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1. SECRETARÍA EJECUTIVA 
1.1. Preparación y desarrollo de Sesiones del Consejo General 

 

PREPARACIÓN Y DESARROLLO DE SESIONES DEL CONSEJO GENERAL.

Presidencia del Consejo General Secretaría Ejecutiva
Coordinación General del 

Secretariado

Unidad Técnica de Archivo 

y Gestión Documental

Dirección Ejecutiva de 

Innovación Electoral
Oficialía Electoral

Inicio

1. Solicita al Secretario 

Ejecutivo que convoque a 

Sesión del Consejo 

General 

2. Solicita a la Coordinación 

General del Secretariado 

orden del día y que 

convoque a integrantes del 

Consejo General

4. Toma asistencia de las 

y los Consejeros 

Electorales durante la 

sesión del Consejo 

General y en su caso la 

declara instalada

5. En caso de contar con 

quórum legal, a petición 

de la Presidencia, dará 

cuenta del orden del día.

7. Una vez agotados los 

puntos del orden del día, 

clausura la sesión. 8. Remite los Acuerdos 

aprobados a la Unidad 

Técnica de Archivo y 

Gestión Documental, a 

la Dirección Ejecutiva de 

Innovación Electoral y a 

la Oficialía Electoral.

Fin

3. Elabora orden 

del día y convoca 

a integrantes del 

Consejo General

6. Toma la votación de las 

y los Consejeros 

Electorales en los 

proyectos de Acuerdo 

puestos a su 

consideración.

9. Archiva los Acuerdos 

aprobados por el 

Consejo General y 

remite los mismos al 

Periódico Oficial del 

Gobierno del Estado 

para su publicación.

10. Publica los Acuerdos 

aprobados por el 

Consejo General en el 

portal electrónico del 

Instituto.

11. Notifica como 

corresponda a los 

Acuerdos aprobados por 

el Consejo General.

12. Redacta el acta de 

cada sesión celebrada 

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

COORDINACIÓN DE DIRECCIONES EJECUTIVAS Y UNIDADES TÉCNICAS

Oficialía de Partes
Coordinación General 

del Secretariado 
Secretaría Ejecutiva Área correspondiente

Inicio

1. Recibe la 

correspondencia del 

Instituto y la remite a la 

Secretaría Ejecutiva.

2. Turna la 

correspondencia a 

Consejeras, Consejeros 

Electorales, Dirección 

Ejecutiva o Unidad 

Técnica que corresponda

3. Supervisa que la Dirección 

Ejecutiva o Unidad Técnica 

correspondiente, de un trámite 

eficiente y eficaz a la documentación 

que se haya turnado a la misma.

5. Verifica que las 

estipulaciones legales 

sean cumplidas en 

tiempo y forma por el 

área correspondiente.

Fin

4. Brinda la atención 

necesaria a la 

documentación recibida.
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1.3. Elaboración del Proyecto de Calendario Integral de los procesos electorales ordinarios y extraordinarios. 
 

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

Direcciones Ejecutivas y Unidades 

Técnicas
Coordinación General del 

Secretariado 
Secretaría Ejecutiva

Consejeras y Consejeros 

Electorales

Unidad Técnica de Archivo y 

Gestión Documental

Dirección Ejecutiva de 

Innovación Electoral

Inicio

1. Remiten a la Coordinación General del 

Secretariado las actividades que realizarán 

en el proceso electoral de conformidad 

con las facultades previstas en la 

legislación aplicable.

2. De acuerdo a las actividades 

previstas por las áreas, redacta el 

Proyecto de Acuerdo del 

Calendario integral del proceso 

electoral que se trate.

3. Revisa el Proyecto de Acuerdo y lo 

turna a los Consejeros Electorales 

para sus observaciones.

5. En su caso recibe las 

observaciones realizadas por las y 

los Consejeros Electorales

Fin

4. Realizan las 

observaciones 

pertinentes a su 

consideración.

7. En su caso aprueban el 

proyecto de acuerdo o 

realiza las modificaciones 

a su consideración.

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 sesión en 

donde se aprobará el Proyecto de 

Acuerdo, adjuntando el mismo a 

la convocatoria.

9. Remite el Acuerdo 

aprobados a la Unidad 

Técnica de Archivo y 

Gestión Documental, a 

la Dirección Ejecutiva de 

Innovación Electoral.

9. Archiva el Acuerdo 

aprobado por el Consejo 

General y remite el 

mismo al Periódico 

Oficial del Gobierno del 

Estado para su 

publicación.

10. Publica el Acuerdo 

aprobado por el Consejo 

General en el portal 

electrónico del Instituto.

8. Remite el acuerdo aprobado a 

la Coordinación General del 

Secretariado.
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1.4. Preparación y desarrollo de sesiones de la Junta General Ejecutiva y cumplimiento de sus Acuerdos. 
 

PREPARACIÓN Y DESARROLLO DE SESIONES DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA.

Secretaría Ejecutiva
Coordinación General del 

Secretariado
Junta General Ejecutiva

Inicio

1. Solicita a la Coordinación General del 

Secretariado, que realice el orden del día 

de las sesiones de la Junta General 

Ejecutiva y convoque a los integrantes 

de la misma para la sesión 

correspondiente.

3. Toma asistencia de los integrantes de 

la Junta General Ejecutiva a efecto de 

verificar el quórum legal y en su caso 

declarar instalada la sesión.

2. Elabora el orden del día de la sesión 

de la Junta General Ejecutiva, y convoca 

a los integrantes de la misma dentro de 

los plazos legales para tal efecto, 

adjuntando el orden del día y el acta de 

la sesión anterior.

4. En caso de contar con el quórum 

legal, la Secretaría Ejecutiva dará cuenta 

del orden del día.

Fin

5. Toma la votación de las y los 

integrantes de la Junta General Ejecutiva 

en los Proyectos de Acuerdo puestos a 

su consideración.

6. Aprueba o modifica los 

Proyectos de Acuerdo que le son 

presentados.7. Una vez que los puntos del orden del 

día se hayan agotado, la Secretaría 

Ejecutiva, clausurara la sesión de que se 

trate, informándolo a los integrantes de 

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

correspondiente y archiva los 

Acuerdos tomados por la Junta 

General.
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2. CONTRALORÍA INTERNA 
2.1. Procedimiento de elaboración del Programa Anual de Trabajo de la Contraloría Interna (PACI). 

 

Elaboración del programa anual de trabajo (PACI)

Auditores y personal 

de Responsabilidades

Jefe(a) de Auditoría 

Jefe(a) de 

responsabilidades

Contralor Interno
Consejero(a) 

Presidente
Consejo general

Inicio del proyecto 

(PACI)

Autorización

Recibe y turna el 

PACI al Consejo 

General

Revisión y Analisis

Lo aprueba

Elaboración 

(PACI)

NO

Revisión Discusión 

y Aprobación

SI

Revisión y 

discusión

Lo Autoriza

SI

No

Recepción y 

aprobación  del 

PACI

Se aprueba

Aprobación 

PACI

NO

Si

Recepción de PACI 

aprobado

Fin del proceso

2
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2.2. Procedimiento de ejecución de auditoría específica integral. 
 

Ejecución de Auditorias (Financiera, Cumplimiento, Desempeño y Especifica)

Contralor Interno
Asistente del 

Contralor

Auditor encargado y

auditores

Director Ejecutivo o Titular del 

Área
Jefe de Auditoría

Inicio de ejecución 

de auditoría

Procede al Inicio 

de auditoría, 

elabora acta de la 

misma

Elabora de Carta 

de planeación, 

Marco conceptual 

y Cronograma de 

actividades

Recibe orden de 

auditoría y firma el 

acta de inicio de la 

misma

Concluye revisión 

de documentación 

comprobatoria

Elabora oficio 

orden de auditoría 

Ordena a asistente 

elabore el oficio 

orden de auditoría 

a realizar

Procede a solicitar 

firma de Contralor 

Interno

Revisa, firma y 

remite oficio 

orden de auditoría 

a asistente

Recibe oficio y 

entrega a Jefe de 

auditoria original y 

copia 

Recibe oficio y 

copia de orden de 

auditoría y entrega 

ambas e instruye 

al auditor 

encargado para su 

ejecución.

Corrige 

documentos y 

envía nuevamente 

para su 

autorización

Revisa Carta de 

planeación, marco 

conceptual y 

cronograma de 

actividades

Envía documentos 

a jefe de auditoria 

para revisión y 

aprobación

Realiza supervisión 

de auditoría

Gira instrucciones 

y pone a 

disposición 

documentos 

comprobatorios a 

auditores

Son 

autorizados
No

Si

Procede a la 

ejecución de la 

auditoría, se 

elaboran cedulas y 

papeles de trabajo

Hoja 2

1
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Ejecución de Auditorias (Financiera, Cumplimiento, Desempeño y Especifica)

Contralor Interno Asistente del Contralor
Auditor encargado y

auditores

Director Ejecutivo o 

Titular del Área
Jefe de Auditoría

Elabora Informe 

de auditoría

Recibe acuses de 

informe, cedulas 

de observaciones 

y oficio y procede 

al archivo y espera 

de solventación

Corrige 

documento y 

envía nuevamente 

a Jefe de Auditoría

Elabora cedula de 

observaciones

Elabora oficio de 

envío de informe y 

solicita firma

Revisa cédula de 

observaciones

Es autorizado No

Revisa y somete a 

consideración de 

titular cedula de 

observaciones e 

informe

Revisa y aprueba

Instruye a 

asistente a 

elaborar oficio de 

envío 

Es correcto y 

aprueba

Si

No

Firma oficio y 

entrega cédula de 

observaciones e 

informe 

Recibe oficio con 

cédulas de 

observaciones e 

informe y entrega 

acuses

Recibe y saca 

copias para 

entrega de los 

mismos

Espera 
para 

solventar

Recibe acuses y 

procede a su 

archivo y entrega 

al auditor 

encargado

Fin de ejecución 

de auditoría

Si

Hoja 1

3
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2.3. Procedimiento de ejecución de auditoría de seguimiento. 
 

Ejecución de auditoría de seguimiento

Auditado
Asistente de Contralor 

Interno
Auditor Encargado Jefe de auditoría Contralor Interno

Entrega la 

propuesta de 

solventación

Recibe orden e 

inicia auditoría

Revisa e 

inspecciona 

documentos

Recibe 

documentación y 

designa al auditor 

que dará su 

seguimiento e 

instruye a 

asistente del 

Contralor para 

orden de auditoría

Recibe orden de 

seguimiento y 

entrega a auditor 

encargado

Recibe propuesta 

y solicita revisión e 

inspección de los 

documentos

Entrega 

documentación a 

J. de auditoría 

para su 

seguimiento

Fueron 

autorizados

Recibe orden y 

elabora carta de 

planeación, Marco 

conceptual y 

cronograma de 

actividades

Los 

documentos 

son correctos

Recibe documentos 

verificados y procede a 

la entrega del acuse o 

devuelve los mismos

No

Si

Elabora orden de 

auditoría de 

seguimiento y 

solicita firma de 

titular Recibe Carta de 

planeación, Marco 

conceptual y 

cronograma de 

actividades para 

su revisión.

Revisa orden de 

seguimiento firma 

el mismo y 

entrega a Jefe de 

auditoría

Revisa carta de 

planeación, marco 

conceptual y 

cronograma para 

su firma y 

autorización

No

Si

Hoja 2

2
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Ejecución de auditoría de seguimiento

Auditado
Asistente de Contralor 

Interno
Auditor Encargado Jefe de auditoría Contralor Interno

Hoja 1

Recibe Carta de 

planeación, Marco 

conceptual y 

cronograma de 

actividades para 

su corrección

Recibe proyecto 

de cédulas de 

seguimiento, 

revisa y autoriza

Fueron 

autorizados

Si

Fin de proceso

No

Recibe Carta de 

planeación, Marco 

conceptual y 

cronograma de 

actividades  

corrige y envía 

para su firma

Ejecución de 

auditoría, revisa la 

documentación de 

solventación  

mediante las 

técnicas de 

auditoría

Presentan orden 

de auditoria al 

auditado

Recibe orden de 

auditoría y se 

formaliza en acta 

de inicio de la 

misma 

debidamente 

firmada.

Recibe proyecto 

de cédulas de 

seguimiento, 

revisa y propone 

para su 

autorización o 

corrección 

Propone para su 

revisión las 

cédulas de 

observaciones de  

seguimiento

Fue autorizado
No

Corrige y elabora 

cambios a cédulas 

de seguimiento

Si

Fue autorizado

Entrega para la 

elaboración de 

oficio de envío, e 

informe de 

seguimiento

No

Si

Elabora informe 

de seguimiento y 

aviso de envío de 

informe y remite a 

Jefe de auditoría

Recibe 

documentos y 

solicita firma del 

Contralor Interno

Recibe 

documentos y 

firma de 

autorización para 

su entrega

Recibe 

documentos 

debidamente 

firmados, saca 

copias y procede a 

la entrega de los 

mismos

Recibe informe 

cédula de 

seguimiento y 

aviso de envío y 

acusa el recibo de 

los mismos Recibe acuses y 

entrega 

Recibe acuse y 

procede a su 

entrega

Recibe acuse y 

procede  al 

archivo de los 

documentos en 

los papeles de 

trabajo

5
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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 

RESPONSABILIDADES
CONTRALOR INTERNO

CONSEJERO (A) 

PRESIDENTE (A)
CONSEJO GENERAL

Elaborar proyecto de 

lineamientos que se 

llevara acabo dentro de la 

Contraloría Interna

Revisa y analiza el 

proyecto de lineamientos

Elaborar las 

modificaciones 

propuestas por el 

Contralor Interno

Acuerdan el proyecto de 

lineamientos

Autoriza Y firma de acuerdo 

interno de emisión de 

lineamientos

Recepción de 

acuerdo interno 

de proyecto de los 

lineamientos

Aprobación 

Fin del proceso
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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 CONTRALOR INTERNO
ASISTENTE DEL CONTRALOR 

INTERNO
JEFE (A) DE RESPONSABILIDADES

Establece áreas de fácil 

acceso, para que cualquier 

interesado pueda 

presentar denuncias por 

presuntas faltas 

administrativas, las cuales 

pueden ser  medios 

electrónicos y oficialía de 

partes

Recibe la denuncia, así 

como las auditorias y 

sentencias electorales que 

se presentan en contra de 

los servidores públicos del 

Instituto Electoral de 

Coahuila y las entrega al 

titular de la Contraloría 

Interna.

Conoce la denuncia y 

turna al Area de 

Responsabilidades para 

que se acuerde de recibida 

y admitida o en su caso de 

improcedente

 firma dichos oficios dirigidos 

al Área investigadora, 

Consejero presidente y 

Secretaria Ejecutiva Se le devuelven 

los oficios 

firmados para 

turnarnos a 

notificacion

Anexa el acuerdo de admision y el 

acuse de recibido del oficio de 

notificacion al acuadernillo de 

investigacion y lo turna al Area 

Investigadora

Se llevan a cabo las 

Investigaciones 

correspondientes, 

recabando la información 

necesaria, mediante oficios

1-1

Recibe la denuncia que deberá 

contener los datos o indicios que 

permitan advertir la presunta 

responsabilidad administrativa

Recibe la denuncia, la analiza, si no encuentra causas 

de improcedencia elabora el acuerdo de admisión, en 

el que se ordene:

1. Fórmese el cuadernillo de investigación 

correspondiente;

2. Dar la personalidad a la Autoridad Investigadora, a 

la substanciadora y resolutoria dentro del cuadernillo 

respectivo;

3. Turnar dicho cuadernillo al Área de Investigación 

para dar inicio a las mismas;

4. Dar aviso a la consejero (a) presidente (a) y al 

secretario (a) ejecutivo de la recepción de la denuncia 

y de su inicio de investigación;

Se elabora el oficio para notificar del contenido del 

acuerdo al Área Investigadora, al Consejero (a) 

Presidente (a) y al Secretario (a) Ejecutivo (a)

Notifica y recaba 

los acuses de 

recibidos

Revisa y discuten todos los 

oficios de requerimientos de 

informacion junto con la 

Autoridad Investigadora
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AUTORIDAD INVESTIGADORA CONTRALOR INTERNO
ASISTENTE DEL CONTRALOR 

INTERNO

AUTORIDAD 

SUBSTANCIADORA

1-1

Recibe los oficios que se 

entregaron con requerimiento 

de información a las distintas 

autoridades

Conoce del contenido del 

oficio de contestación de los 

requerimientos de información 

y lo turna al Area 

Investigadora

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 

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Si no se encontrare elementos suficientes para 

demostrar la existencia de la infracción y la 

presunta responsabilidad del Servidor Publico, se 

emitirá un proyecto de acuerdo de conclusión u 

archivo del expediente

Se concluye y archiva el 

expediente

Si la autoridad 

substanciadora advierte 

que el informe de 

presunta 

responsabilidad no 

cuenta con los 

elementos previstos en 

la ley o la narración de 

los hechos le es 

obscura o imprecisa, 

mediante oficio 

prevendrá al Área 

Investigadora para que 

subsane su informe en 

el termino de tres días, 

en el caso de no 

hacerlo, se le tendrá 

por no presentado 

dicho Informe por la 

Autoridad 

Investigadora

Notifica el oficio 

de requerimiento 

de información, 

recabando el 

acuse de recibido

Califica la conducta del (los) 

servidor (es) publico (s) y 

elabora su informe de presunta 

responsabilidad administrativa

Revisan y 

aprueban el 

acuerdo de 

conclusión y 

archivo 

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 públicos del 
instituto. 

 

Tratándose de faltas administrativas NO GRAVES se iniciara, substanciara y resolverán los procedimientos de responsabilidades 

administrativas en contra de los Servidores Públicos del Instituto

AUTORIDAD INVESTIGADORA CONTRALOR INTERNO
ASISTENTE DEL CONTRALOR 

INTERNO
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

Tema 

5

Admite el informe de presunta responsabilidad 

administrativa, ordenara el emplazamiento del 

presunto responsable, debiendo citarlo para que 

comparezca personalmente a la celebración de la 

audiencia inicial, señalando con precisión el día, 

lugar y hora en que tendrá lugar dicha audiencia, 

así como la autoridad ante la que se llevara a cabo

Revisan, discuten y aprueban el acuerdo 

de admision y emplazamiento, citando al 

presunto responsable a la audiencia inicial

Notificaran personalmente el 

acuerdo de admision y 

emplazamiento, citando al presunto 

(a) responsable a la audiencia inicial

Celebrara la audiencia inicial y 

elabora el acta correspondiente en 

presencia del Contralor Interno

Dentro de los 15 días hábiles 

siguientes al cierre de la audiencia 

inicial, la autoridad substanciadora 

deberá emitir l acuerdo de admisión 

de pruebas que corresponda, donde 

deberá ordenar las diligencias 

necesarias para su preparación y 

desahogo

Revisan, discuten y aprueban el 

acuerdo de admisión de pruebas

Notifica personalmente el acuerdo 

de admisión de pruebas

1-1
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AUTORIDAD INVESTIGADORA CONTRALOR INTERNO
ASISTENTE DEL CONTRALOR 

INTERNO
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

1-1

Concluido el desahogo de las pruebas 

ofrecidas por las partes y si no existieran 

diligencias pendientes para mejor proveer o 

mas pruebas que desahogar, elabora el 

proyecto de acuerdo que declara abierto el 

periodo de alegatos por un termino de cinco 

días hábiles comunes para las partes

Revisan, discuten y aprueban el 

acuerdo que declara abierto el 

periodo de alegatos

Notifica personalmente el acuerdo que declara 

abierto el periodo de alegatos

Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la 

autoridad substanciadora de oficio, elabora el 

proyecto de acuerdo de cierre de instrucción y 

citara a las partes a oir la resolución 

correspondiente

Revisan, discuten y aprueban el 

acuerdo de cierre de instrucción y 

citación para oir resolución

Notifica personalmente el acuerdo de cierre de 

instrucción y citación para oir resolución

Recibe el acuerdo de cierre de instrucción y 

citación para oír resolución la cual deberá 

dictarse en un plazo no mayor a treinta dias 

hábiles, el cual podrá ampliarse por una sola 

vez por otros treinta días hábiles mas, cuando 

la complejidad del asunto así lo requiera, 

debiendo expresar los motivos para ello. La resolución 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 ejecución en un plazo no 

mayor a 10 dias hábiles
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2.7. Llevar el registro de los servidores públicos sancionados. 
 

  Llevar el registro de los servidores públicos sancionados

Contralor Interno Jefa de responsabilidades
Auxiliar de 

Responsabilidades

Quedando firme la 

resolución dictada, en la 

misma se ordenara registrar 

la sanción impuesta al 

Servidor Publico 

Responsable en el libro de 

registro correspondiente.

Recibe la 

resolución y la 

turna para registro 

de sanción

Recibe la 

resolución y la 

Inscribe sanción 

impuesta en el 

libro de registro 

correspondiente

Anexa resolución 

al expediente 

correspondiente 

para su archivo

Fin del proceso
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2.8. Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores públicos del instituto, conforme a los formatos y 
procedimientos que establezca la propia contraloría. Serán 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 públicos del Instituto, conforme a los formatos 

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

Auxiliar de Responsabilidades
Jefa de 

Responsabilidades
Contralor Interno

Servidor Público del 

Instituto

Asistente del Contralor 

Interno

Hace la notificación de obligación al 

Servidor Público con las indicaciones 

necesarias para su cumplimiento, 

haciéndole de su conocimiento las 

consecuencias si no se cumple.

Revisión y análisis de 

oficio de notificación de 

obligación y si no existen 

correcciones se turna al 

titular de la contraloría.

Entrega oficio a su 

Auxiliar para su 

notificación 

personal.

Lleva a cabo la 

notificación de 

Obligación, resguardando 

acuse para los efectos 

legales correspondientes.
Entrega copia simple de 

la declaración 

patrimonial ante la 

Contraloría Interna.

Se recibe copia simple de 

declaración patrimonial 

entregando al 

funcionario acuse para 

para los efectos legales 

correspondientes

Resguarda y archiva en el área 

de Responsabilidades cada 

declaración patrimonial de los 

Servidores Públicos.

Comunicar resultado de 

recepción, registro y 

resguardo de las 

Declaraciones 

Patrimoniales.

Recibir el informe de 

resultados, si es necesario 

girar notificaciones a 

servidores omisos y en su 

caso se inicien los 

procedimientos 

administrativos 

correspondientes.

Se autoriza y firma el 

oficio para su 

notificación.

Fin del Proceso

Tema 

5
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2.9. Intervenir en los procesos de entrega-recepción por inicio o conclusión de encargo de los servidores públicos que corresponda. 
 
 

     Intervenir en los procesos de Entrega-Recepción por inicio y conclusión de encargo de los Servidores Públicos que correspondan.

Personal de la Secretaría Ejecutiva Asistente del Contralor Interno Jefa de Responsabilidades
Auxiliar de 

Responsabilidades
Contralor Interno

Secretario Ejecutivo y 

Enlace

Informa al titular de la 

contraloría mediante oficio, el 

inicio o conclusión de algún 

servidor público, para realizar 

el proceso de entrega-

recepción y se hace de 

conocimiento que la 

información esta siendo 

cargada al sistema entrega-

recepción.

Se recibe y sella oficio 

y se hace de 

conocimiento al 

contralor

Se da por enterado de 

inicio o conclusión y 

turna al área de 

responsabilidades.

Recibe oficio para su 

resguardo en espera de 

ser notificada la fecha del 

acto protocolario por 

parte de secretaría 

ejecutiva.

Notifica al titular de la 

Contraloría oficio donde solicita 

se designa representante del OIC 

y un enlace para el acto 

protocolario.

Recibe e informa al 

contralor de su 

contenido.

Designa un representante del 
OIC y un Enlace, instruye al jefe 
de responsabilidades para dar 
contestación en ese sentido.

Elabora proyecto de oficio en 

sentido a las indicaciones del 

Contralor Interno solicitando 

fecha y hora para el acto.

Autoriza y firma oficio 

dando contestación al 

Secretario Ejecutivo.

Instruye al  auxiliar de 

responsabilidades para 

notificar oficio dando 

contestación a la solicitud del 

Secretario Ejecutivo.

Notifica oficio.

Notifica a titular de la 

Contraloría Interna oficio 

signado por el Secretario 

Ejecutivo donde informa 

fecha y hora para el acto 

protocolario.

Recibe y sella de recibido 

el oficio y se entrega al 

Contralor Interno.

Conoce su contenido e instruye 

al Jefe de Responsabilidades 

para: 1.- Verificar la información 

de la unidad. 2.- que autorice la 

información. 3.-Que elabore el 

acta administrativa que se 

firmará en acto protocolario. 4.- 

que entregue disco compacto 

que contenga la información 

validada en el sistema.

Verifica la información de la unidad 
en el sistema y la autoriza e instruye 
a la asistente del contralor interno 
para generar el disco respectivo.

Elabora el acta 

administrativa 

para el acto 

protocolario.

Revisa acta 

administrativa si no 

hay correcciones la 

resguarda para el acto 

protocolario.

Genera el disco 

compacto que contiene 

la información validada 

en el sistema 

informático.

Recibe discos que contiene la 

información validada en el sistema 

informático y turna al superior 

jerárquico al acta administrativa de 

entrega-recepción con los discos 

correspondientes.

Recibe información por Jefa 

de Responsabilidades.

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.

1-1

2
-2

2
-2
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Jefa de ResponsabilidadesContralor Interno

1-1

Dirige el acto protocolario de entrega - 

Recepción 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, quedándose un 

tanto en la Contraloría Interna.

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 

Área de Responsabilidades.

Fin del Proceso
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3. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN 
3.1. Adquisiciones 

Generalidades 
Director(a) Ejecutiva 

Administrativa

Técnico de Normatividad Comité de Adquisiones Coordinador de Aquisiciones

Inicio

Recibe y Revisa la Planeación 

Anual de Adquisiciones 

Proyectado por cada Área

Elabora el Proyecto de 

Adquisiciones para 

Presentarlo al Comité de 

Adquisiciones

Aprueba Oficio de 

Invitación al Comité e 

Instruye su Entrega

Elabora Oficio de Invitación 

al Comité y lo Somete a la 

Firma del Director(a) 

Ejecutiva Administrativa

Presenta al Comité los 

Proyectos de 

Adquisiones.

Entrega Oficios y Recaba 

los Acuses

Se Analizan los Proyectos, la 

Suficiencia Presupuestal y se 

Establecen Acuerdos del 

Comité

Se Analizan los Proyectos, la 

Suficiencia Presupuestal y se 

Establecen Acuerdos del 

Comité

1
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Requisición de materiales/insumos 
 

Director(a) Ejecutiva Administrativa Coordinador de 

Adquisiciones

Determina la 

Necesidad de 

Materiales e Insumos 

en su Área

Verifica la Existencia 

en Almacén

Genera Requisición 

con Justificación y 

Sella de no Existencia 

y Turna para 

Autorización

Recibe y Revisa la 

Requisición y 

Determina si ProcedeSolicita a Almacén

¿Hay Existencia en 

Almacén?

Fin

Si

No

Presenta en Comité de 

Administración y la 

Mesa de Consejeros

¿Procede la 

Requisición?

Genera Oficio de 

Rechazo

Recibe Requisición y 

Determina el 

Procedimiento a 

Seguir

Si

No

1
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Compra directa 

Director(a) Ejecutiva 

Administrativa

De Acuerdo al Monto 

Determina la Compra 

Directa

Solicita Cotización a 

Proveedores en Base al 

Requerimiento

Consulta en el Padrón de 

Proveedores Conforme al 

Requerimiento

Busca Proveedores y 

Solicita Cotización

Inicio

¿Esta Dado de Alta 

en el Padrón?

Si

No

Presenta la Cotización 

más Económica y 

Requisición para 

Autorización
Solicita Cotización a 

Proveedores en Base al 

Requerimiento

Envía Requisición al 

Proveedor Asignando la 

Compra

¿Se Autoriza la 

Compra?

Si

No

Genera Oficio de 

Rechazo de la Compra

Fin
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Adjudicación directa 

Coordinador de Adquisiciones Director(a) Ejecutivo de Administración

Determina en Base al 

Monto el Procedimiento de 

una Adjudicación Directa

Inicio

Fin

Determina en Base al 

Monto el Procedimiento de 

una Adjudicación Directa

Selecciona Tres de Ellos y 

Solicita Cotización, 

Proporcionando 

Información Sobre el 

Requerimiento

Recibe y Revisa las 

Cotizaciones y Elabora el 

Cuadro Comparativo y lo 

Presenta a la DEA

Verifica si Cuenta con 

Proveedores Registrados 

para la Compra

¿Esta Dado de Alta 

en el Padrón?

Busca Proveedores y 

Solicita Cotización

1

1

¿Se Autoriza Cuadro 

Comparativo?
Genera Oficio de Rechazo

Notifica al Coordinador 

Sobre el Proveedor 

Autorizado

Informa al Proveedor 

Seleccionado y Solicita 

Entrega de Requisición

Si

No

No

Si

2

2

Procede al punto 6.3 y 6.4 

   



 

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Versión: Revisión JGE: Aprobación CG: 

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

 

559 
 

Invitación a por lo menos 3 proveedores 
Coordinador de Aquisiciones Técnico de Normatividad y 

Transparencia

Director(a) Ejecutiva 

Administrativa
Secretaria Ejecutiva Comité de Adquisición

1

Inicio

Determina en Base al Monto la 

Invitación a por lo Menos Tres 

e Informar a la DEA

Firma el Oficio para el Comité e 

Instruye su Entrega

Entrega Oficios a Miembros de 

Comité y Conserva Acuse

Genera Oficios de Invitación al 

Comité de Adquisición y lo 

Turna para Firma

Revisa el Padrón de 

Proveedores y Selecciona 

Tres de Ellos

Revisa y Firma los Oficios 

de Invitación a Proveedores

Durante Reunión Revisan Bases 

y Calendario y Establecen 

Acuerdos

Elabora Oficios de Invitación a 

los Proveedores
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Secretaria Ejecutiva Técnico de Normatividad y 

Transparencia
Comité de Adquisición Responsable de Área

1

2

Autoriza y Envía Oficios a 

Proveedores Seleccionados

Convoca a los Proveedores y al 

Responsable del Área 

Solicitante a la Junta de 

Aclaraciones

Recibe las Propuestas y se 

Revisan de Forma Cuantitativa

Participa en la Recepción de 

Propuestas

Genera Acta de Aclaraciones

Genera Oficio al Comité para 

Acto de Presentación y 

Apertura de Propuestas y a 

Invitados

Genera el Acta de Evento

Convoca al Comité/Contraloría 

Interna y al Responsable del 

Área Solicitante a Revisión 

Técnica de Propuestas
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Responsable de Área Comité de Adquisición Técnico de Normatividad y 

Transparencia

Director(a) Ejecutiva 

Administrativa
Secretaria Ejecutiva

Fin

Da Seguimiento al 

Cumplimiento y 

Finiquito el Contrato

Integra Expediente del 

Proceso de Adquisición

Distribuye los Tantos de los 

Contratos

Autoriza el Contrato

2

Emite y Firma el Dictamen 

Técnico

Publica el Fallo de la 

Adquisición en Página del 

IEC

Elabora Contrato con 

Proveedor Seleccionado

Revisa el Contrato y 

Gestiona su Formalidad

Genera el Acta de Fallo
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Licitación Pública 
Coordinador de Aquisiciones Técnico de Normatividad y 

Transparencia

Director(a) Ejecutiva 

Administrativa
Secretaria Ejecutiva Comité de Adquisición Responsable de Área

1

Inicio

Determina en Base al Monto la 

Invitación a por lo Menos Tres 

e Informar a la DEA

Firma el Oficio para el Comité e 

Instruye su Entrega

Entrega Oficios a Miembros de 

Comité y Conserva Acuse

Genera Oficios de Invitación al 

Comité de Adquisición y lo 

Turna para Firma

Revisa el Padrón de 

Proveedores y Selecciona Tres 

de Ellos

Revisa y Firma los Oficios de 

Invitación a Proveedores

Durante Reunión Revisan Bases 

y Calendario y Establecen 

Acuerdos

Elabora Oficios de Invitación a 

los Proveedores

1

1

Integra la Convocatoria y Bases 

de la Licitación

Pública en Periodico Oficial y 

Pone a Disposición las Bases 

en Internet
2

2
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Secretaria Ejecutiva Técnico de Normatividad y 

Transparencia
Comité de Adquisición Responsable de Área

1

2

Autoriza y Envía Oficios a 

Proveedores Seleccionados

Convoca a los Proveedores y al 

Responsable del Área 

Solicitante a la Junta de 

Aclaraciones

Recibe las Propuestas y se 

Revisan de Forma Cuantitativa

Participa en la Recepción de 

Propuestas

Genera Acta de Aclaraciones

Genera Oficio al Comité para 

Acto de Presentación y 

Apertura de Propuestas y a 

Invitados

Genera el Acta de Evento

Convoca al Comité/Contraloría 

Interna y al Responsable del 

Área Solicitante a Revisión 

Técnica de Propuestas
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Responsable de Área Comité de Adquisición Técnico de Normatividad y 

Transparencia

Director(a) Ejecutiva 

Administrativa
Secretaria Ejecutiva

Fin

Da Seguimiento al 

Cumplimiento y Finiquito el 

Contrato

Integra Expediente del Proceso 

de Adquisición

Distribuye los Tantos de los 

Contratos

Autoriza el Contrato

2

Emite y Firma el Dictamen 

Técnico

Publica el Fallo de la 

Adquisición en Página del IEC

Elabora Contrato con 

Proveedor Seleccionado

Revisa el Contrato y Gestiona 

su Formalidad

Genera el Acta de Fallo
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Registro contable de la adquisición y contratación de servicios 

Coordinador de Adquisiciones y 

Servicios

Técnico de Servicios

Autorización de 

Compra

Adjudicación directa 

Inicio

Fin

  
 



 

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Versión: Revisión JGE: Aprobación CG: 

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

 

566 
 

Entrega de la compra 

Coordinador de Adquisiciones y Servicios Auxiliar de Almacén

Entrega de 

expediente

Ingreso al Almacén

Recepción de la 

compra

Inicio

Fin
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Pago al proveedor 

Coordinador de Adquisiciones y Servicios Técnico  de Servicios Auxiliar de Área

Reparación de Activo 

Fijo

Remisión a Recursos  

Financieros

Elaboración de Pago

Solicitud de 

Elaboración de Pago

Inicio

Conclusión de 

Expediente

Momento Contable

Fin

  



 

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Versión: Revisión JGE: Aprobación CG: 

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

 

568 
 

3.2. Padrón de Proveedores 
 

Recepcionista Técnico de Normatividad y Transparencia Director Ejecutivo de 

Administración/ Secretario 

Ejecutivo
Inicio

Valoración de 

Requisición

Incripción al Padrón de 

Proveedores 

FIn

Revisión de la 

Documentación

Resultados de la 

Revisión de los 

Documentos 

Firma de Certificado

Notifica al Proveedor 

¿Cumple con 

Requisitos?
Notifica al Proveedor 

¿Cumple con 

Requisitos?

Se Genera Oficio de 

Rechazo

Si

SiNo

No

1
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Técnico de Normatividad y Transparencia

Si

No

Si

FIn

Inscripción de 

Proveedor y 

Verificación

Registro del Padrón 

de Proveedores

Incripción al Padrón 

de Proveedores 

Notifica al Proveedor 

Mantiene Actualizado 

el Listado

¿Cumple con 

Verificación?

No

1

Realiza Adecuaciones

¿Cumple con 

Verificación?
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3.3. Mantenimiento de Infraestructura 
 

Responsable de Área Técnico de Recursos Materiales Técnico de Normatividad y 

Transparencia
Coordinador(a) de Programación Presupuestal Auxiliar de Mantenimiento

Inicio

Recibe y Valora el Tipo de 

Mantenimiento Requerido

Registra los Datos del 

Servicio

Revisa requerimiento de 

Compra Materia/Servicio

2

2

1

Genera Solicitud de 

Mantenimiento 

¿Requiere Compra?

Verifica el Prestador de 

Servicios en el Padrón de 

Proveedores

Contacta al Proveedor del 

Servicio

Si

No

¿Esta en el Padrón?

Realiza el Mantenimiento 

Si

No

2

 Notifica al Técnico de 

Recursos Materiales la 

Realización del 

Mantenimiento

1

Verifica el Presupuesto

1

Invita a Participar al Padrón 

de Proveedores

Autoriza la realización del 

servicio

Solicita al Auxiliar de 

Mantenimiento Verifique el 

Servicio
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Coordinador(a) de 

Programación Presupuestal
Proveedor Técnico de Recursos Materiales Coordinador(a) de Recursos 

Financieros

1

Fin

P-XXX-01 Adquisiciones

Realiza el Servicio

Genera Expediente y 

Archiva

Verifica el Trabajo 

Realizado
2

P-XXX-XX Pagos

Verifica el Trabajo 

Realizado

   



 

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Versión: Revisión JGE: Aprobación CG: 

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

 

572 
 

3.4. Control de Parque Vehicular 
 

Vehículos por Comisión  

Técnico de Recursos Materiales

Inicio

Solicitud de Vehículo 

Oficial

Verificación de Licencia 

de Conducir

Entrega de Llaves del 

Vehículo

Dotación de Gasolina

Registro en Bitácora 

Fin

Registro de Llegada del 

Vehículo

 
  



 

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Versión: Revisión JGE: Aprobación CG: 

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

 

573 
 

Mantenimiento preventivo 
Técnico de Recursos 

Materiales

Director(a) Ejecutivo 

Administrativo
Técnico de Recursos 

Materiales/Prestador de 

Servicio

Técnico de Recursos Materiales / 

Recursos Financieros

Verificación del 

Servicio

Inicio

Detecta  

Mantenimiento

Autorización del 

Servicio

Facturación y Pago de 

Servicio

Realización del Servicio

Expediente

Fin
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Pago de seguros 
Técnico de Recursos Materiales Director(a) Ejecutivo 

Administrativo
Recursos Financieros

Fin

Recaudación de 

Papelería

Orden de Pago

Cotización 

Seleccionada

Aprobación de 

Cotización

Autorización de pago

Inicio

Obtención de 

Cotizaciones

Impresión de cuadro 

Comparativo

Notificación al Asesor 

de la Aseguradora

Realización de Pago

Cuadro Comparativo

1

1

Confirmación de Pago 

con la Aseguradora
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Pago de tenencia 
Técnico de Recursos 

Materiales

Director(a) Ejecutivo 

Administrativo
Recursos Financieros

Fin

Solicitud de Pago 

Orden de Pago

Solicitar Estado de 

Cuenta

Acceso al Portal de 

Pago

Recoger Engomados Y 

Refrendos

Inicio

Autorización de Pago

Realización de 

Respaldo

Realización de Pago

Obtención de la 

Orden de Pago

1

1

Resguardo en 

Vehículos

Archivo de 

Documentos
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3.5. Inventario de Activos Fijos 
 

Auxiliar de Inventario / Auxiliar de 

Área

Director(a) Ejecutivo(a) de 

Administración

Coordinador(a) de Adquisiciones 

y Servicios

Inicio

Autoriza Requisición 

de Compra

Autoriza Cuadro 

Comparativo

Recepción de Activo 

Fijo

Evidencia Fotográfica 

Registro de Entrada 

de Almacén

1

Asignación del 

número de inventario 
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Auxiliar de Inventario / Auxiliar de Área

Fin

Registro de Inventario

Expediente de 

Inventario 

1

Resguardo de Activo 

Fijo

Recaba firmas de 

autorización 

Entrega de Activo Fijo

1

1

Evidencia Electrónica 

de Reguardo

Evidencia 

Física de 

Resguardo 

Entrega de Acuse 

Solicitud de Baja de 

Activo Fijo 

Baja Electrónica

Baja de Archivo Físico 

Destino Final del 

Activo Fijo 
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3.6. Inventario y Suministros de Consumibles 
 

Auxiliar de Inventario / Auxiliar 

de Área

Auxiliar de Inventario / 

Auxiliar de Área

Director(a) Ejecutivo(a) de 

Administración

Coordinador(a) de Adquisiciones 

y Servicios

Fin

Recaba firmas en el 

formato de material 

de salida del almacén

Archivo electrónico 

Inicio

Autoriza Requisición de 

Compra

Autoriza Cuadro 

Comparativo

Recepción de 

Consumibles

Registro de Entrada 

de Almacén

Elaboración de 

Carpeta de Archivo

Almacenamiento 

de los consumibles

Salida de Consumibles

Archivo 

Físico 
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3.7. Contratación e Integración de Expedientes de Personal 
 

Coordinador(a) de 

Recursos Humanos

Director(a) Ejecutivo(a) 

de Administración

Secretario(a) 

Ejecutivo(a)

Solicitud de Papelería

Inicio

Solicitud de 

Contratación 

Validación de la 

Contratación

Instrucción de 

contratación

Se Verifica el Tipo de 

Contratación

Integración del 

Expediente

Fin
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3.8. Movimientos de Personal 
 

Técnico de Recursos HumanosCoordinador(a) de 

Recursos Humanos

Inicio

Asignación del 

Número de Empleado

Turna Expediente de 

Personal

Carga de Datos 

Generales

Carga de Datos 

Personales

Verificación de Datos

1

1

Carga de Datos 

Fiscales

Carga de Salario

Fin

Guarda Información 

en el Sistema

Guarda 

Información en 

el Archivo
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3.9. Elaboración de Nómina y Emisión de Archivo Electrónico para dispersión 
 

Coordinador(a) de Recursos Humanos 

Técnico de Recursos Humanos

Técnico de Recursos 

Humanos

Coordinador(a) General 

Administrativa y Cuenta Pública

Inicio

Programación de 

Actividades

Incidencias de Nómina

Fin

Autorización para Pago 

en Banca Electrónica

Impresión para 

Autorización

Acuse de Autorización

Dispersión de la 

Nómina

Exportar la nómina
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3.10. Cálculo de las Obligaciones fiscales y de Seguridad Social 
 

Técnico  de Recursos 

Humanos
Coordinador(a) de Recursos FinancierosAuxiliar de Recursos 

Financieros 

Retención y 

Deducciones de 

Obligaciones Fiscales 

Declaración Provisional 

Ingreso al Portal 

Electrónico del SAT 

Contabilización de 

Totales 

Recepción de 

Requisición

Inicio

Valoración de 

Requisición

Contabilización del 

Pago

Remisión del Auxiliar 

de Retenciones 

1

1

1
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Pago de ISR 
 

Coordinador General 

Administrativa y Cuenta 

Publicas

DEA/ Secretario 

Ejecutivo

Auxiliar de Recursos 

Financieros

Técnico de Recursos 

Humanos

Firma de Autorización 

Fin

Pago de ISR 

Elaboración de 

Autorización 

Solicitad de pago de 

ISR

1

Archivo del 

Comprobante de Pago 

de ISR 
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Pago de Seguro Social 
 

Técnico de Recursos Humanos Coordinador de  

Recursos Financieros 

DEA/ Secretario Ejecutivo Coordinador General 

Administrativa y Cuenta 

Publicas
Inicio

Calculo de Cuotas 

Descarga de Emisiones 

EMA y EBA 

Ingreso al SIPARE 

Elaboración de 
Autorización

Generación de Pago 

Referenciado 

Generación de archivo 

de pago SUA 

Solicitud de 

Contabilización de 

Pago 

Ingreso SUA

1

Contabilización de 

total a pagar 

Fin

Solicitud de pago de 

IMSS

Pago de IMSS

Firma de Autorización 

1

Archivo del 

comprobante de pago 

de IMSS 

   



 

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Versión: Revisión JGE: Aprobación CG: 

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

 

585 
 

3.11. Pagos 
 

Director(a) Ejecutivo(a) Administrativo(aCoordinador(a) de Recursos Financieros

Inicio

Recibe y Revisa 

Documentación

Revisa Techo 

Presupuestal

Captura y Genera Orden 

de Compra

Genera Recepción de 

Compra

¿Si hay 

presupuesto?

Revisa Cumplimiento de 

Requisitos Fiscales

Si

No

Genera y Entrega 

Reporte Presupuestal
Indica y Autoriza que presupuesto  

utilizar

Genera Adecuación 

Presupuestal

Carga XML a la 

Plataforma de la ASE

1

  



 

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Versión: Revisión JGE: Aprobación CG: 

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

 

586 
 

Coordinador(a) General Administrativo y 

Cuenta Pública

Fin

Coordinador(a) de 

Recursos Financieros

1

Genera Orden de Pago

Envia Información para Pago

Verifica y Autoriza Orden de 

Pago

Realiza Pago Correspondiente

Genera Póliza para Registro 

Contable
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3.12. Control Presupuestal 
 

Director(a) Ejecutiva 

Administrativa
Director(a) Ejecutiva 

Administrativa / Secretaria 

Ejecutiva

Director(a) Ejecutiva Administrativa, 

Secretaria Ejecutiva, Direcciones 

Ejecutivas, Unidades Técnicas, 

Secretaria Ejecutiva Direcciones Ejecutivas, 

Unidades Técnicas

Inicio

Revisa Ejercicio Anterior 

para Establecer un 

Comparativo

Entrega Cronograma para 

Preparación del 

Presupuesto e Integración 

del PAT

Define Centro de Costos

Genera Oficio para 

Elaboración del PAT 

Genera Oficio e Instructivo 

para Integración del PAT

Revisa el PAT

Prepara Anteproyecto
1

1

Prepara Anteproyecto

1
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Secretaria Ejecutiva Consejera Presidenta Gobierno del Estado

1

2

Presenta Presupuesto 

por Capitulo y Partida 

para a su Aprobación al 

Consejo General

Realiza Reunión para 

Revisión del Anteproyecto

Publica en el Periódico 

Oficial

Envia Anteproyecto a la 

SEFIN

Envía para Aprobación
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Coordinador de Recursos 

Financieros

Instituto Electoral de 

Coahuila

Director(a) Ejecutiva 

Administrativa

Coordinador General 

Administrativo y Cuenta Pública
Secretaria Ejecutiva

Carga Presupuesto en el 

SAACG.

Registra Contablemente 

los Pagos en el SAACG 

Integra Avance de 

Gestión Trimestral

Ejerce el Presupuesto 

Aprobado

Concilia Cuentas en el 

SAACG.

Registra Estados 

Financieros

3

22

Presenta en Comité de 

Administración y la Mesa 

de Consejeros

Genera Corte Mensual

2

Presenta en Consejo 

General Avance de 

Gestión para Aprobación
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Coordinador de Recursos 

Financieros

Coordinador General 

Administrativo y Cuenta Pública

Integra declaratoria del 

Auditor Externo

Entrega al Congreso del 

Estado

3

Pública en la Plataforma 

de ASE

Publica en la Pagina de 

Transparencia del IEC en 

Conjunto con 

Transparencia

Fin
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3.13. Viáticos 
 

ComisionadoJefe Inmediato Auxiliar Adminsitrativo Técnico de Recursos 

Financieros

Inicio

Recaba firmas

Genera oficio de 

comisión

Entrega documentos

¿Se autoriza 

comisión?

Solicita folio interno

Si

No

Verifica póliza

1

Genera solicitud de 

comisión
Genera formato 

autorización para pagos

Genera, imprime y firma 

póliza contable

1

1

Recibe documentos y genera 

recibo de viáticos

Fin
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Coordinador(a) de 

Recursos Financieros

Coordinador(a) de 

Auditoria y Fiscalización

Fin

Recibe relación de póliza

Revisa documentación 

requerida para 

comprobación de viáticos

1

Firma de autorización y 

entrega documentación

Recibe comprobación de 

viáticos

Firma Póliza

Genera e imprime acuse

Elabora y entrega 

relación

2

3

2

Resguarda y carga XML

Revisa datos fiscales

Firma póliza

Entrega documentación

3
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4. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ORGANIZACIÓN ELECTORAL 
4.1. Elaboración del proyecto de calendario de actividades para los procesos electorales, en coordinación con la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos. 

 

Elaboración del proyecto de calendario de actividades para los procesos electorales, en coordinación con la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos.

Consejo General Secretaría Ejecutiva
Dirección Ejecutiva de 

Organización Electoral

Dirección Ejecutiva de Asuntos 

Jurídicos

Coordinador de Organización 
Electoral/ Coordinadora de 

Organización Electoral

Inicio 

Coordinación con la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos, a fin 
de complementarlo. 

Fin

Elaborar el anteproyecto de 
calendario de actividades para el 

proceso electoral que corresponda

Aprobación y/o en su caso, emisión 
del calendario de actividades, al 

interior del Instituto

Someterlo a aprobación del 
Consejo General

Someterlo a consideración de la Secretaría Ejecutiva 
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4.2. Integración de comités municipales electorales y/o comités distritales electorales. 
 

 
  

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

Consejerías electorales del 

Consejo General

Comisión de Organización 

Electoral
Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

Coordinador de Organización Electoral/ 

Coordinadora de Organización Electoral
Secretaría Ejecutiva

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 

Electoral

Inicio

Recorrido por el estado para recepción de solicitudes 

Publicación de la convocatoria

Entrevista a aspirantes 

Selección de aspirantes

Comunicar a las personas que acreditaron la evaluación o entrevista

Fin

1

1

Planeación de rutas

Integración 
de 

expedientes

Lista de aspirantes que cumplieron con los requisitos

Designación de los 
integrantes de los comités 

electorales

Propuesta de 
integración de comités 

electorales

Someter a consideración  de la 
Secretaría Ejecutiva y de la Comisión 

de Organización Electoral, el proyecto 
de convocatoria para la integración de 

comités electorales

Someterlo a aprobación del Consejo General 

Elaborar el anteproyecto de 
convocatoria para la integración de 

comités electorales 

Integración 
de 

expedientes

Integración 
de 

expedientes
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Integración de Comités Municipales Electorales y/o Comités Distritales Electorales.

Consejerías electorales del 

Consejo General

Comisión de Organización 

Electoral
Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

Coordinador de Organización Electoral/ 

Coordinadora de Organización Electoral
Secretaría Ejecutiva

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 

Electoral

Inicio

Recorrido por el estado para recepción de solicitudes 

Publicación de la convocatoria

Entrevista a aspirantes 

Selección de aspirantes

Comunicar a las personas que acreditaron la evaluación o entrevista

Fin

1

1

Planeación de rutas

Integración 
de 

expedientes

Lista de aspirantes que cumplieron con los requisitos

Designación de los 
integrantes de los comités 

electorales

Propuesta de 
integración de comités 

electorales

Someter a consideración  de la 
Secretaría Ejecutiva y de la Comisión 

de Organización Electoral, el proyecto 
de convocatoria para la integración de 

comités electorales

Someterlo a aprobación del Consejo General 

Elaborar el anteproyecto de 
convocatoria para la integración de 

comités electorales 

Integración 
de 

expedientes

Integración 
de 

expedientes
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4.3. Elaboración y aprobación de manuales y/o adendas a los manuales didácticos y de apoyo; para su posterior producción. 
 

 
  

Elaboración y aprobación de manuales y/o adendas a los manuales; para su posterior producción. 

Presidencia del Consejo 

General

Comisión de Organización 

Electoral
Secretaría Ejecutiva

Dirección Ejecutiva de Organización 

Electoral

Coordinador de 
Organización Electoral/ 

Coordinadora de 

Organización Electoral

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 

Electoral

Junta Local Ejecutiva del 

INE
DECEyEC del INE. Fabricante

Inicio

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

Enviar el proyecto con las observaciones 
atendidas, a la Junta Local Ejecutiva y a la 

DECEyEC del INE

Solicitar modelos de manuales y material 
didáctico por medio de la Junta Local 

Ejecutiva, a la DECEyEC del INE

Enviar a la Junta Local Ejecutiva del INE, el 
proyecto de diseño de los materiales 

didácticos, para su revisión

Atendidas las observaciones y al no haber más 
correcciones por parte de la Junta Local Ejecutiva y/o 

DECyEC del INE, serán aprobados

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

Entrega de manuales y/o 
adendas a los manuales

Entrega de los materiales didácticos a la Junta Local del INE

Fin

1

1

Remitir a la DEA los archivos electrónicos e impresos 
de los diseños y las especificaciones técnicas, para 

solicitar el procedimiento de licitación pública 
correspondiente

Elaborar el anteproyecto de los diseños de materiales didácticos

Someter a 
consideración  de la 

COE y de la SE, el 
anteproyecto de los 

diseños de materiales 
didácticos

Comunicar a las 
consejerías electorales 
integrantes del Consejo 
General, la validación de 

los diseños de manuales y/
o adendas a los manuales 

didácticos
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Elaboración y aprobación de manuales y/o adendas a los manuales; para su posterior producción. 

Presidencia del Consejo 

General

Comisión de Organización 

Electoral
Secretaría Ejecutiva

Dirección Ejecutiva de Organización 

Electoral

Coordinador de 
Organización Electoral/ 

Coordinadora de 

Organización Electoral

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 

Electoral

Junta Local Ejecutiva del 

INE
DECEyEC del INE. Fabricante

Inicio

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

Enviar el proyecto con las observaciones 
atendidas, a la Junta Local Ejecutiva y a la 

DECEyEC del INE

Solicitar modelos de manuales y material 
didáctico por medio de la Junta Local 

Ejecutiva, a la DECEyEC del INE

Enviar a la Junta Local Ejecutiva del INE, el 
proyecto de diseño de los materiales 

didácticos, para su revisión

Atendidas las observaciones y al no haber más 
correcciones por parte de la Junta Local Ejecutiva y/o 

DECyEC del INE, serán aprobados

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

Entrega de manuales y/o 
adendas a los manuales

Entrega de los materiales didácticos a la Junta Local del INE

Fin

1

1

Remitir a la DEA los archivos electrónicos e impresos 
de los diseños y las especificaciones técnicas, para 

solicitar el procedimiento de licitación pública 
correspondiente

Elaborar el anteproyecto de los diseños de materiales didácticos

Someter a 
consideración  de la 

COE y de la SE, el 
anteproyecto de los 

diseños de materiales 
didácticos

Comunicar a las 
consejerías electorales 
integrantes del Consejo 
General, la validación de 

los diseños de manuales y/
o adendas a los manuales 

didácticos
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4.4. Elaboración y aprobación de los proyectos de diseño del material y documentación electorales, de simulacro y de jornada electoral; para su posterior 
producción. 

 

 
  

Elaboración y aprobación de los proyectos de diseño del material y documentación electorales, de simulacro y de jornada elect oral; para su posterior producción. 

Comisión de Organización 
Electoral

Dirección Ejecutiva de 
Organización Electoral

Coordinador de Organización 
Electoral/ Coordinadora de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 
Electoral

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral
Fabricante Junta Local Ejecutiva del INE

Dirección Ejecutiva de 
Organización Electoral del INE

Inicio

Enviar las observaciones atendidas a la 
Junta Local Ejecutiva y a la DEOE del 

INE

Enviar a revisión a la Junta Local 
Ejecutiva del INE el proyecto de diseño 

del material y documentación 

electorales

Verificar y atender observaciones que se hayan hecho

Atendidas las observaciones y al no haber más correcciones por parte 

de la Junta Local Ejecutiva y/o DEOE del INE, serán aprobados

Fin

Supervisar la producción de la documentación y de los 

materiales electorales

Entrega de la documentación y 

material electoral 

1

1

Elaborar, y en su caso verificar, en base a los modelos establecidos por el INE, el diseño del material y documentación 

electorales

Remitir a la DEA los archivos electrónicos e impresos de los 
diseños y las especificaciones técnicas, para solicitar el 

procedimiento de licitación pública correspondiente

Someter a consideración  
de la  COE y de la SE, el 
anteproyecto de diseño 

del material y 
documentación 

electorales

Someterlo a aprobación 

del Consejo General
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Elaboración y aprobación de los proyectos de diseño del material y documentación electorales, de simulacro y de jornada elect oral; para su posterior producción. 

Comisión de Organización 
Electoral

Dirección Ejecutiva de 
Organización Electoral

Coordinador de Organización 
Electoral/ Coordinadora de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 
Electoral

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral
Fabricante Junta Local Ejecutiva del INE

Dirección Ejecutiva de 
Organización Electoral del INE

Inicio

Enviar las observaciones atendidas a la 
Junta Local Ejecutiva y a la DEOE del 

INE

Enviar a revisión a la Junta Local 
Ejecutiva del INE el proyecto de diseño 

del material y documentación 

electorales

Verificar y atender observaciones que se hayan hecho

Atendidas las observaciones y al no haber más correcciones por parte 

de la Junta Local Ejecutiva y/o DEOE del INE, serán aprobados

Fin

Supervisar la producción de la documentación y de los 

materiales electorales

Entrega de la documentación y 

material electoral 

1

1

Elaborar, y en su caso verificar, en base a los modelos establecidos por el INE, el diseño del material y documentación 

electorales

Remitir a la DEA los archivos electrónicos e impresos de los 
diseños y las especificaciones técnicas, para solicitar el 

procedimiento de licitación pública correspondiente

Someter a consideración  
de la  COE y de la SE, el 
anteproyecto de diseño 

del material y 
documentación 

electorales

Someterlo a aprobación 

del Consejo General
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4.5. Capacitación, asesoría y seguimiento de las actividades de los comités electorales en coordinación con la dirección ejecutiva de asuntos jurídicos, así 
como de los enlaces regionales y municipales, relacionados a la capacitación y asistencia electoral. 

 
Capacitación, asesoría y seguimiento de las actividades de los comités electorales en coordinación con la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos, así como de los Enlaces Regionales y Municipales, relacionados a la capacitación y asistencia 

electoral.

Comisión de Organización Electoral 
Direcciones ejecutivas y 

unidades técnicas
Dirección Ejecutiva de Organización Electoral Coordinador de Organización Electoral/ Coordinadora de Organización Electoral

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de 
organización 

electoral
Secretaría Ejecutiva

Inicio

Capacitación por parte de las direcciones ejecutivas y unidades técnicas, relativa a las actividades propias de los comités electorales y de los enlaces

Continua comunicación y asesoría a los integrantes de los comités electorales y a los enlaces

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

Fin

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

de apoyo para la impartición de la capacitación electoral

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

los comités electorales y los enlaces

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

modalidades, tiempos, técnicas y material 

de apoyo 

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

capacitación electoral
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4.6. Seguimiento a la integración y funcionamiento de los comités electorales. 
 

Seguimiento a la integración y funcionamiento de los comités electorales.

Consejo General Comisión de Organización Electoral Dirección Ejecutiva de Organización Electoral
Coordinador de Organización 
Electoral/ Coordinadora de 

Organización Electoral

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Inicio

Continuo monitoreo al funcionamiento de 
comités electorales

En caso de requerirse sustitución de consejerías 
en algún órgano desconcentrado, el Titular de la 

DEOE presentará a la COE y a la SE, a los 
candidatos idóneos de acuerdo a la lista de 

reserva vigente

Fin

Designación de las personas que cubrirán las 
vacantes de los comités electorales

Someter la propuesta, a 
aprobación del Consejo 

General  

Rendir informes a la COE y a la SE, relativos al 
funcionamiento de los comités 
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4.7. Revisión y preparación del material y documentación electorales, así como integración de paquetes electorales; para su posterior distribución.  
 

Revisión y preparación del material y documentación electorales, así como integración de paquetes electorales; para su posterior distribución. 

Dirección Ejecutiva de Administración Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de 
Organización Electoral

Personal operativo
Capacitadores asistentes 

electorales/ capacitadoras 
asistentes electorales

Consejerías electorales 
integrantes de los comités 

electorales

Coordinador de Organización Electoral/ Coordinadora de 
Organización Electoral

Supervisores electorales/ 
supervisoras electorales

Inicio

Operación de la revisión y preparación del material y 

documentación electorales, y armado de paquetes 

Aprobado el proyecto, se llevará a cabo la contratación de 

personal operativo eventual necesario

Supervisión de los trabajos del personal en el operativo 

Capacitación al personal operativo contratado

Hacer llegar a cada comité electoral sus respectivas cajas contenedoras de material y paquetes electorales

Entrega de los paquetes electorales a cada Presidencia de 

Mesa Directiva de Casilla 

Separación y organización de las cajas 
contenedoras de material y/o paquetes 

electorales 

Resguardo y entrega de las cajas 
contenedoras y paquetes 

electorales, de los comités 

electorales a los SE y/o CAE

Fin

1

1

Someter a consideración de la COE y de la SE, el 
proyecto de plan de logística para la revisión y 
preparación del material y documentación 

electorales, así como el  armado de paquetes

Elaborar el anteproyecto de plan de logística para la 
revisión y preparación del material y documentación 

electorales, así como el  armado de paquetes
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4.8. Supervisión de la instalación de las casillas y de la recepción de los paquetes electorales al término de la jornada electoral.  
 

Supervisión de la instalación de las casillas y de la recepción de los paquetes electorales al término de la jornada electoral. 

Dirección Ejecutiva de Organización Electoral

Técnico de Organización 

Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de 

Organización Electoral

Capacitadores asistentes 

electorales/ 

capacitadoras asistentes 

electorales

Consejerías electorales integrantes de los 

comités electorales

Coordinador de Organización 

Electoral/ Coordinadora de 

Organización Electoral

Supervisores 

electorales/ supervisoras 

electorales

Enlaces Personal administrativo

Inicio

Seguimiento al desarrollo de la Jornada Electoral

Recepción de los paquetes electorales 

Monitoreo de instalación de casillas 

Recolección de los paquetes electorales al término de la jornada electoral

Dar seguimiento a cada órgano desconcentrado para tener actualizada la información de los 

paquetes resguardados en cada comité 

Fin

1

1

Determinar el personal que 

participará en la recolección y en la 

recepción de los paquetes

Informar a la COE y a la SE del 

estatus de los paquetes 

electorales de cada  comité

Elaboración del modelo operativo y su diagrama de 

flujo, para la recepción de los paquetes electorales al 

término de la Jornada Electoral

Revisión por parte de la DEOE, a fin de someterlo 

a consideración de la COE y la SE, para su 

respectivo análisis 

Aprobación del modelo operativo y su 

diagrama de flujo, para la recepción de 

paquetes electorales 
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4.9. Recepción de paquetes electorales en la bodega central y digitalización de expedientes de casilla, para su posterior resguardo. 
 

 
  

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

Dirección Ejecutiva de 

Organización Electoral

Técnico de Organización 

Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 

Electoral

Capacitadores asistentes 

electorales/ capacitadoras 

asistentes electorales

Consejerías electorales integrantes de 

los comités electorales

Coordinador de Organización 

Electoral/ Coordinadora de 

Organización Electoral

Supervisores electorales/ 

supervisoras electorales
Personal Operativo

Inicio

Organización y resguardo de 

los paquetes electorales y los 

expedientes de casilla en las 

instalaciones de la bodega 

electoral que corresponda

Traslado de los paquetes 

electorales y expedientes de casilla 

de cada comité, hacia las 

instalaciones de la bodega 

electoral del IEC

Selección y capacitación del personal para llevar a cabo el operativo 

de digitalización de la documentación electoral

Organización de la documentación electoral a digitalizarse

Fin

1

1

Entrega-recepción de los paquetes 

electorales y expedientes de 

casilla, en la bodega electoral del 

IEC

Operativo de digitalización de la documentación electoral

Resguardo de la 

documentación 

electoral, la cual 

fuera 

debidamente 

digitalizada
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Recepción de paquetes electorales en la bodega central y digitalización de expedientes de casilla, para su posterior resguardo.

Dirección Ejecutiva de 

Organización Electoral

Técnico de Organización 

Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 

Electoral

Capacitadores asistentes 

electorales/ capacitadoras 

asistentes electorales

Consejerías electorales integrantes de 

los comités electorales

Coordinador de Organización 

Electoral/ Coordinadora de 

Organización Electoral

Supervisores electorales/ 

supervisoras electorales
Personal Operativo

Inicio

Organización y resguardo de 

los paquetes electorales y los 

expedientes de casilla en las 

instalaciones de la bodega 

electoral que corresponda

Traslado de los paquetes 

electorales y expedientes de casilla 

de cada comité, hacia las 

instalaciones de la bodega 

electoral del IEC

Selección y capacitación del personal para llevar a cabo el operativo 

de digitalización de la documentación electoral

Organización de la documentación electoral a digitalizarse

Fin

1

1

Entrega-recepción de los paquetes 

electorales y expedientes de 

casilla, en la bodega electoral del 

IEC

Operativo de digitalización de la documentación electoral

Resguardo de la 

documentación 

electoral, la cual 

fuera 

debidamente 

digitalizada
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4.10. Recolección, clasificación, rehabilitación y resguardo de material y documentación electorales, así como de las actas y acuerdos de los comités 
electorales; para en su caso, su posterior destrucción.  

 
 

 
  

Recolección, clasificación, rehabilitación y resguardo de material y documentación electorales, así como de las actas y acuerdos de los comités electorales; para en su caso, su posterior destrucción. 

Comisión de Organización Electoral Dirección Ejecutiva de AdministraciónDirección Ejecutiva de Organización Electoral

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 
Electoral

Personal operativo
Coordinador de Organización Electoral/ 
Coordinadora de Organización Electoral

Comités electorales

Recepción en la bodega electoral  del IEC, del material y documentación electoral, así como de actas, acuerdos y 
anexos, generados en los comités electorales

Rehabilitación y resguardo del material y documentación electoral 

Recolección del material y documentación electoral, así como de actas y acuerdos generados en los comités, en 
coordinación con la DEA

Se destruye la documentación y, en su caso, material electoral 

Fin

1

1

Al resolver el ultimo medio de 
impugnación, someter a consideración 

de la Comisión de Organización 
Electoral, el anteproyecto de acuerdo 
de la destrucción de documentación 

electoral

En coordinación con la DEA se designa a la empresa que se 
encargará de la destrucción 

Presentación del informe final relativo a 
la destrucción 

Someterlo a aprobación del Consejo 
General

Clasificación, digitalización y resguardo de 
actas, acuerdos y anexos, de los comités 

electorales

Recuperación y clasificación del material 
electoral 

Inicio

Elaboración del plan de rutas para la recolección del material y documentación electoral; así como de actas, 
acuerdos y anexos generados en los comités electorales

Elaborar el anteproyecto de 
acuerdo de la destrucción de 

documentación electoral 
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Recolección, clasificación, rehabilitación y resguardo de material y documentación electorales, así como de las actas y acuerdos de los comités electorales; para en su caso, su posterior destrucción. 

Comisión de Organización Electoral Dirección Ejecutiva de AdministraciónDirección Ejecutiva de Organización Electoral

Técnico de Organización 
Electoral/ Técnica de 

Organización Electoral

Auxiliares de Organización 
Electoral

Personal operativo
Coordinador de Organización Electoral/ 
Coordinadora de Organización Electoral

Comités electorales

Recepción en la bodega electoral  del IEC, del material y documentación electoral, así como de actas, acuerdos y 
anexos, generados en los comités electorales

Rehabilitación y resguardo del material y documentación electoral 

Recolección del material y documentación electoral, así como de actas y acuerdos generados en los comités, en 
coordinación con la DEA

Se destruye la documentación y, en su caso, material electoral 

Fin

1

1

Al resolver el ultimo medio de 
impugnación, someter a consideración 

de la Comisión de Organización 
Electoral, el anteproyecto de acuerdo 
de la destrucción de documentación 

electoral

En coordinación con la DEA se designa a la empresa que se 
encargará de la destrucción 

Presentación del informe final relativo a 
la destrucción 

Someterlo a aprobación del Consejo 
General

Clasificación, digitalización y resguardo de 
actas, acuerdos y anexos, de los comités 

electorales

Recuperación y clasificación del material 
electoral 

Inicio

Elaboración del plan de rutas para la recolección del material y documentación electoral; así como de actas, 
acuerdos y anexos generados en los comités electorales

Elaborar el anteproyecto de 
acuerdo de la destrucción de 

documentación electoral 
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5. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE ASUNTOS JURÍDICOS 
5.1. Elaboración de acuerdos 

 

Elaboración de Acuerdos.

Coordinadores y auxiliares  de la Dirección 
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

Directora Ejecutiva de Asuntos Jurídicos 
 Consejo General, Comisiones y/o Secretaria 

Ejecutiva 

Recaba la información y en su caso, la 
documentación que servirá de sustento para 

el acuerdo solicitado 

Elabora el proyecto de acuerdo 
correspondiente  

Remite el proyecto de acuerdo a las 
respectivas Comisiones o bien a la Secretaría 

Ejecutiva para su revisión 

Revisa el proyecto de acuerdo y en su caso 
realiza observaciones

Recibe el proyecto de acuerdo con las 
modificaciones realizadas y lo turna a la 

Secretaría Ejecutiva para su presentación 

En sesión del Consejo General, se pone a 
consideración de sus integrantes el 

proyecto de acuerdo

Solicita a la DEAJ la elaboración de un 
determinado acuerdo

Recibe el proyecto de acuerdo con 
observaciones y/o propuestas de 

modificación

Realiza las modificaciones que resultaren 
necesarias al proyecto de acuerdo

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

Se aprueba o modifica el acuerdo

Recibe la solicitud y la turna al personal de la 
Dirección

Realiza un análisis de la solicitud efectuada 
por los órganos del Instituto

La Secretaría Ejecutiva  recibe  el 
proyecto de acuerdo y lo turna al 

Consejo General
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5.2. Sustanciación de medios de impugnación. 
 

Sustanciación de medios de impugnación.

Oficialía de Partes Secretaría Ejecutiva
Coordinadores y auxiliares  de la 

Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos
Directora Ejecutiva de Asuntos 

Jurídicos 

Recibe el medio de 
impugnación y lo turna  a la 

Dirección Ejecutiva de 
Asuntos Jurídicos

Recibe el medio de impugnación y 
lo turna al personal de la Dirección 

para su sustanciación  

Registra el medio de impugnación en el 
documento de control,  en el cual se 
establecen los datos del actor y acto 

impugnado 

Realiza la cédula mediante la cual se hace del 
conocimiento público   la interposición del 
medio de impugnación

Realiza el oficio de aviso mediante la cual se 
hace del conocimiento la interposición del 

medio de impugnación y lo remite al órgano 
jurisdiccional

Realiza un análisis del medio de impugnación 

Recaba la información y documentación 
necesaria que servirá de sustento, así como 

de prueba en el expediente

Realiza el proyecto de informe 
circunstanciado e integra el expediente 

Revisa el proyecto de informe 
circunstanciado, en su caso 
propone modificaciones y 

posteriormente lo aprueba 
para su remisión al órgano 

jurisdiccional 

Recibe el requerimiento hecho 
por el órgano jurisdiccional y  

lo turna a la Dirección 
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos 

Recibe el requerimiento y lo turna 
al personal de la DEAJ 

Prepara la contestación al requerimiento, 
y lo turna a la titular de la DEAJ

Da seguimiento al tramite 
del  medio de 
impugnación

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

remite a los Consejeros Electorales 
y a la Secretaría Ejecutiva para su 

revisión

En su caso, recibe el requerimiento 
realizado por el órgano jurisdiccional  y lo 

turna a la Secretaría Ejecutiva

Remite el expediente al órgano 
jurisdiccional

Recibe el  medio de impugnación y 
lo turna a la Secretaría Ejecutiva

Revisa la contestación y lo turna a 
la Secretaria Ejecutiva para su 
firma y posterior remisión al 

órgano jurisdiccional.
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5.3. Elaboración del trámite del procedimiento ordinario sancionador. 
 

 
 

 
 
 

Trámite del procedimiento  sancionador ordinario.

Oficialía de Partes Secretaría Ejecutiva
Coordinadores y auxiliares  de la Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos
Directora Ejecutiva de Asuntos 

Jurídicos 
Comisión de Quejas y 

Denuncias
Consejo General

Recibe la queja o 
denuncia, y la turna a la 

DEAJ, para su 
sustanciación

Recibe la queja o denuncia, y 
la registra en el documento de 

control 

Analiza la queja o denuncia  

Recibe  la queja o 
denuncia, y la turna al 

personal de la DEAJ, para 
su sustanciación

Notifica a las partes

En sesión de la CQD, analiza el 
proyecto, y en caso de no 
aprobarse el proyecto, se 
regresa a la DEAJ, para su 

perfeccionamiento; en caso 
de que el proyecto sea 

aprobado, se ordena turnarlo 
a la Presidencia del Consejo 

General

En sesión del Consejo General 
se somete a consideración de 
los integrantes el proyecto de 

resolución

En caso de que no se apruebe 
el proyecto en sus términos, 
se turna a la DEAJ, para su 

perfeccionamiento, engrose y 
notificación. En caso de 

aprobarse en sus términos, se 
ordena su  notificación 

inmediata.

Radica y ordena 
diligencias, con 

reserva de 
admisión y 

emplazamiento

Radica, admite 
y emplaza al 
denunciado 

Radica y elabora 
un acuerdo de 

desechamiento, 
turnándolo a la 

titular de la 
DEAJ

Elabora el 
proyecto sobre 
la adopción de 

medidas 
cautelares y lo 

turna a la titular 
de la DEAJ, para 

su revisión, 
reservando el 

emplazamiento

Notifica a las 
partes

Revisa el proyecto y lo remite 
a la CQD, para su valoración y 

dictamen correspondiente

Valora y dictamina el 
proyecto correspondiente 

realizando en su caso 
observaciones al proyecto

Emplaza al 
denunciado 

Desahogo de 
pruebas y vista 
a las partes del 

expediente

Acuerda el cierre de instrucción y 
elaboración del proyecto de resolución, 

turnándolo la titular de la DEAJ

Notifica  al 
interesado

Revisa el proyecto 
de resolución y la 

integración del 
expediente y lo 
remite a la CQD

Se elabora un 
nuevo proyecto de 
resolución, con las 

adecuaciones 
pertinentes

Recibe la  queja o denuncia, y la 
turna a la Secretaría Ejecutiva

Se informa por medio 
electrónico,  al Consejo 

General del la 
interposición de la queja

En caso de solicitud de 
medidas cautelares, ordena 

al personal de la DEAJ, la 
elaboración del proyecto 

Revisa el proyecto de 
desechamiento y lo remite a 
la CQD, para su valoración y 
dictamen correspondiente

Valora y dictamina el 
proyecto correspondiente y 

en caso de aprobarse se 
notifica  a las partes 
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Trámite del procedimiento  sancionador ordinario.

Oficialía de Partes Secretaría Ejecutiva
Coordinadores y auxiliares  de la Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos
Directora Ejecutiva de Asuntos 

Jurídicos 
Comisión de Quejas y 

Denuncias
Consejo General

Recibe la queja o 
denuncia, y la turna a la 

DEAJ, para su 
sustanciación

Recibe la queja o denuncia, y 
la registra en el documento de 

control 

Analiza la queja o denuncia  

Recibe  la queja o 
denuncia, y la turna al 

personal de la DEAJ, para 
su sustanciación

Notifica a las partes

En sesión de la CQD, analiza el 
proyecto, y en caso de no 
aprobarse el proyecto, se 
regresa a la DEAJ, para su 

perfeccionamiento; en caso 
de que el proyecto sea 

aprobado, se ordena turnarlo 
a la Presidencia del Consejo 

General

En sesión del Consejo General 
se somete a consideración de 
los integrantes el proyecto de 

resolución

En caso de que no se apruebe 
el proyecto en sus términos, 
se turna a la DEAJ, para su 

perfeccionamiento, engrose y 
notificación. En caso de 

aprobarse en sus términos, se 
ordena su  notificación 

inmediata.

Radica y ordena 
diligencias, con 

reserva de 
admisión y 

emplazamiento

Radica, admite 
y emplaza al 
denunciado 

Radica y elabora 
un acuerdo de 

desechamiento, 
turnándolo a la 

titular de la 
DEAJ

Elabora el 
proyecto sobre 
la adopción de 

medidas 
cautelares y lo 

turna a la titular 
de la DEAJ, para 

su revisión, 
reservando el 

emplazamiento

Notifica a las 
partes

Revisa el proyecto y lo remite 
a la CQD, para su valoración y 

dictamen correspondiente

Valora y dictamina el 
proyecto correspondiente 

realizando en su caso 
observaciones al proyecto

Emplaza al 
denunciado 

Desahogo de 
pruebas y vista 
a las partes del 

expediente

Acuerda el cierre de instrucción y 
elaboración del proyecto de resolución, 

turnándolo la titular de la DEAJ

Notifica  al 
interesado

Revisa el proyecto 
de resolución y la 

integración del 
expediente y lo 
remite a la CQD

Se elabora un 
nuevo proyecto de 
resolución, con las 

adecuaciones 
pertinentes

Recibe la  queja o denuncia, y la 
turna a la Secretaría Ejecutiva

Se informa por medio 
electrónico,  al Consejo 

General del la 
interposición de la queja

En caso de solicitud de 
medidas cautelares, ordena 

al personal de la DEAJ, la 
elaboración del proyecto 

Revisa el proyecto de 
desechamiento y lo remite a 
la CQD, para su valoración y 
dictamen correspondiente

Valora y dictamina el 
proyecto correspondiente y 

en caso de aprobarse se 
notifica  a las partes 
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5.4. Elaboración del trámite del procedimiento especial sancionador. 
 

 
  

Trámite del procedimiento especial sancionador.

Oficialía de partes
Directora Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos
Coordinadores y auxiliares  de la Dirección Ejecutiva de Asuntos JurídicosSecretaría Ejecutiva Comisión de Quejas y Denuncias

Registra la queja o 
denuncia en el documento 

de control 

Recibe la queja o denuncia 
y la  turna a la DEAJ

Recibe  la queja o denuncia y al 
personal adscrito a la  DEAJ, que se 

encargará de su sustanciación

Recibe la queja o denuncia 
y la turna a la Secretaría 

Ejecutiva

Informa por medio 
electrónico,  al Consejo 

General del la 
interposición de la queja

Analiza la queja o 
denuncia  

Radica y ordena 
diligencias, con 

reserva de 
admisión y 

emplazamiento

Radica, admite 
y emplaza a las 

partes a la 
audiencia de 

pruebas y 
alegatos 

Radica y elabora proyecto 
de desechamiento 

turnándolo a titular de la 
DEAJ, para su revisión

En caso de 
solicitud de 

medidas 
cautelares 
ordena la 

elaboración 
del 

proyecto y 
su remisión 

a la CQD, 
reservando 

el 
emplazamie

nto

Revisa el proyecto y lo remite 
a la CQD, para su valoración y 

dictamen correspondiente

Emplaza a las 
partes a la 

audiencia de 
pruebas y 
alegatos 

Audiencia de 
pruebas y 
alegatos

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

su revisión

Notifica  al 
interesado

Revisa el informe 
circunstanciado y la 

integración del expediente

Recibe el acuerdo de 
devolución plenaria y lo 

turna a la Dirección 
Ejecutiva de Asuntos 

Jurídicos 

Recibe el acuerdo de devolución 
plenaria y lo turna al personal 

de la DEAJ 

Ordena diligencias y en su caso 
la  reposición del procedimiento

Da seguimiento a la 
resolución del 
procedimiento

En su caso, recibe el acuerdo de 
devolución plenaria  y lo turna a 

la Secretaría Ejecutiva

Remite el expediente al 
TEEC

Remite el expediente al TEEC

Da seguimiento a la 
resolución del 
procedimiento

Notifica al interesado y al 
TEEC

Revisa el proyecto de 
acuerdo de desechamiento y 

lo remite a la CQD, para su 
valoración y dictamen 

correspondiente

Valora y dictamina el proyecto 
correspondiente y en caso de 

aprobarse se notifica  al 
interesado 
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Trámite del procedimiento especial sancionador.

Oficialía de partes
Directora Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos
Coordinadores y auxiliares  de la Dirección Ejecutiva de Asuntos JurídicosSecretaría Ejecutiva Comisión de Quejas y Denuncias

Registra la queja o 
denuncia en el documento 

de control 

Recibe la queja o denuncia 
y la  turna a la DEAJ

Recibe  la queja o denuncia y al 
personal adscrito a la  DEAJ, que se 

encargará de su sustanciación

Recibe la queja o denuncia 
y la turna a la Secretaría 

Ejecutiva

Informa por medio 
electrónico,  al Consejo 

General del la 
interposición de la queja

Analiza la queja o 
denuncia  

Radica y ordena 
diligencias, con 

reserva de 
admisión y 

emplazamiento

Radica, admite 
y emplaza a las 

partes a la 
audiencia de 

pruebas y 
alegatos 

Radica y elabora proyecto 
de desechamiento 

turnándolo a titular de la 
DEAJ, para su revisión

En caso de 
solicitud de 

medidas 
cautelares 
ordena la 

elaboración 
del 

proyecto y 
su remisión 

a la CQD, 
reservando 

el 
emplazamie

nto

Revisa el proyecto y lo remite 
a la CQD, para su valoración y 

dictamen correspondiente

Emplaza a las 
partes a la 

audiencia de 
pruebas y 
alegatos 

Audiencia de 
pruebas y 
alegatos

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

su revisión

Notifica  al 
interesado

Revisa el informe 
circunstanciado y la 

integración del expediente

Recibe el acuerdo de 
devolución plenaria y lo 

turna a la Dirección 
Ejecutiva de Asuntos 

Jurídicos 

Recibe el acuerdo de devolución 
plenaria y lo turna al personal 

de la DEAJ 

Ordena diligencias y en su caso 
la  reposición del procedimiento

Da seguimiento a la 
resolución del 
procedimiento

En su caso, recibe el acuerdo de 
devolución plenaria  y lo turna a 

la Secretaría Ejecutiva

Remite el expediente al 
TEEC

Remite el expediente al TEEC

Da seguimiento a la 
resolución del 
procedimiento

Notifica al interesado y al 
TEEC

Revisa el proyecto de 
acuerdo de desechamiento y 

lo remite a la CQD, para su 
valoración y dictamen 

correspondiente

Valora y dictamina el proyecto 
correspondiente y en caso de 

aprobarse se notifica  al 
interesado 
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5.5. Elaboración de la síntesis semanal de las resoluciones del tribunal electoral del poder judicial de la federación. 
 

Elaboración de la síntesis semanal de las resoluciones del TEPJF

Coordinadores y auxiliares  de la 
Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

Directora Ejecutiva

Elabora un formato para 
la elaboración de la síntesis, el cual contiene: 

expediente, actor, responsable y resumen

Revisa la página electrónica 
del TEPJF, con la finalidad de 

conocer las próximas sesiones

Archiva la síntesis

Realiza un análisis de las 
sentencias emitidas por 

sesión  

Elabora la síntesis de los 
asuntos en el formato 

respectivo

Revisa y en su caso realiza 
correcciones 
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5.6. Elaboración de la síntesis semanal de las resoluciones del Tribunal Electoral del Estado de Coahuila de Zaragoza. 
 

Elaboración de las síntesis semanal de las resoluciones del 
TEEC

Coordinadores y auxiliares  de la Dirección 
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

Directora Ejecutiva

Elabora un formato para 
la elaboración de la síntesis, el 

cual contiene: expediente, 
actor, responsable y resumen

Revisa la página electrónica 
del TEEC, con la finalidad de 

conocer las próximas sesiones

Archiva la síntesis

Realiza un análisis de las 
sentencias emitidas por 

sesión  

Elabora la síntesis de los 
asuntos en el formato 

respectivo

Revisa y en su caso realiza 
correcciones 
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5.7. Elaboración de la síntesis de los acuerdos del Consejo General del Instituto Nacional Electoral y del Consejo General del Instituto Electoral de 
Coahuila 

 

Elaboración de las síntesis de los acuerdos del Consejo General 
del Instituto Nacional Electoral y del Consejo General del 

Instituto Electoral de Coahuila

Coordinadores y auxiliares  de la Dirección 
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

Directora Ejecutiva

Elabora un formato para 
la elaboración de la síntesis, el 
cual contiene: número, rubro 

y puntos de acuerdo

Revisa la página electrónica 
del INE y del IEC, con la 
finalidad de conocer las 

próximas sesiones

Archiva la síntesis

Realiza un análisis de los 
acuerdos emitidos por sesión  

Elabora la síntesis de los 
acuerdos en el formato 

respectivo

Revisa y en su caso realiza 
correcciones 
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5.8. Elaboración de convenios 
 

Elaboración de convenios

Presidencia del Consejo 
General/ Secretaría 

Ejecutiva
Directora Ejecutiva

Coordinadores y auxiliares  
de la Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos

Solicita a la DEAJ, la elaboración 
de un determinado convenio

Recibe la solicitud de la 
elaboración del proyecto 
de convenio y lo turna al 
personal de la DEAJ, que 

se encargará de elaborarlo

Revisa y en su caso realiza 
las correcciones que 

considere necesarias y 
remite el proyecto para su 

revisión

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

documentación que 
resulte necesario adjuntar 

al convenio

Elabora el proyecto de 
convenio correspondiente

Revisa el proyecto de 
convenio, en su caso 

proponen modificaciones

Protocoliza el convenio 
Realiza las modificaciones 

y remite para su 
protocolización 

 



 

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Versión: Revisión JGE: Aprobación CG: 

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

 

618 
 

 
5.9. Informe de actividades semanales de la Dirección. 

 

Informe de actividades semanales de la Dirección

Directora Ejecutiva Secretaría Ejecutiva

Los lunes de cada semana elabora el 
informe de actividades, tareas y 

asuntos programadas a efectuarse en 
la semana

Remite  el informe por correo 
electrónico a la Secretaría 

Ejecutiva

Archiva el informe generado

Recibe el informe 

Recibe el informe 
Remite elinforme  por correo 

electrónico a la Secretaría 
Ejecutiva

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

semana
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6. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLÍTICOS 
6.1. Distribución de Financiamiento Público. 

 

Distribución del financiamiento público

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Inicio

Solicitud de Proyecto de 

Acuerdo de Distribución de 

Financiamiento Público para el 

año Fiscal correspondiente

Revisión y Análisis del 

Borrador Proyecto de Acuerdo

Elaboración del Borrador 

Proyecto de Acuerdo

Convoca a la Comisión a reunión 

de trabajo para revisión y 

discusión del Proyecto de 

Acuerdo

La Comisión acude a la 

reunión, revisa y discute 

el Proyecto de Acuerdo

Elaboración de Minuta 

de trabajo, y en su caso 

modificaciones al 

Proyecto de Acuerdo

Convoca a la Sesión de la 

Comisión, para la presentación, 

discusión y en su caso aprobación 

del Proyecto de Acuerdo

La Comisión a la Sesión 

donde se presenta, 

discute y en su caso 

aprueba el Proyecto de 

Acuerdo

Inclusión en el orden del 

día de la Sesión del 

Consejo General para la 

presentación, discusión y 

en su caso aprobación 

del Proyecto de Acuerdo 

propuesto por la 

Comisión

Convoca al Consejo 

General

Presenta, discute y 

en su caso 

aprueba el 

Proyecto de 

Acuerdo

Emite el acuerdo 

mediante el cual se 

aprueba el 

financiamiento publico 

para el ejercicio fiscal 

correspondiente

Fin
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6.2. Ministración del Financiamiento Público. 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y 

Partidos Politicos

Solicita la elaboración de los 

recibos de la ministración del 

financiamiento público de 

acuerdo al presupuesto mensual 

correspondiente a cada uno de 

los partidos politicos

INICIO

Elaboración de los recibos

Recibe los Recibos para su 

revisión y en su caso ordena el 

envio de los mismos a la 

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Recepción del oficio y 

elaboración de póliza contable, 

con la ficha de deposito de cada 

uno de los Partidos Políticos

Recepción de Recibo y Póliza 

(anexo de copia de 

identificación oficial)

Elaboración de oficio de envío 

de Recibos

Recepción de póliza contable 

(anexo ficha de depósito) y 

ordena se notifique a los 

representantes de cada partido

Notifica a los representantes de 

cada partido facultados para la 

recepción de recursos

Envía documentación y anexos

Revisa y ordena la elaboración 

del oficio para remitir los 

documentos y anexos Elaboración  de Oficio

Acuse de recibo de oficio 

Archiva Acuse

FIN
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6.3. Topes de Precampaña y Campaña. 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Solicita la elaboración del 

Proyecto de Acuerdo de Topes 

de Precampaña y Campaña para 

Procesos Electorales

INICIO

Elaboración del Proyecto de 

Acuerdo

Recibe borrador del Proyecto de 

Acuerdo

Revisa y Analiza el borrador y 

envia
Recibe el Proyecto de Acuerdo

Emite la convocatoria a la 

Reunión de Trabajo para la 

revisión y discusión del Proyecto 

de Acuerdo

Recepción de convocatoria

Reunión, de presentación, 

discusión y en su caso 

aprobación del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción del Acta de Sesión de 

la Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos / Acuerdo de 

la Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos

Emisión de Acta de Sesión

Inclusión en el orden del días de 

la Sesión del Consejo General 

para la presentación,  discusión 

y en su caso aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos

Recepción de la Inclusión del día

Convocatoria

Presentación, discusión y en su 

caso aprobación del Acuerdo 

propuesto por la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo General 

mediante el cual se aprueba los 

topes de precampaña y 

campaña para el Proceso 

Electoral correspondiente

FIN
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6.4. Pautado 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Solicita la elaboración del 

Proyecto de Acuerdo de los 

modelos de distribución de 

pautado que serán propuestos 

al Comité de Radio y Televisión 

del INE

INICIO

Elaboración del Proyecto de 

Acuerdo

Recibe borrador del Proyecto de 

Acuerdo

Revisa y Analiza el borrador y 

envia
Recibe el borrador del Proyecto 

de Acuerdo

Emite la convocatoria a la 

Reunión de Trabajo para la 

revisión y discusión del Proyecto 

de Acuerdo

Recepción de convocatoria

Reunión, de presentación, 

discusión y en su caso 

aprobación del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción de Convocatoria a la 

Sesión de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Emisión de minuta de Reunión 

de Trabajo y, en su caso 

modificaciones al Proyecto de 

Acuerdo

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción de Acta de Sesión de 

la Comisión de Prerrogativas y 

Paridos Políticos / Acuerdo de la 

Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos

Inclusión en el Orden del día de 

la Sesión del Consejo General 

para la presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Politicos

Convocatoria

FIN

Emisión de convocatoria a la 

sesión de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos para la presentación, 

discusión y en su caso 

aprobación del Proyecto de 

Acuerdo

Emitir Acta de Sesión

Presentación, discusión y en su 

caso, aprobación del Acuerdo 

propuesto por la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo General 

mediante el cual se aprueban 

los modelos de distribución que 

serán  propuestas al Comité de 

Radio y Televisión del INE

Remite al Comité de Radio y 

Televisión del INE copia 

certificada del Acuerdo 

aprobado por el Consejo 

General
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6.5. Modificación de Documentos Básicos. 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Recepción de Oficialía de 

Partes de la solicitud de 

aprobación de 

modificaciones de los 

documentos basicos de los 

Partidos Políticos y 

agrupaciones políticas

INICIO

Recepción de la solicitud 

para la elaboración del 

Proyecto de Acuerdo

Turna la solicitud e 

instruye para la 

elaboración del Proyecto 

de Acuerdo

Recibe el borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo en 

Reunión de Trabajo de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Recepción de convocatoria

Recepción de 

Convocatoria

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto 

de Acuerdo

Recepción de Acta de 

Sesión de la Comisión de 

Prerrogativas y Paridos 

Políticos / Acuerdo de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Inclusión en el Orden del 

día de la Sesión del 

Consejo General para la 

presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Politicos

Convocatoria

FIN

Emisión de convocatoria a 

la Reunión de Trabajo para 

la Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión de Minuta de la 

Reunión de  Trabajo y, en 

su caso modificaciones al 

Proyecto de Acuerdo

Presentación, discusión y 

en su caso, aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo 

General mediante el cual 

se aprueban o rechaza las 

modificaciones a los 

documentos básicos de los 

partidos políticos o 

agrupaciones políticas

Elaboración del 

documento de trabajo del 

borrador del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del 

borrador del Acuerdo del 

Proyecto

Emisión de convocatoria 

para la Sesión de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos para la 

presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión del Acta de Sesión
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6.6. Solicitudes de registro de las organizaciones de ciudadanos que pretendan constituirse como partido político o como asociación política estatales. 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Recepción de Oficialía de 

Partes la solicitud de 

registro de las 

organizaciones de 

ciudadanos que pretenden 

constituirse como partido 

político o como asociación 

política 

INICIO

Recepción de la solicitud 

para la elaboración del 

Proyecto de Acuerdo

Turna la solicitud e 

instruye para la 

elaboración del Proyecto 

de Acuerdo

Recibe el borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo en 

Reunión de Trabajo de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Recepción de convocatoria

Recepción de 

Convocatoria

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto 

de Acuerdo

Recepción de Acta de 

Sesión de la Comisión de 

Prerrogativas y Paridos 

Políticos / Acuerdo de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Inclusión en el Orden del 

día de la Sesión del 

Consejo General para la 

presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Politicos

Convocatoria

FIN

Emisión de la convocatoria 

a la Reunión de Trabajo 

para la revisión y discusión 

del Proyecto de Acuerdo

Emisión de Minuta de la 

Reunión de  Trabajo y, en 

su caso modificaciones al 

Proyecto de Acuerdo

Presentación, discusión y 

en su caso, aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo 

General mediante el cual 

se aprueban o rechaza las 

modificaciones a los 

documentos básicos de los 

partidos políticos o 

agrupaciones políticas

Elaboración del 

documento de trabajo del 

borrador del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del 

borrador del Acuerdo del 

Proyecto

Emisión de convocatoria 

para la Sesión de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos para la 

presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión del Acta de Sesión
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6.7. Pérdida de registro. 
 

 
  

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Revisa el dictamen de los 

cómputos y declaración de 

validez de la elección 

correspondiente

INICIO

Recepción de la solicitud 

para la elaboración del 

Proyecto de Acuerdo

Solicita la elaboración del 

Proyecto de Acuerdo de la 

comisión para el inicio de 

la fase preventiva del 

procedimiento de perdida 

de registro y liquidación 

de los Partidos Políticos

Recibe el borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo en 

Reunión de Trabajo de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Recepción de convocatoria

Recepción de 

Convocatoria

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto 

de Acuerdo

Recepción de Oficio y 

acuse

Emisión de convocatoria a 

la Reunión de Trabajo para 

la Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión de Minuta de la 

Reunión de  Trabajo y, en 

su caso modificaciones al 

Proyecto de Acuerdo

Elaboración del 

documento de trabajo del 

borrador del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del 

borrador del Acuerdo del 

Proyecto

Emisión de convocatoria 

para la Sesión de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos para la 

presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión del Acta de SesiónRecepción de Acta de 

Sesión

Ordena se envié a la 

Secretaría Ejecutiva el 

Acuerdo de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos para su 

notificación y 

correspondiente 

publicación en los estrados 

del Instituto

Elabora y envía a la 

Secretaria Ejecutiva el  

Acuerdo de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos para su 

notificación y 

correspondiente 

publicación en los estrados 

del Instituto

Notifica a los partidos 

políticos el acuerdo 

emitido por la comisión

Remite Oficio de 

notificaciónRecepción de oficio

Ordena la integración del 

expediente de perdida de 

registro por Partido 

Político, resguardo y 

archivo de la notificación 

del Acuerdo de la 

Comisión que aprueba la 

etapa preventiva del 

proceso de liquidación

Integra en el expediente

Una vez concluido el 

proceso electoral, solicita 

la elaboración del Proyecto 

de acurdo que declare la 

perdida de registro

Elabora documento de 

trabajo del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del 

borrador del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción del Proyecto de 

Acuerdo

Emisión de convocatoria a 

la Reunión de Trabajo para 

la revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo
Recepción de convocatoria

Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo en 

Reunión de Trabajo

Emite la Minuta de la 

Reunión de Trabajo y, en 

su caso modificaciones al 

Proyecto de Acuerdo

Emisión de convocatoria 

para la sesión de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos para la 

presentación, discusión, y 

en su caso la aprobación 

del Proyecto de Acuerdo

Recepción de 

Convocatoria

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto 

de Acuerdo

Emisión del Acta de Sesión
Recepción de Acta de 

Sesión

Inclusión en el Orden del 

Día de la Sesión del 

Consejo General para la 

presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos
Recepción del la Orden del 

Día

Convocatoria

Presentación, discusión y 

en su caso, aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo 

General

FIN
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Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Revisa el dictamen de los 

cómputos y declaración de 

validez de la elección 

correspondiente

INICIO

Recepción de la solicitud 

para la elaboración del 

Proyecto de Acuerdo

Solicita la elaboración del 

Proyecto de Acuerdo de la 

comisión para el inicio de 

la fase preventiva del 

procedimiento de perdida 

de registro y liquidación 

de los Partidos Políticos

Recibe el borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo en 

Reunión de Trabajo de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Recepción de convocatoria

Recepción de 

Convocatoria

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto 

de Acuerdo

Recepción de Oficio y 

acuse

Emisión de convocatoria a 

la Reunión de Trabajo para 

la Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión de Minuta de la 

Reunión de  Trabajo y, en 

su caso modificaciones al 

Proyecto de Acuerdo

Elaboración del 

documento de trabajo del 

borrador del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del 

borrador del Acuerdo del 

Proyecto

Emisión de convocatoria 

para la Sesión de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos para la 

presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión del Acta de SesiónRecepción de Acta de 

Sesión

Ordena se envié a la 

Secretaría Ejecutiva el 

Acuerdo de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos para su 

notificación y 

correspondiente 

publicación en los estrados 

del Instituto

Elabora y envía a la 

Secretaria Ejecutiva el  

Acuerdo de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos 

Políticos para su 

notificación y 

correspondiente 

publicación en los estrados 

del Instituto

Notifica a los partidos 

políticos el acuerdo 

emitido por la comisión

Remite Oficio de 

notificaciónRecepción de oficio

Ordena la integración del 

expediente de perdida de 

registro por Partido 

Político, resguardo y 

archivo de la notificación 

del Acuerdo de la 

Comisión que aprueba la 

etapa preventiva del 

proceso de liquidación

Integra en el expediente

Una vez concluido el 

proceso electoral, solicita 

la elaboración del Proyecto 

de acurdo que declare la 

perdida de registro

Elabora documento de 

trabajo del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del 

borrador del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción del Proyecto de 

Acuerdo

Emisión de convocatoria a 

la Reunión de Trabajo para 

la revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo
Recepción de convocatoria

Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo en 

Reunión de Trabajo

Emite la Minuta de la 

Reunión de Trabajo y, en 

su caso modificaciones al 

Proyecto de Acuerdo

Emisión de convocatoria 

para la sesión de la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos para la 

presentación, discusión, y 

en su caso la aprobación 

del Proyecto de Acuerdo

Recepción de 

Convocatoria

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto 

de Acuerdo

Emisión del Acta de Sesión
Recepción de Acta de 

Sesión

Inclusión en el Orden del 

Día de la Sesión del 

Consejo General para la 

presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos
Recepción del la Orden del 

Día

Convocatoria

Presentación, discusión y 

en su caso, aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas 

y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo 

General

FIN
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6.8. Coaliciones. 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Recepción de Oficialía de Partes la 

solicitudes de los partidos políticos 

para participar en la elección 

correspondiente bajo la figura de 

coalición 

INICIO

Recepción de la solicitud para la 

elaboración del Proyecto de 

Acuerdo

Turna la solicitud para la 

elaboración del Proyecto de 

Acuerdo

Recibe el borrador del Proyecto de 

Acuerdo

Revisión y discusión del Proyecto de 

Acuerdo en Reunión de Trabajo de 

la Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos

Recepción de convocatoria

Recepción de Convocatoria

Reunión de Presentación, discusión 

y en su caso, aprobación del 

Proyecto de Acuerdo

Recepción de Acta de Sesión de la 

Comisión de Prerrogativas y Paridos 

Políticos / Acuerdo de la Comisión 

de Prerrogativas y Partidos Políticos

Inclusión en el Orden del día de la 

Sesión del Consejo General para la 

presentación, discusión y en su caso 

aprobación del Acuerdo propuesto 

por la Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Politicos

Convocatoria

FIN

Emisión de la convocatoria a la 

Reunión de Trabajo para la revisión 

y discusión del Proyecto de 

Acuerdo

Emisión de Minuta de la Reunión de  

Trabajo y, en su caso 

modificaciones al Proyecto de 

Acuerdo

Presentación, discusión y en su 

caso, aprobación del Acuerdo 

propuesto por la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo General 

Revisa y elabora el documento de 

trabajo  del Proyecto de Acuerdo

Emisión de convocatoria para la 

Sesión de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos 

para la presentación, discusión y en 

su caso aprobación del Proyecto de 

Acuerdo

Emisión del Acta de Sesión

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del borrador del 

Proyecto de Acuerdo
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6.9. Plataforma Electoral. 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Recepción de Oficialía de Partes 

la solicitudes de los partidos 

políticos para registro de la 

plataforma electoral 

correspondiente al Proceso 

Electoral 

INICIO

Recepción de la solicitud para la 

elaboración del Proyecto de 

Acuerdo

Turna la solicitud para la 

elaboración del Proyecto de 

Acuerdo

Recibe el borrador del Proyecto 

de Acuerdo

Revisión y discusión del 

Proyecto de Acuerdo en 

Reunión de Trabajo de la 

Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos

Recepción de convocatoria

Recepción de Convocatoria

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción de Acta de Sesión de 

la Comisión de Prerrogativas y 

Paridos Políticos / Acuerdo de la 

Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos

Inclusión en el Orden del día de 

la Sesión del Consejo General 

para la presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Acuerdo propuesto por la 

Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Politicos

Convocatoria

FIN

Emisión de la convocatoria a la 

Reunión de Trabajo para la 

revisión y discusión del Proyecto 

de Acuerdo

Emisión de Minuta de la 

Reunión de  Trabajo y, en su 

caso modificaciones al Proyecto 

de Acuerdo

Presentación, discusión y en su 

caso, aprobación del Acuerdo 

propuesto por la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo General

Revisa y elabora el documento 

de trabajo  del Proyecto de 

Acuerdo

Emisión de convocatoria para la 

Sesión de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos 

para la presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión del Acta de Sesión

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del borrador 

del Proyecto de Acuerdo
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6.10. Registro de Candidatos / Registro de Candidatas 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Recepción de las manifestaciones 

de intención y documentos 

anexos provenientes de los 

Comités Electorales 

correspondientes 

INICIO

Recepción de la manifestación 

para la elaboración del Proyecto 

de AcuerdoSolicita se lleve a cabo la revisión 

de la manifestación de intención y 

documentos anexos para la 

elaboración del proyecto de 

Acuerdo Correspondiente

Recibe el borrador del Proyecto 

de Acuerdo

Revisión y discusión del Proyecto 

de Acuerdo en Reunión de 

Trabajo de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Recepción de convocatoria

Recepción de Convocatoria

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción de Acta de Sesión de 

la Comisión de Prerrogativas y 

Paridos Políticos / Acuerdo de la 

Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos

Inclusión en el Orden del día de la 

Sesión del Consejo General para la 

presentación, discusión y en su 

caso aprobación del Acuerdo 

propuesto por la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Politicos

Convocatoria

FIN

Emisión de la convocatoria a la 

Reunión de Trabajo para la 

revisión y discusión del Proyecto 

de Acuerdo

Emisión de Minuta de la Reunión 

de  Trabajo y, en su caso 

modificaciones al Proyecto de 

Acuerdo

Presentación, discusión y en su 

caso, aprobación del Acuerdo 

propuesto por la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo General 

Revisión de la manifestación de 

intención y documentos anexos 

para la elaboración del Proyecto 

de Acuerdo

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del borrador 

del Acuerdo del Proyecto

Emisión de convocatoria para la 

Sesión de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos 

para la presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión del Acta de Sesión
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6.11. Candidaturas Independientes 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Recepción de las manifestaciones 

de intención y documentos 

anexos provenientes de los 

Comités Electorales 

correspondientes 

INICIO

Recepción de la manifestación 

para la elaboración del Proyecto 

de Acuerdo
Solicita se lleve a cabo la revisión 

de la manifestación de intención y 

documentos anexos para la 

elaboración del proyecto de 

Acuerdo Correspondiente

Recibe el borrador del Proyecto 

de Acuerdo

Revisión y discusión del Proyecto 

de Acuerdo en Reunión de 

Trabajo de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Recepción de convocatoria

Recepción de Convocatoria

Reunión de Presentación, 

discusión y en su caso, 

aprobación del Proyecto de 

Acuerdo

Recepción de Acta de Sesión de 

la Comisión de Prerrogativas y 

Paridos Políticos / Acuerdo de la 

Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos

Inclusión en el Orden del día de la 

Sesión del Consejo General para la 

presentación, discusión y en su 

caso aprobación del Acuerdo 

propuesto por la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Politicos

Convocatoria

FIN

Emisión de la convocatoria a la 

Reunión de Trabajo para la 

revisión y discusión del Proyecto 

de Acuerdo

Emisión de Minuta de la Reunión 

de  Trabajo y, en su caso 

modificaciones al Proyecto de 

Acuerdo

Presentación, discusión y en su 

caso, aprobación del Acuerdo 

propuesto por la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo General 

Revisión de la manifestación de 

intención y documentos anexos 

para la elaboración del Proyecto 

de Acuerdo
Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del borrador 

del Acuerdo del Proyecto

Emisión de convocatoria para la 

Sesión de la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos 

para la presentación, discusión y 

en su caso aprobación del 

Proyecto de Acuerdo

Emisión del Acta de Sesión
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6.12. Apoyo Ciudadano 
 

Convocatoria

Remisión de cedulas de apoyo de los 

aspirantes a una candidatura 

independiente

INICIO

Recepción de orden y supervisa el 

operativo que corresponde a la captura 

de los datos contenido en las muestras 

de apoyo que presentan quienes aspiran 

a una candidatura independiente

Recibe oficio con información de 

contenido de cédulas

Revisa y envia información al Vocal 

Ejecutivo de la Junta Local Ejecutiva para 

la verificación de los datos contenidos 

en las cedulas de respaldo

Recibe la verificación de los datos para 

su envió al Instituto Electoral de 

Coahuila

Recepción de oficio 

Recepción de oficio

Solicita se elabore el Proyecto de 

Acuerdo para determinar si se cumple 

con el apoyo necesario para acceder a la 

candidatura independiente

Recepción de solicitud para la 

elaboración del Proyecto de Acuerdo

Elabora oficio y envía anexo archivo 

digital

Emite oficio donde anexa archivo digital

Revision de la informacion remitida

Elaboración del borrador del Proyecto 

de Acuerdo

Ordena se inicie el operativo de captura 

de los datos contenidos en las muestras 

de apoyo de quienes aspiran a una 

candidatura independiente

Recibe archivo digital

Revisa el contenido del archivo digital y 

ordena su envío a la Secretaria Ejecutiva

Elaboración de oficio mediante el cual 

envían la información contenida en el 

archivo digital a la Dirección Ejecutiva 

del Registro Federal de Electores del INE 

para la verificación de los datos 

contenidos en las cedulas de respaldo

Envía oficio

Remite Oficio

Revisión y análisis del borrador

Envía Proyecto de Acuerdo
Recepción del Proyecto de Acuerdo

Recepción del Proyecto de Acuerdo

 envío de convocatoria a Reunión de 

Trabajo

Recepción de Convocatoria

Revisión y discusión del Proyecto de 

Acuerdo 

Emisión de Minuta de la Reunión de 

Trabajo y en su caso modificaciones al 

Proyecto

Recepción de Minuta de Reunión de 

Trabajo

Emisión de Convocatoria para la Sesión 

de la Comisión de Prerrogativas y 

Partidos Políticos, para la presentación, 

discusión y en su caso aprobación del 

Proyecto de Acuerdo
Se lleva acabo la Sesión de la Comisión 

de Prerrogativas y Partidos Políticos

Presentación, discusión y en su caso 

aprobación del Proyecto de Acuerdo

Emisión del Acta de Sesión

Inclusión en el orden del día de la 

Sesión del Consejo General para la 

presentación, discusión y en su caso, 

aprobación del Acuerdo Propuesto por 

la Comisión de Prerrogativas y Partidos 

Políticos 

Recibe Acta de Sesión

Recepción de Convocatoria

Presentación, discusión y en su caso 

aprobación del Acuerdo de Proyecto 

propuesto por la Comisión de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Acuerdo del Consejo General 

FIN   
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6.13. Registro de los Representantes de los Partidos Políticos. 
 

Titular de la Dirección Ejecutiva de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Recepción de Oficialía de Partes la 

solicitud de acreditación de las y los 

representantes de los partidos 

políticos ante el Consejo General y 

Comités Municipales y Distritales 

correspondientes 

INICIO

Recepción de la solicitud para la 

elaboración del Proyecto de 

Acuerdo

Solicita la elaboración del 

documento de trabajo del Proyecto 

de Acuerdo Interno

Recibe Proyecto de Acuerdo

Revision y aprobacion del Acuerdo 

que refiere a la solicitud de 

acreditación de las y los 

representantes de los partidos 

políticos ante el Consejo General y 

Comites Municipales y Distritales 

correspondientes

Emite Acuerdo Interno

Recepción de Acuerdo Interno

Envio de acuse a la Direccion de 

Prerrogativas y Partidos Políticos

Supervisa la notificación de los 

Acuerdos Internos y una vez 

concluidos ordena que los acuses 

correspondientes se integren en el 

archivo de Dirección

Archiva

FIN

Ordena la notificación del Acuerdo 

Interno a los representantes de los 

Partidos Políticos

Elaboración del documento de trabajo 

del borrador del Proyecto de Acuerdo 

Interno

Recepción del borrador del 

Proyecto de Acuerdo

Revisión y análisis del borrador del 

Acuerdo del Proyecto

Notifica a las y los representantes 

de los Partidos Políticos el Acuerdo 

Interno Correspondiente
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7. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE INNOVACIÓN ELECTORAL 
7.1. Soporte Técnico. 

Soporte técnico.

 Presidencia, Consejo General, Secretaría 

Ejecutiva, Direcciónes Ejecutivas o 

Unidades Técnicas. 

Dirección Ejecutiva 

de Innovación Electoral

Coordinación de 

Urna Electrónica

Auxiliar de Urna 

Electrónica, Auxiliar de 

Sistemas, Auxiliar de 

Soporte, Programador/

Programadora.

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Solicita el soporte técnico para los 

equipos de cómputo del Instituto, 

paquetería de Office, correo electrónico 

institucional.

Asigna al auxiliar que 

llevará a cabo el 

soporte.

Atiende la solicitud
Realiza las actividades de 

soporte técnico necesarias.

¿Se requiere 

reemplazo de 

hardware?

NO

Se brinda el 

soporte técnico.

SI

Realiza la 

requisición de 

material para 

reposición de 

piezas.

Los equipos 

funcionan 

correctamente

Autoriza y compra 

el material 

requerido.
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7.2. Elecciones con urna electrónica. 
 

Elecciones con Urna Electrónica.

 Secretaría

 Ejecutiva

Dirección 

Ejecutiva de 

Innovación 

Electoral

Auxiliar de Urna Electrónica

Dirección 

Ejecutiva de 

Administración

Unidad Técnica 

de Archivo y Gestión 

Documental

Coordinación 

de 

Sistemas y 

Urna Electrónica

Instituciones Educativas, 

Direcciones del Instituto, 

Instituciones Públicas.

Dirección Ejecutiva de Innovación 

Electoral y Coordinación de 

Sistemas y 

Urna Electrónica

Recibe el oficio donde se 

acepta otorgar el 

servicio, en el cual se 

especifica el tipo de 

ejercicio a realizar y el 

número de votantes.

Gira instrucciones para 

instalar el sistema y 

optimizar los equipos.

Solicita por medio de 

una requisición los 

suministros necesarios

Autoriza y 

proporciona los 

materiales 

requeridos.

Realiza la limpieza y mantenimiento 

de las urnas electrónicas que se van 

a utilizar, así como la instalación de 

sistema, conexiones de red y 

configuración de servidores e 

impresión de códigos de acceso, 

para posteriormente hacer pruebas 

del sistema.

Se instalan las urnas electrónicas en 

el lugar sede donde se realizará el 

ejercicio y se hace una última 

prueba. 

Realiza una revisión a los 

equipos y solicita lo 

necesario para mantenerlos 

en optimas condiciones.

¿Se requiere de 

algún suministro?

NO

Se lleva a cabo la Elección

Autoriza el 

préstamo de las 

urnas 

electrónicas

SI
Autoriza y firma la 

requisición.

Realiza la solicitud para el 

préstamo de urnas 

electrónicas y software para 

las mismas.

Recibe la 

solicitud 

Se coordinan para desarrollar 

el software que será utilizado 

en la elección.
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7.3. Programa de Resultados Electorales Preliminares. 
 

Programa de Resultados Electorales Preliminares.

Centro de Acopio y 

Transmisión de Datos 

(CATD´s)

Centro de Captura y Verificación (CCV)Funcionarios de Casilla Capturistas COTAPREP

Realiza el llenado del 

Acta de Escrutinio y 

Cómputo.

Identifica el acta por medio 

del código de barras impreso y 

revisa que corresponda a la 

casilla.

Imprime la fecha y hora de 

acopio en el acta de Escrutinio 

y Cómputo correspondiente a 

PREP, con un dispositivo de 

sellado automático (DSA).

Se digitaliza el Acta PREP por 

cualquiera de los dos métodos 

implementados (celular o 

escáner).

La imagen del acta PREP es 

transmitida a un repositorio de 

imágenes y registros en un 

servidor.

Se envía al Centro de Captura 

y Verificación, donde su primer 

tratamiento es la captura de 

los votos asentados en el acta.

Se realiza la verificación, por 

medio de una segunda 

captura

¿Los datos de la 

primer  y segunda  

captura coinciden?

SI

La imagen y los datos 

son publicados en los 

sitios oficiales.

Coteja los datos 

publicados con los datos 

del acta PREP, para 

corroborar que 

coincidan.

Publica los resultados en la 

página oficial del PREP.

NO
La imagen pasa a una tercera 

captura donde su validación se 

hace de manera manual.

¿la imagen es legible?

SI

Se solicita una nueva imagenNO
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7.4. Actualización de la página oficial del Instituto. 

Actualización de la página oficial del Instituto.

 Secretaría Ejecutiva o Unidad Técnica de 

Transparencia. 

Dirección Ejecutiva 

de Innovación Electoral

Coordinación de Sistemas y 

Urna Electrónica

Dirección Ejecutiva 

de Innovación Electoral y  Secretaría 

Ejecutiva o Unidad Técnica de 

Transparencia. 

Solicita alguna actualización o 

modificación en la página oficial del 

Instituto.

Realiza los 

movimientos 

solicitados.

Atiende la solicitud
Revisan los 

movimientos 

efectuados 

¿Existe alguna otra 

modificación?SI

NO

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, Secretaría 

Ejecutiva, Direcciónes Ejecutivas o 

Unidades Técnicas. 

Dirección Ejecutiva 

de Innovación Electoral

Coordinación de 

Urna Electrónica

Solicita el desarrollo de un sistema 

informático para optimizar alguna 

actividad

Analiza y desarrolla y 

en su caso modifica el 

software.

Atiende y turna la 

solicitud para su 

atención.

Revisan el funcionamiento y determinan 

si el software cubre con los 

requerimientos.

Se pone en ejecucion el software
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8. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 
8.1. Capacitación a integrantes de Comités Electorales. 

 

Capacitación a integrantes de Comités Electorales

Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana Secretaría Ejecutiva
Comisión de Participación 

Ciudadana

Revisa el material utilizado en el proceso electoral 

inmediato anterior

¿ Aprueba?

Gira instrucción para integrarlo al Manual de 

Capacitación para Comités Electorales

Elabora contenido, material didáctico, formatos de 

lista de asistencia, evaluación de expositores, 

evaluación de material didáctico y evaluación de 

integrantes de comités electorales.

Gira instrucción para la reproducción del Manual de 

Capacitación

Imparte la capacitación y aplica los diferentes 

formatos de evaluación

Concentra formatos y elabora estadística

Elabora informe y en su caso hace retroalimentación 

Archiva el informe

Fin

Gira instrucciones para convocar a los integrantes de 

los Comités Electorales a la capacitación

Recibe el informe correspondiente

No

Si

Si

Archiva el 

informe
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8.2. Revisión, seguimiento y propuesta de vínculos institucionales para la suscripción de convenios de apoyo y colaboración. 
 

 

Revisión, seguimiento y propuesta de vínculos institucionales para la suscripción de convenios de apoyo y colaboración.

Dirección Ejecutiva de Participación 

Ciudadana
Secretaría Ejecutiva

Comisión de Participación 

Ciudadana

Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos
Institución  u organismo

Revisa convenios de 

apoyo y colaboración 

existentes

Remite el documento en 

los tantos solicitados

Propone la suscripción 

de nuevos convenios de 

colaboración y la 

renovación de los 

existentes

¿Aprueba la propuesta?

Elabora las 

clausulas del 

instrumento 

jurídico
Elabora el convenio de 

colaboración

¿Está correcto?

Recibe documento 

y consulta, la 

realización o no de 

acto protocolario

¿Aprueba acto 

protocolario?

Solicita la organización 

del evento a la 

Coordinación General de 

Relaciones Públicas

Remite los tantos del 

convenio original para 

firma de los suscribientes

No

Si

Recibe los tantos del 

convenio, los firman y 

remiten

Recibe los tantos 

firmados, fotocopia el 

documento y remite a la 

Secretaría Ejecutiva

Archiva el informe

Archiva el 

informe

Recibe los tantos del 

convenio debidamente 

suscritos, y remite el 

tanto original a los 

interesados

Fin

Contacta a las 

Instituciones u 

Organismos

Revisa de manera 

conjunta con la 

institución u 

organismo

No

Si

No

Si
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Revisión, seguimiento y propuesta de vínculos institucionales para la suscripción de convenios de apoyo y colaboración.

Dirección Ejecutiva de Participación 

Ciudadana
Secretaría Ejecutiva

Comisión de Participación 

Ciudadana

Dirección Ejecutiva de 

Asuntos Jurídicos
Institución  u organismo

Revisa convenios de 

apoyo y colaboración 

existentes

Remite el documento en 

los tantos solicitados

Propone la suscripción 

de nuevos convenios de 

colaboración y la 

renovación de los 

existentes

¿Aprueba la propuesta?

Elabora las 

clausulas del 

instrumento 

jurídico
Elabora el convenio de 

colaboración

¿Está correcto?

Recibe documento 

y consulta, la 

realización o no de 

acto protocolario

¿Aprueba acto 

protocolario?

Solicita la organización 

del evento a la 

Coordinación General de 

Relaciones Públicas

Remite los tantos del 

convenio original para 

firma de los suscribientes

No

Si

Recibe los tantos del 

convenio, los firman y 

remiten

Recibe los tantos 

firmados, fotocopia el 

documento y remite a la 

Secretaría Ejecutiva

Archiva el informe

Archiva el 

informe

Recibe los tantos del 

convenio debidamente 

suscritos, y remite el 

tanto original a los 

interesados

Fin

Contacta a las 

Instituciones u 

Organismos

Revisa de manera 

conjunta con la 

institución u 

organismo

No

Si

No

Si
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8.3. Talleres y pláticas cívico-democráticas 
 

Talleres y pláticas cívico-democráticas

Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana Secretaría Ejecutiva Instancia solicitante

¿Aprueba?

Fin

Archiva 

informe 

Somete a consideración de la Secretaría 

Ejecutiva

Promueve las platicas y talleres con las 

instancias susceptibles a participar.

SI

Recibe la solicitud de la impartición de la plática o 

taller y acuerda con la instancia solicitantes, fecha, 

hora, lugar y número de participantes.

Realiza la solicitud para la impartición de la 
plática o taller a impartir, de acuerdo al 
catálogo.

Concentra formatos de 

evaluación y elabora estadística

Elabora el informe

Archiva informe

Elabora catálogo de pláticas o talleres, así como el 

contenido a impartir
No

Recibe el informe

Prepara el material de la platica o taller a impartir

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

la fecha, hora, y lugar establecido, una vez concluido aplica 

encuesta de evaluación y se toma evidencia fotográfica

Recibe la plática o taller y realiza la encuesta de 
evaluación
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8.4. Elaboración de materiales impresos de difusión de temas de cultura político-democrática y participación ciudadana. 
 

Elaboración de materiales impresos de difusión de temas de cultura político-democrática y 
participación ciudadana.

Dirección Ejecutiva de 

Participación Ciudadana
Secretaría Ejecutiva

Coordinación General de 

Relaciones Públicas

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Propone los contenidos de 

los materiales de difusión

¿Aprueba?

Somete a 

consideración

Solicita la 

elaboración del 

diseño del 

material de 

difusión

Si

Archiva informe 

Fin

No

Solicita la 

impresión del 

material

Remite el material 

de difusión 

impreso

Archiva el informe

Da seguimiento al 

proceso de 

distribución y 

elabora informe

Presenta el 

informe

Remite diseño definitivo 

para su impresión
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8.5. Campañas de promoción e inscripción de la ciudadanía al padrón electoral. 
 

Campañas de promoción e inscripción de la ciudadanía al padrón electoral.

Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana
Vocalía del Registro Federal de Electores de la Junta 

Local del INE
Secretaría Ejecutiva

Realizar reuniones de acercamiento con la Vocalía del 

Registro Federal de Electoral de la Junta Local del Instituto 

Nacional Electoral en el estado de Coahuila para conocer el 

calendario de actualización al padrón electoral.

Entrega o envía el calendario con las 

actividades que realizan, de acuerdo a sus 

atribuciones

Somete a consideración de la Secretaría 
Ejecutiva las actividades 

Elabora propuesta de actividades a realizar 

con el INE 

Archiva el informe

Fin

Archiva el

Informe

¿Aprueba? 

NO-avanza al Paso No.4

SI-avanza al Paso No. 6

No

Solicita colaboración a las distintas áreas 

involucradas del Instituto
SI

Realiza reunión con la Vocalía del Registro 

Federal de Electores para hacerle propuesta 

de actividades establecidas por el IEC

Da seguimiento y elabora un informe general 

con las actividades y evidencia 
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8.6. Coordinación con organismos de la función electoral 
 

Coordinación con organismos de la función electoral

Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana
Organismo de la función 

electoral

Secretaría Ejecutiva 

Comisión de Participación 

Ciudadana

Establecimiento de reuniones de coordinación para dar seguimiento al programa de OE

Implementación de la propuesta 

autorizada

Fin

Archiva el

Informe

Seguimiento de las actividades

Remite la propuesta para revisión

Elaboración de la propuesta de 

coordinación (programa y/o 

actividades)

Elaboración del informe de los avances 

y resultados finales de las personas 

acreditadas como OE

¿La propuesta 

es aprobada?

No

Si
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9. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE EDUCACIÓN CÍVICA 

9.1. Talleres de Promoción de la Cultura Cívica 
 

  

Talleres de Promoción de la Cultura Cívica 

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica

Comisión de 

Educación Cívica

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Alumnas/alumnos de 

nivel básico y medio 

superior

Secretaría Ejecutiva

Coordinación General 

de Relaciones Públicas 

e Imagen Institucional

Elabora la estructura,  el 

contenido y el material del 

taller en dos vertientes: 

infantil y juvenil.

¿Lo aprueba?

Solicita aprobación para la 

elaboración del material 

para el taller

Propone  el contenido y el 

material del taller ¿Autoriza la

elaboración con base 

en la suficiencia 

presupuestal?

Informa a la Dirección de 

Educación Cívica

Espera autorización por 

parte de la Secretaría 

Ejecutiva/ Dirección 

Ejecutiva de Administración

Elabora una 

calendarización para 

ofrecer el taller

Sí

Propone la 

calendarización a la 

Secretaría Ejecutiva

¿Lo aprueba?

Solicita aprobación para 
gestionar los viáticos, insumos 
y materiales para impartición 

del taller

¿Entrega 

viáticos,insumos y 

materiales?

Espera la aprobación/

entrega de los 

viáticos,insumos y 

materiales

Sí

Recibe viáticos,insumos y 

materiales para la 

impartición del taller

Reciben Taller de 

Promoción de la 

Cultura Cívica

Terminar

Da formato institucional 

al contenido del taller

¿Lo autoriza? SI

NO

¿Lo autoriza?SI

NO

¿Lo aprueba?

SI

NO

SI

NO

SI

NO

NO

¿Lo aprueba? SI

NO

NO
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Talleres de Promoción de la Cultura Cívica 

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica

Comisión de 

Educación Cívica

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Alumnas/alumnos de 

nivel básico y medio 

superior

Secretaría Ejecutiva

Coordinación General 

de Relaciones Públicas 

e Imagen Institucional

Elabora la estructura,  el 

contenido y el material del 

taller en dos vertientes: 

infantil y juvenil.

¿Lo aprueba?

Solicita aprobación para la 

elaboración del material 

para el taller

Propone  el contenido y el 

material del taller ¿Autoriza la

elaboración con base 

en la suficiencia 

presupuestal?

Informa a la Dirección de 

Educación Cívica

Espera autorización por 

parte de la Secretaría 

Ejecutiva/ Dirección 

Ejecutiva de Administración

Elabora una 

calendarización para 

ofrecer el taller

Sí

Propone la 

calendarización a la 

Secretaría Ejecutiva

¿Lo aprueba?

Solicita aprobación para 
gestionar los viáticos, insumos 
y materiales para impartición 

del taller

¿Entrega 

viáticos,insumos y 

materiales?

Espera la aprobación/

entrega de los 

viáticos,insumos y 

materiales

Sí

Recibe viáticos,insumos y 

materiales para la 

impartición del taller

Reciben Taller de 

Promoción de la 

Cultura Cívica

Terminar

Da formato institucional 

al contenido del taller

¿Lo autoriza? SI

NO

¿Lo autoriza?SI

NO

¿Lo aprueba?

SI

NO

SI

NO

SI

NO

NO

¿Lo aprueba? SI

NO

NO
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9.2. Ejercicios Democráticos con urna electrónica. 
 

Elecciones Democráticas Estudiantiles

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica
Instituciones solicitantes

Dirección Ejecutiva de 

Innovación Electoral
Secretaría Ejecutiva

Comisión de 

Educación Cívica

Solicita la organización de 

elecciones democráticas 

estudiantiles de instituciones 

de educación básica.

En coordinación con la DEIE , 

se atienden y recaban datos 

generales sobre la 

institución y las y los 

contendientes en la elección

Elabora  la boleta electrónica 

y prepara las urnas e 

insumos que se requieran.

Realiza plática cívico-

democrática a las y los 

estudiantes y capacita a 

mesas directivas de casilla

Desarrolla la elección en 

coordinación con la DEIE

Entrega las constancias de 

mayoría y reconocimiento a las 

y los funcionarios de casilla

Reciben constancias de 

mayoría y reconocimientos

Recibe y atiende solicitudes 

de organización de 

elecciones democráticas 

estudiantiles y las turna a la 

DEEC y la DEIE.

Recibe informe de 

resultados.

Recibe informe de 

resultados.

Terminar
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9.3. Cabildos Infantiles 
 

 

Cabildos infantiles

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica

Comisión de educación 

Cívica
Población infantil

Dirección Ejecutiva de 

Innovación ElectoralSecretaría Ejecutiva

Coordinación General 

de relaciones públicas 

e Imagen Institucional

Realiza reuniones de 

trabajo con los comités 

técnicos de los 

ayuntamientos 

participantes.

Terminar

Presenta el proyecto y 

convocatoria ante la 

Secretaría Ejecutiva

¿Lo aprueba?

Lanza la convocatoria en 

coordinación con los 

ayuntamientos 

participantes.

Promociona la convocatoria 

en instituciones de 

educación primaria.

Difunde en medios de 

comunicación mediante 

ruedas de prensa.

Realiza reuniones de 

trabajo con los comités 

técnicos y evaluadores de 

los ayuntamientos.

Participa en la selección de 

las niñas y niños ganadores 

a integrar el cabildo infantil 

Planea y organiza el evento 

para elegir  a la presidenta/

presidente y cabildo por un 

día 

Realiza el evento para elegir 

a la presidenta/presidente 

por un día 

Entrega de constancias de 

mayoría a la niña/niño 

ganador y su cabildo 

infantil.

Participa en la toma de 

protesta de la nueva 

presidenta/presidente 

infantil por un día del 

ayuntamiento que 

corresponda.

Se inscribe en la 

convocatoria.

Elabora la boleta 

electrónica

Ganadoras y 

ganadores del 

cabildo infantil

Presidenta/

presidente municipal 

infantil y cabildo 

electo

Presidenta/

presidente municipal 

infantil y cabildo

Presenta el proyecto y 

convocatoria ante la CEC

NO

SI

¿Lo autoriza?

SI

NO

Informa sobre las 

reuniones y 

acuerdos.

¿Aprueba el 

plan?
SI

NO

Se presenta una 

Comisión de Consejeros 

en el evento.

Gestiona la entrega de 

artículos promocionales 

para el evento..

Hace entrega de 

artículos 

promocionales 

para el evento.
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Cabildos infantiles

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica

Comisión de educación 

Cívica
Población infantil

Dirección Ejecutiva de 

Innovación ElectoralSecretaría Ejecutiva

Coordinación General 

de relaciones públicas 

e Imagen Institucional

Realiza reuniones de 

trabajo con los comités 

técnicos de los 

ayuntamientos 

participantes.

Terminar

Presenta el proyecto y 

convocatoria ante la 

Secretaría Ejecutiva

¿Lo aprueba?

Lanza la convocatoria en 

coordinación con los 

ayuntamientos 

participantes.

Promociona la convocatoria 

en instituciones de 

educación primaria.

Difunde en medios de 

comunicación mediante 

ruedas de prensa.

Realiza reuniones de 

trabajo con los comités 

técnicos y evaluadores de 

los ayuntamientos.

Participa en la selección de 

las niñas y niños ganadores 

a integrar el cabildo infantil 

Planea y organiza el evento 

para elegir  a la presidenta/

presidente y cabildo por un 

día 

Realiza el evento para elegir 

a la presidenta/presidente 

por un día 

Entrega de constancias de 

mayoría a la niña/niño 

ganador y su cabildo 

infantil.

Participa en la toma de 

protesta de la nueva 

presidenta/presidente 

infantil por un día del 

ayuntamiento que 

corresponda.

Se inscribe en la 

convocatoria.

Elabora la boleta 

electrónica

Ganadoras y 

ganadores del 

cabildo infantil

Presidenta/

presidente municipal 

infantil y cabildo 

electo

Presidenta/

presidente municipal 

infantil y cabildo

Presenta el proyecto y 

convocatoria ante la CEC

NO

SI

¿Lo autoriza?

SI

NO

Informa sobre las 

reuniones y 

acuerdos.

¿Aprueba el 

plan?
SI

NO

Se presenta una 

Comisión de Consejeros 

en el evento.

Gestiona la entrega de 

artículos promocionales 

para el evento..

Hace entrega de 

artículos 

promocionales 

para el evento.
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9.4. Feria del Desierto  
 

 
  

Feria del Desierto

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica

Dirección 

Ejecutiva de 

Administración

Dirección Ejecutiva de 

Innovación Electoral

Público asistente a la 

Feria
Secretaría Ejecutiva

Comisión de Educación 

Cívica

Coordinación General 

de Relaciones Públicas 

e Imagen Institucional

Terminar

Gestiona la ubicación de 

stand.

En conjunto con la DEPC, 

diseñan un proyecto de 

actividades lúdicas cívico-

democráticas en los que 

participarán las y los 

visitantes al stand.

En coordinación con la 

DEPC, elaboran la 

calendarización de 

atención al stand.

Diseña y elabora el 

material a distribuir para 

posicionar entre el público 

asistente el 1 de julio, día 

de la jornada electoral.

Gestiona y prepara 

traslados y requerimientos 

para el personal que 

atenderá el stand, así 

como insumos del mismo.

Atención del stand.

Espera autorización.

Elabora la consulta con 

temas cívico-

democráticos utilizando 

como herramienta la 

urna electrónica. 

Participa en las 

consultas y actividades 

lúdicas en el stand

¿Lo aprueba? SI

¿Lo autoriza?

¿Lo aprueba? SI

NO

En base a análisis 

presupuestal prepara 

insumos , traslados y 

requerimientos para 

atender el stand

¿Autoriza 

gestiones para la 

instalación del 

stand?

NO

SI

SI

NO NO

Elabora el diseño de las 

lonas que vestirán el 

stand. 
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Feria del Desierto

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica

Dirección 

Ejecutiva de 

Administración

Dirección Ejecutiva de 

Innovación Electoral

Público asistente a la 

Feria
Secretaría Ejecutiva

Comisión de Educación 

Cívica

Coordinación General 

de Relaciones Públicas 

e Imagen Institucional

Terminar

Gestiona la ubicación de 

stand.

En conjunto con la DEPC, 

diseñan un proyecto de 

actividades lúdicas cívico-

democráticas en los que 

participarán las y los 

visitantes al stand.

En coordinación con la 

DEPC, elaboran la 

calendarización de 

atención al stand.

Diseña y elabora el 

material a distribuir para 

posicionar entre el público 

asistente el 1 de julio, día 

de la jornada electoral.

Gestiona y prepara 

traslados y requerimientos 

para el personal que 

atenderá el stand, así 

como insumos del mismo.

Atención del stand.

Espera autorización.

Elabora la consulta con 

temas cívico-

democráticos utilizando 

como herramienta la 

urna electrónica. 

Participa en las 

consultas y actividades 

lúdicas en el stand

¿Lo aprueba? SI

¿Lo autoriza?

¿Lo aprueba? SI

NO

En base a análisis 

presupuestal prepara 

insumos , traslados y 

requerimientos para 

atender el stand

¿Autoriza 

gestiones para la 

instalación del 

stand?

NO

SI

SI

NO NO

Elabora el diseño de las 

lonas que vestirán el 

stand. 
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9.5. Feria Internacional del Libro en Coahuila 
 

 
 

Feria Internacional del Libro en ArteagaFeria Internacional del Libro en Arteaga

Dirección Ejecutiva de Educación 

Cívica
Secretaría Ejecutiva Público asistente DEA

Comisión de Educación 

Cívica
Coordinación General de Relaciones 

públicas e Imagen Institucional

Gestionar los stands 

infantil e institucional 

ante los organizadores  

de la FILA

Estructura el programa 

cultural cívico-democrático 

a presentar en la FILA en 

coordinación con la DEPC

¿Se aprueba?

Realiza las gestiones 

administrativas de oficina 

de la actividad

Diseña el taller de 

promoción cívico 

democrático en la vertiente 

infantil así como los 

materiales didácticos 

correspondientes.

Gestiona los materiales y 

artículos promocionales 

para distribuir en las y los 

participantes de los 

talleres.

Espera autorización

Recibe materiales y 

artículos promocionales.

Gestiona los recursos 

humanos e insumos para el 

personal que colaborará en 

los stands

Espera autorización.

Se atienden los stands 

infantil e institucional y se 

imparte el taller

Realiza un concentrado de 

los resultados de los 

visitantes a los stands 

infantil e institucional. 

Recibe taller y 

participa en las 

actividades del 

stand institucional.

Recibe informe y 

concentrado de 

resultados

Terminar

¿Se autoriza?SI

SI

¿Se aprueba?

SI

Recibe informe y 

concentrado de 

resultados

¿Se aprueba?

NO

Entrega artículos y 

materiales 

promocionales.

¿Se aprueba?

En base a situación 

presupuestal analiza la 

cantidad de recursos 

que se autorizarán.

NO

SI

¿Autoriza 

gestiones para los 

stands infantil y 

juvenil?

SI

NO

NO

NO
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Feria Internacional del Libro en ArteagaFeria Internacional del Libro en Arteaga

Dirección Ejecutiva de Educación 

Cívica
Secretaría Ejecutiva Público asistente DEA

Comisión de Educación 

Cívica
Coordinación General de Relaciones 

públicas e Imagen Institucional

Gestionar los stands 

infantil e institucional 

ante los organizadores  

de la FILA

Estructura el programa 

cultural cívico-democrático 

a presentar en la FILA en 

coordinación con la DEPC

¿Se aprueba?

Realiza las gestiones 

administrativas de oficina 

de la actividad

Diseña el taller de 

promoción cívico 

democrático en la vertiente 

infantil así como los 

materiales didácticos 

correspondientes.

Gestiona los materiales y 

artículos promocionales 

para distribuir en las y los 

participantes de los 

talleres.

Espera autorización

Recibe materiales y 

artículos promocionales.

Gestiona los recursos 

humanos e insumos para el 

personal que colaborará en 

los stands

Espera autorización.

Se atienden los stands 

infantil e institucional y se 

imparte el taller

Realiza un concentrado de 

los resultados de los 

visitantes a los stands 

infantil e institucional. 

Recibe taller y 

participa en las 

actividades del 

stand institucional.

Recibe informe y 

concentrado de 

resultados

Terminar

¿Se autoriza?SI

SI

¿Se aprueba?

SI

Recibe informe y 

concentrado de 

resultados

¿Se aprueba?

NO

Entrega artículos y 

materiales 

promocionales.

¿Se aprueba?

En base a situación 

presupuestal analiza la 

cantidad de recursos 

que se autorizarán.

NO

SI

¿Autoriza 

gestiones para los 

stands infantil y 

juvenil?

SI

NO

NO

NO
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9.6. Eventos deportivos. 
 

 
  

Eventos deportivos

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica
Secretaría Ejecutiva

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Unidad Técnica de 

Comunicación Social
Público participante

Comisión de 

Educación Cívica

Coordinación  General de 

relaciones públicas e 

Imagen Institucional

Presenta el proyecto y 

dinámica de la carrera
¿Lo aprueba?

Presenta opciones de 

empresas que se 

dediquen a organizar 

eventos atléticos.

¿Autoriza?

Propone la campaña de 

promoción de la carrera 

Propone la campaña de 

difusión en medios 

mediante ruedas de 

prensa

Espera a recabar nuevas 

propuestas 

Se formula una nueva 

propuesta de campaña

Establece la dinámica de la 

carrera

Gestiona los premios para 

los ganadores y los 

artículos promocionales 

para distribuir en la 

carrera.

Desarrolla la carrera
Participa en la 

carrera

Terminar

SI

NO

¿Lo aprueba? SI

NO NO

Recibe las propuestas, 

analiza cotizaciones en 

base al presupuesto y 

contrata a la empresa 

organizadora.

Gira instrucciones 

a la DEA

SI

¿Aprueba la 

propuesta?

NO

Recibe la propuesta y 

ejecuta la campaña de 

difusión

¿Aprueba la 

propuesta?

¿Autoriza?SI

NO

¿Autoriza?

Espera autorización 

SI

NO NO

SI
Adquisición de premios 

en base a presupuesto.

SI

Entrega artículos 

promocionales 

para la carrera.
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Eventos deportivos

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica
Secretaría Ejecutiva

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Unidad Técnica de 

Comunicación Social
Público participante

Comisión de 

Educación Cívica

Coordinación  General de 

relaciones públicas e 

Imagen Institucional

Presenta el proyecto y 

dinámica de la carrera
¿Lo aprueba?

Presenta opciones de 

empresas que se 

dediquen a organizar 

eventos atléticos.

¿Autoriza?

Propone la campaña de 

promoción de la carrera 

Propone la campaña de 

difusión en medios 

mediante ruedas de 

prensa

Espera a recabar nuevas 

propuestas 

Se formula una nueva 

propuesta de campaña

Establece la dinámica de la 

carrera

Gestiona los premios para 

los ganadores y los 

artículos promocionales 

para distribuir en la 

carrera.

Desarrolla la carrera
Participa en la 

carrera

Terminar

SI

NO

¿Lo aprueba? SI

NO NO

Recibe las propuestas, 

analiza cotizaciones en 

base al presupuesto y 

contrata a la empresa 

organizadora.

Gira instrucciones 

a la DEA

SI

¿Aprueba la 

propuesta?

NO

Recibe la propuesta y 

ejecuta la campaña de 

difusión

¿Aprueba la 

propuesta?

¿Autoriza?SI

NO

¿Autoriza?

Espera autorización 

SI

NO NO

SI
Adquisición de premios 

en base a presupuesto.

SI

Entrega artículos 

promocionales 

para la carrera.
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9.7. Certamen “Imágenes de la Democracia” 
 

 
  

Certamen  Imágenes de la Democracia 

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica

Coordinación General de 

relaciones públicas e Imagen 

Institucional

Participantes Jurado calificadorSecretaría Ejecutiva
Comisión de 

Educación Cívica

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Elabora el proyecto de 

convocatoria del Certamen.

Recibe los trabajos de las y 

los participantes

Realiza una selección previa 

de trabajos y revisa que se 

cumplan los requisitos

Propone y convoca un 

jurado calificador 

especialista en fotografía , 

medios y elecciones

Evalúa los trabajos 

Celebra reuniones de 

evaluación y dictaminación 

para seleccionar a las y los 

ganadores

Elabora los diplomas de 

premiación y participación de 

las y los concursantes

Convoca a las y los 

ganadores a la ceremonia de 

premiación

Recaba la documentación 

necesaria para respaldar el 

expediente de las y los 

ganadores

Envía las 12 fotografías 

ganadoras a la Coordinación 

de Relaciones Públicas e 

Imagen Institucional.

Reciben los diplomas

Asisten a la ceremonia de 

premiación

Coordina el envío y 

distribución de los calendarios 

a OPLES del país e instancias 

relacionadas con el Instituto.

Terminar

Se le informa 

sobre los trabajos 

seleccionados.

Se les informa 

sobre los trabajos 

seleccionados. 

¿Lo aprueba?

Atienden la 

convocatoria y 

participan en el 

certamen

Lanza la convocatoria en los 

38 municipios del Estado.

Da formato institucional a la 

convocatoria.
SI

NO

SI¿Lo aprueba?

NO

Se informa a la 

Comisión de 

Educación Cívica 

Gestiona los recursos para la 

premiación.
¿Lo aprueba?

NO

En base a presupuesto 

analiza y autoriza los 

recursos para la 

premiación.

SI

Diseña e imprime el calendario 

IEC 2018 con las 12 fotografías 

ganadoras
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Certamen  Imágenes de la Democracia 

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica

Coordinación General de 

relaciones públicas e Imagen 

Institucional

Participantes Jurado calificadorSecretaría Ejecutiva
Comisión de 

Educación Cívica

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Elabora el proyecto de 

convocatoria del Certamen.

Recibe los trabajos de las y 

los participantes

Realiza una selección previa 

de trabajos y revisa que se 

cumplan los requisitos

Propone y convoca un 

jurado calificador 

especialista en fotografía , 

medios y elecciones

Evalúa los trabajos 

Celebra reuniones de 

evaluación y dictaminación 

para seleccionar a las y los 

ganadores

Elabora los diplomas de 

premiación y participación de 

las y los concursantes

Convoca a las y los 

ganadores a la ceremonia de 

premiación

Recaba la documentación 

necesaria para respaldar el 

expediente de las y los 

ganadores

Envía las 12 fotografías 

ganadoras a la Coordinación 

de Relaciones Públicas e 

Imagen Institucional.

Reciben los diplomas

Asisten a la ceremonia de 

premiación

Coordina el envío y 

distribución de los calendarios 

a OPLES del país e instancias 

relacionadas con el Instituto.

Terminar

Se le informa 

sobre los trabajos 

seleccionados.

Se les informa 

sobre los trabajos 

seleccionados. 

¿Lo aprueba?

Atienden la 

convocatoria y 

participan en el 

certamen

Lanza la convocatoria en los 

38 municipios del Estado.

Da formato institucional a la 

convocatoria.
SI

NO

SI¿Lo aprueba?

NO

Se informa a la 

Comisión de 

Educación Cívica 

Gestiona los recursos para la 

premiación.
¿Lo aprueba?

NO

En base a presupuesto 

analiza y autoriza los 

recursos para la 

premiación.

SI

Diseña e imprime el calendario 

IEC 2018 con las 12 fotografías 

ganadoras
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9.8. Presencia de las botargas del IEC en actividades públicas 
 

Presencia de las botargas del IEC en actividades públicas.

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica
Secretaría Ejecutiva

Comisión de Educación 

Cívica

Dirección Ejecutiva de 

Administración

Coordinación General de 

Relaciones Públicas e 

Imagen Institucional
Técnicos DEECCoordinador DEEC

Presenta una propuesta 

de programación para la 

presencia institucional 

en los eventos que 

incluya Stand 

Institucional, Stand 

Itinerantes, botargas y el  

personal del Instituto y 

las actividades a realizar. 

En su caso, se elabora 

una propuesta para 

ofrecer apoyo a los 

organizadores del 

evento mediante 

artículos promocionales 

que difundan la imagen 

del IEC, o incluir el 

logotipo en artículos 

alusivos al evento.

¿Se aprueba? ¿Se autoriza?

Realiza las gestiones 

necesarias para el 

mobiliario, insumos y en 

su caso,  la preparación 

de las botargas.

En base a un análisis 

presupuestal , se autorizan 

recursos para mobiliario, 

insumos, y la compra/

reparación de las botargas, 

según sea el caso.

¿Se aprueba?

Realiza las gestiones 
necesarias para los viáticos 
del personal que cubrirá el 
evento, y, en su caso, del 
personal que portará las 

botargas.

En base a un análisis 
presupuestal, se autorizan 

recursos para el personal que 
cubrirá el evento, así como del 

personal que portará las 
botargas.

Gestiona los artículos 

promocionales  que se 

distribuirán en el evento, 

o en su caso, artículos 

alusivos que incluirán el 

logotipo del IEC.

Entrega artículos 

promocionales.

¿Se aprueba?

¿Se aprueba?

SI

SI

SI

NO

NO

NO

SI

Supervisa y da seguimiento a las 
actividades para elaborar un 

informe.

Recibe informe de 

actividades.
Terminar.

SI

Recibe informe de 

actividades.

Atienden el Stand Institucional/itinerante 

durante la duración del evento.

Identifica eventos de gran 

afluencia en el Estado donde 

pueda tener presencia  

institucional promoviendo la 

cultura cívica, haciendo uso del 

Stand Institucional, Stand 

Itinerante y las botargas del IEC

NO
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9.9. Cine Democracia 
Cine Democracia

Dirección Ejecutiva de Educación 

Cívica
Secretaría Ejecutiva

Comisión de Educación 

Cívica

Dirección Ejecutiva de 

Administración
Público asistente 

Coordinación General de 

Relaciones Públicas e Imagen 

Institucional
Técnicos DEECCoordinador DEEC

Elaborar una propuesta para definir las películas /documentales que 

se proyectarán.
¿Lo aprueba? ¿Lo autoriza?

Definir las sedes de las sesiones  y gestionar 

los permisos municipales correspondientes
¿Lo aprueba?

Programar las sesiones de cine 

en las diferentes ciudades del 

Estado. Contemplar la 

participación de un moderador 

que facilite el diálogo al final de 

la sesión.

¿Lo aprueba?

Gestionar los requerimientos 

necesarios: dispositivos para 

reproducir la película, viáticos y 

servicio de dulcería (palomitas y 

refrescos)

¿Lo aprueba?

En base a un análisis 

presupuestal autoriza los 

recursos necesarios, viáticos y 

servicio de dulcería para llevar a 

cabo las sesiones de cine.

Gestiona los artículos 

promocionales a distribuir entre 

los asistentes.

¿Lo aprueba? Entrega artículos 

promocionales.

Elabora informe de resultados

Presenta informe de resultados.

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

SI

NO

Llevan a cabo un diálogo que invite a la reflexión sobre los 

valores cívicos y democráticos al inicio de la sesión de cine. 

Al finalizar la sesión, se abrirá una ronda de preguntas y 

respuestas dirigida a las y los participantes. Posteriormente, 

se emitirá una breve conclusión.

Asiste y 

participa en 

las sesiones 

de cine.

NO

Realiza un concentrado de 

resultados de las sesiones de 

cine.

Terminar.
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9.10. Niñas y niños difusores de Coahuila 
 

Niñas y niños difusores de Coahuila

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica
Secretaría Ejecutiva

Comisión de Educación 

Cívica
Comités Municipales Niñas y niños participantes

Coordinación General de 

Relaciones Públicas e 

Imagen Institucional

Dirección Ejecutiva de 

Administración
Técnicos DEECCoordinador DEEC

Coadyuvar en el diseño 

del plan de acción
¿Lo aprueba? ¿Lo autoriza?

Impartir capacitación y coordinar con los 38 comités 

municipales su participación en las etapas del proceso.

Establecer en los planteles participantes los lineamientos para la elección de la 

niña o niño difusor.

Acudir a los procesos en los cuales se define a las niñas y/o niños 

representantes de cada plantel y municipio.

Coadyuvar en la 

planeación logística de 

los eventos finales a 

realizarse en Saltillo.

SI

Reciben capacitación e 

instrucciones para 

participar en las distintas 

etapas del proceso.

NO

Gestionar materiales e 

insumos para llevar a 

cabo las elecciones..

Autoriza materiales e 

insumos. 

Gestionar artículos 

promocionales para 

distribuirlos en las elecciones 

de las niñas y niños 

difusores.

Entrega artículos 

promocionales.

Niñas/niños difusores 

de cada plantel y 

municipio.

Niñas/niños difusores 

de Coahuila.

Terminar

Revisar y 

concentrar los 

expedientes de 

cada elección 

municipal llevada 

a cabo. 

¿Se cuenta con apoyo 

de los Comités 

Municipales?

¿Lo autoriza?

¿Lo autoriza?

SI

SI

NO

NO

SI

NO
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9.11. Capacitación Interna para fortalecer la democracia 
 

Capacitación interna para fortalecer la democracia.

Dirección Ejecutiva de 

Educación Cívica
Secretaría Ejecutiva

Comisión de 

Educación Cívica
Personal del IEC

Dirección Ejecutiva de 

Administración
Técnicos DEECCoordinador DEEC

Diseña el contenido del taller a impartir.

Gestiona los insumos 

necesarios para diseñar y 

producir los materiales 

para la exposición de los 

talleres y las actividades a 

desarrollar con los 

asistentes.

¿Lo autoriza? ¿Lo aprueba?

Programa el taller  de 

acuerdo con la carga 

laboral de las diferentes 

áreas.

¿Lo autoriza?

Se les informa 

sobre la 

programación del 

taller.

Imparten el taller.
Participan en el 

taller.

Concentra los resultados de 

la evaluación del taller.

Recibe informe de 

resultados.
Recibe informe de 

resultados.

Se les informa 

sobre la 

programación de 

los talleres.

Terminar.

SI

NO

SI

NO

SI

NO

¿Lo autoriza?

En base a un análisis 

presupuestal , entrega los 

insumos necesarios para 

diseñar y producir los 

materiales para el taller.

SI

NO
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10. DIRECCIÓN EJECUTIVA DE VINCULACIÓN CON INE Y OPLES 
10.1. Cumplimiento de actividades en el Sistema Informático de Vinculación con los Organismos Públicos Locales 

Cumplimiento de actividades en el Sistema Informático de Vinculación con los Organismos Públicos Locales

Coordinador/Técnico de Vinculación
Director Ejecutivo de 

Vinculación
Oficialía de Partes

Área del Instituto que atiende 

actividad

Iniciar

Verificación de actividades nuevas en SIVOPLE

SI

Determina tipo de actividad y 

acciones a seguir
Remite a Oficialia para tramite de 

recepcion

Tramite de recepción y 

asignación

Genera información para dar 

cumplimiento a actividad y remite a DEVIO 

para carga en SIVOPLE

Realiza carga en SIVOPLE de información 

recibida

Genera comprobante de carga y lo remite 

al área que atendió actividad

Revisión en SIVOPLE para revisar 

validación o posibles correcciones

Se remite al área 

que atendio 

actividad para que 

corrija información

Se remite documentación original y 

comprobantes de carga a Secretaría 

Ejecutiva

Se atiende solicitud de correcciones

Se realiza carga en 

SIVOPLE de archivos 

corregidos

Fin

¿Hay 

actividades 

nuevas?

No

¿Hay solicitud de correcciones?

No

Si
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10.2. Notificación a miembros del SPEN de circulares y oficios que remite el INE 
 

Cumplimiento de actividades en el Sistema Informático de 
Vinculación con los Organismos Públicos Locales

Director Ejecutivo de Vinculación Coordinador del SPEN

Inicio

Recibe oficio y/o circular a notificar a 

miembros del SPEN del Instituto

Remite a Coordinador del SPEN documento a 

notificar

Elabora propuesta de 

oficio o correo 

electrónico para 

notificación a MSPEN

Envía correo electrónico de notificación a 

miembros del SPEN

Recaba acuse físico de 

notificación con MSPEN

Elabora propuesta de 

oficio para remitir acuse 

de notificacion a 

DESPEN

Remite vía oficio acuse de recepción de oficio 

o circular

Fin
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10.3. Recopilación y sistematización de consultas realizadas por los OPLES al INE y sus respectivas respuestas. 
 

Recopilación y sistematización de consultas realizadas por los 
OPLES al INE y sus respectivas respuestas.

Director Ejecutivo de Vinculación
Técnico/Técnica de 

Vinculación

Inicio

Se reciben respuestas a consultas realizadas 

por los OPLES al INE

Remite a Técnico/Técnica de Vinculación para 

elaboración de resumen y clasificación

Elabora síntesis de la 

respuesta

Registra consulta en 

archivo de 

concentración

Remite por correo 

electrónico archivo de 

respuesta a consulta y 

síntesis de la misma

Remite vía correo electrónico a integrantes del 

Consejo General del Instituto y a Secretaría 

Ejecutiva la síntesis de la consulta y su 

respectiva respuesta, así como el archivo de la 

misma, y liga electrónica para consulta del 

concentrado de consultas

Fin
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10.4. Elaboración de Anteproyectos de Convenios de colaboración con otros OPLES. 
 

Elaboración de anteproyectos de convenios de colaboración con otros OPLES

Presidencia del Consejo 

General  

Dirección Ejecutiva de Vinculación 

con el INE y los OPLES 

Coordinación de 

Vinculación

Titular del área 

Jurídica del OPLE 

Envía oficio que contiene la 

solicitud de elaboración de un 

proyecto de convenio de 

colaboración con algún OPLE .

Recibe el anteproyecto 

Revisión y comentarios en 

su caso de los aspectos 

legales 

Versión con las 

consideraciones 

jurídicas en su caso

Si

No

Anteproyecto de 

Colaboración Versión 

Definitiva 

Terminar

Recibe oficio de solicitud

Establece comunicación con el titular de 

vinculación del OPLE que se trate para 

coordinar el proyecto de convenio

Elabora el anteproyecto de 

convenio con los 

antecedentes 

proporcionados por la 

DEVIO

Incluye las consideraciones 

jurídicas

 Versión Definitiva 
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11. UNIDAD TÉCNICA DE ARCHIVO Y GESTIÓN DOCUMENTAL 
11.1. Recepción, Registro y Entrega de Correspondencia. 

 

Recepción, registro y entrega de correspondencia

Presentante Oficialía Unidad Administrativa

Inicio

¿Es correcto?

3. Elabora volanta de acuse de recibido y coloca 

sello oficial.

No

Sí

4. Entrega volanta de acuse de recibido.

5. Registra los documentos.

7. Circula los documentos a la Unidad 

Administrativa correspondiente.

8. Acusa de recibido 

los documentos.

¿Cuenta con 

acuse de 

recibido?

8

Fin

6. Digitaliza los documentos y resguarda el 

archivo electrónico.

9. Archiva acuse.

No

Sí

¿Recibe acuse?

Fin

Sí

No
3

1. Entrega 

documentos.

Inicio

2. Recibe y verifica 

documentos.
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11.2. Guiones y / o Speech 
 

Elaboración de guión/speech

Secretaría Ejecutiva
Unidad Técnica de Archivos y Gestión 

Documental

Inicio

1. Requiere la elaboración del guión y/o speech a la 

UTAGD
2. Solicita orden del día.

3. Entrega orden de día.

4. Elabora proyecto del 

guión y/o speech.

5. Entrega el proyecto a 

la Secretaría Ejecutiva.6. Recibe y revisa.

¿Está correcto?

7. Informa la aprobación a 

la UTAGD

8. Imprime y hace 

entrega a la Secretaría 

Ejecutiva.

Fin

4

No

Sí
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11.3. Actas y Versiones Estenográficas de las Sesiones del Consejo General. 
 

Actas y versiones estenográficas de las sesiones de Consejo General

Secretaría Ejecutiva
Unidad Técnica de Archivos y 

Gestión Documental

Unidad Técnica de 

Comunicación Social

Inicio

1. Requiere la 

elaboración de acta y/o 

versión estenográfica a la 

UTAGD.

2. Solicita audio o video 

de la Unidad Técnica de 

Comunicación Social.

3. Entrega material de 

grabación.

4. Elabora acta y/o 

versión.

5. Entrega el proyecto a 

la Secretaría Ejecutiva.6. Recibe y revisa.

¿Es correcto?

7. Informa la aprobación 

a la Unidad Técnica de 

Archivos y Gestión 

Documental.

8. Imprime y hace 

entrega a la Secretaría 

Ejecutiva.

Fin

4
No

Sí
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11.4. Archivo de Trámite. 

Archivo de trámite

Unidad Técnica de Archivos y Gestión 

Documental
Unidad Administrativa

Inicio

1. Difunde criterios a las Unidades 

Administrativas.
2. Reciben y revisan.

3. Entrega y supervisa normatividad a 

las Unidades Administrativas.
4. Reciben y revisan.

5. Solicitan asesoría a la Unidad 

Técnica de Archivos y Gestión 

Documental.

6. Brinda asesoría.

¿Despeja 

dudas?6

7. Solicita por escrito elaborar los 

Instrumentos de Control y Consulta 

Archivística a las Unidades 

Administrativa.

8. Analizan y elaboran los 

Instrumentos de Control y Consulta.

9. Envían los Instrumentos de Control 

y Consulta Archivística.

11. Remite vía electrónica a la Unidad 

Técnica de Transparencia para su 

autorización y publicación.

10. Reciben y revisan.

¿Es correcto?

8
¿Es correcto? 9

12. Publica los Instrumentos de 

Control y Consulta Archivística en la 

página de transparencia del Instituto.

13. Informa sobre publicación 

respectiva a la Secretaría Ejecutiva.

Fin

No

Sí

Sí

No

No

Sí
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11.5. Archivo de Concentración 

 
Archivo de concentración

Unidad Técnica de Archivos y Gestión 

Documental
Unidad Administrativa

Inicio

1. Elabora calendario de transferencia de 

documentos.

3. Reciben calendario.

2. Hace entrega del calendario de 

transferencia de documentos a las 

Unidades Administrativas por medio de 

oficio.

¿Tienen 

documentos para 

transferir?

3

4. Preparan transferencia.
5. Recibe remesa de documentos.

6. Coteja físicamente el contenido de las 

cajas de archivo.

¿Es correcto? 4

7. Asigna lugar topográfico a la remesa 

recibida.

Fin

No

Sí

No

Sí
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11.6. Archivo Histórico 
 

Archivo histórico

Coordinación de Archivos de 

Concentración

Unidad Técnica de Archivos y 

Gestión Documental
Unidad Administrativa

Inicio

1. Informa a la UTAGD sobre 

remesas vencidas.

2.Revisa Catálogo de 

Disposición Documental.

Fin

¿Procede 

transferencia y/o 

baja documental?

1
No

Sí

3. Envía oficio de notificación 

a la U.A. y solicita se asigne a 

una persona.

4. Recibe oficio y asigna a 

persona.

¿Se conservan los 

documentos?

5. Verifica e informa 

destino final.

7. Se convoca a reunión al 

GIA.

6. Se asigna lugar 

topografico.

No

Sí

¿Autoriza la baja 

documental?

6

No

Sí

8. Se elabora el acta y el dictamen de 

baja documental

9. Se informa a la S.E.
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11.7. Depuración 
 

Depuración

Unidad Técnica de Archivos y 

Gestión Documental

Unidad Administrativa 

Generadora de Documentos
Grupo Interdisciplinario

Inicio

1. Verifica vigencia 

documental, según el 

Catálogo de Disposición 

Documental.

2. Avisa a la Unidad 

Administrativa sobre la 

vigencia documental, por 

medio de oficio.

6. Recibe oficio y convoca al 

Grupo Interdisciplinario para 

que dictamine el destino final.

3. Recibe oficio de 

notificación.

4. Determina y elabora 

inventario de pre-valoración 

documental.

7. Checa inventario de pre-

valoración documental.

9. Se aprueba la 

eliminación de los 

documentos.

¿Están de 

acuerdo con el 

dictamen?
8. Se 

conserva.

Fin

5. Lo envía por medio de 

oficio a la Unidad Técnica de 

Archivos y Gestión 

Documental.

No

Sí

10. Procede a la eliminación 

de los documenros

11. Elabora acta de 

depuración documental.

12. Solicita las firmas del 

personal que intervino.

13. Firman acta de depuración 

documental.

14. Hace entrega de 

duplicado del acta de 

depuración a la unidad 

administrativa generadora.

15. Acusa de recibo el acta de 

depuración y archiva.
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11.8. Capacitación 
 

Capacitación

Unidad Técnica de Archivos y 

Gestión Documental
Unidad Administrativa

Inicio

1. Propone programa de 

capacitación a la Secretaría 

Ejecutiva.

3. Convoca por medio de oficio a 

los Responsables de Archivo de 

cada Unidad Administrativa.

2. La Secretaría Ejecutiva analiza 

programa.

6. Busca el lugar idóneo para 

impartir capacitación.

7. Solicita material didáctico y de 

cómputo.

8. Imparte capacitación.

9. Entrega diplomas al finalizar 

capacitación.

11. Informa a Secretaría 

Ejecutiva.

8. Recibe solicitud personal del 

área de Recursos Materiales.

¿Autoriza?

1

7

Fin

¿Aurotiza?

Sí

No

Sí

No

4. Las Unidades Administrativas 

reciben el oficio.

5. Confirman asistencia del 

personal requerido.

10. Reciben diplomas los 

asistentes.
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11.9. Préstamo de documentos 
 
 

Préstamo de documentos

Unidad Administrativa
Unidad Técnica de Archivos y Gestión 

Documental

Inicio

1. Solicita por escrito el préstamo del 

documento y/o expediente.
2. Recibe solicitud.

3. Verifica que el solicitante esté adscrito a la 

Unidad Administrativa gestora del 

documento.

¿Es correcto?

4. Ubica el documento y/o expediente.

5. Registra el préstamo.

6. Solicita firme el formato de préstamo a la 

Unidad Administrativa
7. Firma formato.

¿Es correcto?

8. Entrega el documento y/o expediente al 

solicitante.

10. Checa el documento y/o expediente que 

prestó.
9. Al término del plazo de préstamo 

devuelve el documento y/o expediente.

1

Inicio

Iniciio
No

Sí

No

Sí
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Préstamo de documentos

Unidad Administrativa
Unidad Técnica de Archivos y Gestión 

Documental

12. Se solicita a la Unidad Administrativa, 

firme el formato de devolución de préstamo.

13. Guarda el documento en el lugar 

topográfico correspondiente.

1

Fin

¿Está completo?

11. Recibe el expediente y/o documento,.

8

¿Lo firma?

8

Sí

No

No

Sí
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12. UNIDAD TÉCNICA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
12.1. Sesión Consejo General 

 

Cobertura Sesión de Consejo General.

Secretaría Ejecutiva Unidad Técnica de Comunicación Social Prensa

Emite el Orden del día

Atención de miembros de la prensa durante la 
sesión y entrevistas con la Presidencia y 

Consejo General.

Convocatoria a miembros de la prensa a través 
de correo electrónico y mensaje de whatsapp, 

donde se envía de manera electrónica el 
Orden del día.

Sonorización de la sesión. 

Producción de material fotográfico 

Grabación de audio de la 
Sesión.

Transmisión de video vía You Tube de la 
Sesión de Consejo General.

Redacción de boletín de prensa

Envío de boletín de prensa,  fotografías y material para su 
publicación en la página web del Instituto.

Recibe

Termina
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12.2. Síntesis informativa 
 

Síntesis informativa

Unidad Técnica de 

Comunicación Social

Consejo General y 

Secretaría Ejecutiva

Lectura previa de los 
principales diarios de 

Coahuila con información 
en general y la referente a 

la materia político- 
electoral.

Recopilación 
electrónica de 
noticias de los 

principales diarios 
de las cinco 
regiones de 

Coahuila

Recibe

Final
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12.3. Directorio de medios 

 

Directorio de medios masivos de comunicación de Coahuila.

Unidad Técnica de Comunicación Social Secretaría Ejecutiva Consejo General

Recolección de directorios anteriores de 

medios de comunicación formales.

¿Lo aprueba?

Propuesta previa de directorio de medios 

masivos en Coahuila ( radio, prensa escrita y  

televisión.) 

Recolección de directorio de medios del 

Instituto Electoral de Coahuila 

Terminar 

Directorio de medios masivos de 

comunicación  

Recibe

Recibe

¿Necesita  aprobación?

No

Sí
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12.4. Estrategia de promoción Editorial 
 

Estrategia de promoción Editorial

Unidad Técnica de 

Comunicación Social
 Secretaría Ejecutiva

Comité Editorial de 

Difusión de la Cultura 

Democrática

Consejo General

Presentación de propuesta 
para su aprobación de plan 

estratégico de Editorial
Recibe

Autoriza Si RecibeNo

Autoriza Recibe

Autoriza

Si

Termina

No

AutorizaNo
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13. UNIDAD TÉCNICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
13.1. Atención a Solicitudes se Información Presentadas en Sistema Infomex Coahuila o por Oficialía de Partes 

 

Atención a solicitudes de información presentadas en sistema InfoCoahuila o por Oficialía de Partes

Solicitante
Unidad Técnica de Transparencia y 

Acceso a la Información
Secretaría Ejecutiva

Área que resguarda la 
ifnormación

Oficialía de Partes

Presentación de solicitud de 
información a través del correo de 

Oficialía de Partes

Presentación de solicitud de 
información a través del correo de 

transparencia.

Presentación de solicitud de 
información a través del sistema 

InfoCoahuila.

Recibe la solicitud de 
información y la 

turna a la Secretaría 
Ejecutiva

Recibe la solicitud de 
información y la turna a la 

Unidad Técnica de 
Transparencia

Carga la solicitud de información en el 
Sistema InfoCoahuila y notifica al 

solicitante a través del correo 
electrónico

Análisis de la solicitud de 
información; se gira oficio a 

Secretaría Ejecutiva para dar cuenta 
de la recepción de la solicitud.

Recibe el oficio para 
conocimiento.

¿La solicitud de 
información es clara?

Dentro de los siguientes 10 
días hábiles debe aclarar su 

solicitud.
No

¿Somos competentes para 
dar respuesta?

Sí

¿Aclaró la 
solicitud?

Concluye

Sí

Se le notifica al 
solicitante y se le 
orienta para que 

presente su solicitud 
ante la entidad 

correspondiente

Se turna al área que 
resguarda la 
información 
solicitada.

Recibe oficio donde se le 
notifica la solicitud de 

información

Proporciona la respuesta a la 
Unidad Técnica de 

Transparencia

No
Sí

Recibe la notificación 
de incompetencia o 

la respuesta a su 
solicitud de 
información

No

Recibe la respuesta proporcionada por el área, 
y una vez revisada, la notifica al solicitante, a 

través del medio por el que la haya presentado.

Elaboración de expediente con los 
datos de identificación de la solicitud 
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13.2. Publicación de la información pública de oficio. 
 

Publicación de la Información Pública de Oficio (IPO)

Unidad Técnica de Transparencia y 
Acceso a la Información

Área que genera la información 
solicitada

Dirección Ejecutiva de Innovación 
Electoral

Recibe el Oficio en el cual se 
le requiere la IPO mensual

Se pide cada mes o de manera 
trimestral, según corresponda, a 

las áreas del Instituto la IPO 
generada por las mismas por 

medio de Oficio.

Envía en el término solicitado por la 
UTTAI la información generada, ya sea 

mediante oficio o por medio digital

Recibe la información y los 
Archivos porporcionados

Verifica que la 
información 

proporcionada cumpla 
con los formatos 

establecidos

Envía los archivos que 
corresponden cargar a la 

Dirección Ejecutiva de 
Innovación Electoral.

Da de alta en la página web 
del Instituto: www.iec.org.mx

Procede a la carga de los archivos 
al portal del Instituto, así como los 
correspondientes en la Plataforma 

Nacional de Transparencia.
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13.3. Tramitación de Recursos de Revisión 

Tramitación de Recursos de Revisión

Instituto de Acceso a la 
Información Pública

Unidad Técnica de Transparencia y 
Acceso a la Información

Área que genera la 
información solicitada

Recurrente Sectretaría EjecutivaOficialía de Partes

Recibe el recurso de 
revisión, y una vez 

analizado, si lo admite, lo 
notifica al sujeto obligado

Recibe el acuerdo de admisión y 
dentro de los 5 días hábiles formula la 
contestación enviándola mediante el 
sistema INFOMEX, en su caso, y por 
oficio al Órgano Garante, con copia 

para la Secretaría Ejecutiva

Ya recibida, elabora la 
resolución notificándola a la 
Unidad de Transparencia, En 

caso de que se ordene 
modificar la respuesta se 

comunicará al IEC por medio 
de Oficio.

Recibe la Resolución

Recibe la Resolución

En caso de que se haya modificado la 
respuesta, solicita la nueva respuesta al 

área que genera la Información para que 
la remita en el término establecido

Recibe el Oficio y 
genera la 

información 
solicitada 

entregándola a 
la UTTAI 

Recibe el Acuerdo y 
lo remite a la Unidad 

de Transparencia. 

Recibe la información y a su vez la 
proporciona al Recurrente mediante el 

Sistema INFOMEX Coahuila, o a través del 
correo electrónico del recurrente, según sea 

el caso

Recibe la Nueva 
Respuesta

Da conocimiento al ICAI 
mediante oficio

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

Interpone el recurso de 
revisión

Recibe el Acuerdo de Admisión 
y lo turna a la Secretaría 

Ejecutiva

Recibe copia de la 
contestación emitida 

por la Unidad de 
Transparencia
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14. UNIDAD TÉCNICA DE FISCALIZACIÓN 
14.1. Revisión de informe anual sobre el origen y destino de los recursos que reciban por cualquier modalidad las Agrupaciones Políticas estatales. 

Revisión de informe anual de las Agrupaciones Políticas

Unidad Técnica de Fiscalización Agrupación Política Estatal Secretaría Ejecutiva Consejo General

Fa
se

Recepción de informe que presenta 
la Agrupación Política Estatal

Se revisa y valora la información

Se realizan observaciones de 10 días, 
según sea el caso

Se notifica a la Agrupación

Contesta
Se recibe la contestación al oficio 

enviado de observaciones

Se analizan las observaciones de 10 
días

Se realizan observaciones de 5 días, 
según sea el caso

Se recibe la contestación al oficio 
enviado de observaciones de 5 días

Se analizan las observaciones de 5 
días

Se envía oficio de solventación de 
observaciones

Se elabora un proyecto de dictamen 
consolidado

Se presenta para su consideración a 
la SE y a los Consejeros y Consejeras 

del Instituto

Recibe oficio de 
solventación de 
observaciones

La Secretaria Ejecutiva 
recibe el proyecto de 

dictamen

Presenta ante el Consejo 
General para su aprobación 

El Consejo General 
recibe el proyecto y 

lo aprueba

Termina

Se notifica a la Agrupación

Contesta

 



 

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

Versión: Revisión JGE: Aprobación CG: 

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

 

684 
 

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

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

Unidad Técnica de Fiscalización
Organización de 

Observadores Electorales
Secretaría Ejecutiva Consejo General

Fa
se

Recepción de informe que presenta 
la Organización de Observadores 

Electoralesl

Se revisa y valora la información

Se realizan observaciones de 10 días, 
según sea el caso

Se notifica a la Organización 
de Observadores Electorales

Contesta

Se recibe la contestación al oficio 
enviado de observaciones de 10 días

Se analizan las observaciones de 10 
días

Se realizan observaciones de 5 días, 
según sea el caso

Se recibe la contestación al oficio 
enviado de observaciones de 5 días

Se analizan las observaciones de 5 
días

Se envía oficio de solventación de 
observaciones

Se elabora un proyecto de dictamen 
consolidado

Se presenta para su consideración a 
la SE y a los Consejeros y Consejeras 

del Instituto

Recibe oficio de 
solventación de 
observaciones

La Secretaria Ejecutiva 
recibe el proyecto de 

dictamen

Presenta ante el Consejo 
General para su aprobación 

El Consejo General 
recibe el proyecto y 

lo aprueba

Termina

Se notifica a la Organización 
de Observadores Electorales

Contesta
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14.3. Revisión mensual del informe sobre el origen y destino de los recursos de las organizaciones de ciudadanos que pretenda constituirse como 
partido político local. 1er dictamen (respecto de los informes mensuales presentados a partir del escrito de intención hasta el mes en que se 
presenta formalmente la solicitud de registro como partido político local). 

 
Revisión mensual de informe de las Organizaciones de Ciudadanos que pretendan constituirse como Partido Político

1er Dictamen (respecto de los informes mensuales presentados a partir del escrito de intención y hasta el mes que se presente n formalmente la solicitud de 

registro como partido político local)

Unidad Técnica de Fiscalización

Organización de 

ciudadanos que pretenda 

constituirse en partido 

político

Secretaría Ejecutiva Consejo General

Recepción de informe que 

presenta la Organización de 

Ciudadanos

Se revisa el informe

Se realizan observaciones, 

según sea el caso

Contesta
Se reciben las aclaraciones 

presentadas a las 

observaciones

Se revisa la documentación 

presentada por la 

Organización de Ciudadanos

Se elabora un proyecto de 

dictamen consolidado

Se integra al proyecto de 

resolución en el que se 

determine sobre la 

procedencia de registro de la 

organización de ciudadanos 

por el Consejo General

Termina

Se notifica a la 

Organización de 

Ciudadanos las 

observaciones 

encontradas

Contesta

Elaboración del acta entrega-recepción 

de la documentación presentada por la 

Organización

Se notifica a la 

organización

Se recibe la contestación al 

oficio de observaciones

Al término del ejercicio fiscal, 

se realiza el oficio de 

aclaraciones pendientes de 

subsanar

Se presenta para su 

consideración a la Comisión 

Temporal de Fiscalización para 

su revisión y autorización
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14.4. Revisión mensual del informe sobre el origen y destino de los recursos de las organizaciones de ciudadanos que pretenda constituirse como 
partido político local. 

 
Revisión mensual de informe de las Organizaciones de Ciudadanos que pretendan constituirse como Partido Político

2o 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 Fiscalización

Organización de ciudadanos que 

pretenda constituirse en partido 

político

Secretaría Ejecutiva Consejo General

Recepción de informe que presenta la 

Organización de Ciudadanos

Se revisa el informe

Se realizan observaciones, según sea 

el caso

ContestaSe reciben las aclaraciones 

presentadas a las observaciones

Se revisa la documentación 

presentada por la Organización de 

Ciudadanos

Se elabora un proyecto de 

dictamen consolidado

Se presenta para su consideración a 

la SE y a los Consejeros y 

Consejeras del Instituto

La Secretaria Ejecutiva 

recibe el proyecto de 

dictamen

Presenta ante el Consejo 

General para su 

aprobación 

El Consejo 

General recibe el 

proyecto y lo 

aprueba

Termina

Se notifica a la 

Organización de 

Ciudadanos las 

observaciones 

encontradas

Contesta

Elaboración del acta entrega-

recepción de la documentación 

presentada por la Organización

Se notifica a la 

organización

Se recibe la contestación al oficio 

de observaciones

 Se realiza el oficio de aclaraciones 

pendientes de subsanar

Se presenta para su consideración a 

la Comisión Temporal de 

Fiscalización
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14.5. Sustanciación de procedimientos sancionadores en materia de fiscalización. 
 

Sustanciación de Procedimientos Sancionadores en materia de Fiscalización

Unidad Técnica de Fiscalización Secretaría Ejecutiva Consejo General

Se recibe el escrito de queja y/o 
denuncia

Se revisa y valora la información 
proporcionada en la presentación de 

la queja y/o denuncia

Se elabora el acuerdo de recepción 
con reserva de radicación por parte 

de la Unidad Técnica

Se recibe información por parte del 
denunciado

Se notifica de la presentación de 
la queja al o los denunciados, 

corriéndole traslado del escrito 
de queja

Se practican las diligencias 
necesarias, solicitando 

documentación que se estime 
pertinente

Se analizan los documentos 
generados por parte de las diligencias 

realizadas

Se elabora el emplazamiento por 
parte de la Unidad Técnica

Se emplaza al partido político 
denunciado, anexando las 

constancias que integren el 
expediente

Se elabora el proyecto de resolución 
y/o dictamen

Se presenta para su consideración a 
la Secretaría Ejecutiva

Se presenta para su consideración a 
las y los Consejeros Electorales

Se presenta ante el Consejo 
General para su aprobación

Termina
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14.6. Sustanciación del Procedimiento Ordinario Sancionador iniciado de oficio (Reglamento de Fiscalización del Instituto Nacional Electoral.) 
 

Sustanciación del Procedimiento Ordinario Sancionador iniciado de oficio (Reglamento de Fiscalización INE)

Unidad Técnica de Fiscalización Secretaría Ejecutiva Consejo General
Comisión Temporal de 

Fiscalización

Acuerdo de inicio de Procedimiento de oficio, cédula de 

conocimiento y emplazamiento

(5 días hábiles)

Presenta escrito de contestación y aportación de pruebas.

El no presentar escrito, únicamente se le precluye el 

derecho para ofrecer pruebas

Se elabora el acuerdo de recepción de contestación, 

desahogo de pruebas y alegatos por parte de la Unidad 

Técnica

Presentación del escrito de alegatos.

La no presentación de alegatos precluye el derecho para 

la presentación de los mismos.

Se notifica el acuerdo, poniendo a la 

vista del denunciado el expediente, a fin 

de que en el plazo de 72 horas 

manifieste los ALEGATOS DE SU 

INTENCIÓN

Se elabora el acuerdo de cierre de instrucción.

Se elabora el proyecto de resolución 

Se presenta para su consideración a la 

Secretaría Ejecutiva

Se presenta ante el Consejo General 

para su aprobación

Termina

Se emplaza a la parte denunciada para 

que en el plazo de 05 días hábiles 

presente el escrito de contestación. 

Se presenta para su consideración a la 

Comisión Temporal de Fiscalización

 


