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I. Introducción  

 
 
          El Tribunal Electoral es la máxima autoridad jurisdiccional en materia electoral 

en el Estado, ya que tiene a su cargo la protección de los derechos político-electorales 

reconocidos en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, instrumentos 

internacionales y leyes que de ellos emanen. 

 

El presente manual de procedimientos determina las principales actividades que 

se realizan en el Tribunal Electoral con la finalidad de que todas y todos los trabajadores 

de este organismo conozcan las funciones que deben realizar y la forma de hacerlo, 

evitando la duplicidad de funciones a efecto de que los objetivos se cumplan en tiempo 

y forma y que los recursos sean optimizados.  

 

 La materia electoral, es una de las ramas del derecho que se encuentra sujeta a 

una mayor cantidad de cambios, tanto de normativa como operacionales, por lo que 

este documento será sujeto de revisiones y actualizaciones cada dos años con el fin de 

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

crecimiento. 

 

 

 

 



 

 
Elaboró 

Lic. Eduardo Pérez Santillán 

Asesor de Presidencia 

Revisó 

Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Magistrada Presidenta 

Autorizó 

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Mag. Manuel Alberto Cruz Martínez 

Mag. Leodegario Hernández Cortez 

Srio. Gral. Naim Villagómez Manzur 

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de 
Hidalgo. 

4 
 
 

 

 

II. Procedimientos  

II.I. Integrantes del Pleno  
Procedimiento: Radicación de un medio de impugnación. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficialía  

Recibe aviso de interposición o medio de 
impugnación. 
 

A) Si es medio de impugnación de forma física:  
 

Recibe medio de impugnación.  

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

Informa a Secretaría General respecto de la 
documentación. 

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 
deberá contener como requisitos indispensables 
la fecha y hora de ingreso de la documentación. 

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

I.  Si el documento exhibido es presentado 

en original, copia certificada o copia 

simple. 

II.  Los anexos que lo acompañan. 

III.  El número de fojas que contienen los 

documentos señalados en los incisos que 

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

recibido. 

Entrega un tanto del acuse al promovente.  

Realiza el registro correspondiente en el libro 
oficial. 

Escanea y remite al correo electrónico de 
Secretaría General y a las ponencias. 

Genera un respaldo digital de las constancias, 
para la integración de los expedientes 
electrónicos. 

Entrega de manera inmediata a Secretaría 
General la documentación recibida. 
 

B) Si es medio de impugnación de forma 
electrónica:  

Revisar la bandeja de entrada del correo 
institucional. 

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

Informa a Secretaría General respecto de la 
documentación. 

Imprimir la captura de pantalla del correo 
electrónico.  

Imprimir los archivos digitales que se hayan 
adjuntado al correo recibido. 
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Formula el acuse de recepción correspondiente, 
el cual contendrá los siguientes datos:  

I.  El día y hora de recepción; 

II.  Los anexos que lo acompañan; y 

III.  El número de fojas que contienen los 

documentos señalados en los incisos que 

anteceden. 

IV. Asienta nombre y firma en el acuse de 

recibido. 

Escanea acuse y remite vía correo electrónico. 

Realiza el registro correspondiente en el libro 
oficial. 

Remitir la documentación al correo electrónico de 
Secretaría General y a las ponencias. 

Genera un respaldo digital de las constancias, 
para la integración de los expedientes 
electrónicos. 

Entrega de manera inmediata a Secretaría 
General la documentación recibida. 

C)  Recibe aviso de interposición. 

Verifica la información. 

Informa a la Secretaría General. 

Imprime el aviso de interposición. 

Remite a Secretaría General. 

 
 
 
 

 
Secretaría 

General  

Informa a la Presidencia respecto a los 
documentos ingresados de forma física como 
electrónica. 

Si es aviso de interposición espera a que la 
Autoridad Responsable realice el trámite 
establecido en el artículo 362 del Código 
Electoral y documentación. 



 

 
Elaboró 

Lic. Eduardo Pérez Santillán 

Asesor de Presidencia 

Revisó 

Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Magistrada Presidenta 

Autorizó 

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Mag. Manuel Alberto Cruz Martínez 

Mag. Leodegario Hernández Cortez 

Srio. Gral. Naim Villagómez Manzur 

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de 
Hidalgo. 

7 
 
 

 

 

Recibe la documentación.  

Registrar en el libro oficial. 

Elabora el proyecto de acuerdo de registro y 
turno, el cual deberá contener los siguientes 
requisitos:  

a) Lugar y fecha;  

b) Fecha y hora de recepción del medio de 

impugnación;  

c) Nombre de la o el promovente; 

d) Acto impugnado;  

e) Autoridad responsable;  

f) Número de expediente; y 

g) La propuesta de turno a ponencia conforme 

al artículo 77 del Reglamento Interno del 

Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo.  

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

Realiza procedimiento de radicación. 

Fin del procedimiento. 

 
 
 

Presidencia  

Recibe y revisa el proyecto. 

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

Si lo aprueba firma y remite junto con medio de 
impugnación a Secretaría General. 

 
 
 

Firma y da fe del acuerdo. 

Remite a la Coordinación de Ponencia 
correspondiente el acuerdo de registro y turno, 
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Secretaría 
General  

así como el medio de impugnación y anexos para 
su debida sustanciación y resolución. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Sustanciación de un medio de impugnación. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  
 

Actividad  
 

TEEH 2  
 
 
 
 
 

Coordin ador  de 
Ponencia  

Recibe documentación de Secretaría 
General. 

Verifica que la documentación que recibe se 
encuentra completa en relación con el acuse 
de recepción realizado por el personal 
adscrito a la Oficialía de Partes. 

Ordena al Auxiliar jurídico de ponencia 
realice la debida integración de la 
documentación al expediente. 

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

Secretaría de 
Estudio y 
Proyecto  

Recibe el expediente. 

Elabora proyecto de acuerdo que conforme 
a derecho proceda. 

Remite a la Magistratura Instructora para 
su aprobación 

Magistratura 
correspondiente  

Si no aprueba, remite a la Secretaría de 

Estudio y Proyecto para realizar las 

modificaciones correspondientes. 

Si aprueba, firma y remite a Coordinación de 

ponencia. 

Coordina dor  de 
Ponencia  

Recibe documentación y ordena a actuario 
realice la notificación correspondiente. 

Recibe la documentación inherente a la 
notificación que se haya efectuado conforme 
a derecho corresponde.   
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Ordena al auxiliar jurídico realice un 
respaldo digital de toda la sustanciación 
para expedientes electrónicos. 

Ordena al auxiliar jurídico de ponencia 
realice la debida integración del 
expediente. 

Remite el expediente a la Magistratura 
Instructora.  

Magistratura 
correspondiente  

Recibe el expediente para estudio. 

Determina si cuenta con los elementos 
suficientes para resolver. 
Si se encuentra debidamente integrado o si 
debe ordenar la realización de un acto.   

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

Si el expediente se encuentra debidamente 
integrado, solicita al Secretaría de Estudio y 
Proyecto elabore el acuerdo de cierre de 
instrucción y formule el proyecto de 
sentencia que pondrá a consideración del 
Pleno. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Elaboración del proyecto de resolución de un medio de impugnación. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 3 

Secretaría de 
Estudio y 
Proyecto  

 

Recibe la indicación del Magistrado 
instructor de realizar el proyecto de 
resolución. 

Elabora el proyecto de sentencia del medio 
de impugnación. 

Remite la propuesta de proyecto al 
Magistrado Instructor.  

Magistratura 
correspondiente  

Revisa la propuesta de proyecto. 

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

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

Coordinador de 
Ponencia  

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

Informa al magistrado si hay o no hay 
observaciones.   

Magistratura 
correspondiente  

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

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

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Emisión de resolución  

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 4 
Presidencia  

Ordena a Secretaría General la publicación 
del Aviso de Sesión de Pleno para la 
resolución del o los medios de impugnación. 

Secretaría 
General  

 
Publica en los estrados del Tribunal Electoral 
el  Aviso de Sesión, el cual debe contener los 
siguientes requisitos:  
A) Lugar y fecha. 

B) Fundamentación. 

C) Fecha, hora y lugar en el que se celebrará 

la sesión.  

D) Lista de asuntos a resolver. 

E) Rúbrica. 

Remite vía correo electrónico a 
Comunicación Social el Aviso de sesión para 
efectos de que se publicite en la página web 
y redes sociales oficiales del Tribunal 
Electoral. 

Corrobora si se llevará a cabo la sesión 
plenaria o habrá 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 
día. 

Pleno  
Desahoga sesión plenaria de acuerdo con el 
orden del día. 
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Aprueban los proyectos de sentencia o no 
conforme al orden del día en que fueron 
presentados. 

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

Magistratura  
 

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

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

Secretaría 
General  

Da fe de las sentencias aprobadas en la 
sesión pública plenaria. 

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

Emite oficios de remisión de copias 
certificadas de las sentencias a las partes en 
el medio de impugnación. 

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

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

  Fin del procedimiento. 
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Procedimiento : Impugnación de resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 5 Promovente  Presenta escrito de impugnación. 

Oficialía  

Recibe medio de impugnación. 

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

Informa a Secretaría General respecto de la 
documentación. 

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 deberá contener como 
requisitos indispensables la fecha y hora de 
ingreso de la documentación. 

Formula el acuse correspondiente a través 
del cual deberá detallar lo siguiente:  
A) Si el documento exhibido es presentado 
en original, copia certificada o copia simple; 
B) Los anexos que lo acompañan; y 
C) El número de fojas que contienen los 
documentos señalados 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 
interposición.   

Entrega de manera inmediata a Secretaría 
General la documentación recibida. 
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Secretaría 
General  

Informa a Presidencia respecto de la 
interposición del medio de impugnación, así 
como del expediente motivo de 
inconformidad por parte de la o el 
promovente. 

Recibe documentación y proyecto de aviso 
de interposición. 

Si no lo aprueba remite a Oficialía 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 
fijación de la cédula de notificación a 
terceros interesados. 

Actuaría  

Realiza la cédula de notificación a terceros 
interesados.  

Fija la cédula de notificación en los estrados 
del Tribunal Electoral. 

Transcurre el término establecido en el 
Código Electoral para la presentación de 
escrito de tercero interesado.  

Una vez fenecido el término establecido en 
la cédula de notificación deberá realizar las 
siguientes acciones: 
A) En caso de haber comparecido tercero 

interesado, procederá a retirar de los 
estrados la cédula de notificación dando 
cuenta de lo anterior en la razón de retiro 
correspondiente.  

B) Si no compareció tercero interesado, 
deberá retirar de los estrados la cédula 
de notificación, procediendo a realizar la 
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razón de retiro que conforme a derecho 
corresponda. 

Entrega la cédula de notificación y razón de 
retiro a Secretaría General.  

Secretaría 
General  

Elabora el oficio de remisión del medio de 
impugnación. 

Elabora el informe circunstanciado que 
conforme a derecho corresponda. 

Ordena a Actuaría que remita en forma física 
a la autoridad competente la siguiente 
documentación:  
1. Escrito que contiene el medio de 

impugnación. 
2. Expediente original en el cual consta el 

acto impugnado. 
3.  El informe circunstanciado 

correspondiente. 
4. El aviso de interposición. 
5. Copia de la cédula de notificación a 

terceros interesados. 
6. Cédula de razón, de retiro y, en su caso, 

escritos de terceros interesados. 

Actuaría  

Lleva la documentación inherente al medio 
de impugnación interpuesto a la Sala del 
TEPJF correspondiente. 

Entrega el acuse correspondiente a 
Secretaría General. 

Secretaría 
General  

Remite acuse a la Coordinación de ponencia 
correspondiente.  

Coordinación de 
Ponencia   

Recibe acuse.   

Ordena al Auxiliar Jurídico de ponencia 
integre el acuse a expediente impugnado.   
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Fin del procedimiento . 
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Procedimiento: Recepción de documentación relacionada con un medio de 
impugnación. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 6 

Promovente  

Presentar por escrito ante Oficialía de 
Partes la documentación correspondiente a 
la sustanciación de un medio de 
impugnación previamente radicado en este 
Tribunal Electoral. 

Oficialía  

Recibe documentación relacionada con un 
medio de impugnación. 

Verifica que la documentación esté 
relacionada con medio de impugnación 
radicado en el Tribunal Electoral. 

Informa a Secretaría General respecto de la 
documentación. 

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 deberá contener como 
requisitos indispensables la fecha y hora de 
ingreso de la documentación. 

Formula el acuse correspondiente a través 
del cual deberá detallar lo siguiente:  
A) Si el documento exhibido es presentado 
en original, copia certificada o copia simple; 
B) Los anexos que lo acompañan; y 
C) El número de fojas que contienen los 
documentos señalados en los incisos que 
anteceden. 
Entrega un tanto del acuse al promovente.  
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Realiza el registro correspondiente en el 
libro oficial. 

Genera un respaldo digital de las 
constancias, para la integración de los 
expedientes electrónicos. 

Entrega de manera inmediata a Secretaría 
General la documentación recibida. 

Secretaría 
General  

Recibe documentación. 

Informa a Presidencia respecto de la 
documentación relacionada con un medio 
de impugnación.  

Registra en el libro oficial. 

Remite documentación a la Coordinación de 
Ponencia correspondiente. 

Coordinación de 
Ponencia  

Recibe documentación. 

Verifica que la documentación que recibe se 
encuentra completa en relación con el 
acuse de recepción realizado por el 
personal adscrito a la Oficialía de Partes. 

Ordena al Auxiliar jurídico de ponencia 
realice la debida integración del expediente 
y realice la digitalización de la misma. 

Remite la documentación a la Secretaría de 
Estudio y Proyecto correspondiente.  

Secretaría de 
Estudio y 
Proyecto  

Recibe la documentación. 

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 Secretaría de 
Estudio y Proyecto. 
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Remite al Secretario de Estudio y Proyecto 
para su firma. 

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

Secretaría de 
Estudio y 
Proyecto  

Recibe documentación   y ordena a actuario 
realice la notificación correspondiente. 

Recibe la documentación inherente a la 
notificación y verifica que se haya 
efectuado conforme a derecho 
corresponde.  

Ordena al auxiliar jurídico de ponencia 
integre la documentación de mérito al 
expediente y se remita al Magistrado 
Instructor  

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Recepción de documentación electrónica. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 7 Autoridad y/o 
Promovente  

Envía correo electrónico. 

Oficialía  

Informa a Secretaría General. 

Imprime la documentación. 

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

-Remite de manera electrónica el acuse. 

Genera archivo digital en expedientes 
electrónicos. 

-Entrega de manera inmediata a Secretaría 
General la documentación recibida. 

Secretaría 
General  

Recibe documentación. 

Informa a Presidencia respecto de la 
documentación recibida. 

Determina si es un aviso de interposición, 
notificación, requerimiento del TEPJF o 
documentación relacionada con un medio de 
impugnación. 

A) Si es aviso de interposición da el trámite 
que conforme a derecho corresponda.  

-Fin del procedimiento. 

B) Si es documentación o notificación de 
sentencia relacionada con un medio de 
impugnación.  

-Remite a la Coordinación de Ponencia 
correspondiente. 
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C) Si es un requerimiento del TEPJF, da 
contestación conforme a derecho 
corresponda. 

Coordinación de 
ponencia  

Recibe documentación.   

Ordena al Auxiliar jurídico de ponencia 
integre al expediente la documentación 
recibida. 

Remite a la Secretaría de Estudio y Proyecto 
que corresponda. 

Secretaría 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 Secretaría de 
Estudio y Proyecto. 

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

Secretaría de 
Estudio y 
Proyecto  

Recibe documentación y ordena al actuario 
adscrito a la ponencia realice la notificación 
correspondiente. 

Recibe la documentación inherente a la 
notificación se haya efectuado conforme a 
derecho corresponda.  

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

Fin del procedimiento.  

Secretaría 
General  

E) Si es requerimiento, elabora el desahogo 
tendiente a cumplir con éste.  

Somete a aprobación de la presidencia. 
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Presidencia  

Recibe y revisa el proyecto. 

Si aprueba firma y remite a Secretaría 
General. 

Si no aprueba remite a Secretaría General 
para realizar las modificaciones 
correspondientes. 

Secretaría 
General  

Remite a Actuaría a efecto de que realice la 
notificación correspondiente. 

Recibe acuse de recibo de Actuaría. 

Archiva la documentación. 

Fin del procedimiento  
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Procedimiento: Desarrollo de sesión privada de Pleno. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 8 
Presidencia  

Solicita a Secretaría General realice el aviso 
de sesión privada de Pleno. 

Secretaría 
General  

Elabora el orden del día y aviso de sesión.  

Entrega a los integrantes del Pleno el orden 
del día. 

Elabora guion plenario.  

Entrega guion Plenario a la presidenta.  

Pleno  
Desahoga sesión plenaria de acuerdo con el 
orden del día. 

Secretaría 
General  

Elabora el acta de sesión plenaria y remite a 
Pleno.  

Pleno  
Firma el acta de sesión de Pleno.  

Fin del procedimiento .   
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II.II. Secretaría General  
 

Procedimiento: Recepción de todo tipo de documentación. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 9 Ciudadanía  Presenta documentación.  

Oficialía  

Recepciona documentación. 

Verifica que este dirigida a personal del 
Tribunal Electoral. 

Realiza registro en libro Oficial. 

Formula acuse para entregar al área 
correspondiente. 

Remite al área. 

Área del Tribunal  
Recibe documentación. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Notificación. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 10 Secretaría 
General o 

Coord inación de 
Ponencia  

Recibe documentación.  

Solicita al Actuario realice la notificación 
correspondiente.  

Actuario  

Recibe documentación.  

Verifica el tipo de notificación que se ordenó 
realizar. 

A) Tratándose de notificación personal.  

Identifica domicilio designado en autos para 
el efecto de notificación personal.  

Prepara documentación que deberá ser 
objeto de notificación. 

Registrar en el libro oficial la notificación 
que habrá de practicarse. 

Realiza la notificación ordenada. 

Genera un respaldo digital de las 
constancias, para la integración de los 
expedientes electrónicos. 

B) Tratándose de notificación electrónica. 

Verifica la cuenta de correo institucional, 
debidamente autorizada.  

Escanea documentación en formato pdf.  

Registrar en el libro oficial la notificación 
que habrá de practicarse. 

Realiza por correo electrónico la notificación 
ordenada. 

Genera un respaldo digital de las 
constancias, para la integración de los 
expedientes electrónicos. 
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C) Tratándose de notificación por estrados 

Registrar en el libro oficial la notificación 
que habrá de practicarse. 

Fija en los tableros físicos y/o electrónicos 
la notificación realizada.  

Genera un respaldo digital de las 
constancias, para la integración de los 
expedientes electrónicos. 

Remite a la Coordinación de ponencia la 
documentación correspondiente a la 
notificación que se practicó.  

Coordin dor  de 
Ponencia  

Recibe y supervisa la notificación. 

Ordena al auxiliar se integre la 
documentación al expediente. 

Fin del procedimiento . 
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II.III. Dirección de Administración  
 

II.III.I. Subdirección de Recursos Contables y Financieros   
 

Procedimiento: Elaboración de anteproyecto de presupuesto de egresos. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 11 

Dirección de 
Administración  

 

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

Informa a recursos contables y financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

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

Se presentan los anexos a la Dirección de 
Administración para su revisión. 
 

Envía anexos a la Dirección de Administración. 

Dirección de 
Administración  

 

La Dirección de Administración turna la 
información ya revisada a quien ostente la 
Presidencia para su autorización. 
 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Se reciben los anexos ya firmados y autorizados 
y se entregan en el área de Planeación 
Financiera del Gobierno del Estado para su 
autorización y aplicación. 
 

 Fin del procedimiento.  

 

https://finanzas.hidalgo.gob.mx/SIF/
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Procedimiento: Apertura de fondo fijo . 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 12 
Presidencia  

 

Autoriza el importe para fondo fijo del área de 
administración para su óptima operación. 
 

Dirección de 
Administración  

 

Solicita a la Subdirección de Recursos 
Contables y Financieros la elaboración del 
cheque de fondo fijo.  
 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Elabora el cheque a nombre del titular del 
área de Administración por el monto 
autorizado. 
 

Envía cheque a Dirección de Administración. 

Dirección de 
Administración  

Recibe el cheque para solicitar firma por parte 
de quien ostente la Presidencia. 

Presidencia  Recibe cheque y firma. 

Dirección de 
Administración  

Recibe cheque firmado y envía a recursos 
contables y financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

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

Entrega el importe correspondiente a la 
Dirección de Administración. 

Dirección de 
Administración  

 

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

Fin del procedimiento.  
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Presidencia 
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Procedimiento: Elaboración de cheque de fondo fijo. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 13 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Recibe solicitud para elaboración de cheque, 
dicha solicitud deberá acompañarse de las 
respectivas facturas, archivos XML y la 
documentación que justifique el gasto. 
 

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

Una vez revisado y que todo está 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 elaboración de 
cheque y el cheque para que sea autorizado por 
la Dirección de Administración. 
 

Dirección de 
Administración  

 

Recibe solicitud de elaboración de cheque y el 
cheque, ya firmada y revisada por la 
Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros. 

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

Se remite la solicitud de elaboración de cheque 
a  Presidencia Tribunal para plasmar firma de 
visto bueno y firmar el cheque.  
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Presidencia  
Recibe solicitud para firma y envía a Recursos 
Materiales. 

Recursos 
Materiales  

 

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

Revisa la información, que la misma sea acorde. 

Se remite a la Subdirección de Recursos 
Contables y Financieros la solicitud de 
elaboración de cheque ya firmada y el cheque 
para proceder a cambiarlo en el banco.  
 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 
 
 

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

Se entrega el importe correspondiente a la 
Dirección de Administración. 

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

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Pago a proveedores por transferencia bancaria o cheque. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 14 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Recibe solicitud de transferencia electrónica 
bancaria o elaboración de cheque, dicha 
solicitud deberá acompañarse de la respectiva 
factura, archivo xml y la documentación que 
justifique el gasto.  
 

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

Una vez revisado y que todo está 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 
electrónica bancaria o el cheque para su 
autorización a la Dirección de Administración. 
 

Dirección de 
Administración  

 

Recibe solicitud de transferencia electrónica 
bancaria o el cheque, ya firmada y revisada por 
la Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros. 
 

 
Se corrobora la suficiencia presupuestal y se 
plasma firma de autorización. 
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Se remite la solicitud de la transferencia 
electrónica bancaria a Presidencia de este 
Tribunal para plasmar firma de visto bueno y en 
su caso firma del cheque. 
 

Presidencia  

Recibe solicitud o cheque para firma. 

Firma documento y envía a Dirección de 
Administración. 

Dirección de 
Administración  

 

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

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

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

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Recibe solicitud o cheque 

El proveedor cuenta con 30 días hábiles para 
recoger el cheque presentando identificación 
oficial. 

Entrega cheque. 

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

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Trámite de ministraciones. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 15 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

La Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros lleva a cabo el trámite de 
ministraciones en base al presupuesto 
autorizado por la legislatura. 
 

Solicita las ministraciones apegándose a lo 
plasmado en el Manual de Normas y 
Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos 
del Gasto de Operación 2019 emitido por el 
Gobierno del Estado de Hidalgo. 
 

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.  
 

Presidencia  
Recibe oficio para autorización y plasma firma. 

Envía a recursos contables y financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Recibe oficio y turna a la Subsecretaría de 
Egresos de la Secretaría de Finanzas Públicas del 
Estado de Hidalgo la solicitud de ministración de 
recursos financieros. 

Subsecretaría 
de Egresos de 
la Secretaría 
de Finanzas 
Públicas del 

Elabora el contra recibo correspondiente, 
confirma el recurso y realiza transferencia 
electrónica a la cuenta bancaria del tribunal. 
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Estado de 
Hidalgo  

 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Recibe transferencia. 

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

La Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros lleva a cabo el registro de todas las 
operaciones contables y presupuestarias en el 
Sistema Automatizado de Administración y 
Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET) con 
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 automáticamente 
los estados financieros. 
 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Registro de operaciones contables y presupuestales. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 16 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

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

El Sistema Automatizado de Administración y 
Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET) tiene 
como objetivo generar la información financiera 
que requiere la armonización contable. 
 

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

Fin del procedimiento.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Elaboró 

Lic. Eduardo Pérez Santillán 

Asesor de Presidencia 

Revisó 

Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Magistrada Presidenta 

Autorizó 

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Mag. Manuel Alberto Cruz Martínez 

Mag. Leodegario Hernández Cortez 

Srio. Gral. Naim Villagómez Manzur 

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de 
Hidalgo. 

51 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Elaboró 

Lic. Eduardo Pérez Santillán 

Asesor de Presidencia 

Revisó 

Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Magistrada Presidenta 

Autorizó 

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Mag. Manuel Alberto Cruz Martínez 

Mag. Leodegario Hernández Cortez 

Srio. Gral. Naim Villagómez Manzur 

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de 
Hidalgo. 

52 
 
 

 

 

Procedimiento: Pago de impuesto sobre la renta. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 17 Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

La Subdirección de Recursos Humanos remite 
a la Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros el importe a pagar del ISR. 
 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

La Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros realiza trámite a través de la 
página de internet; http://www.sat.gob.mx 
para captura de la información entregada por 
la Subdirección de Recursos Humanos, para 
posteriormente entregar a la Dirección de 
Administración. 
 

Dirección de 
Administración  

 

 
Recibe información y entrega la información 
generada para ingresar al portal bancario para 
efectuar el pago correspondiente. 
 

Envía información a recursos contables y 
financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

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

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Pago de impuesto sobre nómina. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 18 
Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

La Subdirección de recursos humanos remite a 
la Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros el importe a pagar del impuesto 
sobre nóminas.  
 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Recibe importe y remite la información 
entregada por la subdirección de recursos 
humanos a la Dirección de Administración. 
 

Dirección de 
Administración  

 

 
Recibe información y realiza trámite a través de 
la página de internet; 
http://portaltributario.hidalgo.gob.mx  y 
efectúa el pago. 
 

Envía información a recursos contables y 
financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

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

Fin del procedimiento.  

 
 
 

http://portaltributario.hidalgo.gob.mx/
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Procedimiento: Atención de auditorías practicadas por una Entidad Fiscalizadora. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 19 

Entidad 
Fiscalizadora  

 

Notifica por medio de oficio que el Tribunal será 
sujeto de revisión. 
 

Emite un documento donde detalla la información 
que será necesaria para la fiscalización. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

La Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros prepara la documentación solicitada y 
la entrega al grupo auditor . 

Durante el desarrollo de la revisión es necesaria 
la entrega de información complementaria, a fin 
de que las observaciones emitidas por la entidad 
fiscalizadora sean aquellas que por su naturaleza 
no pudieron ser solventadas. 

Entidad 
Fiscalizadora  

 

 
Una vez realizada la auditoría, la entidad 
fiscalizadora emite un acta de cierre y un pliego 
de resultados en el cual se asientan las 
observaciones finales. 
 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

La Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros procede a presentar las evidencias 
necesarias para solventar las observaciones 
finales. 

Entidad 
Fiscalizadora  

 

Al concluir los trabajos de solventación de 
observaciones la entidad fiscalizadora emite un 
oficio de ñSolventaci·n de observacionesò. 
 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Generar información contable y presupuestaria para actualizar la 
página de internet del Tribunal Electoral del Estado de Hidalgo. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 20 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

La Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros genera información contable y 
presupuestaria a través del SAACG.NET. 
 

Se procede a imprimir y firmar la elaboración 
de la misma y se remite a la Dirección de 
Administración para que el titular del área 
plasme su firma de revisión. 

Dirección de 
Administración  

 

Recibe documentación y firma la información 
generada y la remite a quien ostente la 
Presidencia para que plasme su firma de 
autorización. 

Envía a Presidencia documentación para firma. 

Recibe documentación firmada de Presidencia y 
envía a recursos contables y financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Se recibe la información ya firmada y se 
procede al escaneo de la misma y envía a 
informática. 

Informática  

Recibe información digital. 
 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Generación de información trimestral para entregar a la Entidad 
Fiscalizadora. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 21 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Recibe oficio enviado por la Entidad 
Fiscalizadora en el cual detalla la información 
contable, presupuestaria, programática y 
adicional que habrá de generarse para ser 
entregada. 
 

La Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros genera información contable, 
programática y presupuestaria a través del 
SAACG.NET. 

Una vez generada la información ésta se envía 
a través de la plataforma de recepción 
documental digital 
https://tecnologia.aseh.gob.mx/predd/  
 

Dirección de 
Administración  

 

 
El titular del área de Administración coloca su 
firma digital en la plataforma e informa a 
Presidencia para que autorice. 
 

Presidencia  

Ingresa a plataforma y plasma su firma digital 
avalando la documentación enviada. 
 

Fin del procedimiento.  

 
 

https://tecnologia.aseh.gob.mx/predd/


 

 
Elaboró 

Lic. Eduardo Pérez Santillán 

Asesor de Presidencia 

Revisó 

Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Magistrada Presidenta 

Autorizó 

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Mag. Manuel Alberto Cruz Martínez 

Mag. Leodegario Hernández Cortez 

Srio. Gral. Naim Villagómez Manzur 

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de 
Hidalgo. 

61 
 
 

 

 

 
 
 
 



 

 
Elaboró 

Lic. Eduardo Pérez Santillán 

Asesor de Presidencia 

Revisó 

Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Magistrada Presidenta 

Autorizó 

Mag. Pdta. Rosa Amparo Martínez Lechuga 

Mag. Manuel Alberto Cruz Martínez 

Mag. Leodegario Hernández Cortez 

Srio. Gral. Naim Villagómez Manzur 

Pleno del Tribunal Electoral del Estado de 
Hidalgo. 

62 
 
 

 

 

Procedimiento: Responder encuesta del Sistema de Evaluaciones de la Armonización 
Contable (SEVAC). 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 22 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

Recibe oficio enviado por el Subsecretario de 
Egresos y Secretario Técnico del CACEH en el cual 
solicitan información referente a la armonización 
contable. 

La Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros revisa los documentos de 
capacitación para contestar la encuesta en 
http://asofis.upcourse.io/ . 

La Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros envía la información a través del 
portal https://entes.sevac.mx/login  con 
referencia a los plazos que se determina en el 
oficio. 

Fin del procedimiento.  

 

http://asofis.upcourse.io/
https://entes.sevac.mx/login
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Procedimiento: Actualización de información en materia de Transparencia. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 23 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 

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

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

Se notifica al titular de la Unidad de Transparencia 
que se ha requisitado la información para su 
debida revisión y publicación. 
 
 

Fin del procedimiento.  

 

https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/inicio
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II.III.II.  Subdirección Recursos Humanos  
 

Procedimiento:  Alta de un trabajador.  

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 24 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

Proporciona y solicita al nuevo trabajador(a) 
todos los requisitos para proceder a darlo de alta: 
 
-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 último grado de 
estudios (cédula profesional, titulo, carta pasante, 
etc.). 
-Certificado médico. 
-Copia de Credencial INE. 
-Copia de Cartilla Militar (hombre). 
-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 expedición de recibos de 
nómina, así como en la banca electrónica para 
realizar sus depósitos de forma quincenal. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento:  Baja de un trabajador. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 25 
Trabajador  

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

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

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

Realiza el cálculo de su liquidación o finiquito si es 
que le correspondiera.  

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

Elaboración de Hoja Única de Servicio, siempre y 
cuando así lo requiera el trabajador. 

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

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento:  Cálculo de nómina global. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 26 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

Realizar el cálculo de la nómina de manera global 
de todo el personal que labora en este órgano, de 
acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Renta y la 
ley del ISSSTE, una vez realizado en cálculo de 
dicha nómina ya se sabe cuál es el salario bruto, 
el salario neto, cuanto corresponde por 
prestaciones e impuesto sobre la renta. 
 

Se toma en cuenta el personal que requiere este 
órgano. 
El presupuesto de años anteriores. 
Las necesidades del Órgano. 
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.  
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Procedimiento:  Cálculo de sueldo de cada uno de los trabajadores y pago de sueldo. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 27 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

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

Se procede a calcular cuáles serán las 
percepciones que integrarán el salario bruto, 
así como el salario base, porque de éste 
depende el cálculo de cuotas a enterar al 
ISSSTE, y demás prestaciones que tenga. 
 

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

Informa a Dirección de Administración para que 
realice el pago. 

Dirección de 
Administración  

 

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

Al día siguiente que se realizó el pago a los 
trabajadores se procede a imprimir la 
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dispersión de la nómina por medio de la banca 
electrónica. 
 

 
Una vez realizado el trámite se pasa a la 
Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros para su captura. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

Recibe información para su captura. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Pago de Créditos FOVISSSTE. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 28 

Subdirección 
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 cálculo de dicha retención 
en los términos que establece la Ley del 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de 
los Trabajadores del Estado, respetando los 
montos máximos, el importe resultan se le 
tendrá que sumar el seguro que establece la 
misma Ley.  
 

Posteriormente se tiene que realizar un archivo 
de TXT, para poder subir la información a la 
página de FOVISSSTE, dicho archivo debe de 
cumplir ciertos parámetros, como son:  
-Nombre del trabajador. 
-Año. 
-Quincena. 
-RFC. 
-Sueldo. 
-Monto del descuento. 
-Seguro. 
 

Informa a Dirección de Administración la 
determinación del pago para que proceda a 
realizar el mismo. 

Dirección de 
Administración  

Una vez verificados todos los cálculos y 
conociendo el monto total a pagar por créditos 
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 hipotecarios ante el FOVISSSTE, se realiza el 
pago de manera global de todos los 
trabajadores, por medio de la banca 
electrónica.  
 

Envía referencia de pago a recursos humanos. 

Subdirección 
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 
contraseña que la misma dependencia de 
FOVISSTE nos proporcionó, después de cargar 
los datos se envía la información para que 
FOVISSSTE la procese.  
 

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

Envía información a recursos contables y 
financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

Una vez realizado el trámite se pasa a la 
Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros para su captura. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Pago de Prestaciones de Seguridad Social y Préstamos Personales. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 29 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

Se procede a realizar el cálculo de las 
prestaciones a las que tienen derecho los 
trabajadores de este órgano, 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, así mismo como 
préstamos personales según sea el caso. 
 

Se procede a realizar un la layout de acuerdo a 
ciertos parámetro y especificaciones que debe 
cumplir, para convertirlo a TXT; Dicho archivo 
de layout debe contener, nombre, RFC, CURP, 
sexo, pagaduría, percepciones, sueldo base, 
deducciones, entre otros. 
 

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

Envía información a la Dirección de 
Administración. 

Dirección de 
Administración  

 

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

Envía documentación de acuse y solicitud de 
recursos a recursos contables y financieros. 
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Una vez realizado el trámite se pasa a la 
Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros para su captura. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

Captura los datos del pago de prestaciones.  

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Pago de RCV y vivienda. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 30 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

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

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

Se envía 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 
electrónica. 
 

Envía información a Dirección de 
Administración. 

Dirección de 
Administración  

Recibe información y realiza el pago por medio 
de banca electrónica. 
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Una vez realizado el trámite se pasa a la 
Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

Recibe información para su captura. 
 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento:  Pago de ahorro solidario. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 31 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

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

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

Se envía 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). 

Envía información a Dirección de 
Administración. 

Dirección de 
Administración  

 

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

Una vez realizado el trámite se pasa a la 
Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

Recibe información para su captura. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Timbrado de nómina. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 32 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

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

 
Se procede a realizar la captura de todas las 
percepciones. 
 

Se capturan todas las deducciones.  
 

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

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

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

 Fin  del procedimiento.  
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Procedimiento: Solicitudes y comprobación de Viáticos. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 33 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

El comisionado presenta su oficio o pase de 
salida (Anexo 10), según sea el caso, mediante 
el cual solicita los viáticos (alimentos, 
hospedaje o/y peaje).  
 

Envía oficio o pase a Dirección de 
Administración. 

Dirección de 
Administración  

 

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

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

Se le proporciona al comisionado los viáticos así 
como su pliego de comisión (Anexo 11) donde 
se detalla el día de la comisión, motivo, monto 
que recibe y monto recibe de viáticos, los 
cuales tiene que comprobar a su regreso. 

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

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

Una vez realizado el trámite se pasa a la 
Subdirección de Recursos Contables y 
Financieros. 

Subdirección 
de Recursos 
Contables y 
Financieros  

 
Recibe solicitud para su captura. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento: Información referente a la Unidad de Transparencia. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 34 Unidad de 
Transparencia  

 

La Unidad de Transparencia notifica sobre las 
fracciones que corresponden.  
 

Subdirección 
de Recursos 

Humanos  
 

Se realiza la descarga de las fracciones de la 
página de transparencia.  
 

 
Se realiza el llenado de las fracciones 
correspondientes.  
 

Se realiza la carga y envío de las fracciones 
correspondientes. 
 

Se envía y recibe el acuse de que la información 
fue enviada y recibida de manera correcta, así 
mismo se imprime el acuse. 

Fin del procedimiento.  
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II.III.III. Unidad de Informática . 
 

Procedimiento:  Proporcionar asistencia técnica.  

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 35 Servidor 
público  

Registra incidencia vía telefónica a la Unidad de 
Informática.  

Titular de la 
Unidad de 

Informática  

Atiende la llamada, analiza incidencia y determina 
si el problema puede ser resuelto por el 
funcionario público. 

Si el problema lo puede resolver, le otorga la 
asesoría vía telefónica. 

Servidor 
público  

Recibe asesoría vía telefónica y se hace cargo del 
incidente. 

Procede a verificar el funcionamiento del equipo 
de cómputo y determina si funciona 
correctamente. 

Si el equipo funciona correctamente, finaliza el 
procedimiento. 

Si no se resuelve el problema del equipo, lo 
comunica vía telefónica a la Unidad de 
Informática para informarle que el equipo de 
cómputo aún continúa con alguna falla. 

Titular de la 
Unidad d e 

Informática  

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

Auxiliar de 
la Unidad de 
Informática  

Atiende el reporte del usuario del equipo de 
cómputo en el lugar del funcionario público.  

¿Resuelve la falla? 
Si resuelve la falla, notifica al titular de la Unidad 
de Informática que el problema está concluido. 

Fin  del procedimiento.  
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Si no se resuelve la falla, notifica al titular de la 
Unidad de Informática. 

Titular de la 
Unidad de 

Infor mática  

Recibe notificación de no resolución de la falla 
Analiza la falla, lo soluciona. 

Fin del Procedimiento.  
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Procedimiento:  Mantenimiento correctivo de equipo de cómputo. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  
Actividad  

TEEH 36 
Servidor 
Público  

Se asegura que el equipo de cómputo tiene 
alguna falla y realiza una llamada telefónica a 
la Unidad de Informática para informarle 
sobre la misma. 

Titular de la 
Unidad de 

Informática  

Atiende la llamada, asigna a un auxiliar de la 
Unidad de Informática para la supervisión 
física de la falla. 

Auxiliar de la 
Unidad de 

Informática  

Realiza una supervisión minuciosa de la falla 
en el equipo de cómputo. 

Realiza el mantenimiento correctivo en el 
equipo de cómputo. 

Si la falla esta corregida, le notifica al titular 
de la Unidad de Informática que fue 
corregida. 
Termina el procedimiento. 

Si no se corrige la falla, verifica si el equipo 
de cómputo tiene garantía. 

Si tiene garantía le notifica al titular de la 
Unidad de Informática. 

Si no tiene garantía, traslada el equipo de 
cómputo a la Unidad de Informática para una 
revisión más minuciosa. 

Auxiliar de la 
Unidad de 

Informática  

Revisa el equipo de cómputo con la falla en la 
Unidad de Informática. 

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

Llena formato de servicio de mantenimiento. 
Termina el proceso. 

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

Informática  
 

Realiza una llamada a la Dirección de 
Administración para informarle que un equipo 
de cómputo necesita entrar a garantía. 

Inicia el procedimiento de solicitud de 
mantenimiento correctivo de equipo de 
cómputo con garantía. 

Contacta al proveedor para entregar el equipo 
dañado, solicita cotización y diagnóstico. 

Entrega el equipo a proveedor. 

Espera cotización y diagnóstico del 
proveedor. 

Recibe y analiza la cotización. 

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

Termina el Procedimiento. 

Si es factible la reparación valida la cotización 
con la Dirección de Administración. 

Elabora y envía solicitud a la Dirección de 
Administración. 

Dirección de 
Administración  

Recibe solicitud, contacta al proveedor y 
solicita proceda reparar el equipo. 

Proveedor  

Reparar el equipo y entrega al titular de la 
Unidad de Informática. 

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

Titular de la 
Unidad de 

Informática  

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

Entrega factura firmada al proveedor para 
trámite de pago y solicita al auxiliar de la 
Unidad de Informática instale el equipo. 
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Auxiliar de la 
Unidad de 

Informática  

Regresa e instala equipo reparado en el lugar 
de trabajo del usuario. 

Fin  del procedimiento.  
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Procedimiento:  Mantenimiento correctivo de equipo de cómputo con garantía. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 37 

Titular de la 
unidad 

Informática  

Verifica el equipo de cómputo que se encuentra 
dañado, describe la falla, se comunica vía 
telefónica a la Dirección de Administración para 
informarle sobre la situación. 
 

Elabora oficio en original y copia dirigida al 
titular de la Dirección de Administración con la 
siguiente información: 

¶ Descripción del equipo. 
¶ Marca y modelo del equipo. 
¶ Número de serie. 

¶ Número de inventario. 
¶ Descripción de la falla presentada. 
¶  

Dirección de 
Administración  

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

Solicita la reparación del equipo computo 
dañado al proveedor con quien se adquirió el 
equipo con los siguientes datos:  
¶ Descripción del equipo. 

¶ Marca del equipo. 
¶ Modelo del equipo. 
¶ Número de serie. 
¶ Número de inventario. 
¶ Descripción de la falla presentada. 

 

Proveedor  

Recibe equipo reportado para su reparación. 
 

Firma formato de salida del equipo de cómputo. 
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Repara equipo. 
 

Informa que el equipo ha sido reparado a la 
Dirección de Administración. 
 

Dirección de 
Administración  

Recibe equipo de cómputo y entrega a la 
Unidad de Informática. 
 

Informática  

Recibe equipo de cómputo e incorpora al área 
respectiva. 
 

Fin  del procedimiento . 
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Procedimiento:  Instalación de equipos. 

Número del 

procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 38 

Titular de la 

Unidad 

Informática  

Recibe de Dirección de Administración equipo de 

cómputo y/o impresoras. 

Asigna al auxiliar de la Unidad de Informática 

responsable de realizar la instalación y/o 

configuración del equipo. 

Auxiliar de 

Informática  

Elabora documento de asignación especificando 

las características del equipo e impresora. 

Configura el equipo de cómputo y/o impresora. 

Instala equipo o componente en el lugar del 

usuario. 

Solicita firma del usuario en el documento de 

asignación de equipo. 

Usuario  
Firma documento de asignación de equipo y 

entrega al auxiliar de la Unidad de Informática.  

Titular de 

Informática  

Recibe y entrega copia a la dirección de 

administración. 

Archiva documentos de asignación debidamente 

firmados en expediente. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento:  Respaldo de información. 

Número del 

procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 39 
Titular de 

Informática  

Vía telefónica se le informa al usuario que se le 

respaldará la información oficial contenida en su 

equipo de cómputo. 

Usuario  

Atiende la llamada. 

Acuerda con informática fecha y horario fecha y 

hora en que se realizará el respaldo. 

Titular de 

Informática  

Asigna a un auxiliar de la Unidad de Informática 

para que realice el respaldo de la información. 

Auxiliar de 

la Unidad de 

Informática  

Verifica que el procesamiento de respaldo llegue a 

buen término en el disco duro para tal efecto.  

Resguarda en disco duro. 

Fin del  procedimiento.  
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Procedimiento:  Administración de cuentas de correo electrónico 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 40 

Titular de la 
Unidad de 

Informática  

Recibe oficio de solicitud de creación de cuenta de 
usuario de correo electrónico. 

Asigna al Auxiliar de la Unidad de Informática 
responsable de creación de cuenta de usuario de 
correo electrónico. 

Auxiliar de 
la Unidad de 
Informática  

Crea y configura cuenta de usuario de correo 
electrónico en el servidor correspondiente. 

Registra en la hoja de Excel ñAdministraci·n de la 
redò cuentas de correo electr·nico. 

Acude a configurar el equipo del usuario la cuenta 
de correo electrónico. 

Proporciona al usuario cuenta y contraseña. 

Brinda capacitación referente al uso de la cuenta. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento:  Publicación en página web. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 41 
Usuario  

Envía en la red o entrega personalmente la 
información a publicar. 

Titular de la 
Unidad de 

Informática  

Recibe la información que será publicada. 

Verifica que la información enviada se encuentre 
completa. 

¿Está completa la información? 

No, se regresa al área correspondiente para 
completar la información. 

Si, envía a auxiliar de informática para su ingreso 
a la página web. 

Auxiliar de 
la Unidad de 
Informática  

Modifica o crea el apartado para la publicación de 
la información. 

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

Comunica que ya está publicada la información. 

Titular de la 
Unidad de 

Informática  

Verifica que la información esté publicada 
correctamente. 

¿Publicado correctamente? 

No se publicó correctamente, solicita al auxiliar de 
la Unidad de Informática realice los ajustes 
necesarios. 

Realiza los ajustes necesarios a la publicación y 
notifica al Titular de la Unidad de Informática.  

Notifica al área solicitante que la información está 
en línea. 

Fin del procedimiento.  
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Procedimiento:  Generación de cuentas institucionales para notificaciones electrónicas. 

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 42 

Ciudadano  
 

Ingresa a la página institucional del Tribunal 
Electoral. 

Selecciona el apartado ñSistema de notificaciones 
electr·nicasò 

Verifica que la información enviada se encuentre 
completa. 

Selecciona crear cuenta. 

Ingresa la información solicitada y la envía. 

Titular de la 
Unidad de 

Informática  

Recibe la notificación en su correo de la 
información ingresada por el ciudadano. 

Genera la cuenta de correo electrónico. 

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

Fin del procedimiento.  
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Selecciona crear 

cuenta 

Inicio 

Ingresa a la 

página del 
Tribunal 

Electoral 

Registra la 

información 
solicitada y la envía 

Selecciona 

ñSistema de 

notificaciones 
electr·nicasò 

Recibe la notificación 

en su correo 

electrónico de la 
información ingresada 

por el ciudadano 

Genera la cuenta de 

correo electrónico 

Le notifica al 

ciudadano mediante 

correo electrónico que 
su cuenta ha sido 

creada. 

Fin 

Ciudadano Titular de Informática 
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II.III.IV. Servicios Generales  
 

Procedimiento:  Elaboración de bitácora de gasolina.  

Número del 
procedimiento  

Responsable  Actividad  

TEEH 43 

Servicios 
Generales  

 

La elaboración de bitácora de gasolina de 
acuerdo al kilometraje recorrido diariamente en 
los vehículos oficiales de este Órgano. (Anexo 
13). 
 

Informa a Dirección de Administración. 

Directora de 
Administración  

 

Realiza el pago de los vales de gasolina. 
 

Servicios 
Generales  

 

Recoge los vales en la gasolinera específica 
donde se realizó 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 bitácoras de cada unidad con las que 
cuenta este Órgano se realizan de manera 
mensual. 

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

Fin del procedimiento.  
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