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Instituto Electoral de Coahuila

1. SECRETARIA EJECUTIVA

1.1. Preparacion y desarrollo de Sesiones del Consejo General

Version:

1.0

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Aprobacién CG:

PREPARACION Y DESARROLLO DE SESIONES DEL CONSEJO GENERAL.

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Presidencia del Consejo General ‘

1. Solicita al Secretario
Ejecutivo que convoque a
Sesion del Consejo
General

Secretaria Ejecutiva

2. Solicita a la Coordinacién
General del Secretariado
orden del dia y que

Coordinacion General del

Secretariado

3. Elabora orden
del diay convoca

convoque a integrantes del
Consejo General

7. Una vez agotados los
puntos del orden del dia,
clausura la sesion.

4.Toma asistencia de las
y los Consejeros
Electorales durante la

aintegrantes del
Consejo General

sesion del Consejo
General y en su caso la
declara instalada

5. En caso de contar con
quérum legal, a peticién
de la Presidencia, dara

cuenta del orden del dia.

6. Toma la votacion de las
y los Consejeros
Electorales en los

proyectos de Acuerdo
puestos a su
consideracion.

Y E—

A

Unidad Técnica de Archivo
y Gestion Documental

Direccion Ejecutiva de
Innovacion Electoral

R R
8. Remite los Acuerdos
aprobados a la Unidad

Técnica de Archivoy

la Direccion Ejecutiva de
Innovacion Electoral y a
la Oficialia Electoral.

et

Gestion Documental, a ————————

9. Archiva los Acuerdos
aprobados por el
Consejo General y

remite los mismos al
Periédico Oficial del
Gobierno del Estado
para su publicacion.

10. Publica los Acuerdos
aprobados por el
Consejo General en el
portal electronico del
Instituto.

12. Redacta el acta de

Oficialia Electoral

11. Notifica como
corresponda a los
Acuerdos aprobados por
el Consejo General.

cadasesioncelebrada «

por el Consejo General.
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1.2. Coordinacion de Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas

COORDINACION DE DIRECCIONES EJECUTIVAS Y UNIDADES TECNICAS

Oficialia de Partes Coerdinacien General Secretaria Ejecutiva Area correspondiente

del Secretariado
Inicio

\ 4
2.Turnala . . .
. . 3. Supervisa que la Direccién
1. Recibe la correspondencia a b ‘ . iy . i
' o b AP GO el RN s Ejecutiva o Unidad Técnica 4. Brinda la atencién
SOMEspencentia ag » ) , CONSE)EX > correspondiente, de un tramite > necesaria a la
Instituto y la remite a la Electorales, Direccion - . b o -
bt | ’ " A eficiente y eficaz a la documentacion documentacion recibida.
Secretaria Ejecutiva. Ejecutiva o Unidad ;
O que se haya turnado a la misma.
Técnica que corresponda

5. Verifica que las
estipulaciones legales
sean cumplidas en
tiempo y forma por el
area correspondiente.

A

Fin
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1.3. Elaboracidn del Proyecto de Calendario Integral de los procesos electorales ordinarios y extraordinarios.

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

ELABORACION DEL PROYECTO DE CALENDARIO INTEGRAL DE LOS PROCESOS ELECTORALES ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS

Direcciones Ejecutivas y Unidades |

Técnicas

Coordinacion General del
Secretariado

1. Remiten a la Coordinacién General del
Secretariado las actividades que realizaran
en el proceso electoral de conformidad
con las facultades previstas en la
legislacion aplicable.

2. De acuerdo a las actividades
previstas por las areas, redacta el
Proyecto de Acuerdo del
Calendario integral del proceso
electoral que se trate.

Secretaria Ejecutiva

3. Revisa el Proyecto de Acuerdo y lo

Consejeras y Consejeros

Electorales

turna a los Consejeros Electorales
para sus observaciones.

6. Se realizan modificaciones con
base en las observaciones
realizadas por las y los Consejeros
Electorales, en caso de haberlas y
convoca a los miembros del
Consejo General, para la sesion en
donde se aprobara el Proyecto de
Acuerdo, adjuntando el mismo a
la convocatoria.

4. Realizan las
observaciones
pertinentes a su
consideracion.

5. En su caso recibe las

observaciones realizadas por lasy
los Consejeros Electorales

9. Remite el Acuerdo
aprobados a la Unidad
Técnica de Archivoy

7. En su caso aprueban el
proyecto de acuerdo o

"\ realiza las modificaciones

a su consideracion.

8. Remite el acuerdo aprobado a

A

Gestion Documental, a
la Direccion Ejecutiva de
Innovacion Electoral.

la Coordinacion General del
Secretariado.

Unidad Técnica de Archivo y | Direccién Ejecutiva de
Gestién Documental

Innovacién Electoral

9. Archiva el Acuerdo
aprobado por el Consejo
General y remite el
mismo al Periddico
Oficial del Gobierno del
Estado para su
publicacion.

A,

10. Publica el Acuerdo
aprobado por el Consejo
General en el portal
electrénico del Instituto.
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1.4. Preparacion y desarrollo de sesiones de la Junta General Ejecutiva y cumplimiento de sus Acuerdos.

PREPARACION Y DESARROLLO DE SESIONES DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA.

Coordinacion General del

Secretaria Ejecutiva Junta General Ejecutiva

Secretariado
1. Solicita a la Coordinacion General del 2. Elabora el orden del dia de la sesion
Secretariado, que realice el orden del dia de laJunta General Ejecutiva, y convoca
de las sesiones de la Junta General alos integrantes de la misma dentro de
Ejecutiva y convoque a los integrantes i los plazos legales para tal efecto,
de la misma para la sesién adjuntando el orden del dia y el acta de
correspondiente. la sesion anterior.

3. Toma asistencia de los integrantes de
la Junta General Ejecutiva a efecto de
verificar el quérum legal y en su caso

declarar instalada la sesion.

4. En caso de contar con el quérum
legal, la Secretaria Ejecutiva daréa cuenta
del orden del dia.

A
5. Toma la votacién de las y los
integrantes de |la Junta General Ejecutiva
en los Proyectos de Acuerdo puestos a
su consideracion.

[

L 6. Aprueba o modifica los
Proyectos de Acuerdo que le son
presentados.

J

7. Unavez que los puntos del orden del
dia se hayan agotado, la Secretaria
Ejecutiva, clausurara la sesion de que se
trate, informandolo a los integrantes de

la Junta General. 8. Redacta el acta de la sesion

I correspondiente y archiva los
"] Acuerdos tomados por la Junta
General.

A
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2. CONTRALORIA INTERNA
2.1. Procedimiento de elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Contraloria Interna (PACI).

Elaboracion del programa anual de trabajo (PACI)

Jefe(a) de Auditoria

Auditores y personal Consejero(a .
y per Jefe(a) de Contralor Interno % (a) Consejo general
de Responsabilidades e Presidente
responsabilidades
Inicio del proyecto
(PACI)
Elaboracién A Revisién y R Recibe y turna el Recepcion y

Revision y Analisis o o PACI al Consejo » aprobacién del
(PACI) J—> discusion General PACI

L Lo aprueba .
Lo Autoriza

Se aprueba
S
¢ Sl
¢ Si
Revision Discusion
y Aprobacion Autorizacion  ——
Recepcion de PACI Aprobacién
aprobado "~ PACI

A 4

Fin del proceso
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2.2. Procedimiento de ejecucién de auditoria especifica integral.

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Ejecucion de Auditorias (Financiera, Cumplimiento, Desempeiio y Especifica)

Contralor Interno

Asistente del
Contralor

Jefe de Auditoria

Auditor encargado y
auditores

Director Ejecutivo o Titular del

Area

Inicio de ejecucion
de auditoria

Ordena a asistente
elabore el oficio
orden de auditoria
arealizar

li

Revisa, firma y

}

Elabora oficio
orden de auditoria

Recibe oficio y
copia de orden de
auditoria y entrega

Elabora de Carta
de planeacion,

}

Procede a solicitar
firma de Contralor
Interno

remite oficio
orden de auditoria
a asistente

Recibe oficio y
entrega a Jefe de
auditoria original y
copia

ambas e instruye
al auditor

encargado para su
ejecucion.

Revisa Carta de
planeacién, marco

Marco conceptual —1
y Cronograma de
actividades

A
Envia documentos
a jefe de auditoria

conceptualy |«
cronograma de
actividades

para revision y
aprobacion

Son
autorizados

No— envia nuevamente

1
Corrige
documentos y

para su
autorizacion

Realiza supervision

Si

h 4
Procede al Inicio
de auditoria,
elabora acta de la
misma

}

Recibe orden de
auditoria y firma el

acta deinicio de la
misma

!

Gira instrucciones
y pone a
disposicién
documentos
comprobatorios a
auditores

h 4
Procede ala
ejecucion de la

de auditoria

auditoria, se
elaboran cedulas 'y
papeles de trabajo

Concluye revisién
de documentacion
comprobatoria
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Ejecucion de Auditorias (Financiera, Cumplimiento, Desempefio y Especifica)

Contralor Interno

Asistente del Contralor

Jefe de Auditoria

Auditor encargado y
auditores

Director Ejecutivo o
Titular del Area

Revisa y aprueba

s correcto y

P

Revisa cédula de

Elabora cedula de

observaciones

observaciones

Es autorizado

\

Corrige
documento y

envia nuevamente
a Jefe de Auditoria

aprueba

N
NO

Revisa y somete a
consideracion de

Recibe oficio con
cédulas de

observaciones e

A

| Elabora Informe

titular cedula de

Si

v

Instruye a
asistente a

elaborar oficio de
envio

Elabora oficio de
envio de informe y

observaciones e
informe

de auditoria

Sk

solicita firma

v

Firma oficioy
entrega cédula de

observaciones e
informe

Recibe y saca
copias para | A

v

Recibe acuses de
informe, cedulas
de observaciones
y oficio y procede
al archivo y espera

entrega de los
mismos

Recibe acuses y
procede asu

archivoy entrega [€——

al auditor
encargado

I

de solventacion

Fin de ejecucién
de auditoria

informe y entrega
acuses

v

Espera
para
solventar

542



INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Revisién JGE: Aprobacién CG:

'\.,\. I E C Versién:

Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

1.0

2.3. Procedimiento de ejecucion de auditoria de seguimiento.

Ejecucion de auditoria de seguimiento

Asisienie de Contraler Jefe de auditoria Contralor Interno

Auditado Auditor Encargado
Interno
Recibe l
- documentacion y v
evisa orden de
Entrega la Recl.bg propuesta Revisa e designa al auditor i &

o |y solicita revision e . o 2 seguimiento tirma
propuesta de e o inspecciona que dara su el mismoy
solventacion Ingpeccl documentos ™ seguimiento e b pod 4

y documentos instruye a en 'egz aJeie ge
auditoria
¢ asistente del
Contralor para
Recibe documentos L orden de auditoria LA
verificados y procede a d 05 "
la entrega del acuse o ocumen tos
devuelve los mismos QN comeeto)
A
y
Entrega
documentacion a
J. de auditoria
para su Revisa carta de
eguimiento = 4 planeacion, marco
Recibe orden de conceptual y
) e N »!
Bgc!be o(;genle segwmlentgly cronograma para
inicia auditoria entrega a auditor i
Elabora orden de engcar — su firma y
auditoria de g autorizacion
seguimiento y i e
solicita firma de
titular Recibe ordeny Recibe_ lCarta de
elabora carta de planeacion, Marco Si
planeacién, Marco conceptual y
conceptual y cronograma de
cronograma de actividades para
actividades su revision.
Y
No Fugron Hoja 2
autorizados
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Aprobacién CG:

Ejecucion de auditoria de seguimiento

Asistente de Contralor

Auditado Interno Auditor Encargado Jefe de auditoria Contralor Interno
Recibe orden de Recibe Carta de - Y
auditoriay se Recibe planeacion, Marco Recibe Carta de
formaliza en acta documentos planeacion, Marco

de inicio de la
misma

debidamente
firmada.

debidamente
firmados, saca [«
copias y procede a
la entrega de los
mismos

conceptual y
cronograma de
actividades
corrige y envia
para su firma

conceptual y

[

cronograma de
actividades para
su correccion

T

—

Recibe informe
cédula de
seguimiento y

Ejecucion de
auditoria, revisa la
documentacion de

aviso de envio y
acusa el recibo de
los mismos

I

Recibe acuses y

entrega

solventacion

mediante las

técnicas de
auditoria

Presentan orden

de auditoria al
auditado

{

Propone para su
revision las
cédulas de

observaciones de

seguimiento

[ revisay propone

o

Corrige y elabora

de seguimiento

Elabora informe
de seguimiento y
aviso de envio de
informe y remite a
Jefe de auditoria

cambios a cédulas [~

NI documentos y

—» procede asu

A 4
Recibe acuse y

documentos en
los papeles de
trabajo

procede al
archivo de los

A 4

Recibe proyecto
de cédulas de
seguimiento,

para su
autorizacion o
correccion

Si

Fue autorizado

Recibe

solicita firma del
Contralor Interno

Recibe acuse y

entrega

Fin de proceso

Fueron
autorizados

Recibe proyecto

de cédulas de

seguimiento,
revisa y autoriza

Fue autorizado

Si
v

Entrega para la
elaboracion de
oficio de envio, e
informe de
seguimiento

7

Recibe
documentos y
firma de
autorizacion para

su entrega

[ ]
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2.4. Emitir los lineamientos.

EMITIR LOS LINEAMIENTOS DE RESPONSABILIDADES DE CONFORMIDAD CON LA CONSTITUCION LOCAL EN MATERIA

COMBATE A LA CORRUPCION
JEFA DE CONSEJERO (A)
RESPONSABILIDADES CONTRALCR INTERNO PRESIDENTE (A) CONSEJO GENERAL

Elaborar proyecto de
lineamientos que se

Revisa y analiza el
llevara acabo dentro de la | proyecto de lineamientos
Contraloria Interna

4

A
Elaborar las
modificaciones
propuestas por el
Contralor Interno

Acuerdan el proyecto de
lineamientos

Y

. i Recepcion de
utoriza Y firma de acuert p

’ . acuerdo interno =
interno de emisién de > » Aprobacion
. : de proyecto de los
lineamientos ’ "
lineamientos

( Fin del proceso }1
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2.5. Recibir denuncias, auditorias y/o Sentencias Electorales de conformidad con los criterios establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas
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Recibir denuncias, auditorias y/o Sentencias Electoral de conformidad con los criterios establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

AUTORIDAD INVESTIGADORA

ASISTENTE DEL CONTRALOR
INTERNO

CONTRALOR INTERNO

JEFE (A) DE RESPONSABILIDADES

stablece éreas de fécil
acceso, para que cualquie
interesado pueda
presentar denuncias por
presuntas faltas
administrativas, las cuales
pueden ser medios
electrénicos y oficialia de,
partes

Recibe la denuncia que debera
contener los datos o indicios que
permitan advertir la presunta
responsabilidad administrativa

Se llevan a cabo las
Investigaciones

Interna.

Recibe la denuncia, asi
como las auditorias y
sentencias electorales que
se presentan en contra de
los servidores publicos del
Instituto Electoral de
Coahuila y las entrega al
titular de la Contraloria

turna al Area de

improcedente

Conoce la denunciay

Responsabilidades para
que se acuerde de recibida
y admitida o en su caso de

Recibe la denuncia, la analiza, si no encuentra causas
de improcedencia elabora el acuerdo de admision, en
el que se ordene:

1. Formese el cuademillo de investigacion
correspondiente;

2. Dar la personalidad a la Autoridad Investigadora, a
la substanciadora y resolutoria dentro del cuademillo
respectivo;

3. Turnar dicho cuadernillo al Area de Investigacion
para dar inicio a las mismas;

4. Dar aviso a la consejero (a) presidente (a) y al
secretario (a) ejecutivo de la recepcion de la denuncia
y de su inicio de investigacion;

Se elabora el oficio para notificar del contenido del
acuerdo al Area Investigadora, al Consejero (a)
Presidente (a) y al Secretario (a) Ejecutivo (a)

J

firma dichos oficios dirigido!
al Area investigadora,
Consejero presidente y
Secretaria Ejecutiva

Notifica y recaba
los acuses de
recibidos

Se le devuelven
los oficios

firmados para

turnarnos a
notificacion

l

exa el acuerdo de admision y'el

correspondientes,
recabando la informacion
cesaria, mediante oficig’s

Y

isa y discuten todo!
oficios de requerimientos de
informacion junto con la
oridad Investigad

acuse de recibido del oficio de
notificacion al acuademillo de
investigacion y lo turna al Area
Investigadora

1-1
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L-L
ASISTENTE DEL CONTRALOR AUTORIDAD
AUTORIDAD INVESTIGADORA INTERNO CONTRALOR INTERNO SUBSTANCIADORA

Notifica el oficio
de requerimiento

Recibe los oficios que se
entregaron con requerimiento

de informacion,
recabando el
acuse de recibido

de informacién a las distintas
autoridades

Conoce del contenido de
oficio de contestacion de los
requerimientos de informacion
y lo turna al Area
Investigadora

Califica la conducta del (los)
servidor (es) publico (s) y
elabora su informe de presunta
esponsabilidad administrativa

Revisan y acuerdan el informe de presunta
responsabilidad administrativa firmado por la
Autoridad Investigadora, el cual se turna a la

Autoridad Substanciadora a efecto de Iniciar el

ocedimiento de Responsabilidad Administrati

i no se encontrare elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccion y la

presunta responsabilidad del Servidor Publico, se
emitira un proyecto de acuerdo de conclusion u
archivo del expediente

acuerdo de
conclusién y
archivo

Se concluyey archiva el

Si la autoridad
ubstanciadora adviert
que el informe de
presunta
responsabilidad no
cuenta con los
elementos previstos en
la ley o la narracién de
los hechos le es
obscura o imprecisa,
mediante oficio
prevendra al Area
Investigadora para que
subsane su informe en
el termino de tres dias,
en el caso de no
hacerlo, se le tendra
por no presentado
dicho Informe por la
Autoridad
Investigadora

expediente
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2.6. Instruir, desahogar y resolver los procedimientos administrativos respecto de las quejas que se presenten en contra de los servidores publicos del
instituto.

Tratandose de faltas administrativas NO GRAVES se iniciara, substanciara y resolveran los procedimientos de responsabilidades

administrativas en contra de los Servidores Publicos del Instituto
AUTORIDAD INVESTIGADORA ASISTENTE B CONTRALSE CONTRALOR INTERNO AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

dmite el informe de presunta responsabilida
administrativa, ordenara el emplazamiento del
presunto responsable, debiendo citarlo para que
comparezca personalmente a la celebracién de la
audiencia inicial, sefialando con precision el dia,
lugar y hora en que tendra lugar dicha audiencia,
asi.como la autoridad ante la que se llevara a c

evisan, discuten y aprueban el acuerd
de admision y emplazamiento, citando a
presunto responsable a la audiencia inicil

A

Notificaran personalmente el
acuerdo de admision y
emplazamiento, citando al presunto
(a) responsable a la audiencia inicial

v

Celebrara la audiencia inicial y
elabora el acta correspondiente en
presencia del Contralor Interno

v

Dentro de los 15 dias habiles

X X siguientes al cierre de la audiencia

Revisan, discuten y aprueban el inicial, la autoridad substanciadora

acuerdo de admision de pruebas debera emitir | acuerdo de admision

de pruebas que corresponda, donde
debera ordenar las diligencias

necesarias para su preparacion y
desahogo

Notifica personalmente el acuerdo
de admision de pruebas
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

ASISTENTE DEL CONTRALOR
INTERNO

CONTRALOR INTERNO

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

evisan, discuten y aprueban el
acuerdo que declara abierto el

periodo de alegatos

evisan, discuten y aprueban el
acuerdo de cierre de instruccion y

citacion para oir resolucion

Recibe el acuerdo de cierre de instruccion y
citacion para oir resolucion la cual debera
dictarse en un plazo no mayor a treinta dias
hébiles, el cual podréa ampliarse por una sola
vez por otros treinta dias habiles mas, cuando|
la complejidad del asunto asi lo requiera,
debiendo expresar los motivos para ello.

Notifica personalmente el acuerdo de cierre de

Concluido el desahogo de las pruebas
ofrecidas por las partes y si no existieran
diligencias pendientes para mejor proveer o

7 mas pruebas que desahogar, elabora el
proyecto de acuerdo que declara abierto el
periodo de alegatos por un termino de cinco
dias habiles comunes para las partes

v

Notifica personalmente el acuerdo que declara
abierto el periodo de alegatos

v

Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la
autoridad substanciadora de oficio, elabora el
—1 proyecto de acuerdo de cierre de instruccion y
citara a las partes a oir la resolucion
correspondiente

}

instruccion y citacién para oir resolucion

La resolucion se notificara personalmente a los
Presuntos Responsables, en su caso a los
denunciantes para su conocimiento y al jefe

inmediato o al titular de la dependencia o entidad
para los efectos de su ejecucion en un plazo no
mayor a 10 dias habiles

550



INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

(J
<. 1EC
\. LY Versi6n: Revision JGE: Aprobacién CG:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

2.7. Llevar el registro de los servidores publicos sancionados.

Llevar el registro de los servidores publicos sancionados

. Auxiliar de
Contralor Interno Jefa de responsabilidades .
Responsabilidades
Queqf‘:\ndg firme la Recibe la
resoluciéon dictada, en la R -
0 . Recibe la resoluciény la
misma se ordenara registrar o . b
g resolucién y la o| [Inscribe sancion
la sancién impuesta al » | >
. i turna para registro impuesta en el
Servidor Publico - . 7
de sancién libro de registro
correspondiente

esponsable en el libro d
istro correspondie

A
Anexa resolucién
al expediente
correspondiente
para su archivo

A 4

( Fin del proceso |
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1.0

2.8. Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores publicos del instituto, conforme a los formatos y
procedimientos que establezca la propia contraloria. Seran aplicables en lo conducente las normas establecidas en la ley de la materia.

Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales y de intereses que deban presentar todos los servidores publicos del Instituto, conforme a los formatos

y procedimientos que establezca la Contraloria, seran aplicables en lo conducente las normas establecidas en la Ley de la materia.

Auxiliar de Responsabilidades

Jefa de
Responsabilidades

Contralor Interno

Servidor Publico del
Instituto

Asistente del Contralor

Interno

Hace la notificacién de obligacion al
Servidor PUblico con las indicaciones
necesarias para su cumplimiento,
haciéndole de su conocimiento las

Revision y analisis de
oficio de notificacion de

Se autoriza y firma e
oficio para su

Y

obligacién y si no existen

consecuencias si no se cumple.

Lleva a cabo la
notificacion de

correcciones se turna al
titular de la contraloria.

Entrega oficio a su
Auxiliar para su

notificacion.

notificacion
personal.

Obligacion, resguardando N

acuse para los efectos
legales correspondientes.

Entrega copia simple de

» la declaracion
>

patrimonial ante la
Contraloria Interna.

Se recibe copia simple de
declaracion patrimonial
entregando al
funcionario acuse para
para los efectos legales
correspondientes

]

Resguarda y archiva en el area

de Responsabilidades cada
declaracion patrimonial de los
Servidores Publicos.

Comunicar resultado de
recepcion, registro y

Recibir el informe de
resultados, si es necesario
girar notificaciones a
servidores omisos y en su

> resguardo de las

Declaraciones
Patrimoniales.

Fin del Proceso

caso se inicien los
procedimientos
administrativos

correspondientes.

]
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2.9. Intervenir en los procesos de entrega-recepcidn por inicio o conclusion de encargo de los servidores publicos que corresponda.

Intervenir en los procesos de Entrega-Recepcion por inicio y conclusion de encargo de los Servidores Publicos que correspondan.

Personal de la Secretaria Ejecutiva

Asistente del Contralor Interno

Contralor Interno

Jefa de Responsabilidades

Auxiliar de
Responsabilidades

Secretario Ejecutivo y

Enlace

Informa al titular de la

ontraloria mediante oficio, e

inicio o conclusién de algun

servidor publico, para realizar
el proceso de entrega-

Se recibe y sella oficio

Se da por enterado de
inicio o conclusion y

y se hace de

recepcion y se hace de
conocimiento que la
informacion esta siendo
cargada al sistema entrega-
recepcion.

conocimiento al
contralor

Notifica al titular de la
Contraloria oficio donde solicita
se designa representante del OIC

y un enlace para el acto
protocolario.

]

Notifica a titular de la
Contraloria Interna oficio
signado por el Secretario
Ejecutivo donde informa
fechay hora para el acto

protocolario.

contenido.

Recibe y sella de recibido
—» el oficio y se entrega al
Contralor Interno.

Recibe e informa al _,7
» contralor de su

Recibe oficio para su
resguardo en espera de
ser notificada la fecha del

A

turna al area de
responsabilidades.

lesigna un representante
OICy un Enlace, instruye al jefe

acto protocolario por
parte de secretaria
ejecutiva.

Elabora proyecto de oficio en
sentido a las indicaciones del

de responsabilidades para dar
ontestacion en ese sentid

Autoriza y firma oficio

Contralor Interno solicitando
fechay hora para el acto.

Instruye al auxiliar de
responsabilidades para

A

dando contestacion al
Secretario Ejecutivo.

Genera el disco
compacto que contiene
la informacion validada

en el sistema
informatico.

Conoce su contenido e instruye
al Jefe de Responsabilidades
para: 1.- Verificar la informacion
de la unidad. 2.- que autorice la
informacién. 3.-Que elabore el

> notificar oficio dando
contestacion a la solicitud del
Secretario Ejecutivo.

rifica la informacion de la unid
en el sistema y la autoriza e instruye

P Notifica oficio.

Elabora el acta
administrativa

ala asistente del contralor interno
ara generar el disco respectiv

acta administrativa que se
firmara en acto protocolario. 4.-
que entregue disco compacto
que contenga la informacion
validada en el sistema.

administrativa si no
hay correcciones la
resguarda para el acto

Revisa acta

protocolario.

Recibe informacién por Jefa

de Responsabilidades.

A 4

Recibe discos que contiene la
informacion validada en el sistema

informatico y turna al superior

jerarquico al acta administrativa de
entrega-recepcion con los discos
correspondientes.

para el acto
protocolario.

Notifican al funcionario
saliente, funcionario
entrante y testigos de
ambos oficio esclareciendo
fecha, hora y lugar para
llevar acabo el acto
protocolario de entrega-
recepcion.
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Revision JGE:

Aprobacién CG:
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Contralor Interno

Jefa de Responsabilidades

Dirige el acto protocolario de entrega -
Recepcion donde se encuentran
presentes el Funcionario saliente,

Funcionario entrante, testigos y enlace

quienes firman el acta administrativa
correspondiente y el disco.

|

Entrega un tanto del acta
administrativa con su respectivo
disco compacto al funcionario
entrante y al enlace, queddndose un
tanto en la Contraloria Interna.

A

Ordena el resguardo y archivo

del acta administrativa y disco y

disco compacto firmados en el
acto protocolario.

Resguarda y archiva el acta
administrativa y su disco compacto
en una carpeta identificada para tal

efecto y ubicada en el archivo del

Area de Responsabilidades.

A 4

( Fin del Proceso )
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3. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

3.1. Adquisiciones

Administrativa

Inicio

Recibe y Revisa la Planeacion
Anual de Adquisiciones
Proyectado por cada Area

v
Elabora el Proyecto de
Adaquisiciones para
Presentarlo al Comité de
Adquisiciones
[

2
Elabora Oficio de Invitacion
al Comité y lo Somete a la
Firma del Director(a)
Ejecutiva Administrativa

v
Aprueba Oficio de
Invitacion al Comité e
Instruye su Entrega

v

Entrega Oficios y Recaba
los Acuses

v
Presenta al Comité los
Proyectos de
Adquisiones.

L

v

Se Analizan los Proyectos, la
Suficiencia Presupuestal y se
Establecen Acuerdos del
Comité

',.\ I E C MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Npo Bh=S versien: Revision IGE: Aprobacién CG:
10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)
Generalidades
Director(a) Ejecutiva Técnico de Normatividad Comité de Adquisiones Coordinador de Aquisiciones

[

v

Se Analizan los Proyectos, la
Suficiencia Presupuestal y se
Establecen Acuerdos del
Comité
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Revision JGE:

Aprobacién CG:

Requisicion de materiales/insumos

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Responsable del Area Solicitante

Determina la
Necesidad de
Materiales e Insumos
en su Area

A 4

Verifica la Existencia
en Almacén

¢Hay Existencia en
Almacén?

Solicita a Almacén

No

Genera Requisicion
con Justificacion y
Sella de no Existencia
y Turna para
Autorizacion

L

Director(a) Ejecutiva Administrativa

Iy

Recibe y Revisa la
Requisicion y
Determina si Procede

;Procede la
Requisicion?

Presenta en Comité de
Administracion y la
Mesa de Consejeros

Coordinador de
Adgquisiciones

Genera Oficio de
Rechazo

A 4

Recibe Requisicion y
Determina el
Procedimiento a
Seguir

J——

{ Fin
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Revision JGE:

Compra directa

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Coordinador de Adquisiciones

Inicio

De Acuerdo al Monto
Determina la Compra
Directa

Consulta en el Padrén de
Proveedores Conforme al
Requerimiento

Busca Proveedores y
Solicita Cotizacion

;Esta Dado de Alta
en el Padrén?

Solicita Cotizacién a
Proveedores en Base al
Requerimiento

v

Presenta la Cotizacion
mas Econémica y
Requisicién para

Autorizacion

Director(a) Ejecutiva
Administrativa

Solicita Cotizacion a
Proveedores en Base al
Requerimiento

L

Envia Requisicion al
Proveedor Asignando la
Compra

;Se Autoriza la

A

Compra?

Genera Oficio de
Rechazo de la Compra

v

-

( Fin
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\\o Version: Revision JGE:
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Adjudicacion directa

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Coordinador de Adquisiciones

P

| Inicio

Determina en Base al
Monto el Procedimiento de
una Adjudicacién Directa

v

Verifica si Cuenta con
Proveedores Registrados
parala Compra

No

Busca Proveedores y
Solicita Cotizacién

;Esta Dado de Alta
en el Padrén?

Director(a) Ejecutivo de Administracién

—

1

Determina en Base al
Monto el Procedimiento de
una Adjudicacion Directa

Genera Oficio de Rechazo

Selecciona Tres de Ellos y
Solicita Cotizacion,
Proporcionando
Informacién Sobre el
Requerimiento

2 v

Recibe y Revisa las
Cotizaciones y Elabora el
Informa al Proveedor Cuadro Comparativoy lo
Seleccionadoy Solicita Presenta a la DEA
Entrega de Requisicion

|

Procede al punto 6.3 y 6.4 @

~

{ Fin

No

:Se Autoriza Cuadro
Comparativo?

Notifica al Coordinador
Sobre el Proveedor
Autorizado

@
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1.0 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Invitacion a por lo menos 3 proveedores

Director(a) Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Administrativa

Técnico de Normatividad y Comité de Adquisicion

Coordinador de Aquisiciones
Transparencia

Inicio

Determina en Base al Monto la
Invitacion a por lo Menos Tres
e Informar a la DEA

T

Genera Oficios de Invitacion al

Comité de Adquisicion y lo
Turna para Firma

[

Firma el Oficio para el Comité e
Instruye su Entrega

|
v

Entrega Oficios a Miembros de
Comité y Conserva Acuse

|
Durante Reunién Revisan Bases

y Calendario y Establecen
Acuerdos

v

Revisa el Padron de
Proveedores y Selecciona
Tres de Ellos

v

Elabora Oficios de Invitacién a
los Proveedores

v

Revisa y Firma los Oficios
de Invitacion a Proveedores
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Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Secretaria Ejecutiva

Autoriza y Envia Oficios a
Proveedores Seleccionados

Técnico de Normatividad y
Transparencia

v

Convoca a los Proveedores y al
Responsable del Area
Solicitante a la Junta de
Aclaraciones

v

Genera Acta de Aclaraciones

—y

Genera Oficio al Comité para
Acto de Presentacion y
Apertura de Propuestasy a
Invitados

—

Comité de Adquisicion

v

Responsable de Area

Recibe las Propuestas y se
Revisan de Forma Cuantitativa

A 4

Participa en la Recepcion de
Propuestas

Y

Genera el Acta de Evento

v

Convoca al Comité/Contraloria
Internay al Responsable del
Area Solicitante a Revision
Técnica de Propuestas
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Responsable de Area

Emite y Firma el Dictamen
Técnico

Comité de Adquisicion

L4

Genera el Acta de Fallo

Técnico de Normatividad y
Transparencia

v

Publica el Fallo de la
Adquisicion en Pagina del
IEC

12

Elabora Contrato con
Proveedor Seleccionado

Director(a) Ejecutiva
Administrativa

L4

Secretaria Ejecutiva

Revisa el Contrato y
Gestiona su Formalidad

v

Autoriza el Contrato

v

Distribuye los Tantos de los
Contratos

v

Da Seguimiento al
Cumplimiento y
Finiquito el Contrato

17

Integra Expediente del
Proceso de Adquisicion

Fin )

N Y
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Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Licitacion Publica

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Coordinador de Aquisiciones

/

Inicio

Determina en Base al Monto la
Invitacién a por lo Menos Tres
e Informar a la DEA

v

@

Técnico de Normatividad y
Transparencia

Publica en Periodico Oficial y
Pone a Disposicion las Bases
en Intermnet

v

Genera Oficios de Invitacion al
Comité de Adquisicion y lo
Turna para Firma

— 1T

Director(a) Ejecutiva
Administrativa

L4

Firma el Oficio para el Comité e
Instruye su Entrega

Secretaria Ejecutiva

v

Entrega Oficios a Miembros de
Comité y Conserva Acuse

Comité de Adquisicion

L4

Responsable de Area

Integra la Convocatoria y Bases
de la Licitacion

Durante Reunién Revisan Bases
y Calendario y Establecen
Acuerdos

v

Revisa el Padron de
Proveedores y Selecciona Tres
de Ellos

v

Elabora Oficios de Invitacion a
los Proveedores

— 1T

v

Revisa y Firma los Oficios de
Invitacién a Proveedores
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Revision JGE:
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Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Secretaria Ejecutiva

Autoriza y Envia Oficios a
Proveedores Seleccionados

Técnico de Normatividad y
Transparencia

v

Convoca a los Proveedores y al
Responsable del Area
Solicitante a la Junta de
Aclaraciones

v

Genera Acta de Aclaraciones

-

Genera Oficio al Comité para
Acto de Presentacion y
Apertura de Propuestas y a
Invitados

Comité de Adquisicion

v

Recibe las Propuestas y se
Revisan de Forma Cuantitativa

Responsable de Area

A 4

Participa en la Recepcion de
Propuestas

Genera el Acta de Evento

v

Convoca al Comité/Contraloria
Interna y al Responsable del
Area Solicitante a Revision
Técnica de Propuestas
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Responsable de Area Comité de Adquisicion Técnico de Normatividad y Director(a) Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Transparencia Administrativa

Emite y Firma el Dictamen
Técnico

v

Genera el Acta de Fallo

v

Publica el Fallo de la
Adquisicién en Péagina del IEC

v

Elabora Contrato con
Proveedor Seleccionado

v

Revisa el Contrato y Gestiona
su Formalidad

v

Autoriza el Contrato

v

Distribuye los Tantos de los
Contratos

v

Da Seguimiento al
Cumplimiento y Finiquito el
Contrato

v

Integra Expediente del Proceso
de Adquisicién

I 2
p

| Fin
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Registro contable de la adquisicidn y contratacion de servicios

Coordinador de Adquisiciones y Técnico de Servicios
Servicios

Inicio

Adjudicacion directa

v

Autorizacion de
Compra

Fin
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Entrega de la compra

Coordinador de Adquisiciones y Servicios Auxiliar de Almacén
Inicio

A\ 4

Recepcion de la
compra

v

Ingreso al Almacén

A\ 4

Entrega de
expediente

Fin
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Pago al proveedor

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Coordinador de Adquisiciones y Servicios

Inicio

Solicitud de
Elaboracion de Pago

Técnico de Servicios

v

Elaboracién de Pago

Auxiliar de Area

!

Momento Contable

v

Condusioén de
Expediente

v

Reparacion de Activo
Fijo

v

Remisién a Recursos
Financieros

Fin
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3.2. Padrén de Proveedores
Solicitante Recepcionista Técnico de Normatividad y Transparencia Director Ejecutivo de
Administracion/ Secretario
Ejecutivo

Inicio

Incripcion al Padrén de
Proveedores

v

Valoracion de
Requisicion

v

Revision de la
Documentacion

v

Resultados de la
Revision de los
Documentos

v

Firma de Certificado

A4

v

Notifica al Proveedor

Si
‘.cumpl? con <€ Notifica al Proveedor cu mplg con
Requisitos? Requisitos?

Se Genera Oficio de
Rechazo

A4

Fin
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Técnico de Normatividad y Transparencia Solicitante

Inscripcion de
Proveedory
Verificacién

!

;Cumple con
Verificacion?

Notifica al Proveedor

A 4

Realiza Adecuaciones

Registro del Padron
de Proveedores

;Cumple con
Verificacion?

\ 4

Incripcion al Padrén

Mantiene Actualizado de Proveedores

el Listado

) 4

FIn
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Version:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Responsable de Area

Inicio

Genera Solicitud de
Mantenimiento

Técnico de Recursos Materiales

v

Recibe y Valora el Tipo de
Mantenimiento Requerido

v

Registra los Datos del
Servicio

vl/_\

Coordinador(a) de Programacion Presupuestal

v

Revisa requerimiento de
Compra Materia/Servicio

Si

¢Requiere Compra?

No

Técnico de Normatividad y
Transparencia

Auxiliar de Mantenimiento

Realiza el Mantenimiento

b

Notifica al Técnico de
Recursos Materiales la
Realizacion del
Mantenimiento

Verifica el Presupuesto

Verifica el Prestador de
Servicios en el Padron de
Proveedores

Solicita al Auxiliar de

Mantenimiento Verifique el
Servicio

| | Autoriza la realizacion del
servicio

I

A 4

Contacta al Proveedor del |

Servicio

Invita a Participar al Padrén
de Proveedores
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Revision JGE:

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Coordinador(a) de
Programacion Presupuestal

P-XXX-01 Adquisiciones

Proveedor

v

Realiza el Servicio

Técnico de Recursos Materiales

>

\ 4

Verifica el Trabajo
Realizado

Coordinador(a) de Recursos

4

Financieros
\ 4
Verifica el Trabajo
Realizado
Y v
Genera Expediente y
Archiva P-XXX-XX Pagos
\ 4
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Versién: Revisién JGE: Aprobacién CG:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Vehiculos por Comision

Técnico de Recursos Materiales

Solicitud de Vehiculo
Oficial

v

Verificacion de Licencia
de Conducir

v

Registro en Bitacora

Dotacion de Gasolina

v

Entrega de Llaves del
Vehiculo

v

Registro de Llegada del
Vehiculo

Fin
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Version:
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Revision JGE:

Mantenimiento preventivo

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Técnico de Recursos
Materiales

Inicio

Detecta
Mantenimiento

Director(a) Ejecutivo
Administrativo

v

Autorizacion del
Servicio

Técnico de Recursos
Materiales/Prestador de
Servicio

Y

Realizacién del Servicio

Técnico de Recursos Materiales /
Recursos Financieros

v

Facturaciény Pago de
Servicio

v

Verificacion del
Servicio

v

Expediente
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Pago de seguros

Técnico de Recursos Materiales Director(a) Ejecutivo

Recursos Financieros
Administrativo

Inicio

Obtencion de

Realizacion de Pago
Cotizaciones

+ A 4

Aprobacién de
Cotizacién

v

Cotizacion
Seleccionada

Recaudacion de
Papeleria

Cuadro Comparativo

Impresion de cuadro
Comparativo

’

Orden de Pago

v v

Y Confirmacién de Pago
Autorizacion de pago
con la Aseguradora

Notificacion al Asesor - Fin
de la Aseguradora
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Version:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Revision JGE:

Pago de tenencia

Técnico de Recursos
Materiales

Inicio

Acceso al Portal de
Pago

v

Solicitar Estado de
Cuenta

Obtencién de la

Orden de Pago

Director(a) Ejecutivo
Administrativo

—

1

I 2

Autorizacion de Pago

Recoger Engomados Y
Refrendos

v

I 2

Orden de Pago

Realizacion de
Respaldo

v

Archivo de
Documentos

v

Resguardo en
Vehiculos

Recursos Financieros

v

Solicitud de Pago

!’

Realizacion de Pago

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
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1.0

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Director(a) Ejecutivo(a) de

Administracién

Inicio

Autoriza Requisicion
de Compra

Coordinador(a) de Adquisiciones Auxiliar de Inveptario / Auxiliar de

y Servicios

!

Autoriza Cuadro
Comparativo

Area

!

Recepcion de Activo
Fijo

|

Evidencia Fotografica

|

Registro de Entrada
de Almacén

\,/V\

Asignacion del
numero de inventario
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Aucxiliar de Inventario / Auxiliar de Area

Evidencia
Fisicade
Resguardo

Expediente de
Inventario

v

Registro de Inventario

Solicitud de Baja de
Activo Fijo

v v

Resguardo de Activo
Fijo

v v

Recaba firmas de
autorizacion

v v

Destino Final del
Activo Fijo

Baja Electrénica

Baja de Archivo Fisico

Entrega de Activo Fijo

v

Entrega de Acuse Fin

R

Evidencia Electrénica
de Reguardo
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3.6. Inventario y Suministros de Consumibles

Director(a) Ejecutivo(a) de Coordinador(a) de Adquisiciones Aucxiliar de Inventario / Aucxiliar de Inventario / Auxiliar
Administracién y Servicios Auxiliar de Area de Area

Inicio

Autoriza Requisicion de
Compra >

) '

Recaba firmas en el
Autoriza Cuadro formato de material
Comparativo de salida del almacén

Salida de Consumibles

Recepcion de Archivo electrénico
Consumibles

Registro de Entrada Archivo
de AlImacén Fisico

\{\

Elaboracion de
Carpeta de Archivo

v

Fin
Almacenamiento
de los consumible
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3.7. Contratacidn e Integracion de Expedientes de Personal

Titular de la Unidad Secretario(a) Director(a) Ejecutivo(a) Coordinador(a) de
Administrativa Ejecutivo(a) de Administracién Recursos Humanos
Solicitud de

Contratacion

v

Validacién de la
Contratacion

v

Instruccion de
contratacion

v

Solicitud de Papeleria

v

Se Verifica el Tipo de
Contratacion

v

Integracion del
Expediente

\ 4

/ ,

Fin
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3.8. Movimientos de Personal
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INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Coordinador(a) de
Recursos Humanos

Asignacion del
NUmero de Empleado

v

Turna Expediente de
Personal

Auxiliar de Recursos
Humanos

v

Carga de Datos
Generales

|

Carga de Datos
Personales

v

Verificacion de Datos

l
©

Técnico de Recursos Humanos

Carga de Datos
Fiscales

Carga de Salario

Guarda
Informacion en,

el Archivo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

3.9. Elaboracion de Némina y Emisidn de Archivo Electrénico para dispersion

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

/

Coordinador(a) de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos

Inicio

Programacion de
Actividades

v

Incidencias de Némina

Técnico de Recursos
Humanos

v

Exportar la némina

!

Impresién para
Autorizacién

\7{\

Autorizacion para Pago
en Banca Electronica

Coordinador(a) General
Administrativa y Cuenta Publica

v

Dispersion de la
Noémina

v

Acuse de Autorizacion
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1.0
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

3.10. Calculo de las Obligaciones fiscales y de Seguridad Social

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Técnico de Recursos
Humanos

P

( Inicio

Retenciony
Deducciones de
Obligaciones Fiscales

v

Recepcién de
Requisicién

!

Valoracion de
Requisicion

Auxiliar de Recursos
Financieros

v

Remisién del Auxiliar
de Retenciones

Contabilizacion de

Totales

Coordinador(a) de Recursos Financieros

-

1

Contabilizacion del

Pago

v

Ingreso al Portal
Electrénico del SAT

|

Declaracion Provisional

(b

\ 4

W
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Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Pago de ISR

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Auxiliar de Recursos
Financieros

Elaboracion de
Autorizaciéon

DEA/ Secretario
Ejecutivo

v

Firma de Autorizacién

!

Solicitad de pago de
ISR

Coordinador General
Administrativa y Cuenta
Publicas

l

Pago de ISR

Técnico de Recursos
Humanos

|

Archivo del
Comprobante de Pago
de ISR

Fin
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INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

Revision JGE:

Pago de Seguro Social

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Técnico de Recursos Humanos

e

( Inicio

Descarga de Emisiones
EMAy EBA

v

Ingreso SUA

v

Calculo de Cuotas

v

Generacion de archivo
de pago SUA

v

Ingreso al SIPARE

v

Generacion de Pago
Referenciado

!

Solicitud de
Contabilizacion de
Pago

Coordinador de
Recursos Financieros

DEA/ Secretario Ejecutivo

Coordinador General
Administrativa y Cuenta

Publicas
Contabilizacion de
total a pagar
Firma de Autorizacién
|
Solicitud de pago de
IMSS
Pago de IMSS

v

|

Archivo del
comprobante de pago
de IMSS

Elaboracion de
Autorizacién

(. m )

!
@
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1.0
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Coordinador(a) de Recursos Financieros

Inicio

Recibe y Revisa
Documentacion

v

Revisa Techo
Presupuestal

:Si hay
presupuesto?

Genera y Entrega
Reporte Presupuestal

Director(a) Ejecutivo(a) Administrativo(a

w | Indicay Autoriza que presupuesto
»

Capturay Genera Orden

—y

Genera Recepcion de
Compra

de Compra —

v

Revisa Cumplimiento de
Requisitos Fiscales

v

Carga XML a la
Plataforma de la ASE

Genera Adecuacion
Presupuestal

utilizar

A

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
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Version: Revision JGE:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Coordinador(a) de
Recursos Financieros

Genera Pdliza para Registro
Contable

Genera Orden de Pago

v

Envia Informacién para Pago

Director(a) Ejecutiva Administrativa-
Secretaria Ejecutiva

v

Verificay Autoriza Orden de
Pago

Coordinador(a) General Administrativo y
Cuenta Publica

v

Realiza Pago Correspondiente
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Control Presupuestal

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacién CG:
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Director(a) Ejecutiva
Administrativa

Inicio

Revisa Ejercicio Anterior
para Establecer un
Comparativo

Director(a) Ejecutiva
Administrativa / Secretaria
Ejecutiva

v

Entrega Cronograma para
Preparacion del
Presupuesto e Integracion
del PAT

Secretaria Ejecutiva

v

Genera Oficio para
Elaboracion del PAT

v

Genera Oficio e Instructivo
para Integracion del PAT

Prepara Anteproyecto

v

Define Centro de Costos

Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas

¥

Prepara Anteproyecto

Director(a) Ejecutiva Administrativa,
Secretaria Ejecutiva, Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas,

¥

Revisa el PAT
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Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Mesa de Consejeros

Realiza Reunién para
Revisién del Anteproyecto

Consejera Presidenta

v

Envia Anteproyecto a la
SEFIN

Gobierno del Estado

v

Envia para Aprobacién

A\ 4

Publica en el Periédico
Oficial

Secretaria Ejecutiva

\ 4

Presenta Presupuesto
por Capituloy Partida
para a su Aprobacion al
Consejo General
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Coordinador de Recursos Instituto Electoral de Coordinador General Director(a) Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
Financieros Coahuila Administrativo y Cuenta Publica Administrativa
2
Presenta en Comité de
Carga Presupuesto en el Administracién y la Mesa
SAACG. de Consejeros
| [
v v
Presenta en Consejo
Ejerce el Presupuesto General Avance de
Aprobado Gestion para Aprobacion

v

Registra Contablemente
los Pagos en el SAACG

\ 4

Concilia Cuentas en el
SAACG.

v

Registra Estados
Financieros

v

Genera Corte Mensual

v

Integra Avance de
Gestion Trimestral

v

@
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1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Coordinador de Recursos Coordinador General
Financieros Administrativo y Cuenta Publica

Integra declaratoria del
Auditor Externo

v

Entrega al Congreso del
Estado

v

Publica en la Plataforma
de ASE

v

Publica en la Pagina de
Transparencia del IEC en
Conjunto con
Transparencia

Cow
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1.0
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Revisién JGE: Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Jefe Inmediato

Inicio

Genera oficio de
comision

Comisionado

Genera solicitud de

comision

Auxiliar Adminsitrativo

v

Técnico de Recursos
Financieros

~

|1

Recibe documentos y genera
recibo de viaticos

v

Genera formato
autorizacion para pagos

\{‘\

Recaba firmas

Solicita folio interno

;Se autoriza
comision?

Entrega documentos

v

Genera, imprime y firma
poliza contable

—

~_

Director Ejecutivo
Administrativo y Comisionado

v

Verifica péliza
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Revision JGE:
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Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Comisionado

Firma Poliza

Director(a) Ejecutiva
Administrativa-
Secretaria Ejecutiva

v

Firma de autorizacién y
entrega documentacion

Técnico de Recursos
Financieros

Coordinador(a) de
Recursos Financieros

Recibe comprobacién de
vidticos

v

Revisa documentacion
requerida para
comprobacion de viaticos

v

Revisa datos fiscales

v

Firma poliza

Resguarda y carga XML

—

Genera e imprime acuse

Entrega documentaciéon <

Elabora y entrega
relacion

Coordinador(a) de
Auditoria y Fiscalizacion

v

Recibe relacion de pdliza

—

[ Fin
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4. DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL
4.1. Elaboracion del proyecto de calendario de actividades para los procesos electorales, en coordinacion con la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Elaboracion del proyecto de calendario de actividades para los procesos electorales, en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Coordinador de Organizacién
Electoral/ Coordinadora de
Organizacion Electoral

Inicio

Direccion Ejecutiva de Direccion Ejecutiva de Asuntos

Consejo General Secretaria Ejecutiva A -
L ] Organizacion Electoral Juridicos

Elaborar el anteproyecto de
calendario de actividades para el
proceso electoral que corresponda

.

Coordinacién con la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, a fin
de complementarlo.

Someterlo a consideracion de la Secretaria Ejecutiva

Someterlo a aprobacion del
Consejo General

v

Aprobacidn y/o en su caso, emision
del calendario de actividades, al
interior del Instituto
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Instituto Electoral de Coahuila

o\./\.

4.2. Integracion de comités municipales electorales y/o comités distritales electorales.

Integracién de Comités Municipales Electorales y/o Comités Distritales Electorales.

Técnico de Organizacién - A
e Auxiliares de Organizacion
Electoral/ Técnica de

Coordinadora de Organizacion Electoral Electoral

Organizacién Electoral

Consejerias electorales del Comisién de Organizacion ey AR AN, R Coordinador de Organizacion Electoral/
\ Secretaria Ejecutiva Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral
Consejo General Electoral

Elaborar el anteproyecto de
convocatoria para la integracién de

comités electorales

Someter a consideracion de la
Secretaria Ejecutiva y de la Comisién
de Organizacién Electoral, el proyecto
de convocatoria para la integracion de
comités electorales

Someterlo a aprobacidn del Consejo General

Y

Publicacién de la convocatoria

Planeacion de rutas

'

Recorrido por el estado para recepcion de solicitudes
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Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

de

Lista de aspirantes que cumplieron con los requisitos

Entrevista a aspirantes

Seleccién de aspirantes

'

Comunicar a las personas que acreditaron la evaluacién o entrevista

Propuesta de
integracién de comités
electorales.

Designacion de los
integrantes de los comités
electorales
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1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

4.3. Elaboracion y aprobacion de manuales y/o adendas a los manuales didacticos y de apoyo; para su posterior produccién.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

6ny ap! i6n de y/o adendas a los manuales; para su posterior produccion.

(EEMELERCR Técnico de Organizacién

Presidencia del Consejo | Comisién de Organizacion RN, Direccion Ejecutiva de Organizacion | Organizacién Electoral/ . Auxiliares de Organizacion | Junta Local Ejecutiva del
Secretaria Ejecutiva % Electoral/ Técnica de DECEYEC del INE.
General Electoral Electoral Coordinadora de \ Electoral INE
v. Organizacién Electoral
Organizacién Electoral
( migo )
Solicitar modelos de manuales y material
didactico por medio de la Junta Local
Ejecutiva, a la DECEYEC del INE
L Elaborar el anteproyecto de los disefios de materiales didacticos J

7

Someter a
consideracién de la
COEy dela SE, el
anteproyecto de los
disefios de materiales
diddcticos

Enviar a la Junta Local Ejecutiva del INE, el
proyecto de disefio de los materiales
diddcticos, para su revisién

T

v

‘ Atender las observaciones que se hayan hecho al proyecto, enviado para revision

Enviar el proyecto con las observaciones
atendidas, a la Junta Local Ejecutiva y ala
DECEYEC del INE

Atendidas las observaciones y al no haber mas
correcciones por parte de/la Junta Local Ejecutiva y/o
DECYEC del INE, serdn aprobados

Fabricante
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Comunicar a las
consejerfas electorales
integrantes del Consejo
General, la validacin de

los disefios de manuales y/
0 adendas a los manuales
diddcticos

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Versién: Revisién JGE: Aprobacién CG:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Remitir a la DEA los archivos electrénicos e impresos
isefios y las especificaciones técni 3

edimiento de licitacié

correspondiente

Supervisar la produccioh de los manuales y/o
adendas a los manuales

'

Entrega de manuales y/o
adendas a los manuales

Entrega de los materiales didacticos a la Junta Local del INE
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4.4. Elaboracion y aprobacidon de los proyectos de disefio del material y documentacion electorales, de simulacro y de jornada electoral; para su posterior
produccidn.

Elaboracion y aprobacién de los proyectos de diseiio del material y documentacion electorales, de simulacro y de jornada electoral; para su posterior producciéon.

L o " A . Coordinador de Organizacion Técnico de Organizacion L o " AP -
Comisién de Organizacion Direccion Ejecutiva de ‘ g Auxiliares de Organizacion . . . Direccion Ejecutiva de
o Electoral/ Coordinadora de Electoral/ Técnica de Fabricante Junta Local Ejecutiva del INE S—
Electoral Organizacion Electoral - ey Electoral Organizacion Electoral del INE
Organizacion Electoral Organizacion Electoral

Inicio
laborar, y en su caso verificar, en base a los modelos establecidos por el INE, el disefio del material y documentacion
electorales

Someter a consideracion
de la COE y dela SE, el
anteproyecto de disefio
del material y
documentacién
electorales

Enviar a revision ala Junta Local
Ejecutiva del INE el proyecto de disefio|
del material y documentacién
electorales

v

Verificar y atender observaciones que se hayan hecho

v

Enviar las observaciones atendidas a 13
Junta Local Ejecutiva y a la DEOE del
INE
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Instituto Electoral de Coahuila

Atendidas las observaciones y al no haber mas correcciones por parte
de la Junta Local Ejecutiva y/o DEOE del INE, seran aprobados

Someterlo a aprobacién
del Consejo General

solicitarel

procedimiento de licitacion pablica correspondiente

v

pervisar la pi ion de la acion y de los
materiales electorales

v

Entrega de la documentacién y
material electoral
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4.5. Capacitacion, asesoria y seguimiento de las actividades de los comités electorales en coordinacidn con la direccién ejecutiva de asuntos juridicos, asi
como de los enlaces regionales y municipales, relacionados a la capacitacion y asistencia electoral.

idad,

Capacitacion, asesoria y o de las acti

delos ités electorales en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, asi como de los

electoral.

Direcciones ejecutivas y

Comision de Organizacion Electoral . "
unidades técnicas

Secretaria Ejecutiva

Técnico de Organizacion Auxiliares de
Electoral/ Técnica de organizacion
Organizacion Electoral electoral

Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral Coordinador de Organizacién Electoral/ Coordinadora de Organizacién Electoral

Elaborar, en 6n con la DEAJ, el anteproyecto de programa que contenga
las modalidades, tiempos, técnicas y material de apoyo para la imparticién de la

capacitacién electoral

Analizar y, en su caso, aprobar
el programa que contenga las

El Titular de la DEOE, en coordinacion con la DEAJ, propondré a la COE y a la
SE, el programa que contenga las modalidades, tiempos, técnicas y material

de apoyo para la imparticién de la capacitacion electoral

modalidades, tiempos, técnicas y material
de apoyo

|

Capacitacién por parte de las direcciones ejecutivas y unidades técnicas, relativala las actividades propias de los comités electorales y de los enlaces

%

Continua icacién y asesoria a los i de los comités.

yalos enlaces ‘

)

Seguimiento a las actividades propias de los comités electorales y de los enlaces ‘

H

Informar a la COE y a la SE, de las actividades realizadas por

los comités electorales y los enlaces
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4.6. Seguimiento a la integracidn y funcionamiento de los comités electorales.

Seguimiento a la integracién y funcionamiento de los comités electorales.

Coordinador de Organizacion Técnico de Organizacion
Consejo General Comision de Organizacidn Electoral Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral Electoral/ Coordinadora de Electoral/ Técnica de
Organizacion Electoral Organizacion Electoral

En caso de requerirse sustitucidon de consejerias
en algun érgano desconcentrado, el Titular de la
DEOE presentara a la COEy a la SE, a los
candidatos idéneos de acuerdo ala lista de
reserva vigente

Someter la propuesta, a
aprobacion del Consejo
General

|

Designacion de las personas que cubriran las

vacantes de los comités electorales

}

Continuo monitoreo al funcionamiento de
comités electorales

2

Rendirinformes a la COE y a la SE, relativos al
funcionamiento de los comités
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4.7. Revision y preparacion del material y documentacion electorales, asi como integracion de paquetes electorales; para su posterior distribucion.

Revision y del material y asi como de paquetes para su posterior

Direccién ecutiva de Administracion Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral Saauadsnde iy

Hacer legar

s SE vio CAE
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4.8. Supervision de la instalacion de las casillas y de la recepcion de los paquetes electorales al término de la jornada electoral.

Supervisién de la instalacion de las casillas y de la 6n de los paq I les al término de la jornada electoral.

asistentes
electorales/
capacitadoras asistentes
electorales

Supervisores
electorales/ supervisoras
electorales

Coordinador de Organizacion
Electoral/ Coordinadora de
Organizacion Electoral

Técnico de Organizacion
Electoral/ Técnica de
Organizadén Electoral

Auxiliares de
Organizacion Electoral

N Consejerias electorales integrantes de los
Direccién Elecutiva de Organizacion Electoral ) £ 9 Enlaces Personal administrativo
comités electorales

Elaboracion del modelo operativo y su diagrama de

flujo, para a recepcion de los paquetes electorales al
término de la Jomada Electoral

evision por parte de la DEOE, a fin de someterl
a consideracion de la COE y a SE, para su
respectivo anaisis

__— Rprobacién del modelo operativ
£ diagrama de flujo, para la recepci
= paquetes electorales

Determinar el personal que

articipard en la recoleccion y en la
recepcion delos paquetes

~recep paal

l

Moritoreo de instalacién de casilas

]

\ \ 1

‘ Recokedin dlos e s mnod b omads ekt

Recepcion de los paquetes electorales

{

Dar seguimiento a cada érgano desconcentrado para tener actualizada la informacién de los
paquetes resguardados en cada camité

Informar a la COE y a a SE del
estatus de los paquetes
electorales de cada comité
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1.0
4.9. Recepcion de paquetes electorales en la bodega central y digitalizacidn de expedientes de casilla, para su posterior resguardo.

Recepcion de paquetes electorales en la bodega central y digitalizacion de expedientes de casilla, para su posterior resguardo.

PP Coordinador de Organizacion |  Técnico de Organizacion - A L B . Capacitadores asistentes
Direccion Ejecutiva de 7 o Auxiliares de Organizacion | Consejerias electorales integrantes de . Supervisores electorales/ v
by Electoral/ Coordinadora de Electoral/ Técnica de - Personal Operativo ' electorales/ capacitadoras
Organizacion Electoral clhepers - Electoral los comités electorales supervisoras electorales .
Organizacion Electoral Organizacion Electoral asistentes electorales

Inicio

Traslado de los paquetes
electorales y expedientes de casilla
de cada comité, hacia las
instalaciones de la bodega
electoral del IEC

!

Entrega-recepcion de los paquetes
electorales y expedientes de
casilla, en la bodega electoral del
IEC

\4/\ i

Organizacion y resguardo de
los paquetes electorales y los
expedientes de casilla en las
instalaciones de la bodega
electoral que corresponda

|

Organizacion de la documentacion electoral a digitalizarse
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Seleccion y capacitacion del personal para llevar a cabo el operativo
de digitalizacion de la documentacion electoral

Operativo de digitalizacion de Ta documentacion electoral

- ——

Resguardo dela
documentacion
electoral, la cual
fuera
debidamente
digitalizada
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4.10. Recoleccidn, clasificacidn, rehabilitacion y resguardo de material y documentacion electorales, asi como de las actas y acuerdos de los comités

electorales; para en su caso, su posterior destruccion.

Recoleccidn, clasificacion, rehabilitacion y resguardo de material y documentacion electorales, asi como de las actas y acuerdos de los comités electorales; para en su caso, su posterior destruccion.

Técnico de Organizacion
Electoral/ Técnica de
Organizacion Electoral

Coordinador de Organizacion Electoral/
Coordinadora de Organizacion Electoral

Auxiliares de Organizacion

Comisién de Organizacion Electoral Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral Direccion Ejecutiva de Administracion Electoral

Personal operativo Comités electorales

Inicio

Clasificacion, digitalizacion y resguardo de
actas, acuerdos y anexos, de los comités.
electorales

Recuperacion y clasificacion del material
electoral

| ]

Elaboracién del plan de rutas para la recoleccion del material y documentacion electoral; asi como de actas,
acuerdos y anexos generados en los comités electorales

1

Recoleccion del material y documentacion electoral, asi como de actas y acuerdos generados en los comités, en
coordinacion con la DEA

R

Recepcion en la bodega electoral del IEC, del material y documentacion electoral, asi como de actas, acuerdos y
anexos, generados en los comités electorales

'

Rehabilitacion y resguardo del material y documentacion electoral

Elaborar el anteproyecto de
acuerdo de la destruccion de

documentacién electoral
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Al resolver el ultimo medio de
impugnacion, someter a consideracion
de laComision de Organizacién
Electoral, el anteproyecto de acuerdo
de la destruccion de documentacion
electoral

Someterlo a aprobacion del Consejo
General

En coordinacion con la DEA se designa a la empresa que se
encargard de la destruccion

|

Presentacion del informe final relativo a
la destruccién

‘ )

Se destruye la documentacion y, en su caso, material electoral
I
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5. DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS
5.1. Elaboracion de acuerdos

Version:

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacion CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Elaboracion de Acuerdos.

Consejo General, Comisiones y/o Secretaria
Ejecutiva

Directora Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Coordinadores y auxiliares de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Recibe la solicitud y la turna al personal de la

Solicita a la DEAJ la elaboracién de un
determinado acuerdo

Revisa el proyecto de acuerdo y en su caso

Realiza un andlisis de la solicitud efectuada

Direccién

realiza observaciones

Remite el proyecto de acuerdo a las

por los érganos del Instituto

v

Recaba la informacién y en su caso, la
documentacidn que servird de sustento para
el acuerdo solicitado

v

Elabora el proyecto de acuerdo

respectivas Comisiones o bien a la Secretaria (4
Ejecutiva para su revision

La Secretaria Ejecutiva recibe el

Recibe el proyecto de acuerdo con

correspondiente

Realiza las modificaciones que resultaren

observaciones y/o propuestas de
modificacion

proyecto de acuerdo y lo turna al
Consejo General

v

En sesion del Consejo General, se pone a
consideracion de sus integrantes el
proyecto de acuerdo

v

Se aprueba o modifica el acuerdo

v

En su caso se notifica el acuerdo
emitido a quien resulte necesario

Recibe el proyecto de acuerdo con las

necesarias al proyecto de acuerdo

modificaciones realizadas y loturnaala |4
Secretaria Ejecutiva para su presentacion
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Sustanciacion de medios de impugnacion.

Oficialia de Partes

Secretaria Ejecutiva

Directora Ejecutiva de Asuntos
Juridicos

Coordinadores y auxiliares de la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Recibe el medio de impugnacién y
o turna a la Secretarfa Ejecutiva

En su caso, recibe el requerimiento

i iony lotuma ala
L )

Recibe el medio de

Recibe el medio de impugnacion y

v

Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Registra el medio de impugnacion en el
documento de control, en el cual se

v

o tuma al personal de la Direccién
para su sustanciacion

Revisa el proyecto de informe
circunstanciado, en su caso
propone icacil

Revisa el proyecto de informe y la
integracion del expediente y lo

y
posteriormente lo aprueba
para su remision al rgano

jurisdiccional

establecen los datos del actor y acto
impugnado

Realiza la cédula mediante la cual se hace del
conocimiento publico  Ia interposicién del
medio de impugnacién

v

Realiza el oficio de aviso mediante la cual se

hace del conocimiento la interposicion del

medio de impugnacion y lo remite al 6rgano
jurisdiccional

v

Realiza un analisis del medio de impugnacion

)

Recaba la informacion y documentacion
necesaria que servird de sustento, asi como
de prueba en el expediente

v

Realiza el proyecto de informe

A

remite a los Consejeros Electorales
y alaSecretaria Ejecutiva para su
revision

circunstanciado e integra el expediente

N Remite el expediente al 6rgano

Recibe el requerimiento hecho
por el érgano jurisdicci y

J| Recibe el requerimiento y lo turna

realizado por el érgano jurisdiccional y lo
turna ala Secretaria Ejecutiva

lo tuma a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos

jurisdiccional

.

,| Prepara la contestacién al requerimiento,

al personal de la DEAJ

ylo turna ala titular de la DEAJ

7

Revisa la contestacién y lo turnaa
la Secretaria Ejecutiva para su

a seguimiento al tramit,

firma y posterior remisién al
érgano jurisdiccional.

del medio de
impugnacion
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5.3. Elaboracion del tramite del procedimiento ordinario sancionador.

Tramite del procedimiento sancionador ordinario.

Coordinadores y auxiliares de la Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Comisidn de Quejas y
Denuncias

Directora Ejecutiva de Asuntos

Oficialia de Partes -
Juridicos

Secretaria Ejecutiva Consejo General

Recibe la queja o Recibe la quejao

Recibe la queja o denuncia, y

Recibela queja o denundia, y la

turna a la Secretaria Ejecutiva

,| denuncia,ylaturnaala

denuncia, y la turnaal

DEAJ, para su

personal de la DEAJ, para

M la registra en el documento de

control

sustanciacion su sustanciacion

v

Se informa por medio
electrénico, al Consejo
General del la

interposicién de la queja

Analiza la queja o denuncia

4 4 Elabora el —Y
En caso de solicitud de Radica y ordena oroyects sobre | | Radica v elabora
medidas cautelares, ordena iy B P B ciona | | un acuerdo de
al personal de la DEAJ, la ol 5 e e AR desechamiento,
elaboracién del proyecto admision y denunciado L cautelaresylo | | Rrméndoleals
emplazamiento turna a latitular “"‘5’ :f le

de la DEAJ, para
su revision,
reservando el
emplazamiento

Revisa el proyecto y lo remite
ala CQD, para su valoracién y
dictamen correspondiente

Valoray dictamina el
o Pproyecto correspondiente
realizando en su caso
observaciones al proyecto

Revisa el proyecto de Notifica al
desechamiento y lo remite a interesado |
a CQD, para su valoracién y

dictamen correspondiente
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Valoray dictamina el
proyecto correspondiente y
A 2 en caso de aprobarse se
notifica alas partes
Desahogo de
Emplazaal | | pruebasyvista Notifica a las
denunciado alas partes del partes ™
expediente En sesion de la CQD, analiza el
proyecto, y en caso de no
aprobarse el proyecto, se
regresa a la DEAJ, para su
v perfeccionamiento; en caso
de que el proyecto sea
Revisa el proyecto aprobado, se ordena turnarlo
de resolucién y la Acuerda el dierre de instruccién y ala Presidencia del Consejo
integracion del i6n del proyecto de i6
expediente y lo turnéndolo la titular de la DEAJ
remite a la CQD

General

En sesi6n del Consejo General

se somete a consideracion de
los integrantes el proyecto de
resolucién

Se elabora un
nuevo proyecto de

4
r

con las
adecuaciones

En caso de que no se apruebe
el proyecto en sus términos,

se turna a la DEAJ, para su
perfecci

pertinentes

engrosey
notificacién. En caso de

aprobarse en sus términos, se
ordena su notificacion
inmediata.

Notifica a las partes
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5.4. Elaboracion del tramite del procedimiento especial sancionador.
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Tramite del procedimiento especial sancionador.

Oficialia de partes

Secretaria Ejecutiva

Directora Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Coordinadores y auxiliares de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Comisién de Quejas y Denuncias

Recibe la queja o denuncia'
y la turna a la Secretaria
Ejecutiva

A

Recibe la queja o denuncia
yla turnaalaDEA

Recibe la queja o denuncia y al
personal adscrito a la DEAJ, que se  —
encargard de su sustanciacion

Revisa el proyecto y lo remite
ala CQD, parasu ion y

Registra la queja o

denuncia en el documento
de control

v

Informa por medio
electrénico, al Consejo
General del la
interposicion de la queja

Analiza la queja o
denuncia

A

A

Radica y ordena
diligencias, con
reserva de
admision y
emplazamiento

A
Radica, admite
y emplazaa las

partes a la
audiencia de

pruebasy

alegatos

En caso de
solicitud de
medidas
cautelares
ordena la
elaboracién

]

del
proyecto y

dictamen correspondiente

su remisién

ala cap,
reservando
el
emplazamie
nto

Radica y elabora proyecto
de desechamiento
turnandolo a titular de la
DEAJ, para su revision
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devolucién plenaria y lo turnaa
la Secretaria Ejecutiva

Recibe el acuerdo de
devolucién plenaria y lo

Revision JGE:

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacién CG:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
Y
Y
Notifica al
Revisa el proyecto de interesado
acuerdo de desechamiento y » »
lo remite a la CQD, para su
valoracién y dictamen Emplaza 3 las
correspondiente partes a la Audiencia de
audienciade [P pruebasy
pruebasy alegatos
alegatos
Valora y dictamina el proyecto
{ corespondiente y en caso de
v aprobarse se notifica al
interesado

Revisa el informe

circunstanciado y la [ E—

integracion del expediente

turna ala Direccién
Ejecutiva de Asuntos
Juridicos

Recibe el acuerdo de devolucién
plenariay lo turna al personal
de la DEAJ

Elaboracién de informe
circunstanciado y lo turna
a la titular de la DEAJ, para

su revision

l

Remite el expediente al
TEEC

Ordena diligencias y en su caso

Da seguimiento a la
resolucién del
procedimiento

.

la reposicion del procedimiento

Remite el expediente al TEEC

Da seguimiento a la
resolucion del
procedimiento

TEEC

Notifica al interesado y al
<
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5.5. Elaboracion de la sintesis semanal de las resoluciones del tribunal electoral del poder judicial de la federacién.

Elaboracion de la sintesis semanal de las resoluciones del TEPJF

Coordinadores y auxiliares de la

Directora Ejecutiva . - . .
) Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Elabora un formato para \ Revisa la pagina electroénica
la elaboracién de la sintesis, el cual contiene: P del TEPJF, con la finalidad de
expediente, actor, responsable y resumen/ conocer las préximas sesiones

Realiza un analisis de las
sentencias emitidas por
sesion

A 4

Elabora la sintesis de los
asuntos en el formato
resp ectivo

Revisa y en su caso realiza
correcciones

A 4

( Archiva la sintesis )
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5.6. Elaboracion de la sintesis semanal de las resoluciones del Tribunal Electoral del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Elaboracion de las sintesis semanal de las resoluciones del
TEEC
. . , Coordinadores y auxiliares de la Direccién
Directora Ejecutiva . . -
Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Elabora un formato para . - .
la elaboracién de la sintesis, el Bevisa |p paging electronica
" " v » del TEEC, con la finalidad de
cual contiene: expediente, vae :
conocer las préximas sesiones
actor, responsable y resumen
Realiza un andlisis de las
sentencias emitidas por
sesion
- = Elabora la sintesis de los
Revisa y en su caso realiza | 4
i asuntos en el formato
correcciones .
respectivo
v
( Archiva la sintesis )
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°
$.1EC
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1.0
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Elaboracion de las sintesis de los acuerdos del Consejo General
del Instituto Nacional Electoral y del Consejo General del
Instituto Electoral de Coahuila

Directora Ejecutiva

Coordinadores y auxiliares de la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Elabora un formato para
la elaboracion de la sintesis, el

Revisa la pagina electronica
del INEy del IEC, con la

cual contiene: nimero, rubro
y puntos de acuerdo

Revisa y en su caso realiza |
hal

finalidad de conocer las
proximas sesiones

v

Realiza un andlisis de los
acuerdos emitidos por sesidn

A 4

Elabora la sintesis de los
acuerdos en el formato

correcciones

A 4

( Archiva la sintesis )

respectivo
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Elaboracion de convenios

Presidencia del Consejo
General/ Secretaria
Ejecutiva

Directora Ejecutiva

Coordinadores y auxiliares
de la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Solicita a la DEAJ, la elaboracién

de un determinado convenio

Revisa el proyecto de
convenio, en su caso

Recibe la solicitud de la
elaboracién del proyecto

de convenio y lo turna al
personal de la DEAJ, que
se encargara de elaborarlo

Recaba la informacién de
las partes, y en su caso la

Revisa y en su caso realiza
las correcciones que
considere necesarias y
remite el proyecto para su
revision

documentacién que
resulte necesario adjuntar
al convenio

A

Elabora el proyecto de

proponen modificaciones

Protocoliza el convenio

Realiza las modificaciones

y remite para su
protocolizacion

convenio correspondiente
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5.9. Informe de actividades semanales de la Direccion.

Informe de actividades semanales de la Direccion

Directora Ejecutiva Secretaria Ejecutiva

os lunes de cada semana elabora e
informe de actividades, tareasy
asuntos programadas a efectuarse en
la semana

v

Remite el informe por correo
electrénico a la Secretaria
Ejecutiva
4)( Recibe el informe >

Los dias viernes de cada semana
elabora el informe de actividades,
tareas, y asuntos realizados en la

semana

v

Remite elinforme por correo f
electrénico a la Secretaria r\ Recibe el informe

Ejecutiva

Archiva el informe generado

618



INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Versién: Revision JGE:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

(J
R I E C
\No'e
. Instituto Electoral de Coahuila

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

6. DIRECCION EJECUTIVA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS
6.1. Distribucion de Financiamiento Publico.

Distribucion del financiamiento publico

Titular de la Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Coordinacion de Prerrogativas
y Partidos Politicos

Secretario Técnico de la
Comision

COMISION

Titular de la Secretaria
Ejecutiva

Consejo General

Inicio

i

Solicitud de Proyecto de
Acuerdo de Distribucién de
Financiamiento Publico para el
afo Fiscal correspondiente

Elaboracion del Borrador
Proyecto de Acuerdo

v

Revisiéon y Andlisis del
Borrador Proyecto de Acuerdo

Convoca a la Comisién a reunién
de trabajo para revision y
discusion del Proyecto de

Acuerdo

La Comision acude a la

reunion, revisa y discute

el Proyecto de Acuerdo

A

Inclusién en el orden del
dia de la Sesion del
Consejo General para la
presentacién, discusion y
en su caso aprobacion
del Proyecto de Acuerdo
propuesto por la
Comision

Presenta, discute y
en su caso

Convoca a la Sesion de la
Comision, para la presentacion,
discusion y en su caso aprobacion
del Proyecto de Acuerdo

Elaboracién de Minuta
de trabajo, y en su caso
modificaciones al
Proyecto de Acuerdo

aprueba el
Proyecto de
Acuerdo

Emite el acuerdo
mediante el cual se
aprueba el
financiamiento publico
para el ejercicio fiscal
correspondiente

La Comision a la Sesion
donde se presenta,
discute y en su caso

aprueba el Proyecto de

Acuerdo

Convoca al Consejo
General
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Titular de la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y
Partidos Politicos

Titular de la Coordinacién de Prerrogativas
Partidos Politicos

Direccién Ejecutiva de Administracion

Representantes de los Partidos Politicos

Solicita la elaboracion de los
recibos de la ministracion del

Elaboracion de los recibos

financiamiento publico de
acuerdo al presupuesto mensual
correspondiente a cada uno de
los partidos politicos

Recibe los Recibos para su
revision y en su caso ordena el
envio de los mismos a la <

A 4

Recepcion del oficio y
elaboracion de péliza contable,
con la ficha de deposito de cada

uno de los Partidos Politicos

b

Recepcion de Recibo y Péliza
(anexo de copia de
identificacion oficial)

A 4

Direccion Ejecutiva de
Administracion

¥

Elaboracién de oficio de envio

de Recibos

Recepcion de pdliza contable ¢
(anexo ficha de depbsito) y
ordena se notifique a los

representantes de cada partido

v

Notifica a los representantes de
cada partido facultados para la
recepcion de recursos

A4

Envia documentacion y anexos

Revisa y ordena la elaboracion
del oficio para remitir los
documentos y anexos

Elaboracion de Oficio

A 4

A 4

Acuse de recibo de oficio

Archiva Acuse
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6.3. Topes de Precampaia y Campana.

Titular de la Direccion Ejecutivade | Titular de la Coordinacion de | Secretario(a) Técnico de la Comisién de ién de Prerrogativas y Partidos Politicos / Titular de la Secretaria Ejecutivo Consejo General
Prerrogativas y Partidos Politicos Prerrogativas y Partidos Prerrogativas y Partidos Politicos Titular de la Secretaria Ejecutiva
Politicos

INICIO

Soliita la elaboracion del
Proyecto de Acuerdo de Topes Elaboracién del Proyecto de

de Precampafia y Campafia para Acuerdo
Procesos Electorales

Redibe borrador del Proyecto de

Revisay Analiza el borrador y Redibe el Proyecto de Acuerdo
envia

Emite la convocatoria a la
Reunion de Trabajo para la
revisién y discusion del Proyecto
de Acuerdo

Recepcion de convocatoria
—

Reunicn, de presentacion,
discusién y en su caso
aprobacion del Proyecto de

Acuerc

Emision de Acta de Sesion

Recepcion del Acta de Sesion de
Ia Comisin de Prerrogativas y
Partidos Politicos / Acuerdo de
la Comisién de Prerrogativas y

Partidos Politicos

I

Inclusién en el orden del dias de
Ia Sesion del Consejo General
paraa presentacion, discusion Recepcion dela Inclusién del dia

¥ en su caso aprobacion cel
Acverdo propuesto por la
Comisién de Prerrogativas y
Partidos Politicos

Convocatoria

Presentacion, discusion y en su
caso aprobacion del Acuerdo
propuesto por la Comision de

Prerrogativas y Partidos Politicos

3

Acuerdo del Consejo General
mediante el cual se aprueba los
topes de precamparia y
campana para el Proceso
Electoral correspondiente
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6.4. Pautado

Titular de la Direccién Becutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos
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Instituto Electoral de Coahuila

Titular de la Coordinacién de
Prerrogativas y Partidos Politicos

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

Revision JGE:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Secretario(a) Técnico de la Comisién de.
Prerrogativas y Partidos Politicos

n de Prerrogativas y Partidos
Politicos / Titular de la Secretaria Ejecutiva

Integrantes de la Comision de Partidos

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

General del IEC

Politicos y Representantes de los Partidos
Politicos acreditados ante el Consejo

Titular de la Secretaria Ejecutivo

Consejo General

Solicta la elaboracién del
Proyecto de Acuerdo delos

Baboradn el Proyeca de
| Aeverds

al Comité de Radio y Television
del INE

Recibe borrador del Proyecto de
Acuerdo

Revisay Analza el borrador y

Emite la convocatoria a la
Reunién de Trabajo pera la
y discusién del Proyecto

de Acverdo

Recibe el borrador del Proyecto.

Reunicn, de presentacio
discusion y en su caso
aprobacién del Proyecto de.
Acuerdo

J

Emisién de minuta de Reunién
de Trabajo y, en su caso
modificaciones al Proyecto de

Acuer

Emision de convocatoria a la
sesion de la Comision de
Prerrogativas y Partidos.

Politicos para a presentacién,

aprobacién del Proyecto de

Recepcion de Convocatoria ala

aprobacion del Proyecto de

Reunién de Presentacion,
discusion y en su ca

Sesién de la Comision
Prerrogativasy Partidos Politcos

Acuerdo

!

Recepeién de Acta de Sesién de
la Comisién de Prerrogativas y
Paridos Politicos / Acuerdo de la
‘Comisicn de Prerrogativas y
Partdos Polticos

i

Inclusion en el Orden del dia de
1a Sesién del Consejo General
para la presentacion, discusion y
n'su caso aprobacion del
Acuerdo propuesto por la
Comisién de

Convecatoria

Partdos Politcos

Remite al Comité de Radioy
Television del INE copia
) Acuerd

Presentacién, discusiony en su
caso, aprobacion del Acuerdo
propuesto por la Comisién de

Prerrogativas y Partidos Politcos

1

aprobado por el Consejo.
General

>

Acuerdo del Consejo General
mediante el cual se aprueban
los modelos de distribucion que
serdn propuestas al Comité de
Radio y Televisién del INE
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Revision JGE:
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Aprobacién CG:
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Titular de la mm«.m Ejecutiva de

Titular de la caemmamen de
rtidos Politicos.

Politicos

Secretario(a) Técnico de la Comision de
Prerrogativas y Partidos Politicos

de Prerrogativas y Partid
rolibeos ) Tictar e s Socretaria Eocuiva

Integrantes de la Comision de Partidos,
Politicos y Representantes de los
Partidos Politicos acreditados ante el
Consejo General del IEC

Titular de la Secretaria Ejecutivo

Consejo General

Recepcién de Oficialia de
Partes de la solicitud de
aprobacion de
modificaciones de los
documentos basicos de los
Partidos Politicos y
agrupaciones politicas

Tura o slcud o
ye para la

caboracion del royecto
de Acuerdo

Recepcién de la solicitud
para a elaboracién del
Proyecto de Acuerdo

Recepcién del borrador del
Proyecto de Acuerdo

1

Revisién y andlisis del
borrador del Acuerdo del
Proyecto

Elaboracion del

documento de trabajo del

borrador del Proyecto de
Acuerdo

Recibe el borrador del

Emision de convocatoria a
la Reunion de Trabajo para

Proyecto de Acuerdo

la Revision y discusion del
Proyecto de Acuerdo

Emision de convocatoria
para la Sesion de la
Comisién de Prerrogativas

(e ]

Revisién y discusién del
Proyecto de Acuerdo en
Reunion de Trabajo de la
Comision de Prerrogativas
y Partidos Politicos

¥

Emisién de Minuta de la
Reurinde Trabajoy, on

y Partidos Politicos para a

presentacion, discusion y

en su caso aprobacin del
Proyecto d d

" preyecto de Acuerds

o dE

Convocatoria

Reunién de Presentacion,
discusion y en su caso,
aprobacién del Proyecto

Acuerd

Emision del Acta de Sesion 'ia

Recepcion de Acta de
Sesion de la Comision de
Prermogativas y Paridos.
Politicos / Acuerdo de la
Comisién de Prerrogativas
y Partidos Politicos

Inclusién en el Orden del

dia de la Sesion del
Consejo General para la

presentacion, discusion

en su caso aprobacion del

y Partidos Politicos

Convocatoria

Presentacin, discu

y Partidos Politicos

‘Acuerdo del Consejo
General mediante el cual

documentos bisicos de los

partidos politicos

623



$.1EC .

nstituto Electoral de Coahuila

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

rsion:

1.0

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

6.6. Solicitudes de registro de las organizaciones de ciudadanos que pretendan constituirse como partido politico o como asociacion politica estatales.

Titular de la Direccion Ejecutiva de
og Politcos.

Titular de la Coordinacién de
¥

artidos Politicos

Secretario(a) Técnico de la Comision de|
Prerrogativas y Partidos Politicos

Comisién de Prerrogativas y Partidos
Politicos / Titular de la Secretaria Ejecutiva

Integrantes de la Comisién de Partidos
Politicos y Representantes de los
Partidos Politicos acreditados ante el
Consejo General del IEC

Titular de a Secretaria Ejecutivo

Consejo General

Recepcion de Oficialia de.

Partes la solictud de
registro de las

organizaciones de

ciudadanos que pretenden

constituirse como partido

politico o como asociacion
i

Turna la solicitud e
instruye para la
elaboracién del Proyecto
de Acuerdo

Recepcion del borrador del
Proyecto de Acuerdo

Revision y analisis del
borrador del Acuerdo del

Recepcion de la solicitud
para la elaboracion del
Proyecto de Acuerdo

Elaboracion del

documento de trabajo del

borrador del Proyecto de
Acuerdo

Recibe el borrador del

Emisién de la convocatoria
2 a Reunién de Trabajo
para la revision y discusion
del Proyecto de Acuerdo

Proyecto de Acuerdo

Emision de convocatora
para la Sesion de la
Comision de Prerrogativas | +—|

y Partidos Politicos para la

presentacion, discusion y

en su caso aprobacion del
Proyecto de Acverdo

Revision y discusion del
Proyecto de Acuerdo en
Reunién de Trabajo de la

Comisién de Prerrogativas
y Partidos Politicos

Emision de Minuta de la
Reunion de Trabajo y, en

su caso modificaciones al
Proyecto de Acuerdo

Convocatoria

Reunién de Presentaci
discusion y en su caso,
aprobacién del Proyecto

Emision del Acta de Sesion '74»

Recepcion de Acta de
Sesién de la Comision de
Prerrogativas y Paridos
Politicos / Acuerdo de la
Comisién de Prerrogativas
y Partidos Politicos

Inclusién en el Orden del

dia dela Sesion del
Consejo General para la
presentacion, discusion y
n su caso aprobacion del
Acuerdo propuesto por la
Comision de Prerrogativas
y Partidos Politicos

[ Comocstor

Presentacion, discusion y

n su caso, aprobacién del

Acuerdo propuesto por la

Comisién de Prerrogativas
y Partidos Politicos

Acuerdo del Consejo
General mediante el cual
se aprueban o rechaza las
modificaciones a los
documentos basicos de los
partidos politicos o
Jiti

>
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Titular de la Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Titular de la Coordinacion de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Secretario(a) Técnico de la Comision
de Prerrogativas y Partidos Politicos

Comision de Prerrogativas y Partidos Politicos /
Titular de la Secretaria Ejecutiva

Integrantes de la Comision de Partidos
Politicos y Representantes de los
Partidos Politicos acreditados ante el
Consejo General del IEC

Titular de la Secretaria Ejecutiva

Consejo General

Revisa el dictamen de los
cémputos y declaracién de
validez de la eleccion
correspondiente

Solicita la elaboracion del
Proyecto de Acuerdo de la
comision para el inicio de

la fase preventiva del
procedimiento de perdida
de registro y liquidacion
de los Partidos Politicos

Recepcion de la solicitud
para la elaboracion del
Proyecto de Acuerdo

Recepcion del borrador del

Elaboracion del
documento de trabajo del
borrador del Proyecto de

Acuerdo

Proyecto de Acuerdo

!

Recibe el borrador del

Proyecto de Acuerdo

Revision y analisis del
borrador del Acuerdo del
royecto

Emision de convocatoria a
Ia Reunidn de Trabajo para

la Revision y discusion del
Proyecto de Acuerdo

]

Emision de convocatoria
para la Sesion de la

Recepcion de convocatoria

Revision y discusion del
Proyecto de Acuerdo en
Reunion de Trabajo de la
Comision de Prerrogativas
y Partidos Politicos

)

Emision de Minuta de la
Reunion de Trabajo y, en

Comision de Prerrog
y Partidos Politicos parala
presentacion, discusion y
en su caso aprobacion del
Proy lo

al

su caso
Proyecto de Acuerdo

Ecepcion de
Convocatoria

Reunion de Presentacion,
discusion y en su caso,
aprobacion del Proyecto
de Acuerdo

Emision del Acta de Sesion

Recepcion de Acta de
Sesion

Elaboray enviaa la
Secretaria Ejecutiva el
Acuerdo de la Comision de
Prerrogativas y Partidos

Ordena se envié ala
Secretaria Ejecutiva el
Acuerdo de la Comision de
Prerrogativas y Partidos

Politicos para su
notificacion y
correspondiente
publicacién en los estrados
del Instituto

publicacion en los estrados
del Instituto
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Recepcion de Oficio y
acuse

Notifica a los partidos
politicos el acuerdo
emitido por la comision

Remite Oficio de
notificacion

Recepcion de oficio

Ordena Ta ntegracion del
expediente de perdida de
registro por Partido

Politico, resguardo y
archivo de la notificacion Integra en el expediente
del Acuerdo de la

Comision que aprueba la
etapa preventiva del
proceso de liquidacion

Una vez concluido el
proceso electoral, solicita
la elaboracién del Proyecto
de acurdo que declare la
perdida de registro

Flabora documento de
trabajo del Proyecto de
Acuerdo

Recepcion del borrador del
Proyecto de Acuerdo

Recepcion del Proyecto de
Acuerdo

Revision y analisis del
borrador del Proyecto de
Acuerdo

Emision de convocatoria a

I Reunin de Trabajo para | +—

la revision y discusion del
Proyecto de Acuerdo

Recepcion de convocatoria

Revision y discusion del
Proyecto de Acuerdo en
Reunion de Trabajo

Emite la Minuta de la
Reunion de Trabajo y, en

su caso modificaciones al
Proyecto de Acuerdo

ECepaion ae

Convocatoria

Emision de convocatoria
para la sesién de la
Comisién de Prerrogativas
y Partidos Politicos parala Reunion de Presentacion,
presentacion, discusion, y discusion y en su caso,
en su caso la aprobacion aprobacion del Proyecto
del Proyecto de Acuerdo de Acuerdo

Emision del Acta de Sesion }74.{ Recepcion de Acta de
Sesion

Inclusion en el Orden del
Dia de la Sesion del
Consejo General parala
presentacion, discusion y
en su caso aprobacion del
Acuerdo propuesto por la
Comision de Prerrogativas

Partidos Politicos

Recepcion della Orden de
Dia

Convocatoria

Presentacion, discusion y

en su caso, aprobacion del

Acuerdo propuesto por la

Comisién de Prerrogativas
y Partidos Politicos

‘Acuerdo del Consejo
General
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Version:
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INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Titular de la Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Titular de la Coordinacién de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Secretario(a) Técnico de la Comision de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Comisién de Prerrogativas y Partidos
Politicos / Titular de la Secretaria Ejecutiva

Integrantes de la Comision de Partidos
Politicos y Representantes de los
Partidos Politicos acreditados ante el
Consejo General del IEC

Titular de la Secretaria Ejecutivo

Consejo General

Recepcion de Oficlia e Partes
solicitudes de os partidos polticos
para participar en la eleccion
comespondiente bajo a figura de
coalicion

Tume asoictud parale |

ey

royecto de

Recepcion de fa solictud parala
Acuerdo

Revma
|__rabajo delroyecto de Acverdo

Recepcion del borrador del
Proyecto de Acuerdo

Revision y andlisis del borrador del
Proyecto de Acverdo

Emision de la convocatoria ala
Reunion de Trabajo para la revision

y discusién del Proyecto de.

Emision de convocatoria para la
Sesion de a Comisién de

o]

Revisién y discusién del Proyecto de
‘Acuerdo en Reunién de Trabajo de
1a Comisién de Prerrogativas y
Partidos Politicos

i

Emision de Minuta de la Reunin de
Trabijo y, en su caso

Prerrogativasy Partdos Poliicos
parala presentacion, discusion y en
su caso aprobacion del Proyecto de.

Proyecto de
Acuerdo

Recepcion de Convocatoria

Reunion de Presentacion, discusion
yen su caso, aprobacion del
Proyecto de Acuerdo

Emision del Acta de Sesion

Recepcion de Acta de Sesion de la
Comisién de Prerrogativas y Paridos
Politcos / Acuerdo de la Comision

de Prerrog

Partidos Polticos

Presentacion, discusion y en su
aso, aprobacion del Acuerdo
propuesto por la Comisin de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Acuerdo del Consejo General
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Version:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

1.0

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

omisién de Prerrogativas y Partidos

Integrantes de la Comisién de Partidos
Politicos y Representantes de los

Aprobacién CG:

Titular de la Secretaria Ejecutivo

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Consejo General

Titular de la Direccién Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Titular de la Coordinacion de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Secretario(a) Técnico de la Comision de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Politicos / Titular de la Secretaria Ejecutiva

Partidos Politicos acreditados ante el
Consejo General del IEC

Recepcion de Oficialia de Partes

la solicitudes de los partidos

poliicos para registro de la

plataforma electoral

correspondiente al Proceso
Electoral

Tura la solicitud para
elaboracin del Proyecto de
Acuerdo

Recepcion del borrador del
Proyecto de Acuerdo

Recepcion de la solcitud para la
elaboracion del Proyecto de

Revisa y elabora el documento.
de trabajo del Proyecto de
Acuerdo

Revision y anlisis del borrador
del Proyecto de Acuerdo

—

Recibe el borrador del Proyecto
de Acverdo

Emision de la convocatoria a la
Reunion de Trabajo para la

revision y discusién del Proyecto

Revision y discusion del
Proyecto de Acuerdo en
Reunién de Trabajo de la
Comisién de Prerrogativas y
Partdos Politcos

I

Emision de Minuta de la

Reunion de Trabsjo y, en su
I Proyecto

+

Emision de convocatoria para la
Sesién de la Comisién de
Prerrogativas y Partidos Politicos

de Acverdo

discusiony
n su caso aprobacion del
Proyecto de Acverdo

Reunién de Presentacion,
discusiony en su caso,
aprobacion del Proyecto de

Sesion de

la Comision de Prerrogativas y

Emision da\l o ]

Paridos Politicos / Acuerdo de la
ién de Prerrogativas y
Partdos Politicos

l

Inclusién en el Orden del dia de

! Convcstora

la Sesion del C
para la presentacion, discusion y
20 aprobacion del
Acuerdo propuesto por la
Comisicn de Prerrogativas y
Partidos Poliicos

Presentacion, discusion y en su
caso, aprobacion del Acuerdo
propuesto por la Comision de

Prerrogativasy Partidos Politicos

!

Acuerdo del Consejo General
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Version:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Registro de Candidatos / Registro de Candidatas

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Titular de la Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Titular de la Coordinacién de
Prerrogativas y Partidos
Politicos

Secretario(a) Técnico de la
Comisién de Prerrogativas y
Partidos Politicos

Comisién de Prerrogativas y Partidos
Politicos / Titular de la Secretaria
Ejecutiva

Integrantes de la Comision de
Partidos Politicos y
Representantes de los Partidos
Politicos acreditados ante el

Titular de la Secretaria Ejecutivo|

Consejo General

Consejo General del IEC

deintencion y documentos
anexos provenientes de los
Comités Electorales

Recepcnde
para la elaboracién del Proyecto

Solicita se lleve a cabo la revision

de Acuerdo

dela

documentos anexos para la
elaboracitn del proyecto de
Acuerdo Correspondiente

Revision de Ta manTestacion de
intencion y documentos anexos
para la elaboracion del Proyecto

Recepcion del borrador del
Proyecto de Acuerdo

Revision y analisis del borrador
del Acuerdo del Proyecto

Recibe el borrador del Proyecto
de Acuerdo

Recepcion de convocatoria

Revisién y discusién del Proyecto
de Acuerdo en Reunion de
Trabajo dela Comisién de

Prerrogativas y Partidos Politicos

Emision de Minuta de la Reunian
de Trabajo y, en su caso

modificaciones al Proyecto de

Emisién de convocatoria para la
Sesion de la Comisién de

Recepcién de Convocatoria

o Politicos
para la presentacién, discusiony
en su caso aprobacion del
Proyecto de Acverdo

Reunion de Presentacion,
discusion y en su cas
aprobacién del Proyecto de

Emisin del Acta de Sesién

Recepcion de Acta de Sesion de
la Comision de Prerrogativas y
Paridos Paliticos / Acuerdo dela
Comisién de Prerrogativas y
Partidos Politicos

Inclusién en el Orden del dia de la
Sesion del Consejo General para la
presentacién, discusién y en su

caso aprobacién del Acuerdo
propuesto por la Comisién de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Presentacidn, discusién y en su
aso, aprobacion del Acuerdo
propuesto por la Comisién de

Prerrogativas y Partidos Politicos.

Acuerdo del Consejo General
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Version:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Titular de la Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos

de intencion y documentos
anexos provenientes de los
Comités Electorales

Solicita se lleve a cabo la revision

Titular de la Coordinacion de
Prerrogativas y Partidos
Politicos

Secretario(a) Técnico de la

Comision de Prerrogativas y

Partidos Politicos

Comisién de Prerrogativas y Partidos
Politicos / Titular de la Secretaria

Ejecutiva

Integrantes de la Comision de
Partidos Politicos y
Representantes de los Partidos
Politicos acreditados ante el
Consejo General del IEC

Titular de la Secretaria Ejecutivq

Consejo General

e Ta maniestacon
para la elaboracion del Proyecto

de la manifestacion de intencidn y
documentos anexos para la
elaboracion del proyecto de

Acuerdo Correspondiente

Recepcion del borrador del
Proyecto de Acuerdo

Revison Ge Ta manTfestacon de
inte documentos anexos
para la elaboracion del Proyecto
d

Revisién y andlisis del borrador
del Acuerdo del Proyecto

Recibe el borrador del Proyecto
de Acuerdo

Revision y discusién del Proyecto
de Acuerdo en Reunién de
Trabajo de la Comisicn de

Prerrogativas y Partidos Polfticos

Emision de Minuta de la Reunion
de Trabajo y, en su caso
modificaciones al Proyecto de

Sesion de la Comision de
Prerrogativas y Partidos Polfticos
para discusion y

Recepcion de Convocatoria

en su caso aprobacion del

Reunion de Presentacion,
discusion y en su caso,
aprobacién del Proyecto de

Emision del Acta de Sesion

Recepcion de Acta de Sesion de
Ia Comision de Prerogativas y
Paridos Politicos / Acuerdo de la
Comision de Prerrogativas y
Partidos Politicos

Inclusion en el Orden del dia de la
Sesién del Consejo General para la
presentacion, discusion y en su

caso aprobacion del Acuerdo
propuesto por la Camisidn de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Presentacion, discusiény en su
caso, aprobacién del Acuerdo
propuesto por la Comision de

Prermgativas y Partidos Polticos

Acuerdo del Consejo General
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INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Version:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Registro de los Representantes de los Partidos Politicos.

Revision JGE:

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Titular de la Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Titular de la Coordinacion de
Prerrogativas y Partidos Politicos

Representantes de los Partidos Politicos

Titular de la Secretaria Ejecutivo / Titular de
la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y
Partidos Politicos

Recepcion de Oficialia de Partes la
solicitud de acreditacion de las y los
representantes de los partidos
politicos ante el Consejo General y
Comités Municipales y Distritales
correspondientes

Solicita la elaboracion del

documento de trabajo del Proyecto
de Acuerdo Interno

Recepcion del borrador del
Proyecto de Acuerdo

elaboracion del Proyecto de
Acuerdo

v

Elaboracion del documento de trabajo

‘ Recepcion de la solicitud para la

l 4

del borrador del Proyecto de Acuerdo
Interno

Revision y analisis del borrador del ‘
Acuerdo del Proyecto \

Supervisa la notificacion de los

Notifica a las y los

l

Recibe Proyecto de Acuerdo

!

Revision y aprobacion del Acuerdo
que refiere a la solicitud de
acreditacién de las y los
representantes de los partidos
politicos ante el Consejo General y
Comites Municipales y Distritales
correspondientes

|

‘ Emite Acuerdo Interno ‘

!

de los Partidos Politicos el Acuerdo
Interno Corr

Acuerdos Internos y una vez
concluidos ordena que los acuses
correspondientes se integren en el

. et ‘

1

l

‘ Recepcién de Acuerdo Interno ‘

|

‘ Envio de acuse a la Direccion de ‘

Prerrogativas y Partidos Politicos

archivo de Direccion

Ordena la noti on del Acuerdo
Interno a los representantes de los
Partidos Politicos
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Revisién JGE: Aprobacién CG:

Instituto Electoral de Coahuila
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1.0

7. DIRECCION EJECUTIVA DE INNOVACION ELECTORAL
7.1. Soporte Técnico.

Soporte técnico.

Auxiliar de Urna
Electrénica, Auxiliar de

Presidencia, Consejo General, Secretaria
Ejecutiva, Direccidnes Ejecutivas o
Unidades Técnicas.

Direccion Ejecutiva de
Administracion

Direccion Ejecutiva
de Innovacioén Electoral

Coordinacién de
Urna Electrénica

Sistemas, Auxiliar de
Soporte, Programador/
Programadora.

Solicita el soporte técnico para los i . » B
equipos de cémputo del Instituto, Asigna al auxiliar que Realiza las actividades de
paqueteria de Office, correo electronico Atiende la solicitud llevaré a cabo el soporte tecnico necesarias.
institucional. soporte.
Realiza la
requisicion de ;Se requiere
material para [« SI reemplazo de
reposicion de hardware?
piezas.
A i
Autoriza y compra Se brinda el
el material o
, soporte técnico.
requerido.

Los equipos
funcionan
correctamente
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Version:

1.0

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Elecciones con Urna Electronica.

Lo . . P S Direccion Direccion Ejecutiva de Innovacion Coordinacion
Instituciones Educativas, Unidad Técnica . Direccién SO eccién Ejecutiva de Innovacio
s o . k. Secretaria . : Ejecutiva de Electoral y Coordinacion de de " -
Direcciones del Instituto, de Archivo y Gestion 4 o Ejecutiva de o 1 . Auxiliar de Urna Electronica
Instituciones Publicas. Documental Bieutiva Administracion Innevadon sistemas y Sistemas y
g Electoral Urna Electronica Urna Electronica
R Recibe el oficio donde se
Realiza la solicitud para el Autoriza el acepta otorgar el . - . Realiza una revision a los
” " 3 o Se coordinan para desarrollar Gira instrucciones para d s
préstamo de urnas Recibe la préstamo de las servicio, en el cual se e . o equipos y solicita lo
. » o . ¢ el software que sera utilizado instalar el sistema y 3
electrénicas y software para solicitud umas especifica el tipo de | e A. ’ necesario para mantenerlos
A lectronicas ST . en la eleccion. optimizar los equipos. r oy
las mismas. = ejercicio a realizar y el en optimas condiciones.
nimero de votantes.

Autoriza y
proporciona los

materiales

requeridos.

Autoriza y firma la

requisicion.

Solicita por medio de

A

una requisicion los
suministros necesarios

:Se requiere de
algdn suministro?

NO

}

Realiza la limpieza y mantenimiento
de las urnas electrénicas que se van
a utilizar, asi como la instalacion de
N sistema, conexiones de red y

configuracion de servidores e
impresion de cédigos de acceso,
para posteriormente hacer pruebas
del sistema.

i

Se instalan las umas electronicas en
el lugar sede donde se realizara el
ejercicio y se hace una Gltima
prueba.

Se lleva a cabo la Eleccion
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7.3. Programa de Resultados Electorales Preliminares.

Programa de Resultados Electorales Preliminares.

Centro de Acopio y
Funcionarios de Casilla Transmision de Datos
(CATD’s)

Centro de Captura y Verificacion (CCV) Capturistas COTAPREP

Imprime la fecha y hora de La imagen del acta PREP es

Realiza el llenado del acopio en el acta de Escrutinio transmitida a un repositorio de
; [ 120
Acta de Escrutinio y » y Computo a iméagenes y registros en un
Computo. PREP, con un dispositivo de servidor.

sellado automético (DSA).

}

Identifica el acta por medio

del cédigo de barras impreso y

revisa que corresponda a la
casilla.

¢la imagen es legible?

NO—>, Se solicita una nueva imagen

S|

v

Se envia al Centro de Captura
y Verificacién, donde su primer|
tratamiento es la captura de
Se digitaliza el Acta PREP por los votos asentados en el acta.
cualquiera de los dos métodos

implementados (celular o

oy I

'Y

Se realiza la verificacion, por
medio de una segunda
captura

;Los datos de la La imagen pasa a una tercera
primer y segunda  »———N(—— captura donde su validacion se
captura coinciden?, hace de manera manual.

S|

h 4

La imagen y los datos
n enlos |4
sitios oficiales.

Coteja los datos
publicados con los datos
> del acta PREP, para
corroborar que
coincidan.

Publica los resultados en la

pagina oficial del PREP.
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7.4. Actualizaciéon de la pagina oficial del Instituto.

Actualizacion de la pagina oficial del Instituto.

Direccion Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva o Unidad Técnica de Direccion Ejecutiva Coordinacion de Sistemas y | de Innovacion Electoral y Secretaria
Transparencia. de Innovacién Electoral Urna Electrénica Ejecutiva o Unidad Técnica de
Transparencia.
Solicita alguna actualizacién o Realiza los Revisan los
modificacién en la pagina oficial del P Atiende la solicitud movimientos » movimientos
Instituto. solicitados. efectuados
S| ;Existe alguna otra
1

modificacion?

Se publican los cambios
realizados en el portal oficial
del Instituto en internet.
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7.5. Desarrollo de software.

Desarrollo de software

Presidencia, Consejo General, Secretaria

———t S e Direccion Ejecutiva Coordinacién de
Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas o o s
. el de Innovacion Electoral Urna Electronica
Unidades Técnicas.
Solicita el desarrollo de un sistema Atiende y turna la Analiza y desarrolla y
informético para optimizar alguna g solicitud para su P en su caso modifica el
actividad atencion. software.

A 4

Revisan el funcionamiento y determinan
si el software cubre con los
requerimientos.

Se pone en ejecucion el software
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Revision JGE:
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8. DIRECCION EJECUTIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA
8.1. Capacitacion a integrantes de Comités Electorales.

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Capacitacion a integrantes de Comités Electorales

Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana

Secretaria Ejecutiva

Comisién de Participacion

Ciudadana
Revisa el material utilizado en el proceso electoral
inmediato anterior
Elabora contenido, material didactico, formatos de
lista de asistencia, evaluacion de expositores,
evaluacion de material didactico y evaluacion de N
integrantes de comités electorales.
> ¢ Aprueba?

l

Imparte la capacitacin y aplica los diferentes
formatos de evaluacion

Concentra formatos y elabora estadistica

s S

Elabora informe y en su caso hace retroalimentacion

l

Gira instruccion para integrarlo al Manual de
Capacitacion para Comités Electorales

¥

Gira instruccién para la reproduccién del Manual de
Capacitacion

\f\

Gira instrucciones para convocar a los integrantes de
los Comités Electorales a la capacitacion

Recibe el informe correspondiente

—

Archiva el informe

Archiva el
informe
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Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

8.2. Revision, seguimiento y propuesta de vinculos institucionales para la suscripcidon de convenios de apoyo y colaboracion.

Revision, seguimiento y propuesta de vinculos institucionales para la suscripcion de convenios de apoyo y colaboracién.

Direccién Ejecutiva de Participaciéon
Ciudadana

Revisa convenios de
apoyo y colaboracion
existentes

Propone la suscripcion
de nuevos convenios de
colaboracion y la

Comision de Participacion

Secretaria Ejecutiva Ciudadana

renovacion de los
existentes

:Aprueba la propuesta?

|

Contacta a las
Instituciones u
Organismos

Elabora las
clausulas del

Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

instrumento
juridico

Elabora el convenio de
colaboracion

v

Revisa de manera
conjunta con la
institucion u
organismo

¢Esta correcto?

N

Remite el documento en
los tantos solicitados

Institucién u organismo
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A4
Recibe documento
y consulta, la

realizacién o no de
acto protocolario

¢Aprueba acto
protocolario?

v i
Solicita la organizacion
del evento a la
Coordinacion General de
Relaciones Publicas

v

Remite los tantos del
convenio original para
firma de los suscribientes

l

Recibe los tantos del
convenio, los firman y
remiten

|

Recibe los tantos
firmados, fotocopia el
documento y remite a la
Secretaria Ejecutiva

A
N——

Archiva el informe

Archiva el
informe

Recibe los tantos del
convenio debidamente
suscritos, y remite el

tanto original a los
interesados
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Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Talleres y platicas civico-democraticas

Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana

Secretaria Ejecutiva

Instancia solicitante

Elabora catalogo de pléticas o talleres, asi como el

contenido a impartir

Somete a consideracion de la Secretaria

Ejecutiva

iAprueba?

l

Promueve las platicas y talleres con las

instancias susceptibles a participar.

¥

Realiza la solicitud para la imparticion de la

!

Recibe la solicitud de laimparticion de la platica o
taller y acuerda con la instancia solicitantes, fecha,
hora, lugar y nimero de participantes.

'

’ Prepara el material dela platica o taller a impartir ‘

I

la fecha, hora, y lugar establecido, una vez concluido aplica
encuesta de evaluacién y se toma evidencia fotogréfica

Acude a la instancia solicitante a impartir la platica o taller, en

platica o taller a impartir, de acuerdo al
catilogo.

Concentra formatos de
evaluacion y elabora estadistica

Elabora el informe

Archiva
informe

I

Recibe el informe

v

Recibe la plitica o taller y realiza la encuesta de
evaluacion
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8.4. Elaboracion de materiales impresos de difusion de temas de cultura politico-democratica y participacion ciudadana.

Elaboracién de materiales impresos de difusion de temas de cultura politico-democratica y
participacién ciudadana.

Direccién Ejecutiva de Secretaria Eiecutiva Coordinacion General de Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadana S Relaciones Publicas Administracion

ropone los contenidos de
los materiales de difusi

Somete a
consideracion

¢Aprueba?

|

Solicita la
elaboracién del
disefio del
material de
difusion

v

Solicita la
impresion del v
material

Remite disefio definitivo
ara su impresion

Remite el material
de difusion
l impreso
Da seguimiento al
proceso de

distribucion y
elabora informe

Presenta el
informe

Archiva el informe

Archiva informe
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8.5. Campanas de promocion e inscripcidn de la ciudadania al padrén electoral.
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Campafias de promocion e inscripcidn de la ciudadania al padrén electoral.

Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana

Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta
Local del INE

Secretaria Ejecutiva

Realizar reuniones de acercamiento con la Vocalia del
Registro Federal de Electoral de la Junta Local del Instituto
Nacional Electoral en el estado de Coahuila para conocer el
calendario de actualizacion al padrén electoral.

Entrega o envia el calendario con las
actividades que realizan, de acuerdo a sus
atribuciones

2

Somete a consideracion de la Secretaria |
Ejecutiva las actividades

iAprueba?
NO-avanza al Paso No.4

2

Elabora propuesta de actividades a realizar

con el INE

=
l

Realiza reunion con la Vocalia del Registro
Federal de Electores para hacerle propuesta
de actividades establecidas por el IEC

I

Sl-avanza al Paso No. 6

involucradas del Instituto

Da seguimiento y elabora un informe general
con las actividades y evidencia

[ Solicita colaboracion a las distintas areas

Archiva el
Informe
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8.6. Coordinacidon con organismos de la funcién electoral

Coordinacion con organismos de la funcion electoral

Secretaria Ejecutiva
Comision de Participacion
Ciudadana

Organismo de la funcién

Direccion Ejecutiva de Participacién Ciudadana
electoral

( Establecimiento de reuniones de coordinacién para dar seguimiento al programa de OE )

Elaboracion de la propuesta de

coordinacion (programa y/o
actividades)

\_{_\

Remite la propuesta para revision

=

P
[e

Implementacién de la propuesta
autorizada

v

Seguimiento de las actividades

;

Elaboracion del informe de los avances
y resultados finales de las personas
acreditadas como OF

;La propuesta
es aprobada?

Si

Archiva el
Informe
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Talleres de Promocion de la Cultura Civica

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Secretaria Ejecutiva

Comision de
Educacion Civica

Direccioén Ejecutiva de
Administracion

Coordinaciéon General
de Relaciones Publicas
e Imagen Institucional

Alumnas/alumnos de
nivel basico y medio
superior

Elabora la estructura, el
contenido y el material del
taller en dos vertientes:
infantil y juvenil.

A

»<_ ;Lo aprueba?

Da formato institucional

al contenido del taller

v

Propone el contenido y el
material del taller

4
Solicita aprobacion para la

;Lo aprueba?

—» elaboracion del material
para el taller

Espera autorizacién por
parte de la Secretaria |

iLo autoriza?

;Autoriza la
elaboracion con base
en la suficiencia
resupuestal?

Informa a la Direccién de

Ejecutiva/ Direccion
Ejecutiva de Administraci

Educacion Civica
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v

Elabora una
calendarizacion para |4 NO
ofrecer el taller

Propone la
calendarizacién a la
Secretaria Ejecutiva

t

S ;Lo autoriza?

iLo aprueba?

z

)

v

Solicita aprobacion para
gestionar los viaticos, insumos
y materiales para imparticion
del taller

»<_ ;Lo aprueba?

Espera la aprobacion/ ¢Entrega
.gr?trega de los NO No S| »- vidticos,insumos y
viaticos,insumos y materiales?

materiales

Recibe viaticos,insumos y
materiales para la < St
imparticion del taller

Reciben Taller de
Promocién de la
Cultura Civica

Terminar
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9.2. Ejercicios Democraticos con urna electrénica.

Elecciones Democraticas Estudiantiles

Direccidn Ejecutiva de
Educacion Civica

Instituciones solicitantes

Secretaria Ejecutiva

Comisién de
Educacion Civica

Direccién Ejecutiva de
Innovacion Electoral

Solicita la organizacion de
elecciones democraticas

Recibe y atiende solicitudes
de organizacion de

estudiantiles de instituciones
de educacion basica.

elecciones democraticas
estudiantiles y las turna a la
DEEC y la DEIE.

;

En coordinaciéon con la DEIE,
se atienden y recaban datos

Elabora la boleta electrénica

generales sobre la
institucion y las y los
contendientes en la eleccion

v

Realiza platica civico-
democratica alas y los
estudiantes y capacita a

mesas directivas de casilla

v

Desarrolla la eleccion en
coordinacion con la DEIE

v

Entrega las constancias de

Reciben constancias de

mayoria y reconocimiento a las
y los funcionarios de casilla

Recibe informe de

mayoria y reconocimientos

Recibe informe de

resultados.

resultados.

v

Terminar

y prepara las urnas e
insumos que se requieran.
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9.3. Cabildos Infantiles

Cabildos infantiles

Coordinacién General | Direccion Ejecutiva de
de relaciones publicas | Innovacion Electoral Poblacion infantil
e Imagen Institucional

Direccion Ejecutiva de - .| Comisién de educacién
by vy Secretaria Ejecutiva v
Educacion Civica Civica

Realiza reuniones de
trabajo con los comités
técnicos de los
ayuntamientos
participantes.

¥ NO
Presenta el proyecto y
convocatoria ante la »<_ ;Lo aprueba?

Secretaria Ejecutiva

[%)

v

Presenta el proyecto y
convocatoria ante la CEC

'y

Y

iLo autoriza?

Z
D

p=

Lanza la convocatoria en
coordinacion con los
ayuntamientos
participantes.

v

Promociona la convocatoria
en instituciones de »
educacion primaria.

!

Difunde en medios de
comunicaciéon mediante
ruedas de prensa.

v

Realiza reuniones de
trabajo con los comités
técnicos y evaluadores de
los ayuntamientos.

Se inscribe en la
convocatoria.

Informa sobre las
reuniones y
acuerdos.
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Ganadoras y

 E—.

Planeay organiza el evento

para elegir ala presidenta/

presidente y cabildo por un
dia

. : tAprueba el ™

ganadores del
cabildo infantil

plan?

Elabora la boleta
electrénica

v

Gestiona la entrega de
articulos promocionales
para el evento..

Hace entrega de
articulos
promocionales
para el evento.

v

Realiza el evento para elegir
ala presidenta/presidente
por un dia

Se presenta una
Comision de Consejeros
en el evento.

v

Entrega de constancias de
mayoria a la nifia/nifio
ganador y su cabildo
infantil.

Presidenta/
presidente municipal

infantil y cabildo

electo

v

Participa en la toma de
protesta de la nueva
presidenta/presidente
infantil por un dia del
ayuntamiento que
corresponda.

Presidenta/

presidente municipal
infantil y cabildo
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participaran las y los
visitantes al stand.
;Lo aprueba?

)

En coordinacion con la
DEPC, elaboran la
calendarizacion de
atencion al stand.

z
=z

iLo autoriza?

Disefia y elabora el
material a distribuir para
posicionar entre el publico
asistente el 1 de julio, dia
de la jornada electoral.

%]
v

}

Elabora el disefio de las
lonas que vestiran el
stand.

. .
Feria del Desierto
o i inaci6 Direccién R . - .
Direccion Ejecutiva de - . Comisién de Educacién | Coordinacion General b A Direccion Ejecutiva de Publico asistente a la
Educacion Civica Secretaria Ejecutiva Civica de Relaciones Publicas Ejecutiva de Innovacion Electoral Feria
e Imagen Institucional Administracion
NO
;Autoriza
Gestiona la ubicacion de gestiones para la
stand. instalacion del
stand?
S|
En conjunto con la DEPC,
disefan un proyecto de
actlwdad/e:s lddicas civico-
democréticas en los que
Sl
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|

Gestiona y prepara
traslados y requerimientos
para el personal que
atendera el stand, asi
como insumos del mismo.

Espera autorizacion. }47

»<_ ;Lo aprueba?
NO
]

En base a anélisis
presupuestal prepara

£
h 4

insumos , traslados y
requerimientos para
atender el stand

|

Atencién del stand.

Aprobacion CG:

Elabora la consulta con
temas civico-
democraticos utilizando
como herramienta la
urna electrénica.

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Participa en las

consultas y actividades
ludicas en el stand

Terminar
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9.5. Feria Internacional del Libro en Coahuila

Feria Internacional del Libro en Arteaga

Direccion Ejecutiva de Educacion
Civica

Comision de Educacion DEA Coordinacion General de Relaciones

Secretaria Ejecutiva Civica publicas e Imagen Institucional

Publico asistente

Gestionar los stands
infantil e institucional
ante los organizadores
dela FILA

v

Estructura el programa
cultural civico-democratico
a presentar en la FILA en
coordinacion con la DEPC

1

L

L St

Realiza las gestiones
administrativas de oficina
de la actividad

;Se aprueba? St ;Se autoriza?

Disena el talfer de
promocion civico
democrético en la vertiente
infantil asi como los
materiales didacticos

correspondiente:

Y

;Se aprueba?

N
N

L St

Gestiona los materiales y
articulos promocionales Entrega articulos y
para distribuir en lasy los > iSe aprueba? » materiales
participantes de los promocionales.
talleres.

|
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v

Recibe materiales y
articulos promocionales.

,

Gestiona los recursos
humanos e insumos para el

personal que colaborara en
los stands

Espera autorizacion.

——NO

iSe aprueba?

En base a situacion
presupuestal analiza la
cantidad de recursos

que se autorizaran.

.

Se atienden los stands
infantil e institucional y se
imparte el taller

Recibe tallery

participa en las

actividades del
stand institucional.

Realiza un concentrado de
los resultados de los
visitantes a los stands
infantil e institucional.

Recibe informe y

Recibe informe y

concentrado de
resultados

» concentrado de
resultados

Terminar
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9.6. Eventos deportivos.

Eventos deportivos

Unidad Técnica de Coordinacion General de
relaciones publicas e Publico participante
Imagen Institucional

Direccion Ejecutiva de Secretaria Eiecutiva Comision de Direccion Ejecutiva de
Educacioén Civica ) Educacion Civica Administracion Comunicacién Social

Presenta el proyecto y
dinamica de la carrera

f A

Y

iLo aprueba?

Presenta opciones de

empresas que se <L

. o 0 aprueba?
dediquen a organizar Gk

eventos atléticos.

Espera a recabar nuevas
propuestas

i

Gira instrucciones
alaDEA

Recibe las propuestas,
analiza cotizaciones en
¥ base al presupuesto y
contrata a la empresa
organizadora.

l

Propone la campafia de
promocion de la carrera

654



INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

@
. 1IEC
\. ® Version: Revision JGE: Aprobacién CG:

Instituto Electoral de Coahuila

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019)  acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Propong 2 campana de Z Recibe la propuesta y
difusion en medios - ;Aprueba la - . N . - .
" | > ¢Autoriza? k P ejecuta la campana de
mediante ruedas de ropuesta? i
difusion
prensa
Y

%)

Se formula una nueva
propuesta de campafia

NO—

2

Establece la dinamica de la
carrera

I

Gestiona los premios para
los ganadores y los — B Entrega articulos
. a ¢Aprueba la " Adquisicion de premios .
articulos promocionales AP - S iAutoriza? sl—p{ Ada! P »  promocionales
AR ropuesta? en base a presupuesto.
para distribuir en la para la carrera.

Y

carrera.

NO—

Espera autorizacion

|

Desarrolla la carrera

Participa en la
carrera

Terminar
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9.7. Certamen “Imagenes de la Democracia”

Certamen “Imagenes de la Democracia”

Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica

Secretaria Ejecutiva

Comisién de
Educacién Civica

Coordinacion General de
relaciones publicas e Imagen

Participantes

Jurado calificador

Direccién Ejecutiva de
Administracion

Institucional

Elabora el proyecto de

A < | Da formato institucional a la
convocatoria del Certamen. > Jhe aprueba? '

convocatoria.

Atienden la
convocatoria y
participan en el

certamen

Lanza la convocatoria en los
38 municipios del Estado.

Recibe los trabajos de las y
los participantes ™

v

Realiza una seleccion previa
de trabajos y revisa que se
cumplan los requisitos

v

Propone y convoca un
jurado calificador
Jura " »<_ ;Lo aprueba?
especialista en fotografia ,
medios y elecciones

Seinformaala
Comisién de
Educacion Civica

# Evalla los trabajos

Celebra reuniones de :
- - S Se le informa
evaluacion y dictaminacion q
7 sobre los trabajos
para seleccionar a las y los ;
seleccionados.
ganadores

Se les informa
sobre los trabajos
seleccionados.

Y
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En base a presupuesto
Gestiona los recursos parala »< 70 aprucba? Sk a"?g?jé;”;‘;‘:?;“
premiacion. premiacion.

! .

|

Elabora los diplomas de
premiacion y participacion de
las y los concursantes

»  Reciben los diplomas

l

Convocaa las y los N "
alace o de o Asisten a la ceremonia de
premiacion premiacién

}

Recaba la documentacion
necesaria para respaldar el
expediente de las y los
ganadores

Envia las 12 fotografias

d = e i Disefia e imprime el calendario
gaé'aR"l'ﬂs,a 2 ;S’LI,‘"““’” » IEC 2018 con las 12 fotografias
e Relaciones Publicas e
anadoras
Imagen Institucional. g

v

Coordina el envioy
distribucion de los calendarios
a OPLES del pais e instancias
relacionadas con el Instituto.

Terminar
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9.8. Presencia de las botargas del IEC en actividades publicas

Presencia de las botargas del IEC en actividades publicas.

Birgccién Ejecutiva de Coordinador DEEC Técnicos DEEC Secretaria Ejecutiva Comisign de Educacién Bireceién Ejecutiva de Ccl’lc;rlcaﬁcri]c?rc\ieésnP?]Eﬂi:Ige
Educacién Civica S Civica Administracion brawpry
Imagen Institucional

Identifica eventos de gran
afluencia en el Estado donde

NO
pueda tener presencia
v institucional promoviendo la
cultura civica, haciendo uso del
Stand Institucional, Stand .
dPresenta una Rropuestla tinerante y las botargas del IE »<_;Se aprueba? Sk ;Se autoriza?
e programacion para la
presencia institucional
en los eventos que
incluya Stand st
Institucional, Stand ¢
ltinerantes, botargas y el " : En base a un analisis
personal del Instituto y Realiza las gestiones presupuestal , se autorizan
las actividades a realizar. necesarias para e o - . recursos para mobiliario,
En su caso, se elabora — —®» mobiliario, |nsumos){/ssn »<_ ;Se aprueba? SI insumos, y la compra/
una propuesta para sugaso, la preparacion reparacion de las botargas,
ofrecer apoyo a los dellas botaigas. segun sea el caso.
organizadores del N ]
evento mediante
articulos promocionales *
que difundan la imagen Realiza las gestiones En base a un analisis
del IEC, o incluir el necesarias para los viticos PfeSUPUEStalrISE aU‘OﬂTa”
i it del personal que cubrira el recursos para el personal que
IZ%S:;SSSZT :;2:;::5 > evepnto, Y, enqsu caso, del w St cubrira el ltjevento,pasi comoqdet
personal que portara las personal que portara las
botargas. botargas.
NO
v
Gestiona los articulos
promocionales que se A
Ry > 8 ! s (o
alusivos que incluiran el
logotipo del IEC.

N
N

Atienden el Stand Institucional/itinerante
durante la duragon del evento.

i P

Supervisa y da seguimiento a las
actividades para elaborar un
informe.

Recibe informe de
actividades.

Recibe informe de E——
actividpdes. i

A
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Cine Democra

cia

Direccion Ejecutiva de Educacion
Civica

Coordinador DEEC

Técnicos DEEC

Secretaria Ejecutiva

Comision de Educacion
Civica

Direccion Ejecutiva de
Administracion

Coordinacion General de
Relaciones Piblicas e Imagen
Institucional

Publico asistente

v

Elaborar una propuesta para definir las pe\iculas/do:umema\es@

>

se proyectaran.

;Lo aprueba?

;Lo autoriza?

I

los permisos

Definir las sedes de las sesiones y gestionar

iLo aprueba?

|

Programar las sesiones de cine
en las diferentes ciudades del
Estado. Contemplar la
participacién de un moderador
que facilite el didlogo al final de
la sesion.

f

;Lo aprueba?

v

Gestionar los requerimientos
necesarios: dispositivos para
reproducir la pelicula, viticos y
servicio de dulceria (palomitas y
refrescos)

B ;Lo aprueba?

| i
LRt

En base a un analisis
presupuestal autoriza los
recursos necesarios, viaticos y
senvicio de dulceria para llevar a
cabo las sesiones de cine.

|

Gestiona los articulos

a distribuir
los asistentes.

I

4

4Lo aprueba? >——

Entrega articulos

promocionales.

Llevan a cabo un didlogo que

valores civicos y democraticos al inicio de la sesion de cine.
Alfinalizar la sesion, se abriré una ronda de preguntas y
respuestas dirigida a las y los participantes. Posteriormente,
se emitira una breve conclusion.

invite a la reflexion sobre los

Asistey
participa en

las sesiones.
de cine.

|

Realiza un concentrado de
resultados de las sesiones de
cine.

Elabora informe de resultados ’—1

‘ Presenta inform

e de resultados. ‘

Termin,
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9.10. Nifias y nifios difusores de Coahuila

Nifas y nifios difusores de Coahuila

Direccion Ejecutiva de

Coordinacién General de

" - " - PE Comision de Educacion Direccion Ejecutiva de a g i - ;.

Educacion Civica Coordinador DEEC Técnicos DEEC Comités Municipales Secretaria Ejecutiva Civica Administracion Relaciones Pablicas e Nifias y nifios participantes
Imagen Institucional

oo e eclea™ »<iLo aprucba? Ls Lo autoriza?

iSe cuenta con apoyo
de los Comités
Municipales?

Impartir capacitacién y coordi
> municipales su participacion

\ar con los 38 comités

las etapas del proceso.

] participar en las distintas

Reciben capacitacién e
instrucciones para

etapas del proceso.

A2

Gestionar materiales e
insumos para llevar a

s

cabo las elecciones..

;Lo autoriza?

Autoriza materiales e
insumos.

v

Gestionar articulos
promocionales para

distribuirlos en las elecciones —!
de las nifias y nifios
difusores.

Entrega articulos
promocionales

’—P

»<__ ;Lo autoriza?

v

Establecer en|

nifia o nino difusor.

0 planteles participantes los linearhientos para la eleccin de la

v

Acudir|

a los procesos en los cuales se defi
representantes de cada plantel

k alas nifias y/o nifios
municipio.

A 2
Revisary
concentrar los

Nifias/ninos difusores

expedientes de
cada eleccién
municipal llevada
acabo.

L

de cada plantely
municipio.

|

Coadyuvar en la
planeacién logistica de
los eventos finales a
realizarse en Saltillo

Ninas/nifos difusores
de Coahuila.
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Capacitacion Interna para fortalecer la democracia

Revision JGE:

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Capacitacion interna para fortalecer la democracia.

Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica

Coordinador DEEC

Técnicos DEEC

Secretaria Ejecutiva

Comision de
Educacion Civica

Direccion Ejecutiva de
Administracién

Personal del IEC

En base a un anlisis
presupuestal , entrega los

»{  insumos necesarios para
disefar y producir los
materiales para el taller.

Disefia pl contenido del taller a impartir. ;Lo autoriza? S ;Lo aprueba?
N N
+ Sl
Gestiona los insumos
necesarios para disefiar y
producir los materiales
para la exposicion de los »<_ ;Lo autoriza? St
talleres y las actividades a
desarrollar con los
asistentes.
N
Programa el taller de Se les informa
acuerdo con la carga . sobre la
» . 9 »<_ ;Lo autoriza? Sl— -
laboral de las diferentes programacion del
areas. taller.

>

Recibe informe de
resultados.

Z

» e
programacion de

Se les informa
sobre la

los talleres.

Imparten)

el taller.

Concentra los resultados de

Participan en el
taller.

la evaluacion del taller.

Recibe il

forme de
tados.

resu

Terminar.
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10. DIRECCION EJECUTIVA DE VINCULACION CON INE Y OPLES
10.1. Cumplimiento de actividades en el Sistema Informatico de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Cumplimiento de actividades en el Sistema Informatico de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales

Coordinador/Técnico de Vinculacion

Director Ejecutivo de
Vinculacion

Oficialia de Partes

Area del Instituto que atiende
actividad

Iniciar

Verificacion de actividades nuevas en SIVOPLE ‘

oHay

actividades
nuevas?.

Remite a Oficialia para tramite de
recepcion

Determina tipo de actividad y
acciones a seguir

Tramite de recepcion y
asignacion

Genera informacién para dar

> aactividad y remite a DEVIO
para carga en SIVOPLE

&

Realiza carga en SIVOPLE de informacion

recibida

l

Genera comprobante de carga y lo remite
al drea que atendié actividad

1

Revision en SIVOPLE para revisar
validacion o posibles correcciones

¢Hay solicitud de correcciones?

Se realiza carga en

» Se atiende solicitud de correcciones

SIVOPLE de archivos [«
corregidos A,
Se remite al area

que atendio
actividad para que
corrija informacion

A 4
Se remite documentacién original y
comp de carga a Secretaria
Ejecutiva
> Fin
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10.2. Notificacion a miembros del SPEN de circulares y oficios que remite el INE

Cumplimiento de actividades en el Sistema Informatico de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales

Director Ejecutivo de Vinculacion

Inicio

Recibe oficio y/o circular a notificar a
miembros del SPEN del Instituto

Coordinador del SPEN

A

Elabora propuesta de
oficio o correo
electrénico para

notificaciéon a MSPEN

Remite a Coordinador del SPEN documento a
notificar i

v

Envia correo electrénico de notificacion a
miembros del SPEN

Recaba acuse fisico de
"| notificacién con MSPEN

v

Elabora propuesta de

Remite via oficio acuse de recepcién de oficio

L oficio para remitir acuse
o circular I de notificacion a
DESPEN
Fin
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Recopilacidn y sistematizacion de consultas realizadas por los OPLES al INE y sus respectivas respuestas.

Recopilacion y sistematizacion de consultas realizadas por los
OPLES al INE y sus respectivas respuestas.

Director Ejecutivo de Vinculacién

Técnico/Técnica de
Vinculacion

Inicio

Se reciben respuestas a consultas realizadas
por los OPLES al INE

A

Remite a Técnico/Técnica de Vinculacion para

o | Elabora sintesis de la
Ll

elaboracién de resumen y clasificacion

Remite via correo electrénico a integrantes del
Consejo General del Instituto y a Secretaria
Ejecutiva la sintesis de la consultay su I,

respuesta

v

Registra consulta en
archivo de
concentracién

v

Remite por correo
electrénico archivo de

. ’ . -
respectiva respuesta, asi como el archivo de la
misma, y liga electrénica para consulta del
concentrado de consultas

Fin

respuesta a consulta y
sintesis de la misma
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10.4. Elaboraciéon de Anteproyectos de Convenios de colaboracién con otros OPLES.

Elaboracion de anteproyectos de convenios de colaboraciéon con otros OPLES

Presidencia del Consejo
General

Direccién Ejecutiva de Vinculacién

con el INEy los OPLES

Coordinaciéon de
Vinculacion

Titular del area
Juridica del OPLE

Envia oficio que contiene la
solicitud de elaboracién de un

Recibe oficio de solicitud

proyecto de convenio de
colaboracion con algin OPLE .

v

Establece comunicacion con el titular de
vinculacién del OPLE que se trate para
coordinar el proyecto de convenio

Elabora el anteproyecto de
convenio con los

Recibe el anteproyecto

Version con las

Revision y comentarios en
su caso de los aspectos
legales

consideraciones
juridicas en su caso

No

» antecedentes
proporcionados por la
DEVIO
<
<
<
o| Incluye las consideraciones

\ﬁ i

Anteproyecto de

juridicas

Colaboracion Version

Version Definitiva

Terminar

Definitiva
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11. UNIDAD TECNICA DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

11.1.

Recepcion, Registro y Entrega de Correspondencia.

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Recepcion, registro y entrega de correspondencia

Presentante

Oficialia

Unidad Administrativa

Inicio

1. Entrega
documentos.

|2 Recibe y verific
» documentos.
Si

3. Elabora volanta de acuse de recibido y coloca
sello oficial.

4. Entrega volanta de acuse de recibido.

;Recibe acuse?

Si

5. Registra los documentos.

A 4

6. Digitaliza los documentos y resguarda el
archivo electrénico.

v

7. Circula los documentos a la Unidad

8. Acusa de recibido

Administrativa correspondiente.

A 4

los documentos.

:Cuenta con
acuse de
recibido?

9. Archiva acuse.
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Version:

1.0
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Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Elaboracion de guion/speech

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Archivos y Gestion
Documental

1. Requiere la elaboracién del guién y/o speech a la

UTAGD

3. Entrega orden de dia.

2. Solicita orden del dia.

4. Elabora proyecto del

6. Recibe y revisa.

guion y/o speech.

v

5. Entrega el proyecto a

;Esta correcto?

7. Informa la aprobacion a
la UTAGD

la Secretaria Ejecutiva.

\_/—\

8. Imprime y hace

entrega a la Secretaria
Ejecutiva.
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Actas y Versiones Estenograficas de las Sesiones del Consejo General.

Actas y versiones estenograficas de las sesiones de Consejo General

Unidad Técnica de Archivos y Unidad Técnica de

Secretaria Ejecutiva e A ;
) Gestion Documental 7 Comunicacion Social

elab:r:aSiZiutl:leereaga /o 2. Solicita audio o video

- A3 yi de la Unidad Técnica de
version estenografica a la Comunicacion Social
UTAGD. g

3. Entrega material de
grabacion.
4. Elabora acta y/o »
version.
5. Entrega el proyecto a
6. Recibe y revisa. < la Secretaria Ejecutiva.

iEs correcto?

7. Informa la aprobacion 8. Imprime y hace

alaUnidad Técnica de R s
" o entrega a la Secretaria
Archivos y Gestién A -
Ejecutiva.
Documental.
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Revision JGE:
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Archivo de tramite

Documental

Unidad Técnica de Archivos y Gestion

Unidad Administrativa

Inicio

1. Difunde criterios a las Unidades

Administrativas.

> 2. Reciben y revisan.

v

3. Entrega y supervisa normatividad a

las Unidades Administrativas.

> 4. Reciben y revisan.

v

5. Solicitan asesoria a la Unidad

6. Brinda asesoria. <

:Despeja
dudas?

7. Solicita por escrito elaborar los

Archivistica a las Unidades
Administrativa.

Instrumentos de Control y Consulta

Técnica de Archivos y Gestion
Documental.

8. Analizan y elaboran los

10. Reciben y revisan.

| Instrumentos de Control y Consulta.

v

9. Envian los Instrumentos de Control

y Consulta Archivistica.

11. Remite via electronica a la Unidad

13. Informa sobre publicacion
respectiva a la Secretaria Ejecutiva.

A

P Técnica de Transparencia para su
autorizacion y publicacion.

12. Publica los Instrumentos de

Controly Consulta Archivistica en la
pagina de transparencia del Instituto.
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INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

Revision JGE:

Archivo de concentracion

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Unidad Técnica de Archivos y Gestion

Documental

Unidad Administrativa

Inicio

1. Elabora calendario de transferencia de
documentos.

v

2. Hace entrega del calendario de
transferencia de documentos a las
Unidades Administrativas por medio de

3. Reciben calendario.

oficio.

5. Recibe remesa de documentos.

;Tienen
documentos para
transferir?

B S

6. Coteja fisicamente el contenido de las
cajas de archivo.

7. Asigna lugar topografico a la remesa
recibida.

Fin

4. Preparan transferencia.
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Version:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

Revision JGE:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacion CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Archivo histérico

Coordinacion de Archivos de
Concentracion

Unidad Técnica de Archivos y
Gestion Documental

Unidad Administrativa

1. Informa a la UTAGD sobre

2.Revisa Catalogo de

remesas vencidas.

Disposicion Documental.

iProcede
transferencia y/o
baja documental

3. Envia oficio de notificacion

4. Recibe oficio y asigna a

alaUA.y solicita se asigne a
una persona.

persona.

v

5. Verifica e informa
destino final.

7. Se convoca a reunion al

ZAutoriza la baja
documental?

Si

8. Se elabora el actay el dictamen de
baja documental

v

9.Se informa alaSE.

:Se conservan los
documentos?

No

6. Se asigna lugar
topografico.
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IEC
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1.0
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Revision JGE:
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Aprobacion CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Depuracién

Unidad Técnica de Archivos y

Gestién Documental

Unidad Administrativa

Generadora de Documentos

Grupo Interdisciplinario

Inicio

1. Verifica vigencia
documental, segun el
Catalogo de Disposicion
Documental.

2. Avisa a la Unidad
Administrativa sobre la
vigencia documental, por

3. Recibe oficio de

medio de ofici

6. Recibe oficio y convoca al
Grupo Interdisciplinario para

notificacion.

—r—

4. Determina y elabora
inventario de pre-valoracién
documental.

5. Lo envia por medio de
oficio a la Unidad Técnica de

que dictamine el destino final.

Archivos y Gestién
Documental.

10. Procede a la eliminacion

7. Checa inventario de pre-
valoracién documental.

(Estan de
acuerdo con el
dictamen?

9. Se aprueba la

de los documenros

!

11. Elabora acta de
depuracion documental.

v

12. Solicita las firmas del
personal que intervino.

\/\

14. Hace entrega de
duplicado del acta de
depuracion a la unidad

eliminacion de los
documentos.

13. Firman acta de depuracion
documental.

administrativa generadora.

y

15. Acusa de recibo el acta de

depuracion y archiva.

\/\

No

8.Se
conserva.

672



11.8.

Capacitacion
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Version:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Revision JGE:

Capacitacion

Unidad Técnica de Archivos y
Gestion Documental

Unidad Administrativa

Inicio

1. Propone programa de

| 2. LlaSecretaria Ejecutiva analiza

capacitacion a la Secretaria
Ejecutiva.

3. Convoca por medio de oficio a
los Responsables de Archivo de

programa.

cada Unidad Administrativa.

¢Aurotiza? No

4. Las Unidades Administrativas
reciben el oficio.

6. Busca el lugar idoneo para

—

5. Confirman asistencia del

impartir capacitacion.

v

7. Solicita material didactico y de
computo.

personal requerido.

8. Recibe solicitud personal del
éarea de Recursos Materiales.

\/\

9. Entrega diplomas al finalizar

8. Imparte capacitacion. ‘L

¢Autoriza?

10. Reciben diplomas los

capacitacion.

\/\

11. Informa a Secretaria

asistentes.

Ejecutiva.

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
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Préstamo de documentos

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Version:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Revision JGE:

Aprobacion CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Préstamo de documentos

Unidad Administrativa

Unidad Técnica de Archivos y Gestion

Documental

Inicio

2. Recibe solicitud.

1. Solicita por escrito el préstamo del
y/o i

7. Firma formato.

e

3. Verifica que el solicitante esté adscrito a la
Unidad Administrativa gestora del
documento.

¢Es correcto?

4. Ubica el documento y/o expediente.

i

5. Registra el préstamo.

i

6. Solicita firme el formato de préstamo a la

4Es correcto?

Unidad Administrativa

8. Entrega el documento y/o expediente al

solicitante.

9. Al término del plazo de préstamo
devuelve el documento y/o expediente.

10. Checa el documento y/o expediente que

presto.
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Préstamo de documentos

Unidad Técnica de Archivos y Gestion

Unidad Administrativa
Documental

;Estad completo?

11. Recibe el expediente y/o documento,.

\_{_\

12. Se solicita a la Unidad Administrativa,
firme el formato de devolucién de préstamo.

13. Guarda el documento en el lugar
topografico correspondiente.

Fin
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12. UNIDAD TECNICA DE COMUNICACION SOCIAL
12.1. Sesién Consejo General

1.0

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Version: Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Cobertura Sesion de Consejo General.

Secretaria Ejecutiva

Unidad Técnica de Comunicacién Social

Prensa

Emite el Orden del dia

Convocatoria a miembros de la prensa a través

~
/

de correo electrénico y mensaje de whatsapp,
donde se envia de manera electrénica el
Orden del dia.

3

Atencién de miembros de la prensa durante la
sesion y entrevistas con la Presidenciay
Consejo General.

v

Sonorizacién de la sesion.

l

Produccién de material fotografico

Grabacion de audio de la
Sesion.

v

Transmisién de video via You Tube de la
Sesion de Consejo General.

v

Redaccidn de boletin de prensa

|

Envio de boletin de prensa, fotografiasy material parasu

publicacion en la pagina web del Instituto.

» Recibe

Termina
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Versién: Revision JGE:

1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Sintesis informativa

Unidad Técnica de
Comunicacion Social

Consejo General y
Secretaria Ejecutiva

Lectura previa de los
principales diarios de
Coahuila con informacién
en general y la referente a
la materia politico-
electoral.

\ 4
Recopilacion
electrénica de
noticias de los

principales diarios
de las cinco
regiones de
Coahuila

» Recibe
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Directorio de medios

Directorio de medios masivos de comunicacion de Coahuila.

Unidad Técnica de Comunicacién Social Secretaria Ejecutiva Consejo General

Recoleccion de directorios anteriores de
medios de comunicacion formales.

A 4

Recoleccion de directorio de medios del
Instituto Electoral de Coahuila

!

Propuesta previa de directorio de medios

Recibe

masivos en Coahuila (radio, prensa escrita y > Recibe

television.)

Nor ;Lo aprueba?

;Necesita aprobacién?

Si

Directorio de medios masivos de
comunicacion

C Terminar

)
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12.4. Estrategia de promocidn Editorial
Estrategia de promocion Editorial
. , . Comité Editorial de
Unidad Técnica de - . A~ .
" : Secretaria Ejecutiva | Difusion de la Cultura Consejo General
Comunicacion Social ool
Democratica
Presentacion de propuesta
para su aprobacion de plan » Recibe
estratégico de Editorial
No Autoriza i Recibe
No ﬁ > Recibe
No Autoriza
Si
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13. UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
13.1. Atencidn a Solicitudes se Informacion Presentadas en Sistema Infomex Coahuila o por Oficialia de Partes

Atencion a solicitudes de informacidn presentadas en sistema InfoCoahuila o por Oficialia de Partes

Area que resguarda la
ifnormacion

Unidad Técnica de Transparenciay — .
L Secretaria Ejecutiva
Acceso a la Informacidén

Solicitante Oficialia de Partes

Carga la solicitud de informacion en el

Presentacion de solicitud de
informacién a través del correo de
Oficialia de Partes

Presentacion de solicitud de

Recibe la solicitud de
informaciony la

Sistema InfoCoahuila y notifica al

solicitante a través del correo

turna ala Secretaria
Ejecutiva

electrénico

+_1

informacién a través del correo de
transparencia.

Presentacion de solicitud de
informacién a través del sistema
InfoCoahuila.

Dentro de los siguientes 10

Andlisis de la solicitud de
informacion; se gira oficio a

>

Secretaria Ejecutiva para dar cuenta
de la recepcion de la solicitud.

I

Elaboracién de expediente con los
datos de identificacién de la solicitud

élasolicitud de

dias habiles debe aclarar su
solicitud.

¢Aclard la

)

solicitud?

S

|

Recibe la notificacién
de incompetencia o

larespuesta a su
solicitud de
informacién

v

Concluye

informacion es clara?

ZSomos competentes para
dar respuesta?

Si

—

Recibe la solicitud de
informaciény laturna ala

Unidad Técnica de
Transparencia

o| Recibe el oficio para

conocimiento.

Recibe oficio donde se le
notifica la solicitud de

Se le notifica al
solicitante y se le

orienta para que resguarda la
presente su solicitud informacién
ante la entidad solicitada.

correspondiente

Se turna al drea que

Recibe la respuesta proporcionada por el area,

y una vez revisada, la notifica al solicitante, a

través del medio por el que la haya presentado.

informacion

A

Proporciona la respuesta ala
Unidad Técnica de
Transparencia
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Aprobacién CG:
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Publicacién de la Informacidn Publica de Oficio (IPO)

Unidad Técnica de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Area que genera la informacién
solicitada

Direccion Ejecutiva de Innovacion
Electoral

Se pide cada mes o de manera
trimestral, segun corresponda, a
las areas del Instituto la IPO

Recibe el Oficio en el cual se

generada por las mismas por
medio de Oficio.

Recibe lainformaciény los

Archivos porporcionados

le requiere la IPO mensual

4

Verifica que la

informacion
proporcionada cumpla
con los formatos
establecidos

Envia los archivos que
corresponden cargar a la
Direccion Ejecutiva de

Envia en el término solicitado por la
UTTAI la informacién generada, ya sea
mediante oficio o por medio digital

Innovacidn Electoral.

Procede a la carga de los archivos
al portal del Instituto, asi como los
correspondientes en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Da de alta en la pagina web

del Instituto: www.iec.org.mx
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13.3. Tramitacion de Recursos de Revision

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Tramitacion de Recursos de Revision

Recurrente

Instituto de Acceso a la

Informacion Publica

Unidad Técnica de Transparencia y

Acceso a la Informacion

Area que genera la
informacién solicitada

Oficialia de Partes

Sectretaria Ejecutiva

Interpone el recurso de
revision

Recibe la Resolucién 4—‘

Recibe el recurso de
revisién, y una vez
analizado, si lo admite, lo
notifica al sujeto obligado

Recibe la Nueva

Ya recibida, elabora la
resolucién notificindolaa la
Unidad de Transparencia, En

caso de que se ordene

modificar la respuesta se
comunicara al IEC por medio
de Oficio.

le-]

Recibe el Acuerdo de Admision
y lo turna a la Secretaria
Ejecutiva

Recibe el Acuerdoy

v

Recibe el acuerdo de admision y
dentro de los 5 dias habiles formula la
contestacion enviandola mediante el

sistema INFOMEX, en su caso, y por
oficio al Organo Garante, con copia
para la Secretaria Ejecutiva

lo remite ala Unidad
de Transparencia.

Recibe copia de la
contestacion emitida

| —

Respuesta

Recibe el oficio con la
nueva respuesta y, en su
caso, emite un Acuerdo
de cumplimiento, con lo
que concluye el Recurso

Recibe la Resolucion

I

respuesta, solicita la nueva respuesta al
drea que genera la Informacion para que

En caso de que se haya modificado la

Recibe el Oficioy
genera la
informacion

la remita en el término establecido

Recibe lainformaciény asuvez la
proporciona al Recurrente mediante el

solicitada
entregandola a
la UTTAI

Sistema INFOMEX Coahuila, o a través del
correo electrénico del recurrente, segun sea

el caso

Da conocimiento al ICAl

mediante oficio

porla Unidad de
Transparencia
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14. UNIDAD TECNICA DE FISCALIZACION
Revision de informe anual sobre el origen y destino de los recursos que reciban por cualquier modalidad las Agrupaciones Politicas estatales.

Revision de informe anual de las Agrupaciones Politicas

14.1.

1.0

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Unidad Técnica de Fiscalizacion

Agrupacion Politica Estatal

Secretaria Ejecutiva

Consejo General

Fase

Recepcién de informe que presenta
la Agrupacién Politica Estatal

Se revisa y valora la informacién

Se realizan observaciones de 10 dias,

segin sea el caso

Se notifica a la Agrupacién

!

Se recibe la i6n al oficio

!

enviado de observaciones

!

Se analizan las observaciones de 10
ias

'

j Contesta

Se realizan observaciones de 5 dias,
seglin sea el caso

P Se notifica a la Agrupacién

'

Se recibe la i6n al oficio

enviado de observaciones de 5 dias

v

Se analizan las observaciones de 5
dias

v

Se envia oficio de solventacion de
observaciones

Recibe oficio de

!

Se elabora un proyecto de dictamen
consolidado

}

Se presenta para su consideracién a

P solventacion de
observaciones

La Secretaria Ejecutiva
recibe el proyecto de
dictamen

)

El Consejo General

Presenta ante el Consejo
General para su aprobacién

P recibe el proyectoy
lo aprueba

|

la SE y a los Consejeros y Consejeras
del Instituto

Termina
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14.2. Revision de informes que presenten las organizaciones de observadores electorales en elecciones locales.

Revision de informe de las Organizaciones de Observadores Electorales en elecciones locales

Fase

Unidad Técnica de Fiscalizacién

Organizacién de
Observadores Electorales

Secretaria Ejecutiva

Consejo General

Recepcién de informe que presenta
la Organizacién de Observadores
ectorales!

‘ Se revisa y valora la informacién

l

Se realizan observaciones de 10 dias,

5| Se notifica a la Organizacién

segtin sea el caso
|

Se recibe la al oficio

de Observadores Electorales

enviado de observaciones de 10 dias

+

Se analizan las observaciones de 10
dias

v

Se realizan observaciones de 5 dias,

segun sea el caso

Se notifica a la Organizacién

Se recibe la contestacién al oficio
enviado de observaciones de 5 dias

v

Se analizan las observaciones de 5
dias

v

Se envia oficio de solventacién de
observaciones

v

A4

de Observadores Electorales

Recibe oficio de
6n de

Se elabora un proyecto de dictamen
consolidado

l

Se presenta para su consideracién a

observaciones

La Secretaria Ejecutiva
recibe el proyecto de
dictamen

!

la SE y a los Consejeros y Consejeras

del Instituto

Presenta ante el Consejo
General para su aprobacién

P recibe el proyectoy
lo aprueba

El Consejo General

Termina
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14.3.

presenta formalmente la solicitud de registro como partido politico local).

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Aprobacién CG:

Revisién mensual de informe de las O

1er Di

p de los inf

P

de Ciudad.

registro como partido politico local)

que p d; ituirse como Partido Politico
a partir del escrito de intencién y hasta el mes que se pi n for

Unidad Técnica de Fiscalizacion

Organizacion de
ciudadanos que pretenda
constituirse en partido
politico

Secretaria Ejecutiva

Consejo General

Recepcion de informe que
presenta la Organizacion de
Ciudadanos

Elaboracién del acta entrega-recepcion
de la documentacion presentada por la
Organizacién

Se revisa el informe

Se realizan observaciones,

Se notifica a la

seglin sea el caso

A

Se reciben las aclaraciones
presentadas a las <

organizacién

A

observaciones

Se revisa la documentacion
presentada por la
Organizacién de Ciudadanos

e

Al término del ejercicio fiscal,
se realiza el oficio de

e

A

Se notifica a la
Organizacion de

aclaraciones pendientes de
subsanar

Se recibe la contestacion al

Ciudadanos las
observaciones
encontradas

oficio de observaciones

}

Se elabora un proyecto de
dictamen consolidado

I

Se presenta para su
consideracion ala Comisién
Temporal de Fiscalizacion para
su revision y autorizacién
v

Se integra al proyecto de
resolucién en el que se
determine sobre la
procedencia de registro de la
organizacion de ciudadanos
por el Consejo General

Contesta

Revision mensual del informe sobre el origen y destino de los recursos de las organizaciones de ciudadanos que pretenda constituirse como
partido politico local. 1er dictamen (respecto de los informes mensuales presentados a partir del escrito de intencién hasta el mes en que se
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Revision JGE:

Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

Aprobacién CG:

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

Revisidon mensual del informe sobre el origen y destino de los recursos de las organizaciones de ciudadanos que pretenda constituirse como

partido politico local.

Revision mensual de informe de las Organizaciones de Ciudadanos que pretendan constituirse como Partido Politico

20 Dictamen (a partir del mes siguiente al de la solicitud de registro y hasta el mes en que se resuelve sobre la

procedencia de registro

Unidad Técnica de Fiscalizacion

Organizacion de ciudadanos que
pretenda constituirse en partido
politico

Secretaria Ejecutiva

Consejo General

Recepcién de informe que presenta 1a
Organizacién de Ciudadanos

‘ Elaboracion del acta entrega- ‘

recepcion de la documentacién
presentada por la Organizacién

‘ Se revisa el informe

v

el caso

¥

‘ Se realizan observaciones, segun sea

presentadas a las observaciones

+

Se revisa la documentaciéon ‘

presentada por la Organizacion de
Ciudadanos

¥

Se realiza el oficio de aclaraciones

Se reciben las aclaraciones -

Se notifica a la
organizacion

Se notifica a la
Organizacién de

pendientes de subsanar

Se recibe la contestacién al oficio
de observaciones

!

‘ Se elabora un proyecto de

dictamen consolidado

!

Se presenta para su consideracion a
la Comisiéon Temporal de
Fiscalizacion

!

Se presenta para su consideracion a
la SE y a los Consejeros y|

Ciudadanos las
observaciones
encontradas

Consejeras del Instituto

1

La Secretaria Ejecutiva

recibe el proyecto de
dictamen

El Consejo
General recibe el

Presenta ante el Consejo aprueba
General para su
aprobacion

proyecto y lo

Termina
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Revision JGE:
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Sustanciacion de procedimientos sancionadores en materia de fiscalizacion.

Aprobacién CG:

Sustanciacion de Procedimientos Sancionadores en materia de Fiscalizacion

Unidad Técnica de Fiscalizacion

Secretaria Ejecutiva

Consejo General

Se recibe el escrito de queja y/o

denuncia

h 4

Se notifica de la presentacion de

Se revisa y valora la informacién
proporcionada en la presentacin de
la queja y/o denuncia

)

Se elabora el acuerdo de recepcién
con reserva de radicacién por parte
de la Unidad Técnica

)

Se recibe informacién por parte del
denunciado

A 4
Se practican las diligencias
necesarias, solicitando
documentacion que se estime
pertinente

o] laquejaalolos denunciados,
corriéndole traslado del escrito
de queja

Se emplaza al partido politico

Se analizan los documentos
generados por parte de las diligencias
realizadas

denunciado, anexando las
constancias que integren el
expediente

h 4

)

Se elabora el emplazamiento por
parte de la Unidad Técnica

)

Se elabora el proyecto de resolucion
y/o dictamen

3| Se presenta para su consideracion a
»

la Secretarfa Ejecutiva

}

Se presenta para su consideracion a

las y los Consejeros Electorales

" General para su aprobacién

Se presenta ante el Consejo

A 4

Termina

687



14.6.

-{s. IEC

Instituto Electoral de Coahuila

1.0

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Version:
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Revision JGE:
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Sustanciacion del Procedimiento Ordinario Sancionador iniciado de oficio (Reglamento de Fiscalizacidn del Instituto Nacional Electoral.)

Sustanciacién del Procedimiento Ordinario Sancionador iniciado de oficio (Reglamento de Fiscalizaciéon INE)

Unidad Técnica de Fiscalizacion

Comision Temporal de
Fiscalizacion

Secretaria Ejecutiva

Consejo General

Acuerdo de inicio de Procedimiento de oficio, cédula de
conocimiento y emplazamiento
(5 dias habiles)

Se emplaza a la parte denunciada para

v

Presenta esciito de contestacién y aportacin de pruebas.

v

que en el plazo de 05 dias habiles
presente el esciito de contestacion

Elnopr 3 lepreduye el |4
derecho para offecer pruebas

l

Se elabora el acuerdo de recepcion de contestacion,
desahogo de pruebas y alegatos por parte de la Unidad

l

Presentacion del escrito de alegatos.

Se notifica el acuerdo, poniendo a la
vista del denunciado el expedierte, a fin
de que en el plazo de 72 horas
manifieste los ALEGATOS DE SU
INTENCION

La no presentacion de alegatos preduye el derecho para [
la presentacion de los mismos.

A 4

Se elabora el acuerdo de dierre de instruccién

Y

Se elabora el proyecto de resolucion

Se presenta para su consideracién a la
Comisién Temporal de Fiscalizacion

Se presenta para su consideracona la
Searetaria Ejecutiva

3| Se presenta ante el Consejo General

para su aprobacion

A
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