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PRESENTACION

Este manual de procedimientos es un documento que establece la forma en como
esta institucién jurisdiccional denominada Tribunal Electoral del Estado lleva a cabo
sus actividades constitucionales y legales, lo anterior con fundamento en el articulo
78 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, el articulo 269
del Cddigo Electoral del Estado y los articulos 1 y 2 del Reglamento Interno de esta

institucion electoral.

El contenido medular de este manual esta conformado por los pasos a seguir, de
manera cronoldgica y clara, correspondientes a las actividades sustanciales de este
organo jurisdiccional. Cada uno de los procedimientos que se documentan en este
manual, corresponden a las atribuciones especificas de cada una de las areas que

conforman esta institucion.

Por lo que este documento sirve de guia vinculante a los titulares de cada area, ya
que da certeza y eficacia a su desempefio, ademas de que permite evaluar la forma

de realizar cada actividad sustancial, con el fin de realizar mejoras las mismas.

De igual forma, la sociedad colimense, tiene el derecho humano a la recibir la
informacioén publica, veraz y oportuna, bajo el principio de verdad y de maxima
transparencia y publicidad de las funciones que desarrollan las instituciones
publicas, en términos de los articulos 2, fraccién Ill, 5, inciso A) parrafo segundo,
inciso B) fraccidn I, 86, inciso A), fraccion I, Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Colima; y es por ello, que en atencién a este principio y al deber que
se tiene de respetar los derechos humanos contemplados en las Constituciones
federal y local y, en tratados internacionales, celebrados por el Estado Mexicano,
en relacion a los articulos 1°. de la Constitucion mexicana y articulo 1°. de la
Constitucion colimense, es que, se elabora este Manual de Procedimientos, para
transparentar, la forma en cémo se desempefian la funcién de cada una de las areas
y actividades de los servidores publicos de esta institucion frente a los justiciables y

la ciudadania en general.
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OBJETIVO

El presente manual permitira al titular de cada area, contar con un instrumento
formalizado, que le sefiale cada uno de los pasos a seguir para la realizacion de sus
actividades, lo cual dara certeza respecto de su actuar. Asimismo, este documento
permite evaluar los procedimientos con el fin de verificar si son congruentes con los
objetivos y metas del Tribunal, para realizar modificaciones a los mismos, en su
caso. Lo anterior contribuird4 a que las actividades del Tribunal se lleven a cabo de

la mejor manera, en beneficio de la institucién y la ciudadania.

Con el objeto de disponer de un instrumento de trabajo que contribuya al cabal
cumplimiento de las atribuciones de este Tribunal Electoral, el Manual de
Procedimientos servira como fuente de informacion y consulta a toda persona
interesada en su contenido, pero principalmente, al personal adscrito al Tribunal,
pues les permitirA contar con los elementos para apoyar el desempefio de sus
funciones vy, con su esfuerzo, pueda contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales. Por ultimo, es importante sefialar que el presente Manual de
Procedimientos es un documento susceptible de cambios continuos por la evolucién
y adecuacion, por lo que se deberan realizar revisiones periddicas procurando
mantenerlo siempre actualizado.

MISION

Lograr ser un tribunal transparente a través de la rendicion de cuentas bajo el
principio de maxima publicidad y asi la ciudadania lo pueda percibir como una

institucion que informa a la sociedad cémo lleva a cabo su funcién.

VISION
Ser un organismo eficiente cada area que lo compone y trabajar de forma
organizada y con una Vvision integral de conseguir un resultado jurisdiccional

eficiente.
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VALORES

Transparencia, verdad, honorabilidad, buena fe, honestidad.

PRINCIPIOS

Excelencia, objetividad, imparcialidad, profesionalismo, independencia.

MARCO JURIDICO
CONSTITUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima

cODIGOS

Cadigo Electoral del Estado de Colima

REGLAMENTOS
Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Colima
Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Tribunal Electoral del Estado de Colima.
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PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

» PLENO
A) Nombre del Procedimiento. ELECCION DE PRESIDENTE.
La eleccion de presidente del Tribunal Electoral se efectua cada 4 afios por el Pleno

del Tribunal, integrado por los tres Magistrados Numerarios, sin que exista
posibilidad de reeleccion.

El presidente convoca a sesion
extraordinaria para elegir al
nuevo presidente del Tribunal

i

Cada magistrado numerario
propone a un candidato a la
presidencia

Se emite votacion directa y
secreta para designar
presidente, pudiendo ser por
mayoria o unanimidad

l

El magistrado numerario electo
toma protesta como Presidente
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B) Nombre del procedimiento: SESIONES.

El Pleno del Tribunal celebra sesiones ordinarias y extraordinarias.

Al respecto, conviene mencionar que el computo final de la eleccién de gobernador
del Estado, la declaracion de validez y la de gobernador electo, la entrega de la
constancia al candidato ganador, asi como la rendicion del informe del presidente
ante el Pleno al término de cada proceso electoral o para cualquier caso que lo
amerite a juicio del Pleno, se celebrardn mediante sesion solemne, publica
extraordinaria.

Sesiones ordinarias

Durante el proceso electoral tendran verificativo las sesiones ordinarias los jueves
de cada semana a las 11:00 horas, bajo el siguiente esquema:

El  presidente realiza la
convocatoria  correspondiente
antes de la clausura de la sesion
anterior

Estan sujetas al siguiente orden del dia:

I. Lista de presentes

[I. Declaracion de quorum legal e
instalacion de la sesion

lll. Informe de presidente

IV. Analisis de algun asunto especifico.

V. Asuntos generales

VI. Convocatoria para la proxima
sesion

VII. Clausura de la sesion




Sesiones extraordinarias
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El
convocatoria a la sesion con al
menos 24 horas de anticipacion
anexando el orden del dia.

presidente  realiza la

l

El secretario general de acuerdos
conducird la sesion de acuerdo con lo
siguiente:

VIII.
IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

Dara lectura al orden del dia
Recabara la votacién econémica
para su aprobacion

Certificacion de la existencia del
quorum legal

Tomara nota de los puntos
esenciales

Tomar nota de las votaciones de
los asuntos tratados y resoluciones
pronunciadas

Levantar el acta correspondiente,
que sera firmada por él y el
presidente

C) Nombre del procedimiento: PROCEDIMIENTO GENERAL DE UN MEDIO

V' ELECTORAL
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DE IMPUGNACION EN MATERIA ELECTORAL ANTE EL TRIBUNAL.

El sistema de medios de impugnacion en materia electoral tiene por objeto que
todos los actos y resoluciones de naturaleza electoral se sujeten invariablemente a
los principios de constitucionalidad y legalidad. Siendo su procedimiento general el

siguiente:




Presentacion de la demanda
por parte del ciudadano

!

Publicitacion, radicacién vy
registro en el libro de gobierno
respectivo con asignacion de

& |r;\. TRIBUNAL
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clave y nimero

!

Verificacion de cumplimiento
de presupuestos procesales

!

medio de impugnacion

Presentacion del proyecto de
admisién o desechamiento del

!

Desechamiento del juicio

!

Admision del juicio
(acumulacién, en su caso)

!

Acuerdo de turno a la ponencia
correspondiente

!

En su caso, diligencias para
mejor proveer

!

Acuerdo de cierre de
instruccion y puesta en estado

de resolucion

Sesion del Pleno de
resoluciéon definitiva
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» OFICIALIA MAYOR

1) PAGO DE NOMINA Y ENTERO DE IMPUESTOS

Nombre del Procedimiento: Ejercer las funciones de jefe de personal, cuidando la
observancia del orden y la disciplina entre el mismo; elaborar, calcular y pagar la
némina del Tribunal Electoral; realizar la retencion y entero de impuestos.

Objetivo: Elaborar el pago quincenal a los magistrados y personal de esta

institucion.

Alcance: Magistrados y personal del Tribunal Electoral del estado de Colima.

Politica: Realizar el pago de la nGmina e impuestos correspondientes.

Normativa: Articulo 26, fraccion VIII, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral

del estado de Colima.

PROCEDIMIENTO DEL PAGO DE NOMINA

OFICIALIA MAYOR

PRESIDENCIA

TRABAJADOR/MAGISTRADO

(o )

v

Revisar las entradas y salidas del
personal para generar las
deducciones correspondientes

v

Captura en el sistema de n6mina
del Tribunal Electoral, las
percepciones y deducciones
guincenales correspondientes

v

Realizar en el sistema de némina
el procesamiento y generacion de
la nébmina

10
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Capturar en el sistema del banco

la némina para el personal y
magistrados del Tribunal Electoral

>

Autorizacion, revision y
dispersion de la nébmina
para el personal y
magistrados del
Tribunal Electoral

Firma del recibo de

q némina del periodo
correspondiente

v

Realizar el registro contable y
presupuestal del pago de la

némina en el Sistema
Automatizado de Contabilidad
Gubernamental (SAACG.NET)

Realizar el pago de las
retenciones
correspondientes al
impuesto sobre la renta
del pago de némina al
SAT

-

PAGO DE NOMINA

Actividad

Responsable

Documento

Revisar las entradas y salidas
del personal para generar las
deducciones correspondientes

Oficial mayor

Tarjetas de checado

Captura en el sistema de
némina del Tribunal Electoral,
las percepciones y
deducciones quincenales
correspondientes

Oficial mayor

Sistema de némina

Realizar en el sistema de
némina su procesamiento y
generacion al dia del pago

Oficial mayor

Sistema de
némina

Capturar en el sistema del
banco la némina para el
personal y magistrados del
Tribunal Electoral

Oficial mayor

Programa de némina del
banco BANORTE

11
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Autorizacion, revision y
dispersion de la némina para
el personal y magistrados del

Tribuenal Electoral

Magistrada presidenta

Némina y dispersion impresa
por el banco y por el Tribunal
Electoral

Firma del recibo de némina del
periodo correspondiente

Trabajadores, magistrados y
oficial mayor

Recibo timbrado emitido por el
sistema de néminay el SAT

Realizar el registro contable y
presupuestal del pago de la
némina en el Sistema
Automatizado de Contabilidad
Gubernamental (SAACG.NET)

Oficial mayor

Sistema Automatizado de
Contabilidad Gubernamental
(SAACG.NET)

Realizar el pago de las
retenciones correspondientes
al impuesto sobre la renta del

pago de némina al SAT

Magistrada presidenta

Comprobante del banco del
pago de los impuestos
obtenidos en el SAT

2) CONTROL Y ASIGNACION DEL MOBILIARIO DE EQUIPO DE OFICINA

Y COMPUTO.

Nombre del Procedimiento: Control y asignacién del mobiliario de cdmputo y

equipo de oficina.

Objetivo: Ordenar y asignar el inventario.
Alcance: Magistrados y personal del Tribunal Electoral del estado de Colima.

Politicas: Llevar inventario y control actualizado de los bienes del Tribunal Electoral;

Normativa: Articulo 26, fraccion VII, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral

del estado de Colima.

12
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y ASIGNACION DEL MOBILIARIO DE
EQUIPO DE OFICINA Y COMPUTO.

USUARIO OFICIAL MAYOR

Realiza informe sobre
INICIO I
( ) peticién de mobiliario y
equipo

v

Se analiza precio y costos
del bien requerido

v

Adquisicion del mobiliario o

equipo
Firma de resguardo del Se entrega documento a
equipo entregado usuario para firma de
I resguardo de equipo

Archiva documento en
oficialia mayor y expediente
personal

v

=«

v

FIN

13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL Y ASIGNACION DEL
MOBILIARIO DE EQUIPO DE OFICINA Y COMPUTO.

CONTROL Y ASIGNACION DEL MOBILIARIO DE EQUIPO DE
OFICINA Y COMPUTO
Fase/ Actividad Area responsable Documento
1 Realiza la solicitud Usuario Formato de solicitud
Realiza informe sobre .- .
2 peticion Oficial mayor Formato de informe
Determinacion de
3 recursos técnicos y Oficial mayor N/A
logisticos
Determinacion de
4 mobiliario o equipo Oficial mayor N/A
asignado
Verificacion del buen
5 funcionamiento del bien Oficial mayor N/A
adquirido
6 Instalacion de equipo o Oficial mayor N/A
programa necesarios
7 Verificacion de.'? Oficial mayor N/A
correcta operacion
8 Informe_so_b re el Oficial mayor Formato de informe
procedimiento
9 Entre_ga _de €quipo o Oficial mayor N/A
mobiliario a usuario
10 Firma de res_guardo del Usuario N/A
equipo
11 Registro en inventarios Oficial mayor Base de datos
de equipo 0 mobiliario
Archiva documento en
12 oficialia mayor y Oficial mayor N/A
expediente personal

3) PRESENTACION DE DECLARACIONES FISCALES DEL PERSONAL Y
MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL

Nombre del Procedimiento: Apoyar al personal del Tribunal Electoral en la
realizacion del entero de los impuestos retenidos, ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, asi como formular las declaraciones fiscales del personal del propio

Tribunal Electoral, en los términos y dentro de los plazos que fija la ley.

14
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Objetivo: Apoyar en las declaraciones fiscales del personal y magistrados del
Tribunal Electoral.

Alcance: Magistrados y personal del Tribunal Electoral del estado de Colima.
Politica: Realizar las declaraciones en los términos que marca la Ley del Impuesto
sobre la Renta.

Normativa: Articulo 26, fraccion XV, del Reglamento Interior del Tribunal Electoral

del estado de Colima. Articulo 150 de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR LAS DECLARACIONES FISCALES DEL
PERSONAL DEL PROPIO TRIBUNAL, EN LOS TERMINOS Y DENTRO DE LOS
PLAZOS QUE FIJA LA LEY.

USUARIO OFICIAL MAYOR

INICIO

Entregar todas las deducciones de
acuerdo al articulo 151 de la Ley del
Impuesto sobre la Renta

‘1’ Generar la declaracion anual
Informar por escrito y presentar conforme a sus ingresos y egresos
los ingresos adicionales en caso | =T del afio correspondiente
de tenerlos a la oficial mayor \l,
Notificar al titular en caso de
Firma de recibido de la saldo a favor o a pagar del calculo
declaracién del impuesto sobre la | €T de impuestos anuales

renta del afio correspondiente

15
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS
DECLARACIONES FISCALES DEL PERSONAL DEL PROPIO TRIBUNAL, EN
LOS TERMINOS Y DENTRO DE LOS PLAZOS QUE FIJA LA LEY.

DECLARACION ANUAL

Actividad

Responsable

Documento

Entregar todas las
deducciones de acuerdo
al articulo 151 de la Ley

del Impuesto sobre la
Renta

Personal y magistrados

Deducciones (facturas)

Informar por escrito y
presentar los ingresos
adicionales en caso de

tenerlos a la oficial mayor

Personal y magistrados

Recibos de ingresos
acumulables

Generar la declaracion

anual conforme a sus

ingresos y egresos del
afo

Oficial mayor

Declarasat

Notificar al titular en caso
de saldo a favor o a pagar
del célculo de impuestos
anuales

Oficial mayor

Declaracion anual
impresa

Firma de recibido de la
declaracion del impuesto
sobre la renta del afio
correspondiente

Personal y magistrados

Declaracion anual
impresa

16
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4) CUENTA PUBLICA MENSUAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
ESTADO

Nombre del Procedimiento: Presentar al Congreso del Estado de la cuenta publica
mensual del Tribunal Electoral.

Objetivo: Entregar al Congreso del Estado la cuenta publica mensual debidamente
aprobada por el Pleno a mas tardar el dia quince del mes siguiente al que
corresponda.

Alcance: Capitulo Il del Titulo Cuarto de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, ademas de la normativa emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

Politica: Presentar la cuenta mensual a mas tardar el dia quince del mes siguiente
al que corresponda.

Normativa: Articulo 13 de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas

del Estado de Colima.

, MAGISTRADA H. CONGRESO
OFICIALIA MAYOR PRESIDENTA PLENO DEL ESTADO
DE COLIMA
INICIO
Capturar los gastos Entrega de la
y transferencias del cuenta publica
mes correspondiente mensual al
en el sistema ) Congreso del
SAACG.NET Firma de los Estado de
c:)enﬁzgizss acuerdo al
v presupuestales, - amiﬂ; ;: de
programaticos y Aprobacion Fiscalizacion
Generar los de la Ley de mediante el acta Superior y
reportes Disciplina correspondiente Rendicién de
contables, Financiera para de la cuenta cuentas del
presupuesta]es, la aprobacic')n de pﬂbllca mensual Estado de
programaticos y la cuenta publica Colima
de la Ley de mensual
Disciplina
Financiera

17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR AL H. CONGRESO
DEL ESTADO LA CUENTA PUBLICA MENSUAL DEBIDAMENTE APROBADA

POR EL PLENO DEL TEE.

CUENTA PUBLICA MENSUAL

Actividad

Responsable

Documento

Capturar los gastos y
transferencias del mes
correspondiente en el
sistema SAACG.NET

Oficial mayor

Facturas de gastos y
facturas de ingresos del
mes correspondiente

Generar los reportes
contables,
presupuestales,
programaticos y de la
Ley de Disciplina
Financiera

Oficial mayor

SISTEMA SAACG.NET

Firma de los reportes
contables,
presupuestales,
programaticos y de la
Ley de Disciplina
Financiera para la
aprobacion de la cuenta
publica mensual

Magistrada presidenta

Reportes emitidos por el
sistema contable
SAACG.NET

Aprobacion mediante el
acta correspondiente de

S Pleno Acta del Pleno
la cuenta publica
mensual
Entrega de la cuenta
publica mensual al
Congreso del Estado de .
. Reportes emitidos por el
acuerdo al articulo 13 de .- :
Oficial mayor sistema contable

Ley de Fiscalizacion
Superior y Rendicion de
cuentas del Estado de
Colima

SAACG.NET firmados

18
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> ORGANO INTERNO DE CONTROL

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos que deberan
llevar a cabo las areas que integran el Organo Interno de Control, en el cumplimiento
de las atribuciones que les fijan la Constitucion Federal, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Constitucion estatal, el Reglamento Interior
del Tribunal Electoral del Estado de Colima, y demés disposiciones normativas
aplicables; relativas a la promocion, evaluacion y fortalecimiento del buen
funcionamiento del control interno de Tribunal Electoral del Estado de Colima en
materia de desarrollo institucional, vigilancia de la funcion puablica y
responsabilidades administrativas.

PROCEDIMIENTO 1. Descripcion del procedimiento de registro y seguimiento
de la evolucién patrimonial de los servidores publicos del Tribunal Electoral.

a) Objetivo: Recibir, registrar y dar seguimiento a la Declaracion Patrimonial y de
Intereses de los Servidores Publicos que laboran en el Tribunal Electoral del Estado
de Colima.

b) Frecuencia: Periddica.
c) Normas:

1. La Contralora Interna del Tribunal Electoral del Estado de Colima es
responsable de recibir la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses
de los servidores publicos del Tribunal Electoral.

2. Los plazos establecidos para la presentacidon de las Declaraciones de
Situacién Patrimonial y de Intereses conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, son:

*Inicial: Se presenta dentro de los 60 dias siguientes a la toma de posesion
del encargo;

*Modificacion: Se presenta anualmente durante el mes de mayo;

*Conclusion: Se presenta dentro de los 60 dias siguientes a la conclusion del
encargo.

3. La Contralora Interna del Tribunal Electoral del Estado de Colima debe registrar
la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses de los servidores
publicos del Tribunal en la base de datos integrada que para tales efectos
cuente la contraloria interna.

19
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4. La Contralora Interna del Tribunal Electoral del Estado de Colima es
responsable de dar seguimiento a la evolucion patrimonial de los servidores
publicos del Tribunal Electoral.

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
La Contralora 1 Recibe del servidor publico del Tribunal
Interna del Electoral la Declaracion de Situacion
Tribunal Patrimonial y de Intereses, y verifica que se
Electoral del encuentre dentro del plazo establecido en la
Estado Ley General de Responsabilidades

Administrativas
¢, Se entregd dentro del plazo establecido?

En caso de entregarse en el plazo
establecido:
Contintia con la actividad nimero 2

1.1 En caso de no estregarse en el plazo
establecido:

Requiere mediante escrito al declarante
para que cumpla con dicha obligacion en un
plazo de tres dias

Pasa el tiempo
¢.Se cumplié con el requerimiento?

1.2 En caso de no cumplir con el
requerimiento: Informa por escrito al
Titular de la Unidad de Investigaciones del
Organo Interno de Control, para iniciar la
investigacion por presunta
responsabilidad por la comision de las
faltas administrativas correspondientes.

Conecta con el procedimiento
denominado “Investigacion de Presuntas
Faltas Administrativas”

2 En caso de cumplir con el requerimiento:
Integra la Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses en la base de
datos que para tales efectos cuente la
Contraloria Interna

Pasa el tiempo

20
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Se revisa aleatoriamente, mediante
muestreo, las Declaraciones de Situacion
Patrimonial y de Intereses recibidas

Analiza la informacion relativa a ingresos,
egresos Yy patrimonio contenidos en la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses presentada anteriormente contra
la  dltima  Declaracién presentada,
verificando asi la evolucion patrimonial

¢Coinciden los ingresos, egresos y el
patrimonio derivado de la revision de la
Evolucion Patrimonial?

4.1

En caso de no coincidir _los ingresos,
egresos vy el patrimonio: Se Generara acta
donde conste el proceso de revision y la
anomalia detectada e informa mediante
escrito a la Unidad de Investigaciones del
Organo Interno de Control del Tribunal
Electoral del Estado, para que investigue
los hechos

Conecta con el procedimiento
denominado “Investigacion de Presuntas
Faltas Administrativas”

Fin

En caso de no_ coincidir los ingresos,
egresos _y el patrimonio: Genera acta
donde conste el proceso de revision y la
anomalia detectada e informa mediante
escrito al Titular de la Unidad
investigaciones del Organo Interno de
Control del Tribunal Electoral del Estado,
para que investigue los hechos

Conecta con el procedimiento
denominado “Investigacion de Presuntas
Faltas Administrativas”

Fin

21
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PROCEDIMIENTO 2. Descripcion del procedimiento de investigacion de
presuntas faltas administrativas.

a) Objetivo: Recibir e iniciar el tramite de las quejas y/o denuncias que se
interpongan ante el Organo Interno de Control del Tribunal Electoral, o iniciar de
oficio la investigaciéon de presuntas responsabilidades administrativas de los
servidores publicos del Tribunal.

b) Frecuencia: Eventual.
c) Normas

1. La Contraloria Interna del Tribunal Electoral es la responsable de operar el
sistema de las quejas y/o denuncias presentada en contra de servidores
publicos del Tribunal Electoral, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas normativa aplicable.

2. La Unidad de Investigaciones del Organo Interno de Control del Tribunal
Electoral, en su calidad de autoridad investigadora, atiende las quejas y
denuncias recibidas, las cuales pueden ser personales o anénimas y
recibidas por escrito, mediante correo electronico o turnada por alguna de
las areas que integran a la institucion.

3. El plazo para desechar o archivar las denuncias y/o quejas, o emitir
acuerdos cuyos plazos no estén sefialados en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

4. El procedimiento de investigacion se lleva a cabo de acuerdo con lo
estipulado en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas disposiciones aplicables, siendo de dos tipos:

a. Investigacion de gabinete: estudia elementos que contiene la queja
y/o denuncia, solicita por escritos los implicados en los sucesos y a las
autoridades competentes, la informacion relativa a los hechos que la
motivan.

b. Investigaciones de campo: acude al lugar de los hechos y recaba las
pruebas concernientes a los sucesos denunciados, levanta la
declaracion de los implicados y de quienes atestiguaron los hechos.

5. Los requerimientos de informacion que solicite la Unidad de Investigaciones
del Organo Interno de Control del Tribunal Electoral, como autoridad
investigadora y en ejercicio de sus facultades, se atiende en un plazo de
cinco a quince dias habiles, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas
debidamente justificadas, en caso de ser solicitado por los interesados. Lo
anterior, en términos del segundo parrafo del articulo 96 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

6. La ampliacion del plazo antes sefialado no excedera la mitad del plazo
previsto originalmente.
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7. Concluidas las diligencias de investigacion, el Titular de la Unidad de
Investigacion del Organo Interno de Control del Tribunal Electoral,
procedera al analisis de los hechos, asi como de la informacién recabada,
a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que
la ley sefiale como faltas administrativas, y en su caso, calificarla como
grave o no grave.

8. Una vez calificada la conducta, se incluira la misma en el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, (IPRA), que debera contener los
requisitos previstos en el articulo 194 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y este se presentaré ante la Unidad de
Substanciacion en su caracter de autoridad substanciadora, a efecto de
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.

9. Sidel analisis de los hechos asi como de la informacion recaba, la autoridad
investigadora del Organo Interno de Control del Tribunal Electoral no
encuentra elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccion y la presunta responsabilidad del infractor, se emitira el acuerdo
de conclusion y archivo del expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no
hubiere prescrito la facultad para sancionar.

10.El Titular de la Unidad de Investigaciones del Organo Interno de Control del
Tribunal Electoral del estado de Colima debera notificar el acuerdo de
archivo y conclusién a los servidores publicos y particulares sujetos a la
investigacion, asi como a los denunciantes, cuando éstos fueran
identificables, dentro de los diez dias habiles siguientes a su emision.

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Titular de la Unidad 1 Recibe queja y/o denuncia o procedimiento
de Investigacién del administrativo

Organo Interno de
Control del Tribunal
Electoral

(Autoridad
Investigadora)

2 Analiza el tipo de investigacion a realizar

¢La investigacién se inicia a instancia de
parte o de oficio?

2.1 Si la investigacién inicia a instancia de
parte:
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Procede a la recepcion de la queja y/o
denuncia, ya sea de forma verbal o escrita

Si la investigacion se inicia de oficio:

Recibe del area respectiva las constancias
del acto y/o procedimiento administrativo
correspondiente

Verifica que la documentacion soporte
cumpla con los requisitos minimos
establecidos

¢ Cumple con los requisitos minimos?

4.1

En caso de no cumplir con los requisitos
establecidos:

Integra el Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa con la
documentacion soporte necesaria.

Emite en un plazo de entre cinco y diez dias
hébiles el acuerdo de recepcion, asi como
el de desechamiento y archiva la queja y/o
denuncia.

Fin

5.1

En caso de cumplir con los requisitos
establecidos:

Integra el expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa con la
documentacion soporte necesario.

Emite el acuerdo de recepcion en un plazo
de entre cinco y diez dias habiles.

Inicia el Procedimiento de Investigacion.

Identifica las areas, dependencias, persona
fisica o moral que puedan aportar
elementos para esclarecer los hechos.
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Implementa el procedimiento de
investigacion solicitando informacion o
ejecutando las diligencias que resulten
necesarias.

¢.Se cuenta con la informacion suficiente?

10

Si no se cuenta con la informacion
suficiente:

Requiere mas informacion o se
implementan las diligencias que sean
necesarias para el esclarecimiento de los
hechos.

11

Valora los elementos obtenidos durante la
etapa de investigacion.

¢,Cuenta con elementos suficientes para
demostrar la presunta responsabilidad
administrativa?

111

Si no cuenta con elementos suficientes:

Emite acuerdo de conclusién y archivo,
mismo que notificara a las partes, en un
plazo de 10 dias habiles siguientes a su
emision, en términos del articulo 100 Ley
General de Responsabilidades
Administrativas, = para  posteriormente
proceder al archivo fisico del expediente de
investigacion.

Fin

12

Si cuenta con elementos suficientes:

Emite acuerdo para la elaboracion del
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, (IPRA), en un plazo de entre
diez a treinta dias habiles

13

Integra el Informe de  Presunta
Responsabilidad Administrativa, (IPRA), en
los términos del articulo 194 de la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas, describiendo los hechos y
las pruebas con las faltas administrativas
correspondientes

25




|‘ TRIBUNAL
! ELECTORAL

14 Remite el Informe de  Presunta
Responsabilidad Administrativa a la Unidad
de Substanciacion de Responsabilidad
Administrativa, en su caracter de autoridad
substanciadora, para que se pronuncie
sobre su admision

Conecta con el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa

Fin del procedimiento

PROCEDIMIENTO 3. Descripcién del procedimiento de Substanciaciéon y
Resolucion de responsabilidades administrativas.

a) Objetivo: Determinar la responsabilidad de los servidores publicos del Tribunal
Electoral por probables actos de faltas administrativas e incumplimiento de las
normas que regulan su actuacion.

b) Frecuencia: Eventual.
c) Normas

1. El procedimiento de responsabilidad administrativa es instaurado Yy
desarrollado por el Titular de la Unidad de Substanciacion y Resolucién de
Responsabilidades Administrativas del Organo Interno de Control del Electoral
del Estado, e inicia con la admisién del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, (IPRA), que se recibe del Titular de la Unidad de
Investigaciones de Responsabilidades Administrativas del Organo Interno de
Control del Tribunal Electoral, en su calidad de autoridad investigadora.

2. El Titular de la Unidad de Substanciacién y Resolucion de Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa del Organo Interno de Control del Tribunal
Electoral del Estado, fungira como autoridad substanciadora y resolutora
conforme a lo estipulado por los articulos 3, fracciones lll y IV, y 115 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, desde la admision del Informe
hasta su Resolucién siempre y cuando verse sobre faltas administrativas no
graves conforme a lo que sefiala los articulo 3, fraccion IV y 10 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

3. El Titular de la Unidad de Substanciacion y resolucion del Organo Interno de
Control del Tribunal Electoral del Estado, emite acuerdo donde declara cerrada
la etapa de substanciacion.

4. Emite resolucion dentro de los treinta dias siguientes a que declare cerrado el
periodo de instruccion, mismo que puede ampliarse por una sola vez por
treinta dias habiles mas, siempre y cuando la complejidad del asunto asi lo
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requiera, esto, en términos del articulo 208, fraccién X de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

AREA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Titular de la Unidad
de Substanciacion y
Resolucion de los
Procedimientos de
Responsabilidad
administrativa  del
Organo Interno de
Control del Tribunal
Electoral

(Autoridad
substanciadora y
resolutora)

1

Recibe del Titular de la Unidad de
Investigacion de los Procedimientos
de Responsabilidad administrativa del
Organo Interno de Control del Tribunal
Electoral

Analiza el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
(IPRA)

¢Esta correctamente
expediente?

integrado el

Si esta correctamente integrado:

Emite acuerdo de admision en un
plazo de entre cinco y diez dias habiles
siguientes a su recepcion y ordena las
notificaciones correspondientes a las
partes

Contintia con la actividad 7

No esta correctamente inteqrado:

Devuelve el expediente junto con el
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, (IPRA), al Titular de la
Unidad de Investigacién del Organo
Interno de Control del Tribunal
Electoral del Estado solicita la
correccion de las omisiones o
aclaracion de los hechos

Pasa el tiempo

Recibe nuevamente de la autoridad
investigadora el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
(IPRA) con las correcciones aplicadas
y elementos necesarios
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6 Emite el acuerdo de admision
respectivo
7 Instaura el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa
8 Celebra la audiencia inicial y recibe
pruebas
9 Declara cerrada la audiencia inicial
10 Emite acuerdo de admisién de
pruebas dentro de los quince dias
habiles siguientes al cierre de la
audiencia inicial, ordena las
diligencias, su  preparacion y
desahogo
11 Declara abierto el periodo de alegatos
por un término de cinco dias habiles
comunes a las partes
12 Emite acuerdo donde declara cerrada
la etapa de substanciacion.
¢, Qué tipo de falta se actualiza?
12.1 Si es falta grave:
Turna el Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa y las
constancias que lo integran mediante
oficio al Tribunal Electoral
13 Si es falta no grave:

En su calidad de autoridad resolutora,
verifica que el expediente cuente con
los elementos necesarios

¢ Considera necesario de allegarse de
mas elementos para mayor proveer?

En caso de considerarlo necesario:

Ordena la realizacion de diligencias,
sin que con ello se entienda de nuevo
abierta la investigacion
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¢ 15

14

En caso de no considerarlo necesario:

Cierra el periodo de instruccion

15

Emite resolucion dentro de los treinta
dias habiles siguientes a que se
declare cerrado el periodo de
instruccion, amplidndose dicho plazo
hasta por treinta dias habiles mas,
dependiendo de la complejidad del
asunto, en términos de lo dispuesto en
el articulo 209, fraccion IV, de la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas

16

Notifica en un plazo no mayor de diez
dias habiles al presunto responsable y
al denunciante la resolucion, y da vista
a la instancia competente para la
ejecucion de las sanciones aplicables.
Lo anterior, en términos de lo
dispuesto por el articulo 208, fraccidon
XI de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

Fin del procedimiento
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» UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1) SOLICITUD DE INFORMACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

INICIO
v - Plataforma Nacional de Transparencia.
. Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de Colima INFOMEX.
Realiza la Solicitud de Acceso a la . Correo Electrdnico, Correo Postal, Mensajeria.

Informacién Publica.

v

Recibe la solicitud y el Sistema de Solicitudes de Informacion

INFOMEX le proporciona al solicitante un nimero de folio,
para dar seguimiento a su peticién.

v

Recibe nimero de folio para poder dar

seguimiento a la solicitud de informacién.

Recibe la solicitud a través del Sistema de
Solicitudes de Informacion INFOMEX y analiza
la procedencia de la misma.

Realiza oficio al darea competente

Secretaria General de Acuerdos
Oficialia Mayor

Contraloria.

Unidad de Transparencia.

\ 4
= = = =

para responder idoneamente la

solicitud de informacion.

El area competente remite por oficio la En caso de necesitar prorroga se somete a la

informacion a la Unidad de Transparencia para consideracion del Comité de Transparencia.

continuar el tramite de respuesta al solicitante.

\ 4

Se procede a dar respuesta mediante oficio a través del Sistema de
Solicitudes de Informacion INFOMEX al solicitante, en un término no
mayor a 7 dias habiles, contados a partir de la recepcién de la solicitud.

FIN.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION

AREA
RESPONSABLE UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Dar respuesta oportuna a las solicitudes de
OBJETIVO informacion presentadas por los solicitantes ejerciendo

su derecho al acceso a la informacién

PROCEDIMIENTO

La solicitud de informacién podra presentarse a través
de los siguientes medios:

» Plataforma Nacional de Transparencia

» Sistema de Solicitudes de Informacion del
Estado de Colima INFOMEX.

= Correo electrénico oficial.

= Correo postal, mensajeria, telégrafo.

= Solicitud verbal o escrita en el Tribunal
Electoral del estado de Colima.

= Cualquier otro medio aprobado por el Sistema
Nacional de Transparencia.

La informacion se debera recopilar de conformidad
con los Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacién de las Obligaciones establecidas en el
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

PRINCIPIOS

El procedimiento de obtencidn de informacion y
respuesta a todas las solicitudes de informacién que
se presenten se regiran los principios de:

» Maxima publicidad

» Simplicidad e inmediatez

» Gratuidad en el procedimiento

» Suplencia de las deficiencias de las
solicitudes.

» Auxilio y orientacion de los particulares.

NORMATIVA

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Colima.
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» ACTUARIA

El area de Actuaria del Tribunal Electoral del estado de Colima, debe llevar a cabo
con profesionalismo las notificaciones y diligencias que se le ordena realizar, asi
como con eficiencia y eficacia; por lo que dentro del presente manual se busca dar

a conocer los procedimientos que se llevan en el area.
Marco Juridico

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién de 5 de febrero de 1917, junto con sus reformas y adiciones.
* Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion de 23 de mayo de 2014, junto con sus reformas y adiciones.
* Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion de 22 de noviembre de 1996, junto
con sus reformas y adiciones.

* Ley General en Materia de Delitos Electorales, publicada en el Diario Oficial de la

Federacion de 23 de mayo de 2014, junto con sus reformas y adiciones.
Local

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima,

» Cddigo electoral del Estado de Colima.

* Ley Estatal del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral
« Estatuto Laboral del Tribunal Electoral del estado de Colima.

* Reglamento Interior del Tribunal Electoral del estado de Colima

Objetivos

El presente manual permitira al personal del area de actuaria del Tribunal Electoral
del estado de Colima, contar con un instrumento, que guie los pasos a seguir, para
la realizacién de las actividades sustantivas, lo cual dara certeza respecto de su

actuar.
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Asimismo, este documento permitirhd evaluar los procedimientos, con el fin de

verificar si son congruentes con los objetivos y metas del Tribunal Electoral, para,

en su caso, realizar modificaciones a los mismos.

1) PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION Y DILIGENCIA

El area de actuaria, llevara a cabo sus atribuciones medulares a través de los
siguientes procedimientos:

1. Notificaciones

Comunicar los acuerdos y resoluciones que dicte el Tribunal Electoral del estado de
Colima a las partes que intervienen en los procedimientos.

No. de . ,
Actividad Actividad Observaciones
Recibir de la Secretaria General de Acuerdos
1 del Tribunal Electoral del estado de Colima, los
acuerdos o resoluciones que dicte el Pleno
para su notificacion
2 Revisar el contenido del acuerdo para su debida
notificacion
3 Extraer del expediente, los datos de los
domicilios de las partes para su notificacion
4 Elaborar el oficio de notificacion para las
autoridades responsables
5 Trasladarse al domicilio sefialado de cada una
de las partes, para realizar la notificacion
6 Asentar razon de la notificacion realizada y
agregarla al expediente
4 Devolucion del expediente debidamente
integrado con las cédulas de notificacion
8 Fin del Procedimiento
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Recibir de la Secretaria General
de Acuerdos del Tribunal
Electoral del estado de Colima,
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Trasladarse al domicilio
seflalado de cada una de las
partes, para  realizar la
notificacion

|

Revisar el contenido del
acuerdo para su debida
notificacion

Extraer del expediente, los
datos de los domicilios de las
partes para su notificacion

!

Elaborar el oficio de
notificacién para las

Asentar razén de la notificacion
realizada 'y agregarla al
expediente

Devolucion del expediente
debidamente integrado con las
cédulas de notificacion

autoridades responsables

Fin del procedimiento.
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2.- Diligencias
Con el fin de cumplir con el principio de exhaustividad, se deben de llevar a cabo
diligencias jurisdiccionales para la debida integracion de los expedientes, por lo que,

en el presente manual se detalla la forma en que deben de llevarse a cabo.

No. de . )
Actividad Actividad Observaciones

Recibir de la Secretaria General, los acuerdos que
ordene diligencias jurisdicciones a cargo del area
de actuaria.

Trasladarse al domicilio ordenado de la autoridad
responsable o de alguna de las partes, para llevar
2 a cabo diligencias jurisdicciones fuera del
domicilio oficial del Tribunal Electoral, para la
debida integracion de los expedientes.

3 Levantar las actas correspondientes del resultado
de las diligencias practicadas.

Practicadas las notificaciones en tiempo y forma,

4 devolver el expediente integrado debidamente con
las cédulas de Notificacion.
5 Fin del procedimiento.

'

DILIGENCIAS Trasladarse al domicilio ordenado
de la autoridad responsable o de
l alguna de las partes, para llevar a

cabo diligencias jurisdicciones fuera
del domicilio oficial del Tribunal,
para la debida integracién de los
expedientes.

l A 4
Practicadas las notificaciones en
tiempo vy forma, devolver el
Expediente integrado debidamente
con las Cédulas de Notificacion.

!

Fin del procedimiento.

Recibir de la Secretaria General, los
Acuerdos que ordene diligencias
jurisdicciones a cargo del area de
Actuaria.

Levantar las actas
correspondientes del resultado
de las diligencias practicadas.
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