fisica:

Recibe medio de impugnacion.

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

Informa a Secretaria General respecto de la
documentacion.

Coteja que el documento ingresado y su acuse
coincidan plenamente.

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

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

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

Il. Los anexos que lo acompafian.

Il. El nimero de fojas que contienen los
documentos sefialados en los incisos que

anteceden.
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700 DE Hip

IV. Asentar nombre y firma en el acuse de
recibido.

Entrega un tanto del acuse al promovente.

Realiza el registro correspondiente en el libro
oficial.

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

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

Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacion recibida.

B) Si es medio de impugnacién de forma
electrénica:

Revisar la bandeja de entrada del correo
institucional.

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

Informa a Secretaria General respecto de la
documentacion.

Imprimir la captura de pantalla del correo
electrénico.

Imprimir los archivos digitales que se hayan
adjuntado al correo recibido.
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Formula el acuse de recepcion correspondiente,
el cual contendré los siguientes datos:
I.  Eldiay hora de recepcion;
Il. Los anexos que lo acompafian; y
[l. El nimero de fojas que contienen los
documentos sefialados en losincisos que
anteceden.
IV. Asienta nombre y firma en el acuse de
recibido.

Escanea acuse y remite via correo electronico.

Realiza el registro correspondiente en el libro
oficial.

Remitir la documentacioén al correo electronico de
Secretaria General y alas ponencias.

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

Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacion recibida.

C) Recibe aviso de interposicion.

Verifica la informacion.

Informa a la Secretaria General.

Imprime el aviso de interposicion.

Remite a Secretaria General.

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

Si es avisode interposicion espera a que la
Autoridad Responsable realice el tramite

Secretaria establecido en el articulo 362 del Cédigo
General Electoral y documentacion.
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Recibe la documentacion.

Registrar en el libro oficial.

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

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

Realiza procedimiento de radicacion.

Fin del procedimiento.

Recibe y revisa el proyecto.

Sino lo aprueba, remite a Secretaria General para
realizar las modificaciones correspondientes.

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

Firma y da fe del acuerdo.

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

Verifica que la
documentacion
corresponda a un medio
de impugnacion
A 4

A4

Informa a Secretaria
General del documento

Y

Imprime captura de
pantalla de correo
electrénico

44

Imprime los archivos
digitales

Formula acuse y remite
el mismo via correo
electrénico

Realiza registro en el
libro oficial

Recibe aviso de
interposicion o medio de
impugnacion

fisica

Recibe documentacion

Verifica que la
documentacion este
dirigida al TEEH

Y

Informa a Secretaia
General del documento

¥

el acuse coincidan

Coteja que el documento y

A4

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

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

Escanea y remite al
correo de Secretaria
General y ponencias

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

\

Genera un respaldo para
pedi electronicos

Entrega documentacion
a Secretarfa general

!

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Secretaria General Presidencia

Autoridad Responsable

v

[ Informa a Presidencia ]

Y

Espera que lla autoridad
responsable realice el
tramite establecido

Recibe documentacion

Registra el documento
en el libro

Aprueba o no el
proyecto

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

1 Si

Somete a aprobacion de ﬁ

Presidencia

Remite acuerdo y medio
Da fe del acuerdo < de impugnacion a
Secretaria General
\
Remite a la Coordinacién
de ponencia
correspondiente

!

Fin
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Procedimiento:  Sustanciacion deun medio de impugnacion.

Numero del Responsable Actividad

procedimiento

TEEH 2 Recibe documentacion de Secretaria
General.

Verifica que la documentacion que recibe se

encuentra completa en relacion con el acuse

de recepcion realizado por el personal

adscrito a la Oficialia de Partes.

Coordin ador de | Ordena al Auxiliar juridico de ponencia
Ponencia realice la debida integracion de la

documentacion al expediente.

Remite el expediente a la Secretaria de

Estudio y Proyecto correspondiente.

Recibe el expediente.

Secretaria de Elabora proyecto de acuerdo que conforme
Estudio y a derecho proceda
Proyecto Remite a la Magistratura Instructora para

su aprobacion

Si no aprueba, remite a la Secretaria de

Estudio y Proyecto para realizar las
Magistratura modificaciones correspondientes.

correspondiente

Si aprueba, firmay remite a Coordinacion de
ponencia.

Recibe documentacion y ordena a actuario
realice la notificacién correspondiente.
Recibe la documentacion inherente a la

Coordina dor de

Ponencia e
notificacion que se haya efectuado conforme
a derecho corresponde.
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Ordena al auxiliar juridico realice un
respaldo digital de toda la sustanciacion
para expedientes electronicos

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

Remite el expediente a la Magistratura
Instructora.

Recibe el expediente para estudio.
Determina si cuenta con los elementos
suficientes para resolver.

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

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

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

Fin del procedimiento.

Magistratura
correspondiente
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Coordinacion de
ponencia

Inicio

Recibe documentacion

'

—

Verifica la documentacién
que coincida con el acuse

de ponencia realice la
debida integracion

v

Ordena al auxiliar juridico

Remite el expediente al
Secretario de Esducio Y
Proyecto

Secretaria de
Estudio y proyecto

Elabora proyecto de
acuerdo

'

Remite al Magistrado
Instructor

Magistratura
Correspondiente

no

Aprueba Si

L/

la notificacion

un respaldo digital en lo:
4 expedienteg electrénico:

\/
Y

Recibe documentacion
ordena al actuario realice

recibe y supervisa la
notificacién

ordena al auxiliar realice
su debida integracion y

S
S

Remite el expediente al
Magistrado Instructor

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Remite ael acuerdo al la
Coordinacion de

ponencia

Realiza la diligencia o
acuerdo correspondiente

Revisé

Magistrada Presidenta

no

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Recibe expediente para
estudio

Y

Debidamiente
integrado

‘si

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

Fin
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Procedimiento:

Elaboracion del proyecto de resolucion deun medio de impugnacion.

Numero del
procedimiento

Responsable Actividad

TEEH 3

Recibe la indicacibn del Magistrado
instructor de realizar el proyecto de
resolucion.
Elabora el proyecto de sentencia del medio
de impugnacion.
Remite la propuesta de proyecto al
Magistrado Instructor.
Revisa la propuesta de proyecto.
Si no aprueba la propuesta de proyecto de
sentencia ordena a la Secretaia de Estudio
y Proyecto realice las correcciones
Magistratura correspondientes.

correspondiente Si aprueba la propuesta de proyecto de
sentencia ordena a la Coordinadora o
Coordinadar de ponencia circule el proyecto
entre las Secretarias de Estudio y Proyecto
de las ponencias para sus observaciones.
Recibe y drcula el proyecto por correo
electronico a las magistraturas y a los
Coordinador de integrantes de su ponencia.

Ponencia Informa al magistrado si hay o no hay
observaciones.

Secretaria de
Estudio y
Proyecto

De haber observaciones solicita al Secretara
de Estudio y Proyecto realice las
correcciones pertinentes.

Sino hay, solicita a la magistrada Presidenta
convoque a Sesion Plenaria.

Magistratura
correspondiente

Fin del procedimiento.

Elabor6
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Coordinacion de Secretaria de Magistratura
ponencia Estudio y proyecto Correspondiente

( Inicio )

\4

Recibe la indicacion de
realizar el proyecto de
resolucién

v

Elabora el proyecto de
resolucion

Aprueba no

Ordena a la Secretaria de
Estudio y Proyecto realice
las correcciones

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

Emisiéon de resolucion

Numero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 4 Ordena a Secretaria General la publicacion
Presidencia del Aviso de Sesion de Pleno para la
resolucion del o los medios de impugnacion
Publica en los estrados del Tribunal Electoral
el Aviso de Sesion, el cual debe contener los
siguientes requisitos:
A) Lugar y fecha.
B) Fundamentacion.
C) Fecha, horay lugar en el que se celebrara
la sesion.
D) Lista de asuntos a resolver.
E) Rabrica
Secretaria Remite  via correo  electronico a
General Comunicacién Social el Aviso de sesion parg
efectos de que se publicite en la pagina web
y redes sociales oficiales del Tribunal
Electoral.
Corrobora si se llevara a cabo la sesion
plenaria o habra un diferimiento.
En caso de diferimiento publica en los
estrados.
Si no, elabora y entrega a Presidencia el
guion plenario y a Magistraturas el orden del
dia.
Desahoga sesion plenaria de acuerdo con el
Pleno .
orden del dia.
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Aprueban los proyectos de sentencia 0 no
conforme al orden del dia en que fueron
presentados.

Los proyectos de sentencia que no fueron
Presidencia aprobados son turnados por la Presidencia a
Magistratura diferente a la Instructora .
Realiza el engrose correspondiente, de
conformidad con los argumentos expuestos
en la sesion de Pleno.

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

Da fe de las sentencias aprobadas en la
sesion publica plenaria

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

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

Elabora € acta de sesion y remite al Pleno
para su firma.

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

Fin del procedimiento.

Magistratura

Pleno

Secretaria
General
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Magistardo

Realiza proyecto de
sentencia

v

Solicita a
Presidencia sesion
plenaria

I

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Presidencia

Secretaria
General

Pleno

Ordena a Secretaria
General publicaciéon
de aviso de sesion

plenaria

Turna a Magistrado

para el engrose

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Publica en los
estrados el aviso de
sesion

1

Desahoga la sesion

v

Remite a
Comunicacion Social
aviso de sesion

Diferimiento

H

Elabora orden del
dia y guion plenario

i

Entrega a
Presidencia y
Magistraturas

No

Da fé de las

Aprueba

Firma sentencias

aprobadas

sentencias
aprobadas

Certifica las
copias

Elabora oficios de
remision

'

Elabora proyecto de
acta de sesion

¥

Ordena al Actuario
realice notificacion

Revisé

Magistrada Presidenta

Mag.

Autorizé
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Procedimiento : Impugnacion de resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral.

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

Recibe medio de impugnacion.

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

Informa a Secretaria General respecto de la
documentacion.

Coteja que el documento ingresado y su
acuse coincidan plenamente

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

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

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

C) B numero de fojas que contienen los
documentos sefialados en los incisos que
anteceden.

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

Realiza el proyecto del aviso de
interposicion.

Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacion recibida

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

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

realizar las modificaciones correspondientes

Si aprueba el aviso, lo firma y ordena se

remita a la autoridad que corresponda.

Ordena al actuario correspondiente realice la

fijacibn de la cédula de notificacion a

terceros interesados.

Realiza la cédula de notificacién a terceros

interesados.

Fija la cédula de notificacion en los estrados

del Tribunal Electoral.

Transcurre el término establecido en el

Cddigo Electoral para la presentacion de

escrito de tercero interesado.

Una vez fenecido el término establecido en

la cédula de notificacion debera realizar las

siguientes acciones:

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

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

Actuaria

Elaboré Revis6 Autorizé
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razon de retiro que conforme a derecho
corresponda.

Entrega la cédula de notificacion y razén de
retiro a Secretaria General

Secretaria
General

Elabora el oficio de remision del medio de
impugnacion.

Elabora el informe circunstanciado que
conforme a derecho corresponda

Ordena a Actuaria que remita en forma fisica

a la autoridad competente la siguiente

documentacion:

1. Escrito que contiene el medio de
impugnacion.

2. Expediente original en el cual consta el
acto impugnado.

3. El informe circunstanciado

correspondiente.

El aviso de interposicion.

Copia de la cédula de notificacién a

terceros interesados.

6. Céduladerazdn, deretiroy, en su caso,
escritos de terceros interesados.

ok

Actuaria

Lleva la documentacion inherente al medio
de impugnacion interpuesto a la Sala del
TEPJF correspondiente

Entrega el acuse correspondiente a
Secretaria General

Secretaria
General

Remite acuse ala Coordinacion de ponencia
correspondiente.

Coordinacion de

Recibe acuse

Ordena al Auxiliar Juridico de ponencia

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

Promovente

<=

Presenta escrito de
impugnacion

Elaboré

Oficialia

Recibe
documentacién

L

Verifica que este
relacionada con
sentencia del TEEH

L]

Informa a Secretaria
General

(]

Coteja que el
documento y acuse
coincidan

v

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

v

Formula Acuse

v

Realiza registro en
el libro oficial

v

Realiza el proyecto

interposicion

—

Entrega

Secretaria General

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

de aviso de ]

documentaciéna |—

Secretaria General

Coordinacién de

Actuaria ponencia

Recibe

Recibe acuse

Realiza cédula

’ — B
documentacién
Informa a ¢
Presidencia Fija la cédula Ordena a auxiliar
juridico de ponencia
+ integre
+ debidamente al
expediente
Aprueba Espera escrito de
tercero interesado
Fin
Eimaaviso Realiza cédula con
razén
correspondiente
Remite via correo el
aviso de Entrega cédula y
interposicién razon a Secretaria
General
Ordena al Actuario
fije cédula
Elabora oficio de
remision e informe
circunstanciado
Ordena al Actuario Lleva
remita —> documentacioén a
documentacién TEPJF
Remite acuse a
Coordinacion de Etrega acuse a
Ponencia T Secretaria General
Revis6 Autoriz6
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Procedimiento: Recepcion de documentacion relacionada con un medio de
impugnacion.

Numero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 6 Presentar por escrito ante Oficialia de
Partes la documentacion correspondiente a
Promovente la sustanciacion de un medio de

impugnacion previamente radicado en este
Tribunal Electoral.

Recibe documentacion relacionada con un
medio de impugnacion.

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

Informa a Secretaria General respecto de la
documentacion.

Coteja que el documento ingresado y su
acuse coincidan plenamente.

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

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

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

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

Entrega un tanto del acuse al promovente.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Realiza el registro correspondiente en el
libro oficial.

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

Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacion recibida.

Secretaria
General

Recibe documentacion.

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

Registra en el libro oficial.

Remite documentacion a la Coordinacion de
Ponencia correspondiente.

Coordinacion de
Ponencia

Recibe documentacion.

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

Secretaria de
Estudio y
Proyecto

Recibe ladocumentacion.

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

Remite a la Magistratura Instructora.

Magistratura
correspondiente

Recibe y revisa el proyecto.

Si aprueba, firma y remite a Secretaria de
Estudio y Proyecto.
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Remite al Secretario de Estudio y Proyecto
para su firma.

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

Secretaria de

Recibe documentacién yordena a actuario
realice la notificacién correspondiente.

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

Estudio y corresponde.

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

Elaboré Revis6 Autoriz6
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Promovente

Presenta
documentacion

[ Oficialia

[ Secretaria General ]

ponencia

[ Coordinacion de

Magistrado
Instructor

Secretaria de
Estudio y Proyecto

Recepciona
documentacién

Verifica que este

Recibe
documentacién

Realiza cédula

v

Recibe expediente

Verifica que la
docuementacion
coincida con el
acuse de recepcion

Verifica que la
docuementacion

]

relacionada con el Informa a
medio de Presidencia
impugnacién
+ ]
¥
Informa a Secretaria Registra
General documento en libro
oficial
v Y
Coteja que el Remite a
documento y acuse Cordinacion de
coincidan Ponencia
* correspondiente
Sella el documento
con el reloj
checador o el sello
de recibido
—
Formula Acuse y
entrega una copia
\ alpromovente

—\_
Realiza registro
en libro oficial

([(—,
Genera archivo
digital en

expedientes
electronicos

\(\

Entrega

L

documentaciéna  f—/
Secretaria General

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

si
Elabora acuerdo
conforme a derecho ||
debidamente al ] *
} Remite a !
Magistrado - Remite al
Instructor Coordinador de
Remite exp Ponencia
ala Secretaria de
Estudio y Proyecto
correspondiente
Recibe

documentacion y
| remite al actuario
4

\/\

:

(e—————
Recibe y supervisa
notificacién

\_/r\

Ordena al Auxiliar

juridico integre el la

documentacion al
expediente

Ve

Reviso

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta
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Procedimiento:

Recepcion de documentacion electronica.

Numero del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 7

Autoridad y/o
Promovente

Envia correoelectroénico.

Oficialia

Informa a Secretaria General.

Imprime la documentacién.

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

-Remite de manera electrénica el acuse.

Genera archivo digital en expedientes
electrénicos.

-Entrega de manera inmediata a Secretaria
General la documentacion recibida

Secretaria
General

Recibe documentacion.

Informa a Presidencia respecto de la
documentacion recibida.

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

A) Si es aviso de interposicion da el tramite
gue conforme a derecho corresponda.

-Fin del procedimiento.

B) Si es documentacion o notificacion de
sentencia relacionada con un medio de
impugnacion.

-Remite a la Coordinacion de Ponencia
correspondiente.

Elabor6

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia
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C) Si es un requerimiento del TEPJF, da
contestacion conforme a derecho
corresponda.

Coordinacion de
ponencia

Recibe documentacion.

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

Remite a la Secretaria de Estudio y Proyecto
gue corresponda.

Secretaria de
Estudio y
Proyecto

Verifica el estado procesal del expediente.

Elabora proyecto de acuerdo
correspondiente.

Turna a Magistratura Instructora.

Magistratura
correspondiente

Recibe y revisa el proyecto.

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

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

Secretaria de

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

Recibe la documentacion inherente a la
notificacion se haya efectuado conforme a

Estudio y derecho corresponda.

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

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

Somete a aprobacion de la presidencia.

Revisé Autoriz6
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Recibe y revisa el proyecto.
Si aprueba firma y remite a Secretaria

Presidencia G'eneral. _ -
Si no aprueba remite a Secretaria General
para realizar las modificaciones

correspondientes.

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

Secretaria Recibe acuse de recibo de Actuaria.

General . —
Archiva la documentacion.
Fin del procedimiento
Elabor6 Revisé Autorizé
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Autoridad

Envia correo
electrénico

Oficialia

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

\

Asesor de Presidencia

Informa a Secretaria
General

Imprime la
documentacion

Y

Recepciona y sella
documento con el

reloj checador o el
sello de recibido

v

([——

Remite de manera

Secretaria General

Y

Recibe
documentacion

Informa a
Presidencia

\(’\

Entrega

Secretaria General

documentaciéna  |—

Fin

Determina

requerimiento

Elabora
documentacion

Magistrado
Instructor

i Avigo de
electrénica el acuse iitembsicion desahogo
{ cumplir con el
N ~— requerimiento
—— I
- Tramite de
Genera archivo le
digital en 4 e J
g di aprobacion de
expe ’Iel_‘I(eS la Presidencia
U electrénicos Notificacién -—
del TEPJF

v

Remite
Actuario para
llevar
documentacion
al TEEH

Remite a la
Coordinacién de
ponencia
correspondiente

Revisé

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

{

Recibe acuse
de Actuario

'

Archiva

Fin

| Recibe y revisa
acuerdo

Aprueba

no si

=

Remite a Secretaria
General

Autorizé
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Coordinacion de
ponencia

Recibe
documentacién

v

Secretaria de

Estudio y Proyecto

Magistrado
Instructor

Recibe expediente

acuse de recepcion

Verifica que la
docuementacion
coincida con el

Verifica estado

Ordena a auxiliar
juridico de ponencia
integre

debidamente al
expediente

Remite expediente
ala Secretaria de
Estudio y Proyecto

correspondiente

J—J

v

I

Recibe

documentacion y
remite al actuario

HS"

Recibe y supervisa
notificacién

L

N

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Ordena al Auxiliar
juridico integre el la
documentacion al
expediente

Fin

si
Elabora acuerdo
conforme a derecho Firma el acuerdo
corresponda
Remite a .
Magistrado Remite al
Instructor Coordinador de
Ponencia
Revis6 Autoriz6
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Procedimiento: Desarrollo de sesion privada de Pleno.

Numero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 8 . . Solicita a Secretaria General realice el aviso
Presidencia . :
de sesion privada de Pleno.
Elabora el orden del dia y aviso de sesién
. Entrega a los integrantes del Pleno el orden
Secretaria p
del dia.
General . -
Elabora guion plenario.
Entrega guion Plenario a la presidenta
Pleno Desahoga sesion plenaria de acuerdo con el
orden del dia.
Secretaria Elabora el acta de sesién plenaria y remite a
General Pleno.
Firma el acta de sesion de Plena
Pleno Fin del procedimiento
Elaboré Revis6 Autorizé
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Secretaria

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

\{\

Entrega al Pleno
orden del dia

v

Elabora guién
plenario

Entrega a
Presidencia guion |—
N plenario

\__/_\

Elabora acta de |-=
sesién y remite al

Pleno
~ .

\’I/\ Firma el acta de
sesion

\

Fin
Elaboré Revisé Autorizé
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Procedimiento:

Recepcion de todo

Secretaria General

tipo de documentacion.

Numero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 9 Ciudadania Presenta documentacion.
Recepciona documentacion.
Verifica que este dirigida a personal del
Tribunal Electoral.
Oficialia Realiza registro en libro Oficial.

Formula acuse para entregar al area
correspondiente.

Remite al area.

Area del Tribunal

Recibe documentacion.
Fin del procedimiento.

Ciudadania

Elabor6

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

I Fresenta
documentacion

Oficialia Area del TEEH

Recepciona
documentacion

Recibe
——
documentacion

Werifica gue este
dirigida a TEEH v
firma de recibido

Fin

Realiza registro en

el libro oficial

L

Formula acuse

para entregar a
area

Remite al area

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta
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Procedimiento:  Notificacion.
Numero del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 10 Secretaria Recibe documentacion.
General 0 Solicita al Actuario realice la notificacion
Coord inacién de correspondiente.
Ponencia
Recibe documentacion.
Verifica el tipo de notificacién que se ordend
realizar.
A) Tratdndose de notificacion personal.
Identifica domicilio designado en autos para
el efecto de notificacion personal.
Prepara documentacion que debera ser
objeto de notificacion.
Registrar en el libro oficial la notificacion
gue habra de practicarse.
Realiza la notificacion ordenada.
Genera un respaldo digital de las
Actuario constancias, para la integracion de los
expedientes electrénicos.
B) Tratandose de notificacion electronica.
Verifica la cuenta de correo institucional,
debidamente autorizada.
Escanea documentaciénen formato pdf.
Registrar en el libro oficial la notificacion
gue habra de practicarse.
Realiza por correo electronico la notificacion
ordenada.
Genera un respaldo digital de las
constancias, para la integracion de los
expedientes electronicos.
Elaboré Revis6 Autorizé
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C) Tratdndose de notificacion por estrados

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

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

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

Remite a la Coordinacién de ponencia la
documentacion correspondiente a la
notificacion que se practico.

Coordin dor de

Recibe y supervisa la notificacion

Ordena al auxiliar se integre la

Ponencia documentacion al expediente.
Fin del procedimiento
Elaboré Revis6 Autoriz6
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Secretaria General
o Coordinacén de
ponencia

Actuaria

Recibe
documentacién

L

| Recibe
documentacién

Solicita al actuario
realice la
notificacion

Verifica el tipo de
notificacion que se
ordend realizar.

Estrados

H

Registra tipo de
notificacén

Fija la notificacion
en los tableros
fisicos o
electrénicos

L]

Genera un
respaldo digital de
las constancias en
expedientes
electronicos

—_N
Recibe y supervisa
notificacion

N ey

.

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

b

L

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Y

@ Electronica

Personal
Verifica la cuenta de
correo electrénico
Identifica domicilio
designado en autos +
Escanea los
i documentos

Prepara
documentacién

Registra tipo de

$ notificacén
Registra tipo de ¥
notificac6n Realiza notificacién
por correo
* electrénico

Realiza notificacion

v

Genera un
respaldo digital de
las constancias en

expedientes
electrénicos

Remite
Documentacion

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
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Procedimiento:

[I.IIl.  Direccion de Administracion

Subdireccién de Recursos Contables y Financieros

Elaboracion de anteproyecto de presupuesto de egresos.

Numero  del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 11

Direccion de
Administracion

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

Informa a recursos contables y financieros.

Subdireccion
de Recursos

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

Contables y de egresos.
Financieros Se presentan los anexos a la Direccion de
Administracion para su revision.
Envia anexos a la Direccién de Administracion.
. . La Direccion de Administracion turna la
Direccion de

Administracién

informacion ya revisada a quien ostente la
Presidencia para su autorizacion.

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Se reciben los anexos ya firmados y autorizados
y se entregan en el area de Planeacion
Financiera del Gobierno del Estado para su
autorizacion y aplicacion.

Fin del procedimiento.

Elabor6
Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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https://finanzas.hidalgo.gob.mx/SIF/

Direccion de
Administracion

Cre

Recibe oficio para
presentar
anteproyecto

Informa a recursos

Subdireccion de Recursos
Contables y Financieros

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

necesarios

v

Envia anexos a
Direccidon de

contables y
financieros

Revisa informacion vy
turna a Presidencia
para autorizacion

Administracion

Recibe anexos

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

- firmados vy
autorizados

v

Entrega a
Planeacion
Financiera del
Estado para su
autorizacion y
aprobacion

v
D

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

Apertura de fondo fijo .

NUumero del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 12

Presidencia

Autoriza el importe para fondo fijo del area de
administracion para su Optima operacion.

Direccion de
Administracion

Solicita a la Subdireccibn de Recursos
Contables y Financieros la elaboracion del
cheque de fondo fijo.

Subdireccion
de Recursos

Elabora el cheque a nombre del titular del
area de Administracion por el monto
autorizado.

Contables y
Financieros

Envia cheque a Direccion de Administracion.
Direccion de Recibe el cheque para solicitar firma por parte

Administracion

de quien ostente la Presidencia.

Presidencia

Recibe cheque y firma.

Direccion de
Administracion

Recibe cheque firmado y envia a recursos
contables y financieros.

Subdireccion
de Recursos

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

Contables y : .
. : Entrega el importe correspondiente a la
Financieros : - L .
Direccion de Administracion.
Recibe importe y realiza el corte
. L correspondiente cada fin de mes para solicitar
Direccion de

Administracion

el reembolso al fondo fijjo mediante una
solicitud de elaboracion de cheque.

Fin del procedimiento.

Elabor6
Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Revis6 Autorizé
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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. . ) ) Subdireccion de
Presidencia Direccion de Recursos Contables y

Administracion . K
Financieros
( Inicio )

A4

1
N 1
Autorlzfa |;np$_rte Solicita a recursos Elabora cheque a
para fondo fljo - contables Y - nombre del titular de
financieros elboracion L] Administracion
de Cheque \\_T\
Recib h
Recibe y firma ecibe cheque y Envia cheque a
= solicita firma de Direccién de
cheque . . L R
presidencia -~} Administracion

\’l/\

Recibe cheque

firmado y envia a Recibe y requisita el
recursos contables y cheque

financieros

[ '

Cambia el cheque
en institucion
bancaria

!

Entrega importe a

Recibe importe Direccioén de
Administracion

Realiza el corte cada
mes para solicitar
reembolso al fondo

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

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

Elaboracion de cheque de fondo fijo.

Numero  del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 13

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

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

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

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

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

Direccién de
Administracién

Recibe solicitud de elaboracién de cheque vy el
cheque, ya firmada y revisada por la
Subdireccion de Recursos Contables Y
Financieros

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

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

Elabor6

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revisé Autoriz6

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

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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Recibe solicitud para firma y envia a Recursos

Presidencia )
Materiales.
Se recibe solicitud de elaboracion de cheque y
el cheque, ya firmada por Presidencia.
Recursos Revisa lainformacion, que la misma sea acorde.
Materiales Se remite a la Subdireccion de Recursos

Contables y Financieros la solicitud de
elaboracion de cheque ya firmada y el cheque
para proceder a cambiarlo en el banco.

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

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

Se entrega el importe correspondiente a la
Direccion de Administracion.

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

Fin del procedimiento.

Elabor6
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

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

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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Subdirecciéon de
recursos
contables y
financieros

Recibe solicitud para
elaboracién de
cheque que debera

acompafarse de
facturas y xml

Revisa que las
facturas cuenten con
los requisitos fiscales

requeridos

v

—_—

Plasma firma en la
parte donde se

aprueba la solicitud

)

nY

Remite solicitud de
cheque a la Direccién

la Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

presupuestal y plasma
firma de autorizacién

Corrobora la
suficiencia

!

n Y

)

de Administracion
para autorizacién

Requisita cheque

Remite solicitud de
cheque a Presidencia

para autorizaciony f—
firma

Direccion de " . Recursos
Administracién FIEERO Materiales
=) = 3
Recibe solicitud Recibe solicitud Recibe la solicitud
firmada y revisada por ] para firma firmada por

presidencia

Envia solicitud a
Recursos Materiales

Revisa la informacion

v

Remite a la
Subdirecién de
Recursos Contables y
Financieros

Cambia cheque en
institucién bancaria

v

Entrega importe a
Direccion de
Administracion

é

Archiva captira

—

Fin

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revisé

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento:

Pago a proveedores por transferencia bancaria o cheque.

Numero  del
procedimiento

Responsable Actividad

TEEH 14

Recibe solicitud de transferencia electronica
bancaria o elaboracion de cheque, dicha
solicitud deberd acompafarse de la respectiva
factura, archivo xml y la documentacion que
justifique el gasto.

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

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

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

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

Recibe solicitud de transferencia electrénica
bancaria o el cheque, ya firmada y revisada por
la Subdireccibn de Recursos Contables

Direccion de Financieros
Administracion

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

Elabor6

Revisé Autoriz6

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

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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Se remite la solicitud de la transferencia
electronica bancaria a Presidencia de este
Tribunal para plasmar firma de visto bueno y en
su caso firma del cheque.

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

Recibe solicitud de transferencia electronica
bancaria o el cheque vya firmado por
Presidencia.

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

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

Recibe solicitud o cheque

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

Contables y Entrega cheque.

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

Fin del procedimiento.

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

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Subdireccion de Recursos
Contables y Financieros

Inicio

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

¥

Revisa que las facturas cuenten
con los reuisitos fiscales
requeridos

'

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

Remite solicitud de
transferencia o cheque a

Direccién de Administracion

revisada por la Subdireccién

Recibe solicitud firmada y

de recursos contables y
financieros

!

presupuestal y plasma firma

Corrobora la suficiencia

de autorizacion

:

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

Recibe solicitud o cheque

Presidencia

Recibe solicitud o
cheque para firma

Firma solicitud de
transferencia o cheque

|

I —
Envia solicitud o
cheque a Direccién
de Administracion

Direccion de Administracion
~ para autorizacion

Recibie solicitud o cheque

i

Espera que el proveedor recoga
cheque

l

Entrega cheque

Archiva captura

!

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

de Presidencia

L=

Accede al portal bancario y
realiza el pago

¥

|<7

Remite a recursos contables
y financieros solicitud de
transferencia o cheque

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento: Tramite de ministraciones.

Numero del -
- Responsable Actividad
procedimiento
TEEH 15 La Subdireccion de Recursos Contables
Financieros lleva a cabo el tramite de
ministraciones en base al presupuesto
autorizado por la legislatura.
Solicita las ministraciones apegandose a lo
, o plasmado en el Manual de Normas vy
Subdireccion . ) .
Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos|
de Recursos 2 o
Contables del Gasto de Operacion 2019 emitido por el
. esy Gobierno del Estado de Hidalgo.
Financieros
Elabora oficio mediante el cual se solicitan los
requerimientos del gasto corriente del ejercicio
en curso.
Se imprime el oficio y se turna a Presidencia
para recabar la firma pertinente.
: . Recibe oficio para autorizacion y plasma firma.
Presidencia - " .
Envia a recursos contables y financieros.
Subdireccion . - .
Recibe oficio y turna a la Subsecretaria de
de Recursos . . o
Egresos de la Secretaria de Finanzas Publicas d
Contables y ) g - 2
. . Estado de Hidalgo la solicitud de ministracion de
Financieros : .
recursos financieros.
Subsecretaria
de Egresos de | Elabora el contra recibo correspondiente
la Secretaria confirma el recurso y realiza transferencig
de Finanzas electronica a la cuenta bancaria del tribunal.
Publicas del
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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Estado de
Hidalgo

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Recibe transferencia.

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

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

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

Fin del procedimiento.

Elabor6

Revisé Autoriz6

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

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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Subdireccion de Recursos Contables
y Financieros

Realiza tramite en base a
presupuesto autorizado por
legislatura

Presidencia

Recibe oficio para
autorizacion

v

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

v

Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Finanzas

Firma oficio

:

Elabora oficio para requerir gasto
carriente

}

Imprime oficio y turna Presidencia
para autorizacion

T
1

e ]

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

\_‘l/\

Envia oficio a
recursos contables
y financieros

Recibe transferencia

Elabora contra recibo

Confirma recurso

A

Realiza transferencia a la
cuenta del TEEH

:

Archiva para captura

!

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento:

Registro de operacionescontables y presupuestales.

NUmero

del

procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 16

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

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

El Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET) tieng
como objetivo generar la informacion financiera
gue requiere la armonizacion contable.

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

Fin del procedimiento.

Elabor6

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revisé Autoriz6

Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga

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

C e D
$

Registra todas las
operaciones
contables y

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

!

Genera inforrnmacion
fimnanciera con ayuda
del SAACG

v

Captura las
operaciones
contables en el
SAACG

1

Genera con ayuda
del SAACG estados
fimnancieros

C D

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

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento:
NUmero del

Pago de impuesto sobre la renta.

procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH I¥ Subdireccion La Subdireccion de Recursos Humanos remite
de Recursos a la Subdireccion de Recursos Contables
Humanos Financierosel importe a pagar del ISR.
La Subdireccion de Recursos Contables Y
: o Financieros realiza tramite a través de la
Subdireccion L , ) )
pagina de internet; http://www.sat.gob.mx
de Recursos . .
para captura de la informacion entregada por
Contables y ; i
. . la Subdireccion de Recursos Humanos, para
Financieros . . -
posteriormente entregar a la Direccion de
Administracion.
Recibe informacion y entrega la informacion
Direccion de generada paraingresar al portal bancario para
Administracién efectuar el pago correspondiente.
Envia informacién a recursos contables y
financieros.
Subdireccién Recibe informacion y una vez cumplidos todos
de Recursos los requisitos el area de recursos contables y
Contables y financieros archiva para captura.
Financieros
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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Subdireccion de
Recursos Humanos

( Inicio )

A\

Remite el importe a
pagar de Impuesto
Sobre la Renta

Subdireccion de

Recursos Contables y

Financieros

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Recibe el importe a
pagar de Impuesto
Sobre la Renta

Direccion de
Administracion

Recibe informacion y
» realiza el pago

Y

Realiza tramite a
través de pagina del
sat en intenet

Envia a Direccidn de
Administracion
informacion
generada para
efectuar pago

Recibe informacion

corrrespondiente

\

Envia informacion a

recursos contables y
financieros

Archiva
para
captura

Fin

Revisé

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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700 DE Hip

Procedimiento:

Pago de impuesto sobre némina.

Numero  del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH B8 , i La Subdireccion de recursos humanos remite a
Subdireccion . .,
la Subdireccion de Recursos Contables Y
de Recursos ) ) . )
Financieros el importe a pagar del impuesto
Humanos .
sobre nominas.
Subdireccion . . . . o
Recibe importe y remite la informacion
de Recursos ) .
entregada por la subdireccibn de recursos
Contables y . i - 2
. : humanos a la Direccion de Administracion.
Financieros
Recibe informacion y realiza tramite a través de
. L, la agina de internet;
Direccion de http'//portaIFt)rigutario hidalgo.gob.mx y
Administracién " ' ' '
efectla el pago.
Envia informacion a recursos contables y
financieros.
Subdireccién Recibe informacion y una vez cumplidos todos
de Recursos los requisitos el area de recursos contables y
Contables y financieros archiva para captura.
Financieros
Fin del procedimiento.
Elabor6 Revisé Autoriz6

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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http://portaltributario.hidalgo.gob.mx/

Subdireccién de
Recursos Humanos

( Inicio )

\J

Remite el importe a
pagar de Impuesto
Sobre NOminas

Subdireccion de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe el importe a

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

»| pagar de Impuesto
Sobre Néminas

= realiza el tramite

Direccién de
Administracion

Recibe informacion y

\J

Envia a Direccion de
Administracion
informacion

Recibe informacién

corrrespondiente

\J

Ingresa al portal
tributario de Hidalgo

A\

Efectlua el pago
correspondiente

\
Envia informacion a

Archiva
para
captura

Fin

Revisé

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

recursos contables y
financieros

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Procedimiento:

Atencién de auditorias practicadas por una Entidad Fiscalizadora.

Numero  del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH © Notifica por medio de oficio que el Tribunal sera
Entidad sujeto de revision.
Fiscalizadora

Emite un documento donde detalla la informacion

gue sera necesaria para la fiscalizacion

La Subdireccion de Recursos Contables

. . Financierosprepara la documentacion solicitada y
Subdireccion :

la entrega al grupo auditor.
de Recursos — -

Durante el desarrollo de la revision es necesaria
Contables y : 2 . )

. . la entrega de informacion complementaria, a fin
Financieros . o .
de que las observacionesemitidas por la entidad
fiscalizadora sean aquellas que por su naturaleza
no pudieron ser solventadas.
Entidad Una vez realizada la auditoria, la entidad
: . fiscalizadora emite un acta de cierre y un pliego
Fiscalizadora :

de resultados en el cual se asientan las

observaciones finales
Subdireccion . .

La Subdireccion de Recursos Contables Y
de Recursos . . . :
Contables y Financieros procede a presentar las evidencias

: . necesarias para solventar las observaciones
Financieros .
finales.
Al concluir los trabajos de solventacion de
Entidad observaciones la entidad fiscalizadora emite un
Fiscalizadora |of i ci o de fASol ventaci - |
Fin del procedimiento.
Elabor6 Revisé Autoriz6
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Subdireccion de
Entidad Fiscalizadora Recursos Contables yw

Financieros
C Inicio )

Notifica wviaa oficio Prepaurcral la
al TEEH de L= docurmentacion
1] auditoria solicitada
— | Entrega
Emite documento documentacion al
donde detalla auditor

iNnformacicon
Necesaria para
- fiscalizacion

\____/'_—-_""\

v

Entrega. inforrmacion

Realiza Auditoria — -
complementarl =1

v

Emite acta de
cierre v pliego de
— resultados

Recibe
observaciones

-

- Presenta evidencias
- nNnecesarias ara

solventacion de =

- solventar
- observaciones h
] observaciones

D

Emite oficio de

Elaboré Revisé Autorizé
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Procedimiento:

Generar informacion contable y presupuestaria para actualizar la

agina de internet del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.

Numero  del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH20 La Subdireccion de Recursos Contables
, . Financieros genera informacion contable y
Subdireccién . .
presupuestaria a través del SAACG.NET.
de Recursos
Contables y ——— - —
Einancieros Se procgde a imprimir y firmar la ('alabqr,auon
de la misma y se remite a la Direccion de
Administracién para que el titular del area
plasme su firma de revision.
Recibe documentacion y firma la informacion
generada y la remite a quien ostente la
Direccion de Presidencia para que plasme su firma de
Administracion autorizacion.
Envia aPresidencia documentacion para firma.
Recibe documentacion firmada de Presidenciay
envia a recursos contables y financieros.
Subdireccion
de Recursos Se recibe la informacién ya firmada y se
Contables y procede al escaneo de la misma y envia a
Financieros informatica.
Recibe informacion digital.
Informética
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Subdireccion de
Recursos Contables y
Financieros

Inicio

Genera informacioén

Direccion de
Administracion

Recibe

Informatica

Recibe informacion

a traves del Sistema documentacion y digital
SAACG.NET .
\| procede a firmar
J
1  J
Imprime y firma Envia Ein
documentacion documentacion a
— Presidencia para
autorizacion
L
Remite a Direccion
de Administracion Recibe
para firma documentacion
firmada de
presidencia
1 \ |
L
Recibe Envia a recursos
informacion para |- contables y
para escanear financieros
Envia informatica
Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
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Procedimiento:
Fiscalizadora.

Generacion de informacion trimestral para entregar a la Entidad

NUmero

del

procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 2 Recibe oficio enviado por Ila Entidad
Fiscalizadora en el cual detalla la informacion
contable, presupuestaria, programatica y
adicional que habra de generarse para ser
entregada.
Subdireccion
de Recursos La Subdireccion de Recursos Contables vy
Contables y Financieros genera informacién contable,
Financieros programatica y presupuestaria a través del
SAACG.NET
Una vez generada la informacion ésta se envia
a través de la plataforma de recepcién
documental digital
https://tecnologia.aseh.gob.mx/predd/
Direccion de El titular del area de Administracion coloca su
Administracion firma digital en la plataforma e informa a
Presidencia para que autorice.
Ingresa a plataforma y plasma su firma digital
: . avalando la documentacion enviada.
Presidencia
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
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https://tecnologia.aseh.gob.mx/predd/

Subdireccion de

Recursos Contables y

Financieros

Inicio

Recibe oficio de la
Entidad
Fiscalizadora

Genera informacion
contable a través de
SAACG.NET

Envia informacion a
través de plataforma

Direccién de
Administracion

—

Ingresa a plataforma
y coloca su firma
digital

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Y

Informa a
Presidencia para
(ue autorice

Revisé

Magistrada Presidenta

Presidencia

Ingresa a plataforma
y plasma su firma

Fin

Autoriz6
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Procedimiento: Responder encuesta del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién
Contable (SEVAC).
Numero  del
procedimiento
TEEH 2 Recibe oficio enviado por el Subsecretario de
Egresos y Secretario Técnico del CACEH en el cus
solicitan informacién referente a la armonizaciéon
contable.
La Subdireccion de Recursos Contables vy
Financieros revisa los documentos de
capacitacion para contestar la encuesta en
| http://asofis.upcourse.io/ .
La Subdireccibn de Recursos Contables
Financieros envia la informacién a través del
portal https://entes.sevac.mx/login con
referencia a los plazos que se determina en el
oficio.
Fin del procedimiento.

Responsable | Actividad

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Elaboré Revis6 Autoriz6
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http://asofis.upcourse.io/
https://entes.sevac.mx/login

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Subdireccion de
Recursos Contables vy
Financieros

Cre

Recibe oficio de
egresos

Revisa documentos
de capacitacion para
contestar encuesta
en el link
correspondiente

!

Envia informacion a
traves del portal

1
D

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta
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Procedimiento:  Actualizacion de informacion en materia de Transparencia.
Numero  del
procedimiento

TEEH B Recibe oficio enviado por la Unidad de

Transparencia en el cual solicitan que sea

actualizada la informacion que corresponde a esta

area en la plataforma de transparencia.

Responsable | Actividad

Subdireccion | Se procede a acceder a la pagina de
de Recursos | https://www.plataformadetransparencia.org.mx
Contables y para actualizar las fracciones que corresponden.
Financieros

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

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autoriz6
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https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio

Subdireccidmn d«
Recursos Conmntables w
Financieros

C e D
I

Recibe oficio de
laa UinNnidad de
Transparencia

—Tmreemenee

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

1

rNotifica al Titular de
Transparencia gue
se cumplica 1
Proceso

!
D
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INIINIR Subdireccion Recursos Humanos

Procedimiento: Alta de un trabajador.
Numero  del
procedimiento

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

Responsable | Actividad

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

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

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

Si no cumple con los requisitos se le solicitan
nuevamente.

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

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Subdireccidn de Recursos
Humanos

C e D
+

Proporciona y solicita al
Nnuevo trabajador
documentos para darlo
de alta

Verifica los documentos

Procede a dar de
alta al trabajador en
ISSSTE, sistema
contable v banca
fimanciera

Elaboré Revisé Autorizé
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700 DE Hip

Procedimiento:  Baja de un trabajador.
Numero  del
procedimiento

TEEH 5 El trabajador debe presentar su renuncia, o0 su

Trabajador jefe inmediato debe presentar los motivos por los

cuales solicita darlo de baja.

Resuelve respecto inconformidades que existan

entre el Tribunal y sus trabajadores.

Realiza el célculo de su liquidacion o finiquito si es

gue le correspondiera.

Informa al trabajador a partir de qué fecha se

procedera a realizar la baja en el ISSSTE.

Elaboracion de Hoja Unica de Servicio, siempre y

cuando asi lo requiera el trabajador.

Proceder a realizar la baja ante el ISSSTE y el

sistema de control de némina (Anexo 2).

Fin del procedimiento.

Responsable | Actividad

Pleno

Subdireccioén
de Recursos
Humanos

Elaboré Revis6 Autorizé
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Subdireccion de
Trabajador Recursos

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

entre el Tribunal y

motivos para dar de .
P el trabajador.

baja

Informa al trabajador
la fecha de la baja

v en el ISSSTE
Remite a

Subdireccién de
Recursos
Humanos a efecto
de que realice

Elabora hoja Gnica

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

correspondiente.

I

trabajador

Realiza baja ante el
ISSSTE y el sistema

de control
Fin
Elaboré Revisé Autorizé
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Procedimiento:  Calculo de nébmina global.
Numero  del
procedimiento

TEEH B Realizar el calculo de la nbmina de manera global
de todo el personal que labora en este érgano, de
acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Rentay la
ley del ISSSTE, una vez realizado en calculo de
dicha nédmina ya se sabe cual es el salario bruto,
el salario neto, cuanto corresponde por
prestaciones e impuesto sobre la renta.

Responsable | Actividad

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Se toma en cuenta el personal que requiere este
organo.

El presupuesto de afios anteriores.

Las necesidades del Organo.

La Ley de Impuesto Sobre la Renta.

La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
Tabulador de sueldo.

Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
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Subdireccion de
Recursos
Humanos

‘ Inicio ,

v
Realiza calculo de
ndmina de acuerdo
aley de ISR e
ISSSTE

Determina el salario
bruto, neto,
prestaciones e
impuesto sobre |la
renta
v
Toma en
consideracion el
personal que
requiere el TEEH

v

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

v

Tabulador de sueldo

Fin
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Procedimiento: Calculo de sueldo de cada uno de los trabajadores y pago de sueldo.
Numero  del
procedimiento

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

Responsable Actividad

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

Subdireccion Una vez verificadas dichas percepciones se
de Recursos toman en cuenta para realizar el célculo del
Humanos Impuesto Sobre la Renta de acuerdo dicha Ley,

asi mismo se verifica que el trabajador no
cuente con descuentos como de: vivienda,
prestamos por medio del ISSSTE y algun
mandamiento judicial por descuento de pension
entre otro, para poder verificar cual sera el
Salario neto que se le depositara cada quincena
al trabajador.

Informa a Direccion de Administracién para que
realice el pago.

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

Direccion de
Administracion

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

Elaboré Revis6 Autorizé
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dispersion de la nomina por medio de la banca
electronica.

Una vez realizado el tramite se pasa a la
Subdireccion de Recursos Contables Y
Financierospara su captura.

Subdireccion o B
de Recursos Recibe informacion para su captura.

Contables y : —
Financieros Fin del procedimiento.
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Subdireccién
de Recursos
Humanos

' Inicio '

A J

Realiza calculo de
sueldo bruto y neto
de cada trabajador

v

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

v

Verifica
percepciones
tomando en cuenta
la Ley de ISR

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

Informa a Direccion
de Administracion la
determinacion del

Direccién de
Administraciéon

Recibe informacion
de calculo y realiza

pago por medio de
banca electréonica

Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe informacion

Y

Procede a imprimir
la dispersidon de la
ndmina por medio
de banca electrénica

A J

Envia informacién
de pago a recursos
contables y

financieros

pago para que
proceda a realizar el
mismo

Elabor6

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Revisé

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

para su captura

Fin

Autoriz6
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Procedimiento: Pago de Créditos FOVISSSTE.

NUmero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH B

Subdireccion
de Recursos
Humanos

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

Una vez corroborado cada trabajador se
procede a realizar el calculo de dicha retencion
en los términos que establece la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, respetando los
montos maximos, el importe resultan se le
tendrd que sumar el seguro que establece la
misma Ley.

Posteriormente se tiene que realizar un archivo
de TXT, para poder subir la informacion a la
pagina de FOVISSSTE, dicho archivo debe dg
cumplir ciertos parametros, como son:
-Nombre del trabajador.

-Afo.

-Quincena.

-RFC.

-Sueldo.

-Monto del descuento.

-Seguro.

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

Direccién de
Administracion

Una vez verificados todos los calculos y
conociendo el monto total a pagar por créditos

Elabor6

Revisé Autoriz6

Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
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hipotecarios ante el FOVISSSTE, se realiza e
pago de manera global de todos los
trabajadores, por medio de la banca
electronica.

Envia referencia de pago arecursos humanos.

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Con la referencia de pago se procede a realizar
la carga de datos a través del portal de
FOVISSSTE, con el nombre de usuario Y
contrasefla que la misma dependencia de
FOVISSTE nos proporciond, después de carga
los datos se envia la informacion para que
FOMSSSTE la procese.

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

Envia informacion a recursos contables y
financieros.

Subdireccion
de Recursos

Una vez realizado el tramite se pasa a la
Subdireccibn de Recursos Contables

Contables y Financierospara su captura.
Financieros Fin del procedimiento.
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Subdireccién de
Recursos Humanos

Verifica quien de los
trabjadores cuenta
con crédito
FOVISSSTE

Realiza calculo de
retencion en los
términos de la Ley
del ISSSTE
respetando montos

Realiza archivo de
TXT para subir
informacion a pagina
de FOVISSSTE

A4

Informa a Direccion
de Administracion la
determinacién del

Direccion de
Administracion

Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

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

Recibe informaciéon
para su captura

Envia referencia de
pago a Subdireccion
de recursos
humanos

pago para que
proceda a realizar el
mismo

Recibe referencia de
pago y carga los

datos en el portal de
FOVISSSTE

Realiza solicitud de
recurso

\J

Envia informacion a
recursos contables y

Y

financieros

Elabor6
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Procedimiento: Pago de Prestaciones de SeguridadSocial y Préstamos Personales.

NUmero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH D

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Se procede a realizar el célculo de las
prestaciones a las que tienen derecho los
trabajadores de este 6rgano, conforme a la Ley
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, como son de:
Salud art. 42, Invalidez y vida art. 140,

Servicios sociales y culturales art 199, riesgo de
trabajo art 75, de la misma ley, asi mismo como
préstamos personales segunsea el caso.

Se procede a realizar un la layout de acuerdo a
ciertos parametro y especificaciones que debe
cumplir, para convertirlo a TXT; Dicho archivo

de layout debe contener, nombre, RFC, CURP,
sexo, pagaduria, percepciones, sueldo base,
deducciores, entre otros.

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

Envia informacién a la Direccién de
Administracion.

Direccion de
Administracion

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

Envia documentacion de acuse y solicitud de
recursos a recursoscontables y financieros.

Elabor6

Revisé Autoriz6

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

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado dt
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Una vez realizado el tramite se pasa a la
Subdireccion de Recursos Contables
Financierospara su captura.

Subdireccion
de Recursos

Captura los datos del pago de prestaciones

Contables y Fin del procedimiento.
Financieros
Elabor6 Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Subdireccion de
Recursos Humanos

‘ Inicio ’

A
Realiza calculo de
prestaciones
conforme a Ley de
ISSSTE

Realiza un layout

Y

Convierte layout a
TXT

Direccion de
Administracion

Recibe informacion
y realiza pago por

v

Procede a cargarlo
en el portal del
ISSSTE

v

Envia a pagina del
ISSSTE

A4

Envia informaciéon a
Direccion de

Administracion

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

medio de banca
electrénica

Subdireccion de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe informacién

v

pago y realiza la
solicitud de
recurso

1
Imprime acuse de

Envia
documentacion de

recursos a
Subdireccion de

financieros

acuse y solicitud de

recursos contables y

Revisé

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

para su captura

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga

Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur

Pleno del Tribunal Electoral del Estado d¢
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Procedimiento: Pago de RCV y vivienda.

NUmero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH30

Subdireccion
de Recursos
Humanos

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

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

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

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

Envia informacion a Direccion de
Administracion.

Direccion de
Administracién

Recibe informacién y realiza el pago por medio
de banca electrénica.

Elabor6

Revisé Autoriz6

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

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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Una vez realizado el tramite se pasa a la
Subdireccion de Recursos Contables
Financieros

Subdireccion Recibe informacion para su captura.

de Recursos

Contables . .
. esy Fin del procedimiento.
Financieros
Elabor6 Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Subdireccion de
Recursos Humanos

‘ Inicio ’

A\ 4

Accede a plataforma
en linea del sistema
SIRI

Direccién de
Administraciéon

Recibe informacion
y realiza pago por

vy

Captura informacién
en sistema SIRI

:

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

!

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

}

Realiza solicitud de
recurso

A\

Envia informacion a
Direccion de

Administraciéon

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

medio de banca
electréonica

Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe informacién
para su captura

Y

Envia
documentacion a
Subdireccién de

recursos contables y
financieros

Revisé

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado d¢
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Procedimiento: Pago de ahorro solidario.

NUmero del

procedimiento Responsable

Actividad

TEEH 3

Subdireccion
de Recursos
Humanos

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

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

Se envia una solicitud para que el sistema
calcule cuanto se tiene que pagar por partida,
(Anexo 7).

Se realiza la solicitud de recurso por medio del
(Anexo 8§).

Envia informacioén a Direccion de
Administracion.

Direccién de
Administracién

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

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

Subdireccion
de Recursos
Contables y
Financieros

Recibe informacion para su captura.

Fin del procedimiento.

Elabor6

Revisé Autoriz6

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

Asesor de Presidencia

Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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Subdireccién de
Recursos Humanos

' Inicio )

A\

Accede a plataforma
en linea del sistema
SIRI

Direccién de
Administracion

Recibe informacién
y realiza pago por

Y

Captura informacion
en sistema SIRI

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

.

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

!

Realiza solicitud de
recurso

A\ J

Envia informacion a
Direccidén de
Administracion

Elabor6
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

medio de banca
electrénica

Y

Envia
documentacion a
Subdireccion de
recursos contables y
financieros

Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe informacion
para su captura

Fin

Revisé

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento: Timbrado de némina.
Numero  del
procedimiento

TEEH 2 Se capturan todo los datos personales de los
trabajadores en el sistema NOI, asi como, puesto,
departamento, método de pago, régimen fiscal,
tipo de contrato, etc.

Responsable | Actividad

Se procede a realizar la captura de todas las

percepciones.

Subdireccion

de Recursos | Se capturan todas las deducciones.
Humanos

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

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

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

Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Subdireccidn de
Recursos Humanos

C e
!

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

-

Captura todas las
percepciones

l

Captura todas las
deducciones

{

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

su puesto v nivel

L 2

Realiza timbre de todos
los recibos de Nndmina

v

Imprime recibo w
entrega. a cada uno de
los trabajadores

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

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Procedimiento:

Solicitudes y comprobacion de Viaticos.

Numero  del
procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 3 El comisionado presenta su oficio o pase de
, . salida (Anexo 10), segun sea el caso, mediante
Subdireccion . . :
el cual solicita los viaticos (alimentos,
de Recursos hospedaje oly peaje)
Humanos '
Envia oficio o pase a Direccibn de
Administracion.
Direccion de Recibe oficio o pase, autoriza y proporciona los
Administracién viaticos para el comisionado.
Se le proporciona al comisionado los viaticos asi
como su pliego de comisiéon (Anexo 11) donde
se detalla el dia de la comision, motivo, monto
gue recibe y monto recibe de viéticos, los
cuales tiene que comprobar a su regreso.
Subdireccion El comisionado a su regreso comprueba los
de Recursos viaticos entregados con facturas que sirven de
Humanos soporte para comprobar los gastos realizados.
Se procede a realizar la comprobacion de los
gastos mediante una solicitud de recursos
(Anexo 12).
Una vez realizado el tramite se pasa a la
Subdireccion de Recursos Contables Y
Financieros
Subdireccion
de Recursos Recibe solicitud para su captura.
C_ontab_les y Fin del procedimiento.
Financieros
Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Subdireccion
de Recursos
Humanos

( Inicio ’

A

Recibe oficio o pase
de salida de
comisionado

Direccidén de
Administracion

Recibe oficio o pase

Envia oficio o pase de
salida a Direccion de

Administracion

v
Autoriza y
proporciona viaticos
al comisionado

v

Proporciona al
comisionado pliego de
comision

Y

Espera comprobacio
del comisionado con
facturas

v
Realiza
comprobacién
mediante solicitud
de recursos

v
Envia solicitud de
viaticos a recursos

Subdireccién de
Recursos Contables y
Financieros

Recibe solicitud
para su captura

contables y
financieros

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
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Procedimiento: Informacion referente a la Unidad de Transparencia.
Numero  del
procedimiento

TEEH 3 Unidad de La Unidad de Transparencia notifica sobre las

Transparencia | fracciones que corresponden.

Responsable Actividad

Se realiza la descarga de las fracciones de la|
pagina de transparencia.

Se realiza el llenado de las fracciones

Subdireccion correspondientes.

de Recursos
Humanos Se realiza la carga y envio de las fracciones

correspondientes.

Se enviay recibe el acuse de que lainformacion
fue enviada y recibida de manera correcta, asi
mismo se imprime el acuse.

Fin del procedimiento.

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

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Unidad de Subdireccion de
Transparencia Recursos Humanos

C e D
I

Notifica sobre las
unidades que —
corresponden

Realiza descargas
de las fracciones de
la pagina de
transparencia

w

Realiza llenado de
las fracciones

correspondientes

w
Realiza carga v
envio de las
fracciones
correspondientes

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

-

Imprime acuse

Elabor6 Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Procedimiento:

Unidad de Informatica

Proporcionar asistencia técnica.

Numerp : el Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 3 Servidor Registra incidencia via telefénica a la Unidad de
publico Informatica.
Atiende la llamada, analiza incidencia y determina
Titular de la si el problema puede ser resuelto por el
Unidad de funcionario publico.
Informética Si el problema lo puede resolver, le otorga la
asesoria via telefonica.
Recibe asesoria via telefénica y se hace cargo de
incidente.
Procede a verificar el funcionamiento del equipo
de cOémputo y determina si funciona
: correctamente.
Servidor . . . —
pablico Si el equipo funciona correctamente, finaliza el
procedimiento.
Si no se resuelve el problema del equipo, lo
comunica via telefonica a la Unidad de
Informética para informarle que el equipo de
computo adn continua con alguna falla.
Titular de la Asigna al auxiliar de la Unidad de Informética
Unidad d e | correspondiente para que atienda el problema
Informatica personalmente.
Atiende el reporte del usuario del equipo de
Auxiliar de cj‘omputo en el lugar del funcionario publico.
laUnidad de | ¢Resuelvelafallaz |
- Si resuelve la falla, notifica al titular de la Unidad
Informatica s . :
de Informatica que el problema esté concluido.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga

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

Pleno del Tribunal Electoral del Estado dt
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Si no se resuelve la falla, notifica al titular de la
Unidad de Informatica.

Titular de la Recibe notificacién de no resolucion de la falla
Unidad de Analiza la falla, lo soluciona.
Infor matica

Fin del Procedimiento.

Elabor6 Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Auxliar de

Servidor Publico Titular de Informatica s
Informatica

Inicio

A

Registra incidencia via
—| telefonica a la Unidad de

Atiende la llamada y Atiende reporte del

; analiza incidencia —=| usuario en el lugar
Informatica. del funcionario
No
Recibe asesoria de |«—Si Resuelve Resuelve
informatica y se hace
cargo del incidente
No
Designa a personal si
Verifica de informatica para |}—-

funcionamiento atender el problema

si Notifica que el
— problema esta
resuelto
Fin
N
Recibe notificacion |-= °
v
Analiza la falla y lo
soluciona
A 4
I Fin
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
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Procedimiento:

Mantenimiento correctivo de equipo de computo.

Numero del

procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 3 Se asegura que el equipo de computo tiene
Servidor alguna falla y realiza una llamada telefonica a
Publico la Unidad de Informatica para informarle
sobre la misma.
Titular de la Atiende la llamada, asigna a un auxiliar de la
Unidad de Unidad de Informética para la supervision
Informética fisica de la falla.
Realiza una supervision minuciosa de la falla
en el equipo de cémputo.
Realiza el mantenimiento correctivo en el
equipo de computo.
Si la falla esta corregida, le notifica al titular
de la Unidad de Informéatica que fue
Auxiliar de la corregida.
Unidad de Termina el procedimiento.
Informatica Si no se corrige la falla, verifica si el equipo
de coOmputo tiene garantia.
Si tiene garantia le notifica al titular de la
Unidad de Informatica.
Si no tiene garantia, traslada el equipo de
computo a la Unidad de Informatica para una
revisibn mas minuciosa.
Revisa el equipo de computo con la falla en la
Unidad de Informatica.
Auxiliar de la Si logra corregi_r la falla. _
. Regresa elequipo a su lugar origen.
Unidad de — —
Informatica LIeng formato de servicio de mantenimiento.
Termina el proceso.
Sino logra arreglar la falla, le notifica al titular
de la Unidad de Informética.
Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
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Realiza una llamada a la Direccion de
Administracién para informarle que un equipo

de coOmputo necesita entrar a garantia.

Inicia el procedimiento de solicitud de

mantenimiento correctivo de equipo de

cOmputo con garantia.

Contacta al proveedor para entregar el equipo
dafado, solicita cotizacion y diagnéstico.

Titular de la Entrega el equipo a proveedor.
Unidad de Espera cotizacibn y diagndstico del
Informatica proveedor.

Recibe y analiza la cotizacién.
¢ Es factible reparar?
Si no es factible reparar le solicita al
proveedor que regrese el equipo.
Termina el Procedimiento.
Si es factible la reparacién valida la cotizacion
con la Direccion de Administracion.
Elabora y envia solicitud a la Direccion de
Administracion.

Direccion de Recibe solicitud, contacta al proveedor y
Administracion solicita proceda reparar el equipo.
Reparar el equipo y entrega al titular de la
Unidad de Informatica.

Proveedor — — —
Solicita firma de recibido en factura original
para el tramite de pago.
Recibe equipo, factura firmada al proveedor
. ara el tramite de pago y solicita al auxiliar de
Titular de la P ) b g y
) la Unidad de Informatica en factura.
Unidad de -
o Entrega factura firmada al proveedor para
Informéatica , . .
tramite de pago y solicita al auxiliar de la
Unidad de Informatica instale el equipo.
Elabor6 Revisé Autoriz6
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Auxiliar de la Regresa e instala equipo reparado en el lugar

Unidad de de trabajo del usuario.
Informética Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
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Servidor
Publico

Se asegura de la

Titular de
Informatica

Auxliar de
informatica

Direccion de
Administracion

Proveedor

Atiende la llamada
y asigna auxiliar de
informatica para
revision

falla y realiza
llamada a la Unidad
de Informatica

Nof ca que el
problema esta
resuelto

Realiza llamada a

Administracion para
solicitar garantia del
equipo

Inicia procedimiento
de equipo de
cémputo con

garantia

Not

Contacta al
proveedor para
entregar equipo

Entrega equipo a
proveedor

Espera cotizacion
diagnéstico del
proveedor

Recibe y analiza
cotizacion

Repara

No
¥

Realiza supervision
minuciosa

Recibe solicitud y

proveedor para que

Repara el equipo
entrega al Titla de
Informatica

contacta al

proceda la
reparacion

Realiza
mantenimiento
correctivo

Resuelve

Verifica la garantia

Traslada el equipo a
la Unidad de
Informatica para
revisién mas

minuciosa

a al Titular de
Informatica

Revisa el equipo en
el Area de
Informatica

corrige

Traslada equipo a su
lugar de origen

Llena el formato de
servicio de
mantenimiento

¥
Elabora y envia
solicitud a Di

Solicita a proveedor
regrese el equipo

Solicita de firma de
recibido para tramite
de pago

de Administracion

|

Recibe equipo ¥
factura firmada del
proveedor

D

Entrega factura
firmada al proveedor
para el pago

Solicita a personal
de infromatica
instalen el equipo

Instala el equipo

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

!
=D

Revisé

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado d¢
Hidalgo.
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Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cOmputo con garantia.

Numero  del Responsable Actividad
procedimiento
TEEH ¥ Verifica el equipo de cOmputo que se encuentra

dafiado, describe la falla, se comunica via
telefénica a la Direccidén de Administracion para
informarle sobre la situacion.

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

9 Descripcién del equipo.

9 Marca y modelo del equipo.

1 Numero de serie.

1 NUmero de inventario.

1 Descripcién de la falla presentada

1

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

Titular de la
unidad
Informética

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

9 Descripcién del equipo.

1 Marca del equipo.

1 Modelo del equipo.

1 Numero de serie.

1 Numero de inventario.

1 Descripcion de la falla presentada.

Direccion de
Administracion

Recibe equipo reportado para su reparacion.

Proveedor
Firma formato de salida del equipo de computo.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado dt

Hidalgo.
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Repara equipo.

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

Recibe equipo de computo y entrega a la

Direccion de Unidad de Informatica.

Administracién

Recibe equipo de cdmputo e incorpora al area

- respectiva.
Informatica
Fin del procedimiento
Elabor6 Revisé Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

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

Inicio

4

Verifica equipo de

computo dafiado y
describe falla

L]

Se comunica via
telefénica a la
Direccion de
Administracion para
informar situacion

1

1
Elabora oficio en
original y copia a

Direcciéon de
Administracion

Recibe oficio original

y copia y firma de
recibido

A

Solicita al proveedor
reparacion del
equipo

Direccion de
Administracion

Recibe equipo de
cémputo

l

Entrega a Unidad de

Incorpora al area
correspondiente

Fin

Elabor6
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Informatica

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Proveedor

Recibe equipo
reportado

Firma formato de
salida de equipo de
computo

Repara equipo

v

Informa a Direccion
de Administracion la
reparacion del
equipo

|

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado d¢

Hidalgo.
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Procedimiento:

Instalacion de equipos.

Numero del | Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 3 Recibe de Direccién de Administracién equipo de
Titular de la | coOmputo y/o impresoras.
Unidad Asigna al auxiliar de la Unidad de Informética
Informética responsable de realizar la instalacion y/o
configuracion del equipo.
Elabora documento de asignacion especificando
las caracteristicas del equipo e impresora.
. Configura el equipo de cémputo y/o impresora.
Auxiliar de J - auip PHio ¥ P
. Instala equipo o componente en el lugar del
Informatica .
usuario.
Solicita firma del usuario en el documento de
asignacion de equipo.
Usuario Firma documento de asignacion de equipo y
entrega al auxiliar de la Unidad de Informatica.
Recibe y entrega copia a la direccion de
. administracion.
Titular de . - — -
» Archiva documentos de asignacion debidamente
Informatica . ,
firmados en expediente.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autorizé
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

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

Auxliar de
informatica

Recibe de Direccidon
de Administracion el
equipo de cdmputo

v

Asigna a auxiliar de
informatica realizar
la instalacion

Recibe documento

Elabora documento
de asignacion

Configura equipo de
cémputo

v

Instala equipo
1

1
Solicita firma del
usuario en

Usuario

Firma documento
de asignacion

documento de
asignacion

de asignacion

Entrega copia
Direccion de
Administracion de
documento de
asignacion

1
1

Archiva documentos
en expediente

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado d¢

Hidalgo.
103



Procedimiento: Respaldo de informacion.
Numero del | Responsable | Actividad
procedimiento

TEEH ® Via telefonica se le informa al usuario que se le

Titular de L . . .
. respaldara la informacion oficial contenida en su
Informatica . .
equipo de computo.
Atiende la llamada.
Usuario Acuerda con informatica fecha y horario fecha y
hora en que se realizara el respaldo.
Titular de Asigna a un auxiliar de la Unidad de Informatica

Informética para que realice el respaldo de la informacion.
Verifica que el procesamiento de respaldo llegue a

Auxiliar de L .
) buen término en el disco duro para tal efecto.
la Unidad de -
L. Resguarda en disco duro.
Informética - —
Fin del procedimiento.
Elabor6 Revis6 Autoriz6
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado dt

Hidalgo.
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Titular de
Informatica

Inicio

A\ 4

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

Usuario

Atiende llamada

\J

Acuerda con informatica
fecha y horario del

Asigna a auxiliar de
informatica para que
realice resplado

Auxliar de
informatica

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

Resguarda en

respaldo disco duro
\4
| Fin
Revisé Autorizé

Elaboré

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga

Magistrada Presidenta

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

Pleno del Tribunal Electoral del Estado d¢

Hidalgo.
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700 DE Hip

Procedimiento:  Administracién de cuentas de correo electronico

Numero del | Responsable | Actividad

procedimiento

TEEH40 Recibe oficio de solicitud de creacion de cuenta de
Titular de la usuario de correo electrénico.

Unidad de Asigna al Auxiliar de la Unidad de Informatica
Informatica responsable de creacion de cuenta de usuario de
correo electronico.

Crea y configura cuenta de usuario de correo
electronico en el servidor correspondiente.
Registra en | a hoja de

Auxiliar de redd cuentas de correo
la Unidad de | Acude a configurar el equipo del usuario la cuenta
Informética de correo electronico.

Proporciona al usuario cuenta y contrasefa.
Brinda capacitacion referente al uso de la cuenta.
Fin del procedimiento.

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

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado dt

Hidalgo.
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Titular de Informatica

Auxliar de informatica

Recibe oficio de

solicitud de

creacion de cuenta
de usuario

Asigna a auxiliar de
informatica para
realizar la creacion

Crea y configura
cuenta de usuario

Y
—
Registra en excel
"Administracién de la

red"
\__—__/

Y

Acude con el usuario
a configurar la
cuenta

A4
Proporciona al
usuario cuenta y
contrasefia

\ J
Capacita al usuario
referente al uso de

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

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado d¢
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Procedimiento:

Publicacion en pagina web.

Numero del | Responsable | Actividad
procedimiento
TEEH 4 Usuario Envia en la red o entrega personalmente la

informacion a publicar.
Recibe la informacion que sera publicada.
Verifica que la informacién enviada se encuentre

Titular de la c'omprleta. . —

Unidad de ¢Estd completa la |nfo,rmaC|on? .

Informatica No, se regresa al area correspondiente para
completar la informacion.
Si, envia a auxiliar de informética para su ingreso
a la pagina web.
Modifica o crea el apartado para la publicacion de

Auxiliar de la informacion.

la Unidad de | Inicia el proceso de copiado en el servidor de la

Informatica pagina web.
Comunica que yaesta publicada la informacion.
Verifica que la informacion esté publicada
correctamente.
¢ Publicado correctamente?
No se publicé correctamente, solicita al auxiliar de

Titular de la la Unidad de Informatica realice los ajustes

Unidad de necesarios.

Informatica Realiza los ajustes necesarios a la publicacion vy,
notifica al Titular de la Unidad de Informética.
Notifica al area solicitante que la informacion esta
en linea.
Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé

Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia

Rosa Amparo Martinez Lechuga

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

Pleno del Tribunal Electoral del Estado dt
Hidalgo.

Magistrada Presidenta
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Auxliar de

Titular de Informatica )
Informatica

Usuario

Inicio

Enviaen lared o L . B
entrega Recibe informacion Crea o modifica la
personalmente la para publicar publicacion
informacion
Y
Y
Inicia proceso de
Completa la No copiado en el
informacién servidor
si Comunica al Titular
* de Informatica que
ya esta la
. publicacién
Autoriza ingreso a
pagina wep
Envia a auxliar |_|
]
si
No

Notifica al Titular del
area solicitante la
correcta publicacion

Solicita al auxliar
realice los ajustes
necesarios

Fin

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado d¢

Hidalgo.
109

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Elaboré
Lic. Eduardo Pérez Santillan
Asesor de Presidencia



Procedimiento: Generacion de cuentasinstitucionales para notificaciones electronicas.
Numero del | Responsable | Actividad
procedimiento

TEEH 2 Ingresa a la pagina institucional del Tribunal
Electoral.
Sel ecciona el apartado

Ciudadano |€l ectr -nicaso
Verifica que la informacion enviada se encuentre

completa.
Selecciona crear cuenta.
Ingresa la informacion solicitada y la envia.

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

Titular de la —
. Generala cuenta de correo electronico.
Unidad de — - -
. Le notifica al ciudadano mediante correo
Informatica .. .
electronico que su cuenta ha sido creada.
Fin del procedimiento.
Elaboré Revis6 Autoriz6
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado dt

Hidalgo.
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Ciudadano Titular delnformatica

( Inicio >

A\ 4

Ingresa a la
péagina del
Tribunal

v

Selecciona
ASi stema de
notificaciones

v

Selecciona crear

cuenta
*I/ Recibe la notificacion|
Registra la a en su correo
informacion >

electrénico de la

(Solicitada y la envig informacién ingresadz

\ 4

Genera la cuenta de
correoelectrénico

v

Le notifica al
ciudadano mediante
correo electrénico qu
su cuenta ha sido

Fin
Elaboré Revis6 Autoriz6
Lic. Eduardo Pérez Santillan Rosa Amparo Martinez Lechuga Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Asesor de Presidencia Magistrada Presidenta Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez

Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagbmez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado dt

Hidalgo.
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LIV,

Servicios Generales

Procedimiento:

Elaboracion de bitacora de gasolina.

NUmero

del

procedimiento

Responsable

Actividad

TEEH 8

Servicios
Generales

La elaboracion de bitacora de gasolina de
acuerdo al kilometraje recorrido diariamente en
los vehiculos oficiales de este Organo. (Anexo
13).

Informa a Direccién de Administracion.

Directora de
Administracién

Realiza el pago de los vales de gasolina.

Servicios
Generales

Recoge los vales en la gasolinera especificg
donde se realiz¢ el pago.

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

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

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

Fin del procedimiento.

Lic. Eduardo Pérez Santillan

Elabor6

Asesor de Presidencia

Revisé Autoriz6

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

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

Revis6
Rosa Amparo Martinez Lechuga
Magistrada Presidenta

Autoriz6
Mag. Pdta. Rosa Ampaktartinez Lechuga
Mag. Manuel Alberto Cruz Martinez
Mag. Leodegario Hernandez Cortez
Srio. Gral. Naim Villagémez Manzur
Pleno del Tribunal Electoral del Estado d¢

Hidalgo.
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