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I. INTRODUCCION

Tras la reforma politico-electoral del afio 2014 en México, tuvo lugar un redisefio al esquema

existente en el sistema electoral mexicano por medio del cual se crearon los Organismos Publicos

Locales Electorales (OPLES) y se establecié una nueva distribucién de competencias entre éstos y

el Instituto Nacional Electoral.

Por mandato constitucional, en las entidades federativas las elecciones locales estaran a cargo de

Los Organismos Publicos Locales Electorales, quienes ejerceran funciones en las siguientes

materias:
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Derechos y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos politicos;

Educaciodn civica;

Preparacion de la jornada electoral;

Impresién de documentos y la produccién de materiales electorales;

Escrutinios y cdmputos en los términos que sefiale la ley;

Declaracién de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones locales;
Cémputo de la eleccién del titular del poder ejecutivo;

Resultados preliminares; encuestas o sondeos de opinidn; observacién electoral, y conteos
rapidos, conforme a los lineamientos establecidos en el Apartado anterior;

Organizacion, desarrollo, computo y declaracién de resultados en los mecanismos de
participacién ciudadana que prevea la legislacion local;

10. Todas las no reservadas al Instituto Nacional Electoral, y

11. Las que determine la ley

Ademas de los anterior, en los supuestos que establezca la ley y con la aprobacién de una mayoria

de cuando menos ocho votos del Consejo General, el Instituto Nacional Electoral podra:

a)

Asumir directamente la realizacién de las actividades propias de la funcidn electoral que
corresponden a los érganos electorales locales;

Delegar en dichos érganos electorales las atribuciones siguientes, sin perjuicio de reasumir
su ejercicio directo en cualquier momento: la capacitacién electoral; la geografia electoral,
asi como el disefio y determinacién de los distritos electorales y division del territorio en
secciones electorales; el padrén y la lista de electores; la ubicacion de las casillas y la
designacion de los funcionarios de sus mesas directivas; las reglas, lineamientos, criterios y
formatos en materia de resultados preliminares; encuestas o sondeos de opinidn;
observacién electoral; conteos rapidos; impresion de documentos y produccidén de
materiales electorales; la fiscalizacion de los ingresos y egresos de los partidos politicos y
candidatos, y las demds que determine la ley.



c) Atraer a su conocimiento cualquier asunto de la competencia de los érganos electorales
locales, cuando su trascendencia asi lo amerite o para sentar un criterio de interpretacién.

En este sentido, el Instituto Electoral de Coahuila es un organismo publico encargado de organizar
las elecciones en el estado de Coahuila relativas a Gobernador, diputados locales y ayuntamientos,
de promover la participacidn ciudadana y de fomentar la educacidn civica y la cultura democratica.

Es una institucién independiente en sus decisiones, y se integra por un érgano maximo de
direccion, denominado Consejo General, que se conforma por siete consejeros, ejerciendo uno de
ellos la funcidn de presidente.

A fin de garantizar su autonomia los consejeros electorales son designados en forma periddica y
escalonada a través de un proceso de seleccidn, que inicia con una convocatoria abierta a la
ciudadania y esta sujeto a una serie de evaluaciones instrumentadas por el Instituto Nacional
Electoral.

El objeto del Instituto Electoral de Coahuila es promover acciones permanentes encaminadas a
fomentar la participacién en la apropiacién de los espacios publicos, garantizando a los
ciudadanos, partidos y asociaciones politicas, organizaciones civiles, autoridades e instituciones, el
cumplimiento de los principios rectores de la funcién electoral.

Para el ejercicio de sus funciones, el Instituto contard con érganos directivos, ejecutivos, técnicos y
de vigilancia, en los términos que establece este Cédigo y la reglamentacion que realice el Consejo
General del Instituto. En este sentido, los 6rganos ejecutivos del Instituto son a) la Junta General
Ejecutiva; b) la Secretaria Ejecutiva; y c) las Direcciones Ejecutivas. La Junta General Ejecutiva del
Instituto se integrara con el Secretario Ejecutivo, quien la presidira y los titulares de las Direcciones
Ejecutivas.

Il. MISION, VISION, PRINCIPIOS Y VALORES DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

En esta seccidn se presenta la misidn, la visidn, los principio y los valoren que condicen el actuar
del Instituto Electoral de Coahuila y del personal que labora en él.

MISION

Somos la institucidon encargada de organizar los procesos electorales locales para el Estado de
Coahuila de Zaragoza y de promover la participacién ciudadana en la vida publica de la entidad.
Buscando en todo momento el fortalecimiento de los valores democraticos como: el dialogo, la
tolerancia, el pluralismo, la equidad, el respeto al marco legal vigente y la corresponsabilidad.

VISION



Ser una institucién profesionalizada y de calidad que fomente la credibilidad y confianza en
materia de organizacién electoral y promocién de la participacién ciudadana, a través de la
construcciéon de esquemas innovadores, austeros y transparentes, que garanticen el eficaz
desarrollo de las elecciones en Coahuila y que motiven a los ciudadanos a involucrarse en los
asuntos publicos.

PRINCIPIOS

Certeza. Todos los actos y decisiones del Instituto Electoral se realizan de forma institucional y
profesional, apoyados en procesos legitimos, transparentes y auditables para el cumplimiento
cabal de sus funciones.

Legalidad. Con sustento, reconocimiento y estricto apego al mandato constitucional y sus leyes, el
Instituto Electoral motiva y fundamenta sus actos, hace solo lo que la ley le permite, nada fuera ni
nada por encima de ella.

Independencia. Ejercicio de la autonomia y separacién de cualquier poder establecido, que
permite la toma de decisiones con libertad e imparcialidad, sustentada en la ley y al margen de
presiones politicas o administrativas.

Imparcialidad. Actuacién neutral del Instituto Electoral que vela por el interés social sobre
cualquier interés partidario o personal en el cumplimiento de su misiéon y de los valores
fundamentales de la democracia.

Objetividad. Capacidad que apoya la imparcialidad de las decisiones al observar los hechos por
encima de opiniones e intereses particulares, examinando los fendmenos en todos sus aspectos
para que la toma de decisiones esté apegada a la realidad y reduzca al minimo el error en las
valoraciones que realice.

Maxima publicidad. Hacer publica la informacién que el Instituto Electoral posee y genera.

VALORES
Iniciativa. Actuar en forma productiva para lograr concretar decisiones y nuevas oportunidades en
la prevencién y solucién de problemas.

Transparencia. Buscar generar informacion publica clara, oportuna, de utilidad y accesible a los
ciudadanos, que incentive su interés y participacion en los asuntos publicos; garantice el acceso a
la informacion y la rendicion de cuentas en el cumplimiento de las responsabilidades asignadas y
ejercicio de los recursos publicos.

Integridad. Obrar con rectitud y probidad. Implica comunicarse abierta y directamente, actuando
con responsabilidad, honestidad y coherencia.



Innovacion. Es la capacidad para modificar las cosas, incluso partiendo de formas o situaciones no
pensadas con anterioridad. Implica idear procesos, instrumentos y soluciones nuevas ante
problemas o situaciones requeridos para el propio puesto para el logro de los objetos estratégicos
de la institucidn.

lll. MARCO NORMATIVO

El marco normativo que rige al Instituto Electoral de Coahuila encuentra el origen en su Decreto
de creacidn con No. 126 publicado en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila de Zaragoza el 22
de septiembre del afio 2015, especificamente en una reforma al articulo 27 numeral 5 de la
Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Asimismo, a continuacidn, se expone el marco normativo general para el Instituto Electoral de
Coahuila:

CONSTITUCIONES
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

CODIGOS LOCALES
e (Cddigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza
e (CAdigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
e Cddigo de Etica del IEC

LEYES GENERALES
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
e Ley General de Partidos Politicos
e Ley General en Materia de Delitos Electorales
e Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral
o Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley General del Sistema Nacional de Anticorrupcion

LEYES FEDERALES
e Ley Federal del Trabajo
e Ley Federal de Consulta Popular

LEYES LOCALES



Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del estado de
Coahuila de Zaragoza

Ley de Medios de Impugnacion en Materia Politico Electoral y de Participacidn
Ciudadana para el Estado de Coahuila de Zaragoza

Ley de Participacién Ciudadana para el Estado de Coahuila

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza

Ley Orgdnica del Congreso del Estado Independiente, Libre y Soberano de Coahuila de
Zaragoza

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Coahuila de Zaragoza
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado
de Coahuila de Zaragoza

Ley de Entrega Recepcidn del Estado de Coahuila de Zaragoza

Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila

Ley del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Coahuila

ESTATUTOS

Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado de Coahuila
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

REGLAMENTOS

Reglamento de Elecciones

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila

Reglamento de Comisiones y Comités

Reglamento de Fiscalizacidn

Reglamento de radio y television en materia electoral

Reglamento de Sesiones del Instituto Electoral de Coahuila

Reglamento del INE para el ejercicio de las atribuciones especiales vinculadas a la funcion

electoral en las entidades federativas

Reglamento del INE para la designacion y la remocidn de las y los consejeros presidentes

y las y los consejeros electorales de los OPLES

Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Electoral de Coahuila

Reglamento de Candidaturas Independientes para el Estado de Coahuila de Zaragoza
ANEXOS AYUNTAMIENTOS

o ANEXOS DIPUTADOS
o ANEXOS GOBERNADOR
o MODELO DE ESTATUTOS DE LA ASOCIACION CIVIL



Reglamento de quejas y denuncias del Instituto Electoral de Coahuila

Reglamento de debates para el Estado de Coahuila de Zaragoza

Reglamento para la constitucidn y registro de partidos politicos locales en el Estado de
Coahuila de Zaragoza

ANEXO 1 FORMATO FA

ANEXO 2 FORMATO FCA

ANEXO 3 FORMATO FD

ANEXO 4 FORMATO FEI

ANEXO 5 FORMATO FL

ANEXO 6 FORMATO FLAD

ANEXO 7 FORMATO FLAE

ANEXO 8 FORMATO FLAM

ANEXO 9 FORMATO FNA

o ANEXO 10 FORMATO FRA

Reglamento para el Procedimiento de Perdida de Registro y Liquidacién de Partidos

0O O O O O O O O

Politicos Locales.
Reglamento de Relaciones Laborales IEC.

LINEAMIENTOS

Lineamientos sobre modificaciones a documentos basicos, reglamentos internos,
registro de integrantes de drganos directivos, cambio de domicilio de asociaciones
politicas estatales y partidos politicos, y acreditacion de los representantes de los
partidos politicos ante el consejo general del instituto electoral de Coahuila y los
representantes de los partidos politicos y candidatos independientes para recibir los
recursos y gastos de campafia.

Lineamientos de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Instituto Electoral
de Coahuila

Lineamientos para las agrupaciones politicas constituidas en el estado Coahuila de
Zaragoza

Lineamientos que regulan el desarrollo de las sesiones de cémputos en los Procesos
Electorales en el Estado de Coahuila de Zaragoza

o Cuadernillo Consulta para Votos

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no discriminatorio y no sexista en el
IEC

Lineamientos a fin de garantizar la paridad de género en el Proceso Electoral Local 2017-
2018

Lineamientos para el Registro de Candidaturas Proceso Electoral Local 2017-2018
Lineamientos Generales del Sistema Institucional de Archivos y Gestion Documental del
IEC

ACUERDOS

Vi



2015
2016
2017
2018
2019

TRATADOS INTERNACIONALES

Declaracién universal de los derechos humanos
Convencion sobre los derechos politicos de la mujer
Pacto internacional sobre derechos civiles y politicos

IV. ESTRUCTURA GENERAL

La informacidn relativa a la estructura orgdnica del Instituto Electoral de Coahuila se publica en la
pagina oficial conforme a la periodicidad que se sefiala en la normativa respecto a la informacion
publica de oficio. A continuacién, se muestra la estructura general del Instituto Electoral de

Coahuila:

Contraloria Interna

Consejo General
Secretaria Ejecutiva

Direccién
Ejecutiva de
Asuntos
Juridicos

Direccién
Ejecutiva de
Educacion Civica

Direccién
Ejecutiva de
Administracion

Direccién
Ejecutiva de
Organizacion

Electoral

Direccién
Ejecutiva de
Innovacion

Electoral

Direccién
Ejecutiva de
Vinculacion con
el INE y OPLES

Direccion
Ejecutiva de
Prerrogativas y
Partidos Politicos

Direccién
Ejecutiva de
Participacion

Ciudadana

Unidad Técnica
de Archivo y
Gestion
Documental

Unidad Técnica
de Comunicacion
Social

Unidad Técnica
de Fiscalizacion

Unidad Técnica
de Transparencia

y Accesoala
Informacién

V. OBIJETIVO DEL MANU

El objetivo del presente manual de organizacién y procesos es proporcionar la informacidon
necesaria a las dreas que conforman la estructura ejecutiva del Instituto Electoral de Coahuila y lo
relativo a la Contraloria Interna. Lo anterior, con el fin de dar a conocer para cada una de las areas
su marco normativo, su organigrama, la descripcidn de los puestos que las conforman, los canales
de comunicacién, asi como la descripcién y el mapeo de los procesos sustanciales.
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El propdsito es proporcionar un documento técnico-administrativo que sirva como guia para que
los funcionarios del Instituto Electoral de Coahuila y el publico en general, pueda conocer la forma
de operar que permita optimizar la eficiencia en la organizacién y funcionamiento de las unidades
administrativas.

VI. SIGLAS Y ACRONIMOS

Algunos de los acrénimos mas utilizados en el presente documento, se describen a continuacién:

CG: Consejo General

IEC: Instituto Electoral de Coahuila

INE: Instituto Nacional Electoral

JGE: Junta General Ejecutiva

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
OPLES: Organismos Publicos Locales Electorales

PEL: Proceso Electoral Local

SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional

SE: Secretaria Ejecutiva

VII. SECCION DE ORGANIZACION

El presente documento se divide en dos secciones. La primera es referente a la organizacion de las
areas ejecutivas y técnicas, asi como de la Contraloria Interna. Para cada una de las dreas se
detallan los siguientes elementos:

e Marco normativo

e QOrganigrama

e Descripcion de puestos

e Canales de comunicacion

e Lista de procesos sustanciales

o Detalle de los procedimientos sustanciales

VIII.SECCION DE PROCEDIMIENTOS

La segunda seccién de este documento comprende los mapeos de los procedimientos sustanciales
de cada area. Es decir, conforme al detalle descrito en la seccién de organizacidén, se elaboraron

Vil



los flujogramas correspondientes con el fin de contar con una representacién grafica de los
procedimientos.

IX. CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha de revision JGE Fecha de aprobacion CG

1.0 11 de julio de 2019 29 de agosto de 2019




SECCION 1

MANUAL DE ORGANIZACION
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1. SECRETARIA EJECUTIVA

1.1. MARCO NORMATIVO DE ACTUACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 41.
Apartado C. En las entidades federativas las elecciones locales estaran a cargo de organismos

publicos locales en los términos de esta Constitucidn, que ejerceran funciones en las siguientes

materias:

1. Derechosy el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos politicos;

2. Educacion civica;

3. Preparacién de la jornada electoral;

4. Impresién de documentos vy la produccién de materiales electorales;

5. Escrutinios y computos en los términos que sefiale la ley;

6. Declaracién de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones locales;

7. Computo de la eleccion del titular del poder ejecutivo;

8. Resultados preliminares; encuestas o sondeos de opinidn; observacion electoral, y
conteos rapidos, conforme a los lineamientos establecidos en el Apartado anterior;

9. Organizacién, desarrollo, cdmputo y declaracién de resultados en los mecanismos de
participacién ciudadana que prevea la legislacion local;

10. Todas las no reservadas al Instituto Nacional Electoral, y

11. Las que determine la ley.

En los supuestos que establezca la ley y con la aprobacién de una mayoria de cuando menos ocho

votos del Consejo General, el Instituto Nacional Electoral podra:

a)

b)

Asumir directamente la realizacién de las actividades propias de la funcién electoral que
corresponden a los érganos electorales locales;

Delegar en dichos drganos electorales las atribuciones a que se refiere el inciso a) del
Apartado B de esta Base, sin perjuicio de reasumir su ejercicio directo en cualquier
momento, o

Atraer a su conocimiento cualquier asunto de la competencia de los drganos electorales
locales, cuando su trascendencia asi lo amerite o para sentar un criterio de interpretacién.
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Corresponde al Instituto Nacional Electoral designar y remover a los integrantes del
drgano superior de direccidon de los organismos publicos locales, en los términos de esta
Constitucion.

Articulo 116. segundo parrafo, Norma IV, inciso c) numeral 7
d) Las autoridades electorales competentes de caracter administrativo puedan convenir con
el Instituto Nacional Electoral se haga cargo de la organizacién de los procesos electorales
locales.

Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza

Articulo 27. numeral 5

c) Contara en su estructura con los organos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia que
sefiale la ley. El Consejo General serd su érgano superior de direccidon y se integrara por un
Consejero Presidente y seis Consejeros Electorales; concurriran con voz y sin voto los
Representantes de los Partidos Politicos y el Secretario Ejecutivo. El Secretario Ejecutivo sera
propuesto por la o el Consejero Presidente y aprobado por al menos el voto de cinco Consejeros
Electorales del Organo Superior de Direccién del Organismo Publico Local Electoral, durara en su
encargo seis afios y podra ser ratificado por una sola vez en los términos que disponga la ley;
tendra un Contralor interno con autonomia de gestion; designado por el Congreso del Estado, con
el voto de las dos terceras partes de 10 los diputados presentes de conformidad con las reglas y el
procedimiento establecidos por la ley; durard en su encargo seis afios y podra ser ratificado por
una sola vez.

Cddigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza

Articulo 255.

El Secretario Ejecutivo del Instituto, recibira los expedientes del cémputo de las elecciones, y
dispondrd su resguardo hasta el inicio de los trabajos respectivos.

Articulo 256. numeral 1 incisos a) y ¢)

a) ElSecretario Ejecutivo del Instituto dara cuenta de los documentos originales o copias
certificadas de las actas circunstanciadas de las sesiones de los comités en las que
consten los resultados del cémputo, informando si con los mismos se puede realizar el
cémputo;

c) ElSecretario Ejecutivo del Instituto dara lectura a la parte conducente de cada uno de los
computos en donde se consignen los resultados y sumandolos dara a conocer el resultado
estatal de la eleccién para Gobernador y el dictamen relativo a la asignacion de diputados
por el principio de representacidén proporcional;

Articulo 274.
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En el caso de infracciones cometidas por autoridades federales, estatales o municipales, notarios
publicos, extranjeros, ministros de culto, asociaciones o iglesias el Secretario Ejecutivo del Instituto
integrara los expedientes respectivos y se estara, en lo conducente, a lo dispuesto en los articulos
457 y 458 de la Ley General.

Articulo 275.

En el caso de incumplimiento por parte de los notarios publicos a las obligaciones que este Codigo
les impone, recibida la queja el Secretario Ejecutivo integrara el expediente y lo remitird a la
autoridad competente para que proceda en términos de la ley aplicable; dicha autoridad debera
informar al Instituto, dentro del plazo de sesenta dias, el resultado de la investigacion y en su caso
de las sanciones impuestas al infractor.

Articulo 297 numeral 1.
1. Cuando la queja o denuncia verse sobre radio y television, debera ser presentada ante el
Secretario Ejecutivo del Instituto quien, sin mas tramite, la remitira al Instituto Nacional
para los efectos legales conducentes.

Articulo 334.

El Consejo General se integrara por un Consejero Presidente y seis Consejeros Electorales, quienes
participaran en las sesiones con voz y voto, por un representante de cada partido politico y por el
Secretario Ejecutivo, quienes lo hardn con voz.

Articulo 342 numeral 1, incisos b), d), e) e i),

b) Concurrira, con voz pero sin voto el Secretario Ejecutivo. Asimismo, podran asistir los
representantes de los Partidos Politicos, quienes contardn con derecho a voz, pero sin
voto.

d) De toda sesion se levantara el acta respectiva a través del Secretario Ejecutivo. Las actas
deberan contener una sintesis del asunto a tratar y el punto acordado. Se resguardaran
en el archivo del Instituto por conducto de la Secretaria Ejecutiva.

e) ElSecretario Ejecutivo al inicio de cada sesién dara lectura al proyecto de acta de la
sesidn anterior para su aprobacion. La misma debera ser autorizada con las firmas de la o
el Consejero Presidente o de quien legalmente deba suplirlo y del propio Secretario
Ejecutivo.

i) La o el Consejero Presidente del Consejo General por si o a través del Secretario Ejecutivo,
debera ejecutar los acuerdos sin demora. El Consejo General podra corregir, subsanar o
modificar el acuerdo ejecutado cuando advierta un error esencial en el acta que se
somete a su aprobacion.
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Articulo 344. numeral 1, inciso cc).

cc) Resolver respecto a los proyectos de dictamen, acuerdo o resolucién que se sometan a
su consideracién por la presidencia del Consejo General, las Comisiones o el Secretario
Ejecutivo del Instituto, en la esfera de su competencia, y

Articulo 365. numeral 1,

1.

La Junta General Ejecutiva del Instituto se integrara con el Secretario Ejecutivo, quien la
presidird y los titulares de las Direcciones Ejecutivas. El titular de la Unidad de Fiscalizacidn
y el Contralor Interno podran participar, a convocatoria del Secretario Ejecutivo, en las
sesiones de la Junta General Ejecutiva.

Articulo 367.

1.

g)

El Titular de la Secretaria Ejecutiva sera designado por el voto de al menos cinco miembros
del Consejo General del Instituto, a propuesta de la o el Consejero Presidente.
Corresponde al Secretario Ejecutivo:

Representar legalmente al Instituto;

Actuar como Secretario del Consejo General del Instituto y auxiliar, tanto al Consejo
General como a la Presidencia en el ejercicio de sus atribuciones;

Preparar el orden del dia de las sesiones del Consejo, declarar la existencia del quérum,
dar fe de lo actuado en las sesiones, levantar el acta correspondiente y someterla a la
aprobacion de los consejeros y representantes asistentes;

Cumplir los acuerdos que emita el Consejo General e informar sobre su cumplimiento;
Someter al conocimiento y, en su caso, a la aprobacién del Consejo General los asuntos de
su competencia;

Orientar y coordinar las acciones de las direcciones ejecutivas y unidades técnicas,
informando permanentemente a la presidencia del Consejo;

Suscribir, previa aprobacion del Consejo General, los acuerdos o convenios para que el
Instituto Nacional proporcione apoyo técnico u operativo, para la instrumentacion del
programa de Resultados Electorales Preliminares que el Instituto establezca, asi como
otros que se considere necesarios;

Recibir los informes de los funcionarios de los comités electorales y dar cuenta al
presidente del Consejo General sobre los mismos;

Ejercer, de manera conjunta o separadamente con la presidencia del Consejo General, las
partidas presupuestales con las que cuente el Instituto;

Otorgar poderes a nombre del Instituto, para actos de dominio, de administracion y para
ser representado ante cualquier autoridad administrativa o judicial, o ante particulares.
Para realizar actos de dominio sobre inmuebles destinados al Instituto o para otorgar
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poderes para dichos efectos, el secretario ejecutivo requerira de la autorizacién previa del
Consejo General;

Preparar, para la aprobacién del Consejo General, el proyecto de calendario integral de los
procesos electorales ordinarios, asi como de elecciones extraordinarias, que se sujetard a
la convocatoria respectiva;

Expedir las certificaciones que se requieran;

Dar cuenta al Consejo General de los proyectos de dictamen de las comisiones;

Llevar el archivo del Consejo General;

Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los consejeros y de los
representantes de los partidos politicos;

Firmar, junto con el presidente del Consejo, todos los acuerdos y resoluciones que emita
el propio Consejo General;

Proveer lo necesario para que se publiquen los acuerdos y resoluciones que pronuncie el
Consejo General;

Suscribir los convenios necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades del
Instituto en materia electoral y las demds que le correspondan, dando cuenta a la
presidencia del Consejo General;

Integrar los expedientes con las actas de cdmputo de la eleccién de Gobernador, realizar
las operaciones aritméticas correspondientes e informar al Consejo General del resultado
por partido politico y candidato;

Integrar los expedientes con las actas de cémputo distritales de la eleccion de diputados
por el principio de representacién proporcional, y formular el proyecto de dictamen con la
respectiva asignacién por partido politico, en los términos de este Cédigo, y presentarlos
oportunamente al Consejo General;

Dar cuenta al Consejo General con los informes que sobre las elecciones reciba de los
comités electorales;

Recibir, para efectos de informacidn y estadisticas electorales, copias de los expedientes
de todas las elecciones;

Dar a conocer la estadistica electoral, por seccidén, municipio, distrito y estatal, una vez
concluido el proceso electoral en conjunto con la comisidn respectiva;

Recibir y sustanciar los medios de impugnacidn que se presenten en contra de los actos,
acuerdos, omisiones o resoluciones del Instituto;

Definir la informacidn a publicar en el portal de transparencia del Instituto;

Evaluar permanentemente el disefio y contenido del portal de internet de transparencia
del Instituto;

aa) Informar al Consejo General respecto a las resoluciones emitidas por las autoridades

jurisdiccionales en relacién con los asuntos en los que el Instituto sea parte, y

bb) Las demas que le sean conferidas por el Consejo General, este Cédigo y demas

disposiciones aplicables.
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Articulo 370.
1. En el ejercicio de la funcién de oficialia electoral, su titular, asi como los funcionarios en
quien la Secretaria Ejecutiva delegue esta funcion tendran las siguientes atribuciones, las
cuales deberdn de realizarlas de manera oportuna:

a) A peticion de los partidos politicos o candidatos independientes, dar fe de la realizacidn de
actos y hechos en materia electoral que pudieran influir o afectar la equidad en las
contiendas electorales;

b) A peticién de los drganos desconcentrados del Instituto, constatar hechos que influyan o
afecten la organizacién del proceso electoral;

c) Solicitar la colaboracién de los notarios publicos para el auxilio de la funcidn electoral
durante el desarrollo de la jornada electoral en los procesos locales, y

d) Las demas que establezca este Codigo y las demas disposiciones y reglamentos aplicables.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila

Articulo 8.

Conforme a lo dispuesto en la normatividad electoral, es atribucién del Instituto asumir
directamente la realizacién de todas las actividades propias de la funcién electoral que
corresponden a los OPLES en términos del inciso a) del apartado C, de la base V del articulo 41 de
la Constitucion General.

Los fines del Instituto son los establecidos en la normatividad electoral y sus principios rectores
son los establecidos en el articulo 311 del Cédigo.

El Instituto ejercerd sus atribuciones, ademas de lo establecido en los articulos 327 al 331 del
Cddigo, a través de:

I. Organos de Direccién:

1. El Consejo General;

2. La Presidencia del Consejo; y

3. Las Comisiones del Consejo General.

I1. Organos Ejecutivos:

1. Centrales:

1.1. Junta General Ejecutiva;
1. 2. Secretaria Ejecutiva; y
1. 3. Direcciones Ejecutivas.

2. Desconcentrados:

19



INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Versién: Revisién JGE: Aprobacién CG:

Instituto Electoral de Coahuila

°
‘. 1EC
\ ()
°
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)

2.1. Comités municipales electorales;
2.2. Comités distritales electorales; y
2.3. Mesas Directivas de Casilla.

1. Organos Técnicos:
1. Unidades Técnicas.

IV. Organo de Vigilancia:
1. Contraloria Interna.

V. Otros drganos colegiados

1. Comité Editorial y de Difusidn de la Cultura Democratica;

2. Comité de Equidad de Género y no discriminacion;

3. Comité de Administracidn; y

4. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.
5. Comité de Transparencia.

Las distintas areas del Instituto contardn con el personal indispensable para el adecuado
cumplimiento de sus atribuciones, para lo cual, el Consejo evaluard sus necesidades vy
requerimientos y, con base en ello, determinard el nimero de plazas permanentes y eventuales
que habran de contratarse a efecto de que las cargas de trabajo se encuentren equitativamente
distribuidas.

Todos los érganos del Instituto funcionaran de manera permanente, a excepcion de los Comités
Distritales, Municipales y las Mesas Directivas de Casilla, que se instalaran durante los Procesos
Electorales y las Comisiones Temporales que el Consejo determine para atender las necesidades
eventuales del Instituto que no hubieran sido atribuidas expresamente a las comisiones
permanentes, y cuando se le delegue alguna funcién o atribucidn por parte del Consejo.

La Presidencia, dictara las politicas, normas y procedimientos, y serd responsable de aprobar los
recursos humanos, financieros y materiales, proporcionando a las diferentes areas los elementos
necesarios para el cumplimiento de sus respectivas tareas, atendiendo a la disponibilidad
presupuestal, mismos que deberan ser instrumentados a través de la Direccién Ejecutiva de
Administracion.

Articulo 9.

El Instituto contara con los siguientes 6rganos permanentes:
|.- Direcciones Ejecutivas:

1.- de Asuntos Juridicos;
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2.- de Administracion;

3.- de Prerrogativas y Partidos Politicos;
4.- de Vinculacién con el INE y OPLES,
5.- de Educacion Civica;

6.- de Participacion Ciudadana

7.- de Organizacién Electoral; y

8.- de Innovacioén Electoral;

Il.- Unidades Técnicas:

1.- de Sistemas;

2.- de Fiscalizacion;

3.- Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:
4.- de Archivo y gestion Documental; y

5.- de Comunicacion Social;

Los dorganos de referencia estaran adscritos a la Secretaria Ejecutiva de la que dependeran
jerdrquica y administrativamente. El Consejo General podrd realizar ajustes o modificaciones a los
drganos del Instituto, asi como ordenar la creacion de érganos distintos a los sefialados en el
presente Reglamento, atendiendo a las necesidades y disponibilidad presupuestaria del mismo.

Articulo 10.

Durante los procesos electorales el Consejo, a través de la Secretaria, dispondrd lo conducente
para la contratacidon y pago del personal eventual necesario para tales efectos. El personal de
referencia sera contratado por tiempo determinado y tarea especifica y no formaran parte del
Servicio Profesional Electoral Nacional. En todo caso se atendera a la disponibilidad presupuestal
del Instituto.

Articulo 36.

La Secretaria Ejecutiva es el drgano central ejecutivo de caracter unipersonal, encargado de
conducir la administracion y supervisar el desarrollo de las actividades de los érganos ejecutivos y
técnicos del Instituto, de conformidad con las disposiciones aplicables. Su titular es el Secretario
Ejecutivo.

Articulo 37.

El Secretario ejercera las atribuciones que le seiala el articulo 367 y demas aplicables del Cédigo, y
las que le encomienden el Consejo, las Comisiones y la Presidencia. En caso de ausencia temporal
del Secretario, sus atribuciones seran ejercidas por quien determine el Consejo. El Secretario
designara a la persona encargada de ejercer las atribuciones de los titulares de las Direcciones
Ejecutivas, Unidades Técnicas y de cualquier cargo o puesto que dependa jerarquicamente de ella
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en caso de ausencia temporal. El Secretario coadyuvara conforme a la normatividad aplicable con
el Contralor Interno en los procedimientos que éste acuerde para la vigilancia de los recursos y

bienes del Instituto y, en su caso, en los procedimientos para la determinacién de
responsabilidades e imposicidon de sanciones los servidores publicos del Instituto.

1.2. ORGANIGRAMA

Secretaria Ejecutiva

Secretario Ejecutivo

Secretario Particular

— Coordinador General del _
Secretariado

Coordinador de Organos
Desconcentrados

l [

Oficialia Electoral

Auxiliar de la
Coordinaciéon
del Secretariado

Auxiliar de
Disefo

1.3. DESCRIPCION DE PUESTOS
1.3.1. Secretaria Ejecutiva

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO
Denominacion Secretaria Ejecutiva

Area de adscripcion  Consejo General

Cargo/Puesto

. . . Presidencia del Consejo General
inmediato superior
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DESCRIPCION

Articulos 41, segundo pdrrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4,
5,10y 11, inciso b) y 116, segundo parrafo, Base IV, inciso c), numeral
7, inciso d) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 367 del Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila de
Zaragoza; 36 y 37 del Reglamento Interior del Instituto Electoral de
Coabhuila.

Conducir la administracion y supervisar el desarrollo de las
actividades de los drganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral
de Coahuila.

Ejercer las atribuciones que sefiala el articulo 367 y demas aplicables
del Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza y las que
le encomienden el Consejo General, las Comisiones y la Presidencia
del Instituto Electoral de Coahuila.

Representar legalmente al Instituto Electoral de Coahuila.

Actuar como Secretario del Consejo General del Instituto Electoral de
Coahuila y auxiliar, tanto al Consejo General como a la Presidencia del
Consejo en el ejercicio de sus atribuciones.

Preparar el orden del dia de las sesiones del Consejo General,
declarar la existencia de quérum, dar fe de los actos en las sesiones,
levantar el acta correspondiente y someterla a la aprobacién de los
Consejeros y Representantes asistentes a las mismas.

Cumplir los acuerdos que emita el Consejo General e informar sobre
su cumplimiento.

Someter al conocimiento y, en su caso, a la aprobacién del Consejo
General los asuntos de su competencia.

Orientar y coordinar las acciones de las direcciones ejecutivas y
unidades técnicas, informando permanentemente a la Presidencia del
Consejo General.

Suscribir, previa aprobacidon del Consejo General, los acuerdos o
convenios para que el Instituto Nacional proporcione apoyo técnico u
operativo, para la instrumentacion del programa de Resultados
Electorales Preliminares que el Instituto establezca, asi como otros
gue se consideren necesarios.

Recibir los informes de los funcionarios de los Comités Electorales y
dar cuenta a la Presidencia del Consejo General sobre los mismos.
Ejercer, de manera conjunta o separadamente con la Presidencia del
Consejo General, las partidas presupuestales con las que cuente el
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Instituto.

Otorgar poderes a nombre del Instituto Electoral de Coahuila, para
actos de dominio, de administraciéon y para ser representado ante
cualquier autoridad administrativa o judicial, o ante particulares. Para
realizar actos de dominio sobre inmuebles destinados al Instituto o
para otorgar poderes para dichos efectos.

Preparar, para la aprobacion del Consejo General, el proyecto de
calendario integral de los procesos electorales ordinarios, asi como de
elecciones extraordinarias, que se sujetara a la convocatoria
respectiva.

Expedir las certificaciones que se requieran.

Dar cuenta al Consejo General de los proyectos de dictamen de las
comisiones.

Llevar el archivo del Consejo General.

Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los
Consejeros y los representantes de los partidos politicos.

Firmar, junto con la Presidencia del Consejo, todos los acuerdos y
resoluciones que emita el propio Consejo General.

Proveer lo necesario para que se publiguen los acuerdos y
resoluciones que pronuncia el Consejo General.

Suscribir los convenios necesarios para el cumplimiento de las
responsabilidades del Instituto Electoral de Coahuila en materia
electoral y las demas que le correspondan, dando cuenta a la
Presidencia del Consejo General.

Integrar los expedientes con las actas de cdmputo distritales de la
eleccion de diputados por el principio de representacién
proporcional, y formular el dictamen con la respectiva asignacion por
partido politico, en los términos del Cédigo Electoral para el Estado
de Coahuila de Zaragoza, y presentarlos oportunamente al Consejo
General.

Dar cuenta al Consejo General con los informes que sobre las
elecciones reciba de los comités electorales.

Recibir, para efectos de informacion y estadisticas electorales, copia
de los expedientes de todas las elecciones.

Dar a conocer la estadistica electoral, por seccidon, municipio, distrito
y estatal, una vez concluido el proceso electoral en conjunto con la
comision respectiva.
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Recibir y sustanciar los medios de impugnacién que se presenten en
contra de los actos, acuerdos o resoluciones del Instituto Electoral de
Coahuila.

Definir la informacién a publicar en el portal de transparencia del
Instituto.

Evaluar permanentemente el disefio y contenido del portal de
internet de transparencia del Instituto.

Informar al Consejo General respecto a las resoluciones emitidas por
las autoridades jurisdiccionales en relacion con los asuntos en los que
el Instituto sea parte.

Las demas que le sean conferidas por el Consejo General del Instituto
Electoral de Coahuila, el Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila
de Zaragoza y demads disposiciones aplicables.

PERFIL

Superior
Titulado

Economia, Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Administracién
Publica, Educacion, Actuaria, Matematicas, Informatica, o areas
afines.

Requisitos de experiencia profesional

Anos de experiencia

TIPO DE COMPETENCIA

Innovacion

Iniciativa personal
Vision institucional

Manejo a la adversidad

TIPO DE COMPETENCIA

3 anos en los ultimos 10 afios.

COMPETENCIAS CLAVE
GRADO DE DOMINIO

w w w w

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
GRADO DE DOMINIO

Desarrollo de talento 3
Negociacion 3
Planeacion y Organizacion 3
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COMPETENCIAS TECNICAS
GRADO DE DOMINIO

Aptitudes didacticas 3
Relaciones pubicas 3
Redaccidn y edicion de textos 3

1.3.2.

Denominacion
Area / Adscripcion

Cargo/Puesto
inmediato superior

Fundamento Juridico

Mision

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Funcion 4

Funcion 5

Secretario / Secretaria Particular

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO
Secretario/a Particular

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

Articulos 41, segundo parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4,
5,10y 11, inciso b) y 116, segundo pdrrafo, Base IV, inciso c¢), numeral
7, inciso d) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 367 del Cddigo Electoral para el Estado de Coahuila de
Zaragoza; 36 y 37 del Reglamento Interior del Instituto Electoral de
Coabhuila.

Apoyar y coordinar las actividades de las diversas dreas que

conforman la Secretaria Ejecutiva.
Asistir a la Secretaria Ejecutiva en el ejercicio de sus atribuciones.

Dar cuenta a la Secretaria Ejecutiva de la agenda de reuniones,
comisiones y/o mesas de trabajo que sean programadas por todas y
cada una de las areas del Instituto Electoral de Coahuila.

Conocer los acuerdos o convenios que suscriba el Instituto Electoral
de Coahuila, proporcionando apoyo técnico u operativo, para la
instrumentacién de los mismos.

Recibir los informes de los funcionarios del Instituto Electoral de
Coahuila y dar cuenta a la Secretaria Ejecutiva sobre los mismos.

Coadyuvar en la expedicion de las certificaciones que se requieran.
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Aprobacion CG:

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

° ,.\ I E MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
\ () Versién: Revision JGE:
. Instituto Electoral de Coahuila
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)
Funcién 6 Llevar el archivo de la Secretaria Ejecutiva.
L, Expedir los documentos que acrediten
Funcion 7

la personalidad de los

Representantes de los partidos politicos.

PERFIL
Requisitos académicos
Nivel de Estudios Medio Superior o Superior

Grado de Avance Certificado

Area Académica Areas Administrativa y afines.

Requisitos de experiencia profesional
Aios de experiencia 1 afio en los ultimos 10 afios
COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA
Innovacion
Iniciativa personal
Vision institucional
Manejo a la adversidad

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA
Desarrollo de talento
Negociacion
Planeacion y Organizacion
Direccion de soluciones

COMPETENCIAS TECNICAS

TIPO DE COMPETENCIA

Manejo de sistemas y equipo de computo

GRADO DE DOMINIO
2
2
2

UNICO

GRADO DE DOMINIO

2

GRADO DE DOMINIO

2
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INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Instituto Electoral de Coahuila Versi6n: Revisién JGE: Aprobacién CG:
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
Manejo de archivo y gestion documental 2

1.3.3.

Denominacion

Area / Adscripcion

Cargo/Puesto
inmediato superior

Fundamento Juridico

Mision

Objetivo

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Funcion 4

Funcion 5

Funcion 6

Coordinador / Coordinadora General del Secretariado

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO
Coordinacion General del Secretariado

Secretaria Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCION

Articulos 41, segundo parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4,
5,10y 11, inciso b) y 116, segundo pdrrafo, Base 1V, inciso c), numeral
7, inciso d) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 367 del Cddigo Electoral para el Estado de Coahuila de
Zaragoza; 36 y 37 del Reglamento Interior del Instituto Electoral de
Coahuila.

Ser el érgano adscrito a la Secretaria Ejecutiva que se encarga de
analizar y coordinar las actividades de las areas de la Junta General
Ejecutiva del Instituto, asi como el seguimiento de asuntos enviados
para su consideracion.

Brindar el apoyo que requiera el Secretario Ejecutivo en las
actividades relacionadas con su funcion y las inherentes a las sesiones
del Consejo General, Junta General Ejecutiva y demds relacionadas.
Coordinar la preparacién y distribucién de la documentacion o bien, a
peticion de algun integrante del Consejo o de la Junta en medio
electrénico para las sesiones de dichos 6rganos colegiados.

Coordinar y supervisar el apoyo técnico y logistico para la celebracidn
de las sesiones del Consejo y de la Junta.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el seguimiento del cumplimiento
de los acuerdos y resoluciones aprobados en las sesiones del Consejo
y de la Junta.

Coordinar la integracién de la informacion sobre los asuntos que trate
el Secretario Ejecutivo en las sesiones y llevar el seguimiento sobre su
cumplimiento.

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la colaboracion que éste brinde a las
tareas de las Comisiones o de informacién vinculada con las sesiones
del Consejo y la Junta.

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la preparacién del orden del
dia de las sesiones del Consejo y de la Junta.
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. Instituto Electoral de Coahuila
Funcion 7

Funcion 8

Funcion 9

Funcion 10

Funcion 11

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Area Académica

Anos de experiencia

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Versién: Revisién JGE: Aprobacién CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Elaborar las minutas, actas y/o versiones estenograficas de las
sesiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

Coadyuvar en la certificaciéon de documentos por parte del Secretario
Ejecutivo en el ejercicio de la fe publica por parte del Secretario
Ejecutivo.

Sistematizar los asuntos contenidos en los informes del Consejo y de
la Junta.

Asignar a los Acuerdos y Resoluciones que emitan el Consejo y la
Junta, una clave de control e identificacion.

Apoyar al Secretario Ejecutivo en las gestiones necesarias para la
publicacion de los Acuerdos y Resoluciones aprobados por el Consejo
y la Junta en el Periddico Oficial del Estado.

PERFIL
Requisitos académicos
Superior

Titulado
Juridica, Administrativa, Contable y areas afines.

Requisitos de experiencia profesional

3 anos en los ultimos 10 afios

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Innovacién 2
Iniciativa personal 2
Vision institucional 2
Manejo a la adversidad UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Desarrollo de talento 2
Negociacion
Planeacion y Organizacion 2
Direccion de soluciones 2

COMPETENCIAS TECNICAS
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INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

oo oo e | VeTSiON: Revision JGE: Aprobacién CG:
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Conocimiento de la legislacion electoral 2
Conocimiento de derecho administrativo 2
Redaccidn y edicion de textos juridicos 2

1.3.4.

Coordinador/ Coordinadora de Organos Desconcentrados y Sedes

Municipales

Denominacion

Area / Adscripcion

Cargo/Puesto
inmediato superior

Fundamento Juridico

Mision

Objetivo

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Funcion 4

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO
Coordinacién de Organos Desconcentrados y Sedes Municipales

Secretaria Ejecutiva
Coordinaciéon General del Secretariado

DESCRIPCION

Articulos 41, segundo parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5,
10 y 11, inciso b) y 116, segundo parrafo, Base IV, inciso c), numeral 7,
inciso d) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 367
del Cdédigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza; 36 y 37 del
Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila.

Ser el drgano adscrito a la Secretaria Ejecutiva que dara seguimiento al
desempeiio de los Comités Municipales y Distritales Electorales que se
encargaran de atender, en el ambito de sus atribuciones, la organizacion,
desarrollo y vigilancia de los Procesos Electorales Locales, y ser el vinculo
entre éstos y los Organos Centrales.

Brindar el apoyo que requiera el Secretario Ejecutivo en dar seguimiento
al desempefio de los Organos Desconcentrados y al de sus integrantes, y
fungir de enlace entre aquellos y los Organos Centrales del Instituto.
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el seguimiento al desempefio
de los Organos Desconcentrados del Instituto, asi como al de sus
integrantes.

Apoyar al Secretario Ejecutivo en conocer los informes especificos y
actividades que en su momento se estimen necesario solicitar a los
Organos Desconcentrados.

Ser el enlace entre los Organos Desconcentrados y los Organos Centrales
del Instituto.

Brindar apoyo al Secretario Ejecutivo para concentrar y analizar la
informacidn enviada por los érganos desconcentrados, relacionada con
los requerimientos de asesoria, radicacidon de recursos presupuestales y
acompafiamiento en las actividades para la realizacion de sus
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Instituto Electoral de Coahuila

Funcién 5

Funcion 6
Funcion 7

Funcion 8

Funciéon 9

Funcion 10

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Area Académica

Anos de experiencia

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Versién: Revisién JGE: Aprobacién CG:
10 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
actividades.

Colaborar con el Secretario Ejecutivo en el seguimiento a la integracion,
instalacion y funcionamiento de los érganos desconcentrados, a efecto
de verificar que el cumplimiento de las funciones de éstos se apegue a
las disposiciones normativas y se cumplan los objetivos institucionales.
Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la integracién de la informacién
sobre los asuntos que traten los drganos desconcentrados en las
sesiones y llevar el seguimiento sobre su cumplimiento.

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la colaboracidon que éste brinde a las
tareas de los 6rganos desconcentrados o de informacion vinculada con
las sesiones de dichos érganos.

Coordinar y supervisar la logistica operativa de toda actividad realizada
por las diversas dreas del Instituto, que requiera el trazo de rutas en el
Estado.

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el seguimiento al desempeno
de las sedes municipales del Instituto, asi como al de sus integrantes.

Ser el enlace entre las sedes municipales y los Organos Centrales del
Instituto.

PERFIL
Requisitos académicos
Superior

Titulado

Economia, Administracidn, Derecho, Ciencia Politica, Administracién
Publica, Educacidn, Actuaria, Matematicas, Informatica, Ingenieria o
areas afines.

Requisitos de experiencia profesional

3 afios en los ultimos 10 afios

COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Innovacion 2
Iniciativa personal 2
Vision institucional 2
Manejo a la adversidad UNICO

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
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oo oo e | VeTSiON: Revision JGE: Aprobacién CG:
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
Desarrollo de talento 2
Negociacion 2
Planeacion y Organizacion 2
Direccién de soluciones 2
COMPETENCIAS TECNICAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Conocimiento de la legislacion electoral 2
Conocimiento de derecho administrativo 2
Redaccidn y edicion de textos juridicos 2

1.3.5.

Denominacion
Area / Adscripcion

Cargo/Puesto
inmediato superior

DESCRIPCION

Fundamento Juridico

Misidn

Objetivo

Oficial Electoral

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO
Oficialia Electoral

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Articulos 116, parrafo Segundo, fraccidn 1V, inciso c), numeral 6 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 27, numeral 5
inciso g) de la Constitucion Politica del estado de Coahuila de Zaragoza;
370 del Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza; 1,2, 3y
11 del Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Electoral de
Coahuila.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la supervision de las labores de los
servidores publicos del Instituto que ejerzan la funcién de Oficialia
Electoral, a fin de que se apeguen a los principios rectores, en el ejercicio
de constatar y documentar actos o hechos de naturaleza electoral y
dentro de su ambito actuacién y como parte de su deber de vigilar el
Proceso Electoral.

Constatar dentro y fuera del Proceso Electoral Local, actos y hechos que
pudieran afectar la equidad en la contienda electoral; evitar, a través de
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Funcién 1
Funcion 2

Funcion 3
Funcion 4

Funcion 5
Funcion 6

Funcion 7

PERFIL
Requisitos académicos
Nivel de Estudios

Grado de Avance

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Version: Aprobacion CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

su certificacion, que se pierdan o alteren los indicios o elementos
relacionados con actos o hechos que constituyan presuntas infracciones
a la Legislacion Electoral; recabar, en su caso, elementos probatorios
dentro de los procedimientos instruidos por la autoridad electoral, y
certificar cualquier otro acto, hecho o documento relacionado con las
atribuciones propias del Instituto.

Dar seguimiento a la funcidn de la Oficialia Electoral que desempeiien los
Secretarios de los Comités Distritales o Municipales y servidores publicos
del Instituto en los que el Secretario Ejecutivo delegue la funcién.
Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la supervision de las labores de los
servidores publicos del Instituto que ejerzan la funcion de Oficialia
Electoral, a fin de que se apeguen a los principios rectores.

Llevar registro de las peticiones recibidas en la Secretaria Ejecutiva u
Organos desconcentrados del Instituto, asi como de las actas de las
diligencias que se lleven a cabo en ejercicio de la funcion.

Resolver las consultas relativas a la competencia para atender una
peticion.

Analizar y, en su caso, proponer la autorizacién de las solicitudes de
ejercicio de la fe publica que, en apoyo de sus funciones, hagan los
Organos que integran el Instituto.

Expedir, con autorizacion del Secretario Ejecutivo, las certificaciones que
se requieran respecto a documentos que obren en los archivos del
Instituto.

Detectar y proponer las necesidades de formacién, capacitaciéon vy
actualizacién del personal del Instituto que ejerza la fe publica como
funcién de la Oficialia Electoral.

Establecer criterios de actuacién para los servidores publicos que ejerzan
dicha funcién, garantizando que en todo momento exista personal para
poder ofrecer el servicio tanto en el Consejo General, como en los
Comités Distritales y Municipales;

Superior

Titulado
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Area Académica Juridica.

Requisitos de experiencia profesional

Aios de experiencia 3 aios en los ultimos 10 afios

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA
Innovacién

Iniciativa personal

Vision institucional
Manejo a la adversidad
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA
Desarrollo de talento
Negociacion

Planeacion y Organizacion
Direccion de soluciones
COMPETENCIAS TECNICAS

TIPO DE COMPETENCIA

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

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacion CG:

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

GRADO DE DOMINIO
2
2
2

UNICO

GRADO DE DOMINIO

2

2

GRADO DE DOMINIO

Conocimiento de la legislacion electoral 2
Lineamientos basicos de derecho notarial 2
Redaccidn y edicion de textos juridicos 2

1.3.6. Auxiliar de la Coordinacion del Secretariado

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO

Denominacion Auxiliar de la Coordinacion del Secretariado
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Area / Adscripcion

Cargo/Puesto
inmediato superior

DESCRIPCION

Fundamento Juridico

Mision

Objetivo

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Funcion 5

Requisitos académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Area Académica

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Versién: Revisién JGE: Aprobacién CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Secretaria Ejecutiva

Coordinacion del Secretariado

Articulos 41, segundo pdrrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3, 4, 5,
10 y 11, inciso b) y 116, segundo parrafo, Base 1V, inciso c), numeral 7,
inciso d) de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 367
del Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza; 36 y 37 del
Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila.

Que se apoye en las funciones de las diversas dreas que conforman la

Secretaria Ejecutiva a través de la realizacidn de las tareas que le sean
asignadas.

Apoyar en las funciones de las diversas dreas que conforman la
Secretaria Ejecutiva.

Apoyar en la preparacion y atencion de sesiones, reuniones y eventos del
Consejo General y de la Junta General Ejecutiva del Instituto.

Realizar las labores de apoyo a la Secretaria Ejecutiva en la redaccién de
las minutas y actas del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

Apoyar en las tareas de mensajeria y paqueteria, asi como en las labores
de correspondencia, de los diversos tramites de la Secretaria Ejecutiva.

Atender los requerimientos que le sean solicitados por el titular de la
Secretaria Ejecutiva y del Titular de la Coordinacidn del Secretariado.

PERFIL

Medio Superior

Certificado

Juridica, Administrativa, Contable y areas afines.

Requisitos de experiencia profesional

Aios de experiencia

1 afio en los ultimos 10 afios
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1.0
COMPETENCIAS CLAVE

TIPO DE COMPETENCIA
Innovacién

Iniciativa personal

Vision institucional
Manejo a la adversidad
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA
Desarrollo de talento
Negociacion

Planeacion y Organizacion
Direccion de soluciones
COMPETENCIAS TECNICAS

TIPO DE COMPETENCIA

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revisién JGE: Aprobacién CG:

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

GRADO DE DOMINIO

UNICO

GRADO DE DOMINIO

GRADO DE DOMINIO

Conocimiento de la legislacion electoral 1

Conocimiento de derecho administrativo 1

Redaccidn y edicion de textos juridicos 1
1.3.7. Auxiliar Disefiador

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO

Denominacion
Area / Adscripcién

Cargo/Puesto

Auxiliar Disefiador

Secretaria Ejecutiva

Coordinacion del Secretariado

inmediato superior
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DESCRIPCION

Fundamento Juridico

Misidn
Objetivo

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Funcion 4

PERFIL
Requisitos académicos
Nivel de Estudios

Grado de Avance

Area Académica

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Versién: Revisién JGE: Aprobacién CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41,
segundo parrafo, Base V, Apartado C, numerales 2, 3,4, 5, 10 y 11, inciso
b); Articulo 116, segundo parrafo, Norma IV, inciso c), numeral 7, inciso
d); Ley Organica del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 59;
Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Articulo 36 y
Articulo 37.

Que se apoye en las funciones de las diversas dreas que conforman la
Secretaria Ejecutiva a través de la realizacidn de las tareas que le sean
asignadas.

Apoyar en las funciones de las diversas dareas que conforman la
Secretaria Ejecutiva

Apoyar en las tareas de mensajeria y paqueteria, asi como en las labores
de correspondencia, de los diversos tramites de la Secretaria Ejecutiva y
de la Coordinacion del Secretariado

Realizar el disefio de la diversa documentacién, imagen institucional y
publicidad en general solicitados por las distintas dreas del Instituto,
previa autorizacidon del Titular de la Secretaria Ejecutiva, asi como, se
encarga de la impresidn, revisién y resguardo de dicho material.

Realizar las labores de impresion, revisidn y resguardo de los disefos de
la diversa documentacién, imagen institucional y publicidad en general
solicitados por las distintas areas del Instituto, previa autorizacion del
Titular de la Secretaria Ejecutiva.

Atender los requerimientos que le sean solicitados por el titular de la
Secretaria Ejecutiva y del Titular de la Coordinacion del Secretariado.

Medio Superior o Superior

Certificado

Disefio, Artes Graficas, Artes Plasticas, Administrativa y dreas afines.
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Requisitos de experiencia profesional

Aios de experiencia 1 afio en los ultimos 10 afios

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA
Innovacion

Iniciativa personal
Vision institucional

Manejo a la adversidad
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA
Desarrollo de talento
Negociacion

Planeacion y Organizacion
Direccion de soluciones
COMPETENCIAS TECNICAS
TIPO DE COMPETENCIA
Disefio grafico

Manejo de sistemas y equipo de computo

Manejo de archivo y gestion documental

1.4. CANALES DE COMUNICACION

Puesto
Secretaria Ejecutiva

Secretario Particular

GRADO DE DOMINIO

UNICO

GRADO DE DOMINIO

GRADO DE DOMINIO
3

3

¢éA quién reporta?
Consejo General

Secretario Ejecutivo
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Coordinacién de Organos Desconcentrados

Auxiliar de la Coordinacion del Secretariado

No.

Version:

Instituto Electoral de Coahuila

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

Coordinacion General del Secretariado

Oficialia Electoral

Auxiliar de Disefio

1.5. PROCEDIMIENTOS
1.5.1.

Nombre del proceso
Preparacion y desarrollo de
Sesiones del Consejo General.

Coordinaciéon de Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas.
Elaboracién del Proyecto de
Calendario Integral de los
procesos electorales ordinarios
y extraordinarios.

Preparacion, desarrollo vy
Cumplimiento de Acuerdos de

la Junta General Ejecutiva.

1.5.2.

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revisién JGE: Aprobacién CG:

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

Secretaria Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva

Secretaria ejecutiva

Lista de Procedimientos Clave

Descripcion
La Secretaria Ejecutiva, es la encargada de elaborar el
orden del dia de las sesiones del Consejo General, de
convocar a los miembros del mismo para asistir a la
misma en el plazo legal establecido, tomar la votacion
de los Consejeros y dar cumplimiento a los Acuerdos.
La Secretaria Ejecutiva, distribuye a cada direccidn
ejecutiva o unidad técnica las actividades propias de
las mismas, supervisando su debido cumplimiento.
La Secretaria Ejecutiva, de conformidad con los plazos
establecidos en la legislacion aplicable, debera
presentar al Consejo General el Proyecto de Acuerdo
para aprobar el calendario integral para el Proceso
Electoral que se trate.
La Secretaria Ejecutiva presidira la Junta General
Ejecutiva, por lo cual se realizara el orden del dia de las
convocatorias de las

sesiones, las mismas, y

garantizard el cumplimiento de los acuerdos tomados.

Detalle de procedimientos

1.5.2.1. Preparacion y desarrollo de Sesiones del Consejo General

mm
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SE

CGS

SE

SE

SE

Presidencia
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General

CGS
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Solicita al Secretario Ejecutivo
gue convoque a los integrantes
del Consejo General dentro del
plazo conducente

Solicita al Coordinador General
del Secretariado que realice el
orden del dia de la sesion
correspondiente y convoque a
los integrantes del Consejo
General, ademds de recabar
los documentos a discutirse en
la misma.

Elabora el orden del dia de la

préoxima sesion del Consejo
General y convoca a los
integrantes del Consejo

General, adjuntando via digital
los documentos que seran
discutidos en la misma.

Toma asistencia de los
Consejeros Electorales
integrantes del Consejo

General a efecto de verificar el
quérum legal y en su caso
declarar instalada la sesion.

En caso de contar con el
quérum legal, el Secretario a
peticion de la Presidencia del
Consejo General dara cuenta
del orden del dia.

Toma la votacion de los
Consejeros Electorales en los
Proyectos de Acuerdo puestos
a su consideracion, informando
a la Presidencia el resultado de
la misma.

Una vez que los puntos del
orden del dia se hayan
agotado, la Presidencia del
Consejo, clausura la sesidon de
gue se trate informandolo a los
integrantes del Consejo.

En caso de haber sido

Secretaria
Ejecutiva (SE)

Coordinacion

General del

Secretariado
(CGS)

Consejo
General

Consejo
General

Consejo
General

Consejo
General

Consejo
General

Unidad

Aprobacion CG:

Convocatoria a
Sesiéon de Consejo
General

Convocatoria a
Sesion de Consejo
General

Convocatoria a
Sesion de Consejo
General

Verificacion de
quoérum legal

Orden del dia

Acuerdos

Sesién del Consejo
General

Publicacion de

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
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Unidad
Técnica de
Archivoy
Gestidn
Documental

CGS

Oficialia
Electoral
(OE)

Unidad
Técnica de
Archivoy
Gestidn
Documental
Direccidn
Ejecutiva de
Innovacion
Electoral
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aprobados los acuerdos = Técnica de
presentados en la Sesion del Archivoy
Consejo General, estos se Gestion
remiten a la Unidad Técnica de  Documental
Archivo y Gestién Documental
para su archivo y debida
publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado
de Coahuila, supervisando que
sean publicados debidamente.

Remite los acuerdos aprobados Periédico
en sesiones del Consejo Oficial del
General al Periédico Oficial del Gobierno del
Gobierno del Estado y de llevar Estado
el archivo de los mismos para

su consulta.

Remite de forma digital los Direccién
acuerdos aprobados en la Ejecutivade
sesion correspondiente a la  Innovacidn
Direccién Ejecutiva de Electoral
Innovacién Electoral,

supervisando que estos sean

publicados en el portal de

internet del instituto.

Notifica como corresponda los Partes
acuerdos aprobados en

sesiones del Consejo General,

certificando los mismos.

Realiza el acta de cada sesion CGS
del Consejo General.

Publica en el portal del Portal del
Instituto el acta de la sesidn Instituto

del Consejo General que
corresponda que haya sido
aprobada, en su caso.

1.5.2.2. Coordinacion de Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas

mm

Aprobacion CG:

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

Acuerdos en el
Periddico Oficial del
Gobierno del Estado.

Publicacion de
Acuerdos en el
Periddico Oficial del
Gobierno del Estado.

Publicacion de
Acuerdos en portal
de internet del
instituto.

Notificacion

Acta de sesion

Publicacion de Acta
de sesion
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1

Oficialia de
Partes

CGS

SE

Area que
corresponda

SE

Remite a la  Secretaria
Ejecutiva la correspondencia
recibida por el instituto.

Turna la correspondencia a las
Consejeras y los Consejeros
Electorales, la Direccién
Ejecutiva o Unidad Técnica
gue corresponda.

Supervisa que las Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas
den tramite eficiente y eficaz a
la documentacién turnada a
las mismas.

En su caso, redactara el oficio
para dar contestacién a la
correspondencia remitida al
instituto, recabando la firma
de la Secretaria Ejecutiva o la
Presidencia del Consejo
General.

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

CGS

Area que
corresponda

Area que
corresponda

Secretaria
Ejecutiva o
Presidencia
del Consejo
General

Area que
corresponda

Correspondencia

Correspondencia

Coordinacidn de
direcciones
ejecutivas y unidades
técnicas

Oficio de atencidn a
correspondencia

Coordinacion de
direcciones
ejecutivas y unidades
técnicas

1.5.2.3. Elaboracion del Proyecto de Calendario Integral de los procesos electorales ordinarios y
extraordinarios

No.
de
paso

1

Direcciones
Ejecutivasy
Unidades
Técnicas

CGS

Descripcién

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

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

Receptor

CGS

SE

Producto

Actividades

Proyecto de Acuerdo
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General

CGS
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Revisa el Proyecto de Acuerdo = Consejeros = Proyecto de Acuerdo
y lo turna a los Consejeros Electorales

Electorales para sus

observaciones.

Se realizan modificaciones con Consejo Proyecto de Acuerdo
base en las observaciones General

realizadas por los Consejeros
Electorales, en caso de
haberlas y convoca a los
miembros del Consejo
General, para la sesidon en
donde se aprobard el Proyecto
de Acuerdo, adjuntando el
mismo a la convocatoria.

Aprueba el Proyecto de SE Acuerdo
Acuerdo circulado, o realiza

las modificaciones que

estimen pertinentes

En caso de haber sido Unidad Publicacion de
aprobado el acuerdo  Técnica de Acuerdo en el
presentado en la Sesion del Archivoy Periddico Oficial del
Consejo General, este se Gestion Gobierno del Estado.

remite a la Unidad Técnica de  Documental
Archivo y Gestion Documental

para su archivo y debida

publicacion en el Periddico

Oficial del Gobierno del Estado

de Coahuila, supervisando que

sea publicado debidamente.

Remite el acuerdo aprobado Periddico Publicacion de
en sesion del Consejo General = Oficial del Acuerdo en el
al  Periédico Oficial del Gobiernodel Periddico Oficial del
Gobierno del Estado y de Estado Gobierno del Estado.

llevar el archivo del mismo
para su consulta.

Remite de forma digital el Direccién Publicacion de
acuerdo aprobado en la sesiéon = Ejecutiva de = Acuerdo en portal de
correspondiente a la Direccion = Innovacion internet del
Ejecutiva de Innovacion Electoral instituto.

Electoral, supervisando que
este sea publicado en el portal
de internet del instituto.

43



INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

'.
* I E C
\ (] Revisién JGE:
. Instituto Electoral de Coahuila

Version:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Aprobacion CG:

1.5.2.4. Preparacion y desarrollo de sesiones de la Junta General Ejecutiva y cumplimiento de sus
Acuerdos.

No. Descripcidn Receptor Producto

de

1 CGS Elabora el orden del dia de la Junta Convocatoria Sesién
sesion de la Junta General General de la Junta General
Ejecutiva, y convoca a los Ejecutiva Ejecutiva

integrantes de la misma
dentro de los plazos legales
para tal efecto, adjuntando el
orden del dia y el acta de la
sesion anterior.

2 SE Toma asistencia de los Junta Verificacién de
integrantes de la Junta General quérum legal
General Ejecutiva a efecto de Ejecutiva

verificar el quérum legal y en
su caso declarar instalada la

sesion.

3 SE En caso de contar con el Junta Orden del dia
quérum legal, la Secretaria General
Ejecutiva dard cuenta del Ejecutiva
orden del dia.

4 SE Toma la votacién de las y los Junta Acuerdos
integrantes de la Junta General

General Ejecutiva en los Ejecutiva
Proyectos de Acuerdo
puestos a su consideracion.

5 SE Una vez que los puntos del Junta Sesidén del Consejo
orden del dia se hayan General General
agotado, la Secretaria Ejecutiva

Ejecutiva, clausurara la sesion
de que se trate, informandolo
a los integrantes de la Junta

General.
6 CGS Redacta el acta de la sesidn SE Acta de sesidony
correspondiente y archiva los archivo

Acuerdos tomados por la
Junta General.
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Instituto Electoral de Coahuila

2. CONTRALORIA INTERNA

2.1. MARCO NORMATIVO DE ACTUACION

Cadigo Electoral para el Estado de Coahuila.
Articulo 331.
El Instituto contara con un drgano de vigilancia que se denominard Contraloria Interna.

Articulo 394.

1.

El Instituto, para su vigilancia, contara con un Contralor Interno, quien gozard de autonomia
técnica y de gestidn, durard en su encargo seis afios y podra ser ratificado por otro periodo
igual; estara adscrito administrativamente al Consejo General, y mantendra la coordinacion
técnica con la Auditoria Superior del Estado de Coahuila.

La Contraloria Interna es el drgano de control interno del Instituto que tendrd a su cargo la
fiscalizacién de los ingresos y egresos del Instituto.

El titular de la Contraloria serd denominado “Contralor Interno” y tendra un nivel jerarquico
equivalente a Director Ejecutivo.

La Contraloria contara con la estructura organica, personal y recursos que apruebe el Consejo
General a propuesta de su titular, atendiendo en todo caso a la disponibilidad presupuestaria.
En su desempefio, la Contraloria se sujetara a los principios de imparcialidad, legalidad,
objetividad, certeza, honestidad, exhaustividad y transparencia.

Articulo 395.

1.

Son requisitos para ser elegido como Contralor Interno:

a) Ser ciudadano mexicano por nacimiento y coahuilense, en pleno ejercicio de sus derechos
civiles y politicos;

b) Estarinscrito en el registro federal de electores y contar con credencial para votar;

c) Tener mas de 30 afios de edad el dia de su designacion;

d) Poseer al dia de la designacion con antigliedad minima de 5 afios, titulo profesional de nivel
licenciatura o de formacion equivalente y contar con los conocimientos y experiencia que
le permitan el desempefio de sus funciones;

e) No haber sido registrado como candidato ni haber desempefiado cargo alguno de eleccién
popular en los ultimos cuatro afios anteriores a la designacion;

f) No desempefiar ni haber desempefiado cargo de Direccion Nacional o Estatal en algun
partido politico en los ultimos cuatro afios anteriores a la designacion;

g) Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito alguno, salvo que no
hubiese sido doloso, y

h) No haber sido secretario (a) o subsecretario (a) en la Administracion Publica Federal,
Estatal o Municipal, ni Procurador (a) General de Justicia del Estado, en los cuatro afios
anteriores a su designacion.

Articulo 396.

1.

El procedimiento para la designacién del Contralor Interno, se sujetara al tramite siguiente:
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La Presidencia de la Mesa Directiva del Pleno Congreso del Estado, o de la Diputacién
Permanente, en su caso, convocara al Ejecutivo del Estado, a presentar una terna de
candidatos para el cargo, ante la Comisidn legislativa correspondiente;

El Ejecutivo del Estado presentara la terna de candidatos, anexando a cada una de ellas el
curriculum vitae con documentacion que sustente el mismo; la documentacién debera
presentarse en original y copia para compulsa, o bien certificadas. Dichas propuestas
deberdan realizarse en un término maximo de diez dias naturales, contados a partir de la
fecha en que su hubiere efectuado la convocatoria;

La Comisidn legislativa, una vez vencido el plazo sefalado en el inciso que antecede, se
reunira para revisar si las propuestas cumplen con los requisitos de ley, y elaborara el
dictamen correspondiente, mismo que contendrd la relacién de los nombres de las
personas propuestas que satisficieron los requisitos legales;

El citado dictamen se presentard a mas tardar en los tres dias siguientes al vencimiento del
plazo sefialado en el inciso a) del presente articulo, en sesion del Pleno del Congreso o la
Diputacién Permanente, segun corresponda, para efecto de que los legisladores designen,
de entre las propuestas que cumplieron con los requisitos, y con el voto de las dos
terceras partes de los miembros presentes, al Contralor Interno del Instituto;

La designacion del Contralor Interno del Instituto, se mandara publicar en el Periddico
Oficial;

El designado debera comparecer ante el propio Congreso del Estado o la Diputacién
Permanente, a rendir la protesta de Ley.

Articulo397.
El contralor podrd ser sancionado conforme al Titulo Cuarto de este Libro Sexto de este Cddigo
por las siguientes causas graves de responsabilidad administrativa:

1.

2.

a)

b)

e)

Utilizar en beneficio propio o de terceros la documentacidn e informacién confidencial en
los términos del presente Cddigo y de la legislacidn en la materia;

Dejar sin causa justificada, de fincar responsabilidades o aplicar sanciones pecuniarias, en
el dmbito de su competencia, cuando esté debidamente comprobada la responsabilidad e
identificado el responsable como consecuencia de las revisiones e investigaciones que
realice en el ejercicio de sus atribuciones;

Sustraer, destruir, ocultar o utilizar indebidamente la documentacién e informacién que
por razén de su cargo tenga a su cuidado o custodia o que exista en la Contraloria, con
motivo del ejercicio de sus atribuciones;

Conducirse con parcialidad en los procedimientos de supervision e imposicion de
sanciones a que se refiere este Codigo, y demds normatividad aplicable, o

Incurrir en alguna de las infracciones mencionadas en el articulo 52 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

A solicitud del Consejo General, el Congreso del Estado resolvera sobre la aplicacion de las
sanciones al contralor interno, incluida entre éstas la remocidn, por causas graves de
responsabilidad administrativa, debiendo garantizar el derecho de audiencia al afectado. La
remocidn requerira del voto de las dos terceras partes de los miembros presentes en la sesion.
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Articulo 398.
La Contraloria tendra las facultades siguientes:

1.

a)

b)

Fijar los criterios para la realizacién de las auditorias, procedimientos, métodos vy
sistemas necesarios para la revisién y fiscalizacién de los recursos a cargo de las areas
y 6rganos del Instituto;

Establecer las normas, procedimientos, métodos y sistemas de contabilidad y de
archivo, de los libros y documentos justificativos y comprobatorios del ingreso y del
gasto, asi como aquellos elementos que permitan la practica idénea de las auditorias y
revisiones, que realice en el cumplimiento de sus funciones;

Evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto de los programas
autorizados y los relativos a procesos concluidos;

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de
naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Instituto;
Verificar que las diversas dreas administrativas del Instituto que hubieren recibido,
manejado, administrado o ejercido recursos, lo hagan conforme a la normatividad
aplicable, los programas aprobados y montos autorizados, asi como, en el caso de los
egresos, con cargo a las partidas correspondientes y con apego a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas conducentes;

Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Instituto se hagan con apego
a las disposiciones legales y administrativas aplicables a estas materias;

Verificar las obras, bienes adquiridos o arrendados y servicios contratados, para
comprobar que las inversiones y gastos autorizados se han aplicado, legal vy
eficientemente al logro de los objetivos y metas de los programas aprobados;

Requerir a terceros que hubieran contratado bienes o servicios con el Instituto la
informacién relacionada con la documentacidn justificativa y comprobatoria
respectiva, a efecto de realizar las compulsas que correspondan;

Solicitar y obtener la informacidén necesaria para el cumplimiento de sus funciones;
Emitir los lineamientos, instruir, desahogar y resolver los procedimientos
administrativos respecto de las quejas que se presenten en contra de los servidores
publicos del Instituto, y llevar el registro de los servidores publicos sancionados;
Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacion de fondos y recursos del Instituto;

Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el uso y disposicion de los
ingresos y recursos del Instituto por parte de los servidores publicos del mismo vy
desahogar, en los términos de este Cddigo, los procedimientos a que haya lugar;
Efectuar visitas a las sedes fisicas de las areas y érganos del Instituto para solicitar la
exhibicion de los libros y papeles indispensables para la realizacién de sus
investigaciones, sujetandose a las formalidades respectivas y sin interrumpir las
labores propias de cada area;

Establecer los mecanismos de orientaciéon y cursos de capacitacién que resulten
necesarios para que los servidores publicos del Instituto cumplan adecuadamente con
sus responsabilidades administrativas;

Formular pliegos de observaciones en materia administrativa;

47



3

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

,.\ I MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Instituto Electoral de Coahuila Versi6n: Revisién JGE: Aprobacién CG:
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
p) Determinar los dafios y perjuicios que afecten al Instituto en su patrimonio y proponer

a la Junta General Ejecutiva el fincar directamente a los responsables las
indemnizaciones y sanciones pecuniarias correspondientes;

a) Fincar las responsabilidades correspondientes e imponer las sanciones en términos de
la normatividad respectiva;

r) Presentar a la aprobacidn del Consejo General sus programas anuales de trabajo;

s) Presentar al Consejo General los informes previo y anual de resultados de su gestién;

t) Participar, a través de su titular, con voz, pero sin voto, en las reuniones de la Junta
General Ejecutiva;

u) Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los

servidores publicos del Instituto, a partir del nivel de jefe de departamento, conforme
a los formatos y procedimientos que establezca la propia Contraloria. Seran aplicables
en lo conducente las normas establecidas en la Ley de la materia;

v) Intervenir en los procesos de entrega-recepcion por inicio o conclusion de encargo de
los servidores publicos que corresponda, y
w) Las demas que le otorgue este Cddigo o las leyes aplicables en la materia.

Articulo 399.

1.

Los servidores publicos adscritos a la Contraloria y, en su caso, los profesionales contratados
para la practica de auditorias, deberdn guardar estricta reserva sobre la informacion vy
documentos que conozcan con motivo del desempefio de sus facultades, asi como de sus
actuaciones y observaciones.

Articulo 400.

1.

Los drganos, dareas ejecutivas y servidores publicos del Instituto estardan obligados a
proporcionar la informacion, permitir la revisidn y atender los requerimientos que les presente
la Contraloria, sin que dicha revision interfiera u obstaculice el ejercicio de las funciones o
atribuciones que este CAdigo o las leyes aplicables les confieren.

Articulo 401.

1.

El Contralor Interno tiene la facultad de solicitar y obtener de los érganos, areas ejecutivas y
servidores publicos del Instituto, la informacién y documentaciéon necesaria para el
cumplimiento de sus obligaciones.

Articulo 402.

1.

Si transcurrido el plazo establecido por la Contraloria, el érgano o area fiscalizada, sin causa
justificada, no presenta el informe o documentos que se le soliciten, la Contraloria procedera a
iniciar los procedimientos de fincamiento de responsabilidades que correspondan conforme a
derecho.

El fincamiento de responsabilidades y la imposicién de sanciones no relevara al infractor de
cumplir con las obligaciones o regularizar las situaciones que motivaron las multas.

La Contraloria Interna, ademds de imponer la sancion respectiva, requerira al infractor para
que, dentro del plazo determinado, que nunca sera mayor a cuarenta y cinco dias, cumpla con
la obligacidn omitida, motivo de la sancidn; y si aquél incumple sera sancionado.
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4. Durante el desahogo de los procedimientos administrativos tendentes, en su caso, al

fincamiento de responsabilidades, los servidores publicos tendran asegurado el ejercicio de las
garantias constitucionales.

Son supletorias, para los efectos del presente Libro, las disposiciones contenidas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de Coahuila
de Zaragoza y las demas aplicables.

Articulo 403.

1.

Para los efectos de las responsabilidades a que alude este titulo, se reputardn como servidores
publicos de la funcion electoral; a las y los Consejeros Electorales del Consejo General del
Instituto; el Secretario Ejecutivo y, en general, toda persona que desempene un empleo, cargo
o comisién de cualquier naturaleza dentro del Instituto.

La Contraloria Interna del Instituto, su titular y el personal adscrito a la misma, cualquiera que
sea su nivel, estdn impedidos de intervenir o interferir en forma alguna en el desempefio de
las facultades y ejercicio de atribuciones de naturaleza electoral que la Constitucion, este
Cddigo y demas normatividad aplicable confieren a los funcionarios del Instituto.

Articulo 404.

1.

Serdn causas de responsabilidad para los servidores publicos del Instituto:

a) Realizar conductas que atenten contra la independencia de la funcién electoral o cualquier
accion que genere o implique subordinacidn respecto de terceros;

b) Inmiscuirse indebidamente en cuestiones que competan a otros érganos del Instituto;

c) Tener notoria negligencia, ineptitud o descuido en el desempefio de las funciones o
labores que deban realizar;

d) Conocer de algln asunto o participar en algun acto para el cual se encuentren impedidos;

e) Realizar nombramientos, promociones o ratificaciones infringiendo las disposiciones
generales correspondientes;

f) No poner en conocimiento del Consejo General, todo acto tendiente a vulnerar la
independencia de la funcién electoral;

g) No preservar los principios que rigen el funcionamiento del Instituto en el desempefio de
sus labores;

h) Emitir opinion publica que implique prejuzgar sobre un asunto de su competencia;

i) Dejar de desempefiar las funciones o las labores que tenga a su cargo;

j) Las previstas, en lo conducente, en el articulo 52 de la Ley de Responsabilidades de los
servidores publicos estatales y municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza, y

k) Las demas que determine este Cédigo o las leyes que resulten aplicables.

Articulo 405.

1.

El procedimiento para determinar las responsabilidades de los servidores publicos del Instituto
a que se refiere este Titulo se iniciard de oficio o a peticion de parte, por queja o denuncia,
presentada por cualquier persona, por el servidor publico que tenga conocimiento de los
hechos 0, en su caso por el Ministerio Publico, y deberan estar apoyadas en elementos
probatorios suficientes para establecer la existencia de la infraccion y presumir la
responsabilidad del servidor publico denunciado. No se admitirdn denuncias anénimas.

49



$.IEC

Instituto Electoral de Coahuila

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Version: Aprobacion CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Las responsabilidades administrativas a que se refiere este articulo, prescribirdn en tres anos.

Articulo 406.
1. Las quejas o denuncias seran improcedentes:

a)

b)

c)

Cuando se trate de actos u omisiones imputados a una misma persona que hayan sido
materia de otra queja o denuncia ante la Contraloria Interna del Instituto y que
cuenten con resolucion definitiva;

Cuando se denuncien actos u omisiones de los que la Contraloria General del Instituto
resulte incompetente para conocer, y

Cuando los actos u omisiones denunciados no constituyan causas de responsabilidad
en los términos de este ordenamiento.

Articulo 407.
1. Procedera el sobreseimiento del procedimiento sancionador:

a)

b)

Cuando habiendo sido recibida la queja o denuncia, sobrevenga una causa de
improcedencia, y

Cuando el denunciante presente escrito de desistimiento, siempre y cuando se exhiba
antes de que se dicte resolucion. En ningln caso procedera el sobreseimiento cuando
se trate de infracciones graves.

2. El estudio de las causas de improcedencia o sobreseimiento de la queja o denuncia sera de

oficio.

Articulo 408.
1. Para la determinacion de las responsabilidades a que se refiere este Capitulo debera seguirse
el siguiente procedimiento:

a)

c)

Recibida la queja o denuncia, y de no encontrarse ninguna causa de improcedencia o
de desechamiento, se enviara copia de la misma con sus anexos al servidor publico
presunto responsable, para que, en un término de cinco dias habiles, formule un
informe sobre los hechos, ofrezca las pruebas correspondientes y exponga lo que a su
derecho convenga. El informe deberd referirse a todos y cada uno de los hechos
comprendidos en la denuncia, afirmandolos, negandolos, expresando los que ignore,
por no ser propios, o refiriéndolos como crea que tuvieron lugar. Se presumiran ciertos
los hechos de la denuncia sobre los cuales el denunciado no se pronuncie, salvo prueba
en contrario. La aceptacion de los hechos no entrafia la aceptacidn de la
responsabilidad administrativa que se le imputa.

Recibido el informe, el Contralor Interno citara al presunto responsable a una
audiencia, haciéndole saber el lugar, dia y hora en que tendrd verificativo y su derecho
de alegar en la misma lo que a su interés convenga, por si o por medio de un defensor.
Entre la fecha de citacion y la audiencia debera mediar un plazo no menor de cinco ni
mayor de quince dias habiles.

Desahogadas las pruebas, y de presumirse la existencia de una infraccion a la
normatividad aplicable, el titular de la Contraloria Interna, dentro de los treinta dias
habiles siguientes, determinara las sanciones administrativas correspondientes. Una
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vez emitida la resolucién, se notificard ésta al servidor publico y, en su caso, al
denunciante, dentro de las setenta y dos horas siguientes.

Si del informe o de los resultados de la audiencia no se desprenden elementos
suficientes para resolver o se advierten otros que impliqguen nueva responsabilidad
administrativa a cargo del presunto responsable o de otras personas, se podra disponer
la practica de investigaciones y acordar, en su caso, la celebraciéon de otra u otras
audiencias.

La Contraloria Interna deberd levantar acta circunstanciada de todas las diligencias que
se practiquen, misma que suscribirdn quienes en ellas intervengan.

Con excepciéon de la o el Consejero Presidente, las y los Consejeros Electorales, vy el
Secretario Ejecutivo, la Contraloria Interna podra suspender temporalmente al
presunto responsable de su cargo, empleo o comisién, siempre que asi convenga para
la conduccidon o continuacidon de las investigaciones; la suspensidon temporal no
prejuzga sobre la responsabilidad que se impute al servidor publico, lo cual se hara
constar expresamente en la resolucidn respectiva.

Si el servidor publico suspendido temporalmente no resultare responsable de la falta
que se le imputa, sera restituido en el goce de sus derechos y se le cubriran las
percepciones que debiera haber recibido durante el tiempo en que hubiere estado
suspendido.

Cuando se compruebe la existencia de la infraccion motivo de la denuncia, el titular de
la Contraloria Interna, con base en el expediente respectivo, resolverd sobre la
procedencia de la sancidn que corresponda y dictara las medidas para su correccion y
remedio inmediato.

Articulo 409.

1. Las sanciones aplicables a las faltas contempladas en el presente Capitulo y a las cometidas en
contravencion del articulo 52 de la Ley de Responsabilidades de los servidores publicos
estatales y municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza consistiran en:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Apercibimiento privado o publico;

Amonestacién privada o publica;

Multa;

Suspension;

Destitucion del puesto, y

Inhabilitacion temporal, hasta por cinco afios, para desempefar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico.

2. Tratandose de la o el Consejero Presidente y las y los Consejeros Electorales del Consejo
General, el procedimiento de remocién correspondiente se tramitara conforme a las causas y

proced

imiento establecidos en el reglamento y la normatividad aplicable.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 3.

Para efectos de esta Ley se entendera por:
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Autoridad investigadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de
control, la Auditoria Superior de la Federacién y las entidades de fiscalizacién superior
de las entidades federativas, asi como las unidades de responsabilidades de las
Empresas productivas del Estado, encargada de la investigacién de Faltas
administrativas;

Autoridad substanciadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de
control, la Auditoria Superior y sus homdlogas en las entidades federativas, asi como
las unidades de responsabilidades de las Empresas productivas del Estado que, en el
ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admisién del Informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial. La funcién de la Autoridad
substanciadora, en ningln caso podrd ser ejercida por una Autoridad investigadora;
Autoridad resolutora: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo sera la unidad
de responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado en los Organos
internos de control. Para las Faltas administrativas graves, asi como para las Faltas de
particulares, lo sera el Tribunal competente;

Organos internos de control: Las unidades administrativas a cargo de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes publicos,
asi como aquellas otras instancias de los Organos constitucionales auténomos que,
conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para aplicar las leyes en materia
de responsabilidades de Servidores Publicos;

Los Servidores Publicos observardn en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los
principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad,

rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva

aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos observardn las siguientes directrices:

Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demads disposiciones juridicas les
atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;
Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisidon para obtener o
pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros,
ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion;

Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacién;

Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permitirdn que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva;

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando
en todo momento un mejor desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades;
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VI.  Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetdndose a los

principios de austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

VII. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos establecidos en la
Constitucion;
VIII. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendrdn una vocacién

absoluta de servicio a la sociedad, y preservaran el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general;
IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desempeiio
responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones, y
X. Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa al Estado
mexicano.

Articulo 9.
En el ambito de su competencia, seran autoridades facultadas para aplicar la presente Ley:

I Los Organos internos de control;

Articulo 10.

Las Secretarias y los Organos internos de control, y sus homdlogas en las entidades federativas
tendran a su cargo, en el dmbito de su competencia, la investigacidn, substanciacion y calificacion
de las Faltas administrativas.

Tratdndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como Faltas administrativas no graves,
las Secretarias y los Organos internos de control serdn competentes para iniciar, substanciar y
resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos en esta
Ley.

En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificacidn la existencia de
Faltas administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberdn elaborar el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la Autoridad substanciadora
para que proceda en los términos previstos en esta Ley.

Ademds de las atribuciones sefialadas con anterioridad, los Organos internos de control seran
competentes para:

I Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el
Sistema Nacional Anticorrupcion;

1. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos federales
y participaciones federales, asi como de recursos publicos locales, segin corresponda
en el dmbito de su competencia, y

M. Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcién o en su caso ante sus homdlogos en el
ambito local.
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Articulo 11.
La Auditoria Superior y las Entidades de fiscalizacion superior de las entidades federativas seran
competentes para investigar y substanciar el procedimiento por las faltas administrativas graves.

En caso de que la Auditoria Superior y las Entidades de fiscalizacién superior de las entidades
federativas detecten posibles faltas administrativas no graves daran cuenta de ello a los Organos
internos de control, segun corresponda, para que continden la investigacion respectiva vy
promuevan las acciones que procedan.

En los casos en que, derivado de sus investigaciones, acontezca la presunta comisiéon de delitos,
presentardn las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico competente.

Articulo 15.

Para prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion, las Secretarias y los
Organos internos de control, considerando las funciones que a cada una de ellas les corresponden
y previo diagndstico que al efecto realicen, podran implementar acciones para orientar el criterio
gue en situaciones especificas deberan observar los Servidores Publicos en el desempefio de sus
empleos, cargos o comisiones, en coordinacidn con el Sistema Nacional Anticorrupcion.

En la implementacién de las acciones referidas, los Organos internos de control de la
Administracion Publica de la Federacion o de las entidades federativas deberan atender los
lineamientos generales que emitan las Secretarias, en sus respectivos ambitos de competencia. En
los Organos constitucionales auténomos, los Organos internos de control respectivos, emitirdn los
lineamientos sefialados.

Articulo 16.

Los Servidores Publicos deberan observar el codigo de ética que al efecto sea emitido por las
Secretarias o los Organos internos de control, conforme a los lineamientos que emita el Sistema
Nacional Anticorrupcion, para que en su actuacidon impere una conducta digna que responda a las
necesidades de la sociedad y que oriente su desempeiio.

El codigo de ética a que se refiere el parrafo anterior, debera hacerse del conocimiento de los
Servidores Publicos de la dependencia o entidad de que se trate, asi como darle la maxima
publicidad.

Articulo 17.

Los Organos internos de control deberan evaluar anualmente el resultado de las acciones
especificas que hayan implementado conforme a este Capitulo y proponer, en su caso, las
modificaciones que resulten procedentes, informando de ello a la Secretaria en los términos que
ésta establezca.

Articulo 18.

Los Organos internos de control deberdn valorar las recomendaciones que haga el Comité
Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion a las autoridades, con el objeto de adoptar las
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medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempefio y control interno y con
ello la prevencion de Faltas administrativas y hechos de corrupcién. Deberdn informar a dicho
drgano de la atencidn que se dé a éstas y, en su caso, sus avances y resultados.

Articulo 30.

Las Secretarias y los Organos internos de control, segliin sea el caso, deberan realizar una
verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucién
patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacidon de declaracion fiscal, asi
como de la evolucién del patrimonio de los Servidores Publicos. De no existir ninguna anomalia
expediran la certificacién correspondiente, la cual se anotara en dicho sistema. En caso contrario,
iniciaran la investigacion que corresponda.

Articulo 31.

Las Secretarias, asi como los Organos internos de control de los entes publicos, segun
corresponda, seran responsables de inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucidn
patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacién de declaracion fiscal, la
informacidn correspondiente a los Declarantes a su cargo. Asimismo, verificaran la situacién o
posible actualizacién de algun Conflicto de Interés, segun la informacién proporcionada, llevaran el
seguimiento de la evolucidn y la verificacidn de la situacién patrimonial de dichos Declarantes, en
los términos de la presente Ley. Para tales efectos, las Secretarias podran firmar convenios con las
distintas autoridades que tengan a su disposicién datos, informacidon o documentos que puedan
servir para verificar la informacién declarada por los Servidores Publicos.

Articulo 32.

Estardn obligados a presentar las declaraciones de situacidn patrimonial y de intereses, bajo
protesta de decir verdad y ante las Secretarias o su respectivo Organo interno de control, todos los
Servidores Publicos, en los términos previstos en la presente Ley. Asimismo, deberan presentar su
declaracion fiscal anual, en los términos que disponga la legislacidn de la materia.

Articulo 33.
La declaracién de situacién patrimonial debera presentarse en los siguientes plazos:

l. Declaracidn inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion
con motivo del:
a) Ingreso al servicio publico por primera vez;
b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la conclusion de su
ultimo encargo;
1. Declaracién de modificacidn patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo, y
M. Declaracién de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a
la conclusion.

En el caso de cambio de dependencia o entidad en el mismo orden de gobierno, Unicamente se
dard aviso de dicha situacion y no serd necesario presentar la declaracién de conclusién.
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La Secretaria o los Organos internos de control, segiin corresponda, podran solicitar a los
Servidores Publicos una copia de la declaracion del Impuesto Sobre la Renta del afio que
corresponda, si éstos estuvieren obligados a presentarla o, en su caso, de la constancia de
percepciones y retenciones que les hubieren emitido alguno de los entes publicos, la cual deberd
ser remitida en un plazo de tres dias habiles a partir de la fecha en que se reciba la solicitud.

Si transcurridos los plazos a que se refieren las fracciones |, Il y Il de este articulo, no se hubiese
presentado la declaracién correspondiente, sin causa justificada, se iniciara inmediatamente Ia
investigacion por presunta responsabilidad por la comisidon de las Faltas administrativas
correspondientes y se requerira por escrito al Declarante el cumplimiento de dicha obligacién.

Tratandose de los supuestos previstos en las fracciones | y Il de este articulo, en caso de que la
omisidn en la declaracion continde por un periodo de treinta dias naturales siguientes a la fecha
en que hubiere notificado el requerimiento al Declarante, las Secretarias o los Organos internos de
control, segun corresponda, declararan que el nombramiento o contrato ha quedado sin efectos,
debiendo notificar lo anterior al titular del Ente publico correspondiente para separar del cargo al
servidor publico.

El incumplimiento por no separar del cargo al servidor publico por parte del titular de alguno de
los entes publicos, serd causa de responsabilidad administrativa en los términos de esta Ley.

Para el caso de omisidn, sin causa justificada, en la presentacién de la declaracién a que se refiere
la fraccién Il de este articulo, se inhabilitard al infractor de tres meses a un afio.

Para la imposicién de las sanciones a que se refiere este articulo deberd sustanciarse el
procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas administrativas previsto en el Titulo
Segundo del Libro Segundo de esta Ley.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila.

Articulo 11.

La Unidad Técnica de Fiscalizacién y la Contraloria Interna del Instituto se regiran, en lo
conducente, por lo dispuesto en el Cddigo, en el presente Reglamento, en los acuerdos del
Consejo, y demds normatividad aplicable.

Articulo 70.

El Instituto, para su vigilancia, contard con un Contralor Interno, quien gozara de autonomia
técnica y de gestidn, durara en su encargo seis afios y podra ser ratificado por otro periodo igual;
estard adscrito administrativamente al Consejo, y mantendrd la coordinacidon técnica con la
Auditoria Superior del Estado de Coahuila.

La Contraloria contard con la estructura orgdnica, personal y recursos que apruebe el Consejo a
propuesta del Contralor Interno, atendiendo en todo caso a la disponibilidad presupuestaria.

En su desempeiio, la Contraloria se sujetard a los principios de imparcialidad, legalidad,
objetividad, certeza, honestidad, exhaustividad y transparencia.

Articulo 71.
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La Contraloria tendra las facultades establecidas en el articulo 398 del Cddigo. Asi mismo, el
Contralor Interno tendrd la facultad de nombrar a un integrante de su area para que lo sustituya
en su ausencia y cuando asi lo amerite, en las reuniones de las comisiones a que sea convocado,
mediante oficio de comisidn para tal efecto.

2.2. ORGANIGRAMA

Contraloria Interna

Auxiliar

lefa / Jefe de Responsabilidades Jefa / Jefe de Auditoria

Auxiliar de Responsabilidades Auditor / Auditora

2.3. DESCRIPCION DE PUESTOS

2.3.1.

Denominacion

Area / Adscripcién

Cargo/Puesto
inmediato superior

Fundamento Juridico

Contralor Interno / Contralora Interna

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO
Contralor Interno / Contralora Interna

Contraloria Interna
Consejo General

DESCRIPCION

Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, Articulo 27,
numeral 5, inciso c).

Cadigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza, articulos
331, 394, 395, 396, 397, 398, 399, 401 y 402.
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Objetivo

Funcién 1

Funcion 2

Funcion 3

Funcion 4
Funcion 5

Funcion 6

Nivel de Estudios
Grado de Avance

Area Académica

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Versién: Revisién JGE: Aprobacién CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Fortalecer los mecanismos y atributos de la Contraloria Interna,
fiscalizar y vigilar el cumplimiento de la legalidad, transparencia y
eficiencia en el ejercicio de los recursos asignados al Instituto
Electoral de Coahuila.

Controlar, fiscalizar y vigilar los recursos del Instituto Electoral de
Coahuila, mediante los principios de imparcialidad, legalidad,
objetividad, certeza, honestidad, exhaustividad y transparencia.

Fijar los criterios para la realizacion de las auditorias, procedimientos,
métodos y sistemas necesarios para la revision vy fiscalizacion de los
recursos a cargo de las dreas y érganos del Instituto;

Establecer las normas, procedimientos, métodos y sistemas de
contabilidad y de archivo, de los libros y documentos justificativos y
comprobatorios del ingreso y del gasto, asi como aquellos elementos
gue permitan la prdactica idénea de las auditorias y revisiones, que
realice en el cumplimiento de sus funciones;

Evaluar los informes de avance de la gestion financiera respecto de
los programas autorizados y los relativos a procesos concluidos; asi
como evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los
programas de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto
de egresos del Instituto;

Verificar que las diversas dreas administrativas del Instituto que
hubieren recibido, manejado, administrado o ejercido recursos, lo
hagan conforme a la normatividad aplicable, los programas
aprobados y montos autorizados, asi como, en el caso de los egresos,
con cargo a las partidas correspondientes y con apego a las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas conducentes;
Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Instituto se
hagan con apego a las disposiciones legales y administrativas
aplicables a estas materias;

Proponer los lineamientos e instruir, desahogar y resolver los
procedimientos administrativos respecto de las quejas que se
presenten en contra de los servidores publicos del Instituto,
determinar los dafios y perjuicios que afecten al Instituto en su
patrimonio y fincar las indemnizaciones y sanciones pecuniarias
correspondientes;

PERFIL
Requisitos académicos
Licenciatura
Titulado / Titulada
Juridica, Administrativa, Contable y dreas afines

Requisitos de experiencia profesional
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H Bem ®  version: Revision JGE: Aprobacién CG:
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
Aios de experiencia 5 afios en los ultimos 10 afios
COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Innovacién 3
Iniciativa personal 3
Visién institucional 3
Manejo a la adversidad Unico

COMPETENCIAS DIRECTIVAS *
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Desarrollo de talento 3

Negociacion

Planeacion y Organizacion 3
Direccidn de soluciones 3
COMPETENCIAS TECNICAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Conocimiento y experiencia en la normatividad aplicable al
Instituto Electoral de Coahuila en materia de fiscalizacion, 3
rendicion de cuentas y responsabilidades de los servidores
publicos.
Conocimiento y experiencia en los procedimientos de auditoria 3
conforme a las Normas Internacionales de Auditoria.
Conocimiento y experiencia de las metodologias de 3

presupuestacion y planeacién estratégica.

2.3.2. Jefa / Jefe de Auditoria

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO

Denominacién Jefa / Jefe de Auditoria
Area / Adscripcion Contraloria Interna
Cargo/Puesto

. . X Contralor Interno / Contralora Interna
inmediato superior

DESCRIPCION
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Fundamento Juridico
Mision.

Objetivo.

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3
Funcion 4

Funcion 5

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Area Académica

Aios de experiencia

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Version: Aprobacion CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Caodigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza, articulos
331, 394 numerales 1,2y 5, 398, 399, 401 y 402.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, articulos 11,
72y 73.

Coadyuvar al fortalecimiento de los mecanismos y atributos del
Control Interno; supervisar y ejecutar el programa de auditorias que
vigile el cumplimiento de la normatividad aplicable y el uso eficiente y
eficaz de los recursos ejercidos por el Instituto.

Instrumentar y coordinar los medios necesarios para alcanzar los
objetivos del Programa Anual de Trabajo, administrar el personal a
cargo del puesto para el eficiente desarrollo de los trabajos de
prevencion, fiscalizacion, control y la gestiéon de los recursos de
capacitacion para actualizar y mejorar competencias de trabajo.
Elaborar y coordinar la obtencion del presupuesto anual de la
Contraloria Interna y proponer al titular su aprobacion;

Elaborar y coordinar la obtencion del Programa Anual de Trabajo de la
Contraloria Interna y proponer al titular su aprobacién;

Coordinar, ejecutar y supervisar las auditorias que la Contraloria
Interna realice a las diversas dreas administrativas del Instituto que
hubieren recibido, manejado, administrado o ejercido recursos;
Efectuar y supervisar las investigaciones pertinentes para determinar
probables responsables respecto de las auditorias internas o
cualquier otra investigacién a solicitud del Contralor Interno,
informdndole el resultado y turnando el mismo al drea de
responsabilidades para la gestién correspondiente;

Supervisar y coordinar el trabajo respecto a la integracién de la
documentacién relativa al pliego de observaciones no solventadas,
para su envio al drea de responsabilidades;

PERFIL
Requisitos académicos
Licenciatura

Titulada / Titulado
Contaduria Publica, Juridica, Administrativa y areas afines

Requisitos de experiencia profesional
3 afios en los ultimos 10 afios

COMPETENCIAS CLAVE *

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
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instinuto Elactors! & Coahula Versién: Revision JGE: Aprobacién CG:
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
Innovacion 2
Iniciativa personal 2
Vision institucional 2
Manejo a la adversidad Unico

COMPETENCIAS DIRECTIVAS *

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Desarrollo de talento 2
Negociacion 2
Planeacion y Organizacion 2
Direccion de soluciones 2
COMPETENCIAS TECNICAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Conocimiento y dominio de los procedimientos de auditoria

contenidos en las Normas Internacionales de Auditoria.
Conocimiento, manejo y experiencia en la aplicacion de la 2
normatividad que regula al Instituto.

Conocimientos de la metodologia para presupuestacion y

2.3.3.

Denominacion

Area / Adscripcion

Cargo/Puesto
inmediato superior

Fundamento Juridico

Misidn

planeacion.

Jefa / Jefe de Responsabilidades

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO
lefa / Jefe de Responsabilidades

Contraloria Interna
Contralor Interno / Contralora Interna

DESCRIPCION

Codigo Electoral para el Estado de Coahuila, articulos 331, 394
numerales 1,2y 5, 398, 399, 401 y 402.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, articulos 11,
72y 73.

Coadyuvar en el aspecto juridico al fortalecimiento de los
mecanismos de control interno, fiscalizacidn y vigilancia que aplique
la Contraloria Interna, y en su caso el inicio, desarrollo y conclusion de
los procedimientos administrativos disciplinarios.
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Objetivo

Funcién 1
Funcidn 2
Funcion 3

Funcion 4

Funcion 5

Funcion 6

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Area Académica

Anos de experiencia

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Versién: Revisién JGE: Aprobacién CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Llevar a cabo los Procedimientos Administrativos Disciplinarios en
contra de los Servidores Publicos del Instituto Electoral de Coahuila,
asi como brindar asesoria juridica a la Contraloria Interna en todo lo
concerniente a sus funciones.

Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el uso y
disposicion de los ingresos y recursos del Instituto por parte de los
servidores publicos del mismo; asi como desahogar los
procedimientos administrativos respecto de las quejas que se
presenten en contra de los servidores publicos del Instituto.

Fincar las responsabilidades correspondientes e imponer las
sanciones en términos de la normatividad respectiva; y llevar el
registro de los servidores publicos sancionados.

Recibir y resguardar las declaraciones patrimoniales que deban
presentar los servidores publicos del Instituto, conforme a los
formatos y procedimientos que establezca la propia Contraloria.
Serdn aplicables en lo conducente las normas establecidas en la Ley
de la materia.

Asistir al Contralor Interno en su intervencion en los procesos de
entrega-recepcion por inicio o conclusion de encargo de los
servidores publicos que corresponda.

Coadyuvar con el Contralor Interno a determinar los dafios y
perjuicios que afecten al Instituto en su patrimonio y proponer a la
Junta General Ejecutiva el fincar directamente a los responsables las
indemnizaciones y sanciones pecuniarias correspondientes.

Dar Seguimiento de Recursos interpuestos en contra de actos del Cl.

PERFIL
Requisitos académicos
Licenciatura

Titulada / Titulado
Juridica, Derecho y areas afines

Requisitos de experiencia profesional

3 afios en los ultimos 10 afios

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Innovacion 2
Iniciativa personal 2
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Vision institucional
Manejo a la adversidad

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA

Desarrollo de talento
Negociacion
Planeacion y Organizacion
Direccion de soluciones
COMPETENCIAS TECNICAS
TIPO DE COMPETENCIA

Conocimiento, manejo y experiencia en la aplicaciéon de la
normatividad que regula al Instituto Electoral de Coahuila, asi
como los procedimientos administrativos disciplinarios.
Conocimiento, y aplicacion de las técnicas de redaccion,
argumentacion e interpretacién juridica, dentro de los
procedimientos efectuados por la Contraloria Interna.
Conocimiento y manejo del sistema DECLARANET PLUS, para el
resguardo y control de las declaraciones patrimoniales de los
servidores publicos del Instituto Electoral de Coahuila y el
sistema de Entrega-Recepcidn.

2.3.4. Auxiliar

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO

Denominacion Auxiliar
Area / Adscripcion Contraloria Interna
Cargo/Puesto

. . . Contralor Interno / Contralora Interna
inmediato superior

DESCRIPCION

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacion CG:

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

2

Unico

GRADO DE DOMINIO
2

2
2
2

GRADO DE DOMINIO

2

Codigo Electoral para el Estado de Coahuila articulos 331, 394

Fundamento Juridico numerales 1,2y 5, 398, 399, 401 y 402.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, Articulos 11,

72y 73.
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Mision
Objetivo

Funcion 1

Funcion 2
Funcion 3

Funcion 4

Funcion 5

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Area Académica

Anos de experiencia

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revision JGE:

Version: Aprobacion CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Contribuir y coadyuvar con el ejercicio eficiente de las actividades de
la Contraloria Interna mediante el manejo y control de entradas y
salidas de informacién, documentacién y control de recursos
materiales del area y el manejo y resguardo de los archivos oficiales.

Coordinar la gestion administrativa de la Contraloria Interna y
participar como auxiliar técnico en las dreas de Auditoria y
Responsabilidades.

Documentar conforme los mecanismos establecidos por la
Administracion, la gestién de: recursos humanos, financieros vy
materiales que requiere la Contraloria Interna para su
funcionamiento.

Participar en los programas de trabajo de la Contraloria Interna, como
auxiliar técnico.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que
ingresan y los que se generan en la Contraloria Interna.

Llevar el control de la Agenda de trabajo, atencién de llamadas
telefdnicas, participacién en reuniones de trabajo.

Asistir en la elaboracion de oficios, memorandums, informes,
circulares y cualquier otro documento que requiera la Contraloria
Interna.

PERFIL
Requisitos académicos
Medio Superior

Certificado
Preferentemente Contaduria Publica o Administracidon de Empresas

Requisitos de experiencia profesional

1 afio en los ultimos 5 afios

COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Innovacion 1
Iniciativa personal 1
Vision institucional 1
Manejo a la adversidad Unico

COMPETENCIAS DIRECTIVAS *

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
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Instituto Electoral de Coahuila Versi6n: Revisién JGE: Aprobacién CG:
1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
Desarrollo de talento 1
Negociacion 1
Planeacion y Organizacion 1
Direccidn de soluciones 1
COMPETENCIAS TECNICAS
TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Manejo de sistemas computacionales, de archivo y gestion 1
documental.
Conocimiento y manejo general de los sistemas de contabilidad
gubernamental, DECLARANET PLUS, Entrega-Recepcién; normas 1
de armonizacién contable y normas de fiscalizacién y rendicion
de cuentas.
Conocimiento de la normatividad interna aplicable al ejercicio de 1

los recursos presupuestales de la Contraloria.

2.3.5.

Denominacion

Area / Adscripcion

Cargo/Puesto
inmediato superior

Fundamento Juridico

Misidn

Objetivo

Funcion 1

Auditora / Auditor

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO
Auditora / Auditor

Contraloria Interna
Jefa / Jefe de Auditoria

DESCRIPCION

Codigo Electoral para el Estado de Coahuila, articulos 331, 394
numerales 1, 2 y 5, 398, 399, 401 y 402.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila articulos 11,
72y 73.

Coadyuvar al fortalecimiento de los mecanismos y atributos del
Control Interno; ejecutar el programa de auditorias que vigile el
cumplimiento de la normatividad aplicable y el uso eficiente y eficaz
de los recursos ejercidos por el instituto.

Aplicar los procedimientos de auditoria conducentes a la fiscalizacidn
de los ingresos y egresos del Instituto.

Colaborar en el disefio del programa anual de trabajo de la
Contraloria Interna proponiendo actividades, alcances, metas y
fechas.
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Revision JGE:

Version: Aprobacion CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Colaborar en el disefio de los instrumentos pertinentes para la

Funcidn 2 evaluacidn del control interno en las diferentes areas operativas y
administrativas del Instituto
Efectuar las revisiones aplicando los procedimientos aprobados en el
Funcion 3 Manual de Procedimientos de auditoria de la Contraloria Interna del
Instituto.
.. Elaborar, fundar y motivar las observaciones de auditoria atendiendo
Funcion 4 . .
la normatividad aplicable.
Funcidn 5 Evaluar las propuestas que solventarian las dreas auditadas.
PERFIL
Requisitos académicos
Nivel de Estudios Licenciatura
Grado de Avance Titulada / Titulado
Area Académica Contaduria Publica, Juridica, Administrativa y areas afines
Requisitos de experiencia profesional
Aios de experiencia 3 afos en los ultimos 10 afios

COMPETENCIAS CLAVE *
TIPO DE COMPETENCIA

Innovacion
Iniciativa personal
Vision institucional

Manejo a la adversidad

COMPETENCIAS DIRECTIVAS *
TIPO DE COMPETENCIA

Desarrollo de talento
Negociacion
Planeacion y Organizacion
Direccion de soluciones
COMPETENCIAS TECNICAS
TIPO DE COMPETENCIA

Conocimiento y experiencia de los procedimientos de auditoria
conforme a las Normas Internacionales de Auditoria.

GRADO DE DOMINIO
2

2
2

Unico

GRADO DE DOMINIO
2

2
2
2

GRADO DE DOMINIO

2
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Conocimiento, manejo y experiencia en la aplicacién de Ia
normatividad que regula al Instituto.

Conocimiento de las técnicas y procedimientos para la
evaluacidn e implementacion del control interno.

2.3.6. Auxiliar de Responsabilidades

IDENTIFICACION DEL CARGO PUESTO

Denominacién Auxiliar de Responsabilidades
Area / Adscripcion Contraloria Interna
Cargo/Puesto

. . . Jefa / Jefe de Responsabilidades
inmediato superior

DESCRIPCION

Codigo Electoral para el Estado de Coahuila, articulos 331, 394
numerales 1, 2y 5, 398, 399, 401 y 402.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila articulos 11,
72y 73.

Fundamento Juridico

Coadyuvar en el aspecto juridico al fortalecimiento de los
mecanismos de control interno, fiscalizacién y vigilancia que aplique
la Contraloria Interna, y en su caso el inicio, desarrollo y conclusién de
los procedimientos administrativos disciplinarios.

Mision

Llevar a cabo los Procedimientos Administrativos Disciplinarios en
contra de los Servidores Publicos del Instituto Electoral de Coahuila,
asi como brindar asesoria juridica a la Contraloria Interna en todo lo
concerniente a sus funciones.
Coadyuvar en la recepcion de denuncias o quejas directamente
relacionadas con el uso y disposiciéon de los ingresos y recursos del
Instituto por parte de los servidores publicos del mismo y por
particulares.
Llevar la investigacion de las denuncias o quejas recibidas, para
integrar el expediente correspondiente, para lo cual se deberan girar
Funcion 2 oficios, requerimientos de informacién, llevar a cabo medidas de
apremio, y cualquier elemento necesario para robustecer el
expediente correspondiente.
Turnar el expediente de investigacion a la Jefatura del Area de
Funcién 3 Responsabilidades para que se sustancie el procedimiento
administrativo disciplinario correspondiente.
Colaborar en la recepcién y resguardo de las declaraciones
patrimoniales y de intereses que deban presentar los servidores
publicos del Instituto, conforme a los formatos y procedimientos que
establezca la propia Contraloria. Serdn aplicables en lo conducente las

Objetivo

Funcion 1

Funcion 4
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1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019)

normas establecidas en la Ley de la materia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Aprobacion CG:

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

Elaborar las actas correspondientes a los procesos de entrega-

Funcidn 5
publicos que corresponda.

PERFIL
Requisitos académicos
Nivel de Estudios Licenciatura

Grado de Avance Titulada / Titulado

Area Académica Derecho y dreas afines

Requisitos de experiencia profesional

Anos de experiencia
COMPETENCIAS CLAVE
TIPO DE COMPETENCIA
Innovacion
Iniciativa personal
Vision institucional
Manejo a la adversidad
COMPETENCIAS DIRECTIVAS
TIPO DE COMPETENCIA
Desarrollo de talento
Negociacion
Planeacion y Organizacion
Direccion de soluciones
COMPETENCIAS TECNICAS
TIPO DE COMPETENCIA

Conocimiento, manejo y experiencia en la aplicacién de Ia
normatividad que regula al Instituto Electoral de Coahuila, asi
como los procedimientos administrativos disciplinarios.
Conocimiento, y aplicacion de las técnicas de redaccidn,
argumentaciéon e interpretacion juridica, dentro de los
procedimientos efectuados por la Contraloria Interna.

recepcién por inicio o conclusiéon de encargo de los servidores

1 aflo en los ultimos 5 anos

GRADO DE DOMINIO
1

1
1

Unico

GRADO DE DOMINIO
1

1

GRADO DE DOMINIO
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Revisién JGE: Aprobacién CG:

Conocimiento y manejo del sistema DECLARANET PLUS, para el

resguardo y control de las declaraciones patrimoniales de los

servidores publicos del Instituto Electoral de Coahuila y el
sistema de Entrega-Recepcidn.

Puesto

2.4. CANALES DE COMUNICACION

Contralor Interno / Contralora Interna

Jefa / Jefe de Auditoria

Jefa / Jefe de Responsabilidades

Auxiliar

Auxiliar de Responsabilidades

Auditor / Auditora

No.

2.5. PROCEDIMIENTOS
2.5.1.
Nombre del proceso

Procedimiento de Elaboracion

del Programa Anual de Trabajo

de la Contraloria Interna (PACI);

Procedimiento de Ejecucion de
Auditoria Especifica Integral;

Procedimiento de Ejecucion de
Auditoria de Seguimiento;

Emitir los lineamientos;

Instruir, desahogar y resolver
los procedimientos

¢éA quién reporta?
Consejo General.

Contralor Interno / Contralora Interna
Contralor Interno / Contralora Interna
Contralor Interno / Contralora Interna
Jefa / Jefe de Responsabilidades

Jefa / Jefe de Auditoria

Lista de Procedimientos Clave

Descripcion
Es el documento que describe las actividades a
desarrollar para la elaboracion del Programa Anual
de Auditoria, contiene también las consideraciones
técnicas necesarias para su propdsito.
Un documento que contiene el detalle de las
actividades que los auditores desarrollan para
llevar a cabo la auditoria especifica integral, esta
ordenado cronolégicamente y contiene los
procedimientos normativos a aplicar en su cada
caso.
Un documento que contiene el detalle de las
actividades que los auditores desarrollan para
llevar a cabo la auditoria de seguimiento, esta
ordenado cronoldgicamente y contiene los
procedimientos normativos a aplicar en su cada
caso.
Una facultad toral en el desarrollo de las funciones
de la Contraloria Interna es emitir sus propios
lineamientos, sobre las materias en las que basa su
actividad.
Como una de las funciones basicas del Area de
Responsabilidades estd la de Instruir y Desahogar

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
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administrativos respecto de las
guejas que se presenten en
contra de los servidores
publicos del Instituto;

Llevar el registro de los
servidores publicos
sancionados;

Investigar, en el ambito de su
competencia, los actos u
omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita
en el ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacién de fondos
y recursos del Instituto;

Recibir denuncias o quejas
directamente relacionadas con
el uso y disposicion de los
ingresos y recursos del Instituto
por parte de los servidores
publicos del mismo y
desahogar, en los términos de la
normatividad aplicable, los
procedimientos a que haya
lugar;

Recibir 'y resguardar las
declaraciones patrimoniales que
deban presentar los servidores
publicos del Instituto, conforme
a los formatos y procedimientos
que establezca la  propia
Contraloria. Serdn aplicables en
lo conducente las normas
establecidas en la Ley de la
materia;

Intervenir en los procesos de
entrega-recepciéon por inicio o
conclusiéon de encargo de los
servidores publicos que
corresponda.

2.5.2.

INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Revisién JGE: Aprobacién CG:

los Procedimientos Administrativos Disciplinarios
en contra de los Servidores Publicos del Instituto.

Una vez concluidos los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios se deberan registrar
las sanciones impuestas a los servidores publicos
responsables.

Dentro de la funcién propia de la Contraloria
Interna, uno de los elementos importantes es la de
investigacion sobre irregularidades en las
actuaciones en el ambito administrativo de los
servidores publicos del Instituto.

Una de las formas que seiala la normatividad
aplicable para llevar a cabo los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, es por medio de
presentaciéon de denuncias o quejas, las cuales
deben ser atendidas.

Una de las obligaciones de los servidores publicos
es la presentaciéon oportuna de la Declaracion
Patrimonial, el Area de Responsabilidades da
seguimiento puntual a la presentacion de la misma
por parte de los servidores publicos obligados.

Siendo la Contraloria Interna el drgano de
vigilancia del Instituto, tiene la obligacién de velar
por que los recursos humanos, financieros vy
materiales se ejerzan adecuadamente, por tanto,
debe de intervenir en los procesos de entrega-
recepcidn por inicio o conclusién de encargo de los
servidores publicos que corresponda.

Detalle de procedimientos

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
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2.5.2.1. Procedimiento de elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Contraloria Interna

(PACI).

No.
de
paso

Auditores/Auditoras
(AUD) y Aucxiliar De
Responsabilidades

(AUX)
2 JA/IR
3 JA/IR
4 cl

Consejero (A)
Presidente

6 Consejo General

Descripcion

Elaboracion

Revisién Y Analisis

Revision Discusion Y
Aprobacion

Autorizacion

Recepciéon De Programa
Anual De Trabajo “PACI”

Aprobacidn Programa
Anual De Trabajo De
Contraloria Interna
(PACI)

Receptor

Jefe de Auditoria/
Jefa de Auditoria
(JA) Y Jefe de
Responsabilidades/
Jefa de
Responsabilidades
(R)

JA

Contralor Interno/
Contralora Interna
(CI)

Consejero (A)

Presidente

Consejo General

cl

2.5.2.2. Procedimiento de ejecucidn de auditoria especifica integral.

No. Descripcidn
de
paso
1 Cl Ordena la auditoria (instruye
elaborar oficio de orden de
auditoria)
2 ACI Elabora oficio de orden de
auditoria
3 Cl Firma oficio de orden de

Receptor

Asistente de
Contraloria
Interna (ACI))
Cl

Producto

Borrador
Propuesta
PACI

Propuesta
Del PACI

Programa
Anual De
Trabajo

Programa
Anual De
Trabajo
Programa
Anual De
Trabajo
Programa
Anual De
Trabajo

Autorizado

Producto

Oficio de
orden de
auditoria
Oficio de
orden de
auditoria
Oficio de
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AU

AU

AU

AU

AU

Director (A)
Ejecutivo (A) o
Titular de
Unidad a

auditar
AU

AU

JA

AU

JA

AU (A)

JA

ACI

cl
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Version: Revision JGE:
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auditoria

Elaboracién del formato de
planeacién de auditoria
Elaboracién de carta de
planeacién

Elaboracién de marco
conceptual

Elaboracién de cronograma de
actividades

Entrega orden de auditoria en
area a auditar

Recibe oficio de orden de
auditoria e instruye al
personal de su drea para que
atiendan la auditoria

Elaboracién acta de inicio de
auditoria

Ejecucion de auditoria

Supervisidn de auditoria

Elaboracién de cédula de
observaciones

Revision y andlisis cédulas de
observaciones

ELABORACION DE PROPUESTA
DE INFORME DE AUDITORIA

Somete a consideracion del
contralor interno las cédulas
de observaciones y el informe
de auditoria para su
aprobacion y firma

Elaboracién de oficio de envio
de informe
Autoriza y firma: oficio de

JA

JA

JA

JA

Titular de area a
auditar

Personal del area
auditable

Director (a)
Ejecutivo (a) o
Titular de
Unidad

JA

AU

JA

AU

JA

cl

cl

ACI

Aprobacion CG:

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

orden de
auditoria
Carta de
planeacion
Marco
conceptual
Cronograma
de actividades
Planeacién de
auditoria
Orden de
auditoria
Orden de
auditoria

Acta de inicio

Papeles de
trabajo
Papeles de
trabajo con
sugerencias
Cédulas de
observaciones
Cédulas de
observaciones
con
modificaciones
Propuesta de
informe de
auditoria

Las cédulas de
observaciones
y el informe de
auditoria
aprobadasy
firmadas
Oficio de envio
de informe
Oficio de envio
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ACI

ACl

AU
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envio de informe, informe de
auditoria y cédula de
observaciones

Entrega de oficio de envio de
informe, informe de auditoria
y cédula de observaciones

Entrega acuses de recibido del
oficio de envio de informe,
informe de auditoria y cédula
de observaciones.

Archivo de acuses de recibido

del oficio de envio de informe,
informe de auditoria y cédula

de observaciones

DIRECTOR (A)
EJECUTIVO (A) O
TITULAR DE
UNIDAD

AU

AU

2.5.2.3. Procedimiento de ejecucidn de auditoria de seguimiento.

No.

de

paso

1

Auditado/
Auditada

ACI

Descripcién

Entrega de la propuesta de
solventacidn de las
observaciones determinadas
en la auditoria

Solicita a los auditores la
revisién e inspeccién de los
documentos presentados por
el auditado como propuesta

Receptor

ACl

AU

Aprobacion CG:

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

de informe,
informe de
auditoriay
cédula de
observaciones
Oficio de envio
de informe,
informe de
auditoria 'y
cédula de
observaciones
Acuses de
recibido del
oficio de envio
de informe,
informe de
auditoriay
cédula de
observaciones
Acuses de
recibido del
oficio de envio
de informe,
informe de
auditoriay
cédula de
observaciones

Producto

Propuesta de
solventacion
de las
observaciones
determinadas
en la auditoria
Propuesta de
solventacion
de las
observaciones
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Revision JGE:

de solventacién de las
observaciones determinadas
en la auditoria

Revisa e inspecciona los
documentos presentados por
el o la auditado (a) como
propuesta de solventacién de
las observaciones
determinadas en la auditoria
estén completos y
debidamente integrados
conforme al oficio que los
acompafia; en caso de
conformidad conserva los
documentos y en caso de
inconformidad los rechaza,
informando a la asistente del
contralor interno el resultado
de su analisis para su
recepcidén o en su caso
devolucién

Sella de recibido y entrega el
acuse de recibido; o en su
caso devuelve el oficio con la
documentacion adjunta.
Entrega copia del acuse de
recibo sellado del oficio con la
documentacién adjunta

Recibe la documentacién con
la propuesta de solventacion
de las observaciones
determinadas en la auditoria
presentadas por el auditado
(a); designa a un auditor (a)
para que se encargue de la
auditoria de seguimiento
instruyendo a la asistente del
contralor (a) interno (a) para
que elabore la orden de
auditoria de seguimiento
Elabora la orden de auditoria

ACI

Auditado/
Auditada

JA

AU

JA

Aprobacion CG:

determinadas
en la auditoria

La indicacion
de recibir o
devolver la
documentacion
con la
propuesta de
solventacion
de las
observaciones
determinadas
en la auditoria

Acuse de
recibo sellado

Copia del acuse
de recibo
sellado del
oficio con la
documentacion
adjunta

La
documentacion
conla
propuesta de
solventacion
de las
observaciones
determinadas
en la auditoria
presentadas
porelola
auditado (a)
Orden de

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

Presenta para su autorizaciéon
y firma la orden de auditoria
de seguimiento

Autoriza y firma la orden de
auditoria de seguimiento para
su notificacion

Elabora la carta de planeacién
y presenta para su
autorizacion

Elabora el marco conceptual y
presenta para su autorizacién
Elabora el cronograma de
actividades y presenta para su
autorizacion

Presenta para su autorizacién
y firma: la carta de
planeacién, el marco
conceptual y el cronograma
de actividades de la auditoria
de seguimiento

Autoriza y firma la carta de
planeacién, el marco
conceptual y el cronograma
de actividades de la auditoria
de seguimiento para su
integracion a los papeles de
trabajo

Presentan la orden de
auditoria al auditado y
formalizan mediante un acta
el inicio de la misma
Ejecucidn de la auditoria:
realiza la revisidn y evaluacién
de la documentacién con la
propuesta de solventacidn de
las observaciones
determinadas en la auditoria y
presentadas por el auditado

cl

JA

JA

JA

JA

cl

JA

Director (a)
Ejecutivo (a) o
Titular de
Unidad a auditar
AU

Aprobacion CG:

auditoria de
seguimiento
Orden de
auditoria de
seguimiento
Orden de
auditoria de
seguimiento
firmada
Carta de
planeacién

Marco
conceptual
Cronograma de
actividades

La carta de
planeacidn, el
marco
conceptual y el
cronograma de
actividades de
la auditoria de
seguimiento

La carta de
planeacion, el
marco
conceptual y el
cronograma de
actividades de
la auditoria de
seguimiento
Acta de inicio
de auditoria de
seguimiento

Cédulas de
observaciones
de seguimiento

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

AU

JA
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AU
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(a) y elabora las cédulas de
observaciones en su caso
Propone para su revision las
cédulas de observaciones de
auditoria de seguimiento

Revisa las de cédulas de
observaciones de auditoria de
seguimiento y propone para
su autorizacidn

Autoriza y firma las de cédulas
de observaciones de auditoria
de seguimiento

Elabora el informe de
auditoria de seguimiento y
presenta para su revision
Revisa el informe de auditoria
de seguimiento y presenta
para su autorizaciéon

Autoriza y firma el informe de
auditoria de seguimiento

Elabora el oficio de envio de
informe y propone para su
autorizacion

Verificacion el oficio de envio
de informe y propone para su
autorizacion

Firma los documentos de
oficio de envio de informe
Entrega oficio de envio de
informe, informe de auditoria
de seguimiento y cedulas de
seguimiento, notificando su
contenido

Entrega copias de acuses de
recibido del oficio de envio de
informe, informe de auditoria

JA

cl

JA

JA

Cl

JA

JA

cl

ACl

Director (a)
Ejecutivo (a) o
Titular de
Unidad a auditar

JA

Aprobacion CG:

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

Cédulas de
observaciones
de auditoria de
seguimiento
Cédulas de
auditoria de
observaciones
de seguimiento
Cédulas de
auditoria de
observaciones
de seguimiento
firmadas
Informe de
auditoria de
seguimiento
Informe de
auditoria de
seguimiento
firmado
Informe de
auditoria de
seguimiento
firmado

Oficio de envio
de informe

Oficio de envio
de informe

Oficio de envio
de informe
Oficio de envio
de informe,
informe de
auditoria de
seguimiento y
cédulas de
seguimiento
Copias de
acuses de
recibido del
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de seguimiento y cedulas de
seguimiento

oficio de envio
de informe,
informe de
auditoria de
seguimiento y

cedulas de
seguimiento
28 JA Recibe copias de acuses de AU Copias de
recibido del oficio de envio de acuses de
informe, informe de auditoria recibido del
de seguimiento y cedulas de oficio de envio
seguimiento y las turna para de informe,
su archivo informe de
auditoria de
seguimiento y
cedulas de
seguimiento
29 AU Archivo de copias de acuses AU Copias de
de recibido del oficio de envio acuses de
de informe, informe de recibido del
auditoria de seguimiento y oficio de envio
cedulas de seguimiento de informe,
informe de

2.5.2.4.Emitir los lineamientos.

Descripcién

Receptor

auditoria de
seguimiento y
cedulas de
seguimiento

Producto

1 JR/JA Elabora el proyecto de cl Proyecto de
lineamientos que se lineamientos
deben llevar a cabo
dentro de la contraloria
interna

2 Cl Revisa y analiza el JR Proyecto de
proyecto de lineamientos lineamientos
haciendo comentarios al con

3 JEFA(E)DE

mismo
Corrige el proyecto de

CONTRALOR (A)

comentarios
Proyecto de
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JR/IA/CI

Cl

CONSEJERO (A)
PRESIDENTE

CONSEJO GENERAL

lineamientos INTERNO (A) lineamientos
corregido
Revisan, discuten y Cl Acuerdo
acuerdan el proyecto de interno de
lineamientos emision de
proyecto de
lineamientos
Autorizacion, firma de CONSEJERO (A)  Acuerdo
acuerdo interno de PRESIDENTE interno de
emision de proyecto de emision de
los lineamientos proyecto de
los
lineamientos
Recepcién de acuerdo CONSEJO Acuerdo
interno de emisién de GENERAL interno de
proyecto de los emisiéon de
lineamientos proyecto de
los
lineamientos
Aprobacidn de acuerdo CONTRALOR (A) Lineamientos
interno de emisién de INTERNO (A) aprobados

proyecto de los
lineamientos

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

No.
de
paso

1

Descripcidn

Oficial de Partes

ACI

Cl

Receptor

Producto

Recibe la queja que se ACl Queja con sello

presenta en contra de los de recibido de

servidores publicos del parte de la

instituto oficialia de
partes

Recibe la queja que se cl Queja con sello

presenta en contra de los de recibido de

servidores publicos del parte de la

instituto y la entrega al contraloria

titular de la Contraloria interna

Interna

Conoce la quejaylaturna JR Queja

al area de
responsabilidades para
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5 Cl
6 JR
7 AcCl
8 JR
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gue se acuerde su
recepcién, admisién o
improcedencia.

Recibe la queja, la analiza,
si no encuentra causas de
improcedencia elabora el
acuerdo de admisién, en
el que se ordene:
Formarse el cuadernillo
correspondiente;

Dar la personalidad a la
autoridad investigadora,
a la substanciadoray la
resolutora dentro del
procedimiento;

Abrir las investigaciones;
Se instruye al abogado (a)
auxiliar para que sea él
quien las lleve a cabo.
Dar aviso al secretario (a)
ejecutivo (a) de su
contenido,

Se elabora el oficio para
notificar el contenido del
acuerdo al secretario (a)
ejecutivo (a).

Firma el acuerdo de
admision y el oficio
dirigido al secretario (a)
ejecutivo (a),
informdandole del
contenido del acuerdo
Turna el oficio para su
notificacidn

Notifica el oficio y recaba
el acuse de recibido

Anexa el acuerdo de
admisién y el acuse de
recibo del oficio de
notificacion al cuadernillo
correspondiente y lo

Revision JGE:

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

Cl

JR

ACl

Personal de
Secretaria
Ejecutiva
Abogado/
Abogada auxiliar

investigador (AAl)

Aprobacion CG:

Acuerdo de
admisién de la
gueja y oficio
de notificacién
al secretario (a)
ejecutivo (a)

Acuerdo de
admision y
oficio firmados

Oficio de
notificacién al
secretario (a)
ejecutivo (a)
Acuse de recibo
del oficio de
notificacién
Cuadernillo

Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
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9 AAI Lleva acabo las Cl Oficio de
investigaciones requerimiento
correspondientes, de informacién
requiriendo informacién a
las autoridades que se
considere necesario,
mediante oficio

10 AAI/CI Revisan, discuten y AAI/CI Oficio de
acuerdan el oficio de requerimiento
requerimiento de de informacion
informacién

11  AAl Notifica el oficio de Autoridades Acuse de
requerimiento de recibido del
informacién, recabando oficio de
el acuse de recibido requerimiento

de informacion

12 AUTORIDADES Presentan oficio de ACl Oficio de
contestacion de contestacion de
requerimiento de requerimiento
informacién de informacion

13 Adl Sella de recibido oficio cl Oficio de
gue da contestacién al contestacion de
requerimiento de requerimiento
informacién y lo turna al de informacion
olaCl sellado de

recibido

14 Conoce del contenido del | AAI Oficio de
oficio de contestacién de contestacion de
requerimiento de requerimiento
informacién y lo turna al de informacion
abogado (a) auxiliar
investigador (a)

15  AAl Califica la conductadela | Cl Informe de
o el servidor publico y presunta
elabora el informe de responsabilidad
presunta responsabilidad administrativa
administrativa

16 Al Revisan, discuteny Autoridad Informe de
acuerdan el informe de Substanciadora presunta

presunta responsabilidad
administrativa el cual se
turna ante la autoridad

responsabilidad
administrativa

80



$.IEC

17

18

19

20

21

Instituto Electoral de Coahuila

AAl

AAI/ CI

AAl

Autoridad
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Autoridad
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substanciadora a efecto

de iniciar el

procedimiento de
responsabilidad
administrativa

Si no se encontrare Cl
elementos suficientes

para demostrar la

existencia de la infraccion

y la presunta

responsabilidad del o la
servidor (a) publico (a), se
emitird un proyecto de
acuerdo de conclusiony
archivo del expediente
Revisan, discuteny AAl
aprueban el acuerdo de
conclusiéon y archivo del

expediente

Se concluye y archiva el AAI
expediente

Admite el informe de cl

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

Revisan, discuteny
aprueban el acuerdo de
admisiony
emplazamiento, citando
al presunto responsable a
la audiencia inicial

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

Autoridad
Substanciadora

Aprobacion CG:

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

Proyecto de
acuerdo de
conclusiény
archivo del
expediente

Acuerdo de
conclusiény
archivo del
expediente
Expediente
concluido y
archivado
Acuerdo de
admision y
emplazamiento,
citando al
presunto
responsable a la
audiencia inicial

Acuerdo de
admision y
emplazamiento,
citando al
presunto
responsable a la
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Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadoray
Cl

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

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

Celebra la audiencia
inicial y elabora el acta
correspondiente en
presencia de él o la Cl
Dentro de los quince dias
habiles siguientes al
cierre de la audiencia
inicial, la autoridad
substanciadora debera
emitir el acuerdo de
admision de pruebas que
corresponda, donde
debera ordenar las
diligencias necesarias
para su preparacion y
desahogo

Revisan, discuten y
aprueban el acuerdo de
admision de pruebas
Notifica personalmente el
acuerdo de admisién de
pruebas

Concluido el desahogo de
las pruebas ofrecidas por
las partes, y si no
existieran diligencias
pendientes para mejor
proveer o mas pruebas
gue desahogar, elabora el
proyecto de acuerdo que
declara abierto el periodo
de alegatos por un
término de cinco dias
habiles comunes para las
partes

Revisan, discuten y

Revision JGE:

Presunto (a)
Responsable

Cl Y PRESUNTO
RESPONSABLE

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

PRESUNTO (A)
RESPONSABLE

CONTRALOR (A)
INTERNO (A)

PRESUNTO (A)

Aprobacion CG:

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

audiencia inicial
Acuerdo de
admisiony
emplazamiento,
citando al
presunto (a)
responsable a la
audiencia inicial
Acta de
audiencia inicial

Acuerdo de
admision de
pruebas

Acuerdo de
admisién de
pruebas
Acuerdo de
admisién de
pruebas
Proyecto de
acuerdo que
declara abierto
el periodo de
alegatos

Acuerdo que
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Substanciadora y
Cl

29 | Autoridad

Substanciadora

30 | Autoridad
Substanciadora

31 Autoridad
Substanciadoray
Cl

32 | Autoridad
Substanciadora

33 d
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aprueban el acuerdo que
declara abierto el periodo
de alegatos

Notifica personalmente el
acuerdo que declara
abierto el periodo de
alegatos

Una vez trascurrido el
periodo de alegatos, la
autoridad substanciadora,
de oficio, elabora el
proyecto de acuerdo de
cierre de instruccién y
citard a las partes para oir
la resolucion que
corresponda

Revisan, discuten y
aprueban el acuerdo de
cierre de instrucciény
citaciéon para oir
resolucion

Notifica personalmente el
acuerdo de cierre de
instruccién y citacion para
oir resolucion

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

RESPONSABLE

PRESUNTO (A)
RESPONSABLE

Cl

AUTORIDAD

SUBSTANCIADORA

LAS PARTES

LAS PARTES

2.5.2.6.Llevar el registro de los servidores publicos sancionados.

|_No. | Ejecutor | Descripcion | Receptor | _Producto |

Aprobacion CG:

declara abierto
el periodo de
alegatos
Acuerdo que
declara abierto
el periodo de
alegatos
Proyecto de
acuerdo de
cierre de
instrucciény
citard alas
partes para oir
la resolucion
que
corresponda
Acuerdo de
cierre de
instruccién y
citacién para oir
resolucidn
Acuerdo de
cierre de
instrucciény
citacién para oir
resolucidn
Resolucidn

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

ABOGADO (A)
AUXILIAR

ABOGADO (A)
AUXILIAR
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Aprobacion CG:

10 Acuerdo IEC/IGE/009/2019 (11/jul/2019) ' Acyerdo IEC/CG/071/2019 (29/ag0/2019)

Una vez que quede firme la
resolucion dictada, en la

misma se ordenara registrar la

sancién impuestaa él o la
servidor (a) publico (a)
responsable en el libro de
registro correspondiente
Recibe la resolucién y la turna ABOGADO (A)

para el registro de la sancién AUXILIAR
Recibe la resolucién e inscribe ABOGADO (A)
la sancion impuesta en el libro AUXILIAR

de registro correspondiente

Anexa la resolucion al ABOGADO (A)
expediente correspondiente AUXILIAR
para su archivo

Resolucion

Resolucion

Inscribe en el
libro de
registro

correspondient
e
Expediente
archivado

2.5.2.7.Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicaciéon de fondos y
recursos del instituto.

[\ [o
de
paso
1

CONTRALOR (A)
INTERNO

JR

Descripcion Receptor

Conoce de actos u JR
omisiones que impliquen
alguna irregularidad o
conducta ilicita en el
ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacién de
fondos y recursos del
instituto; solicita por medio
de oficio al drea de
responsabilidades iniciar las
investigaciones
correspondientes
Recibe el oficio y elabora el CONTRALOR (A)
proyecto de acuerdo donde INTERNO (A)
se ordena realizar las
investigaciones
correspondientes, en el

Producto

Oficio

Proyecto de
acuerdo de
investigaciones
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cl

JR

ABOGADO (A)
AUXILIAR
INVESTIGADOR
(A)

cl

ABOGADO (A)
AUXILIAR
INVESTIGADOR
(A)

AUTORIDADES

ASISTENTE DEL
CONTRALOR (A)

ABOGADO (A)
AUXILIAR
INVESTIGADOR
(A)

ABOGADO (A)
AUXILIAR
INVESTIGADOR
(A)YCl

Version:
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cual se instruye al abogado
auxiliar para que sea él
quien las lleve a cabo
Firma el acuerdo de
investigaciones

Recibe el acuerdo y lo turna
al abogado (a) auxiliar

Recibe el acuerdo de
investigaciones y elabora
oficio de requerimiento de
informacidn a las
autoridades que considere
necesario
Firma de oficio de
requerimiento de
informacidén

Notifica el oficio de
requerimiento de
informacion a la autoridad
correspondiente y recaba el
acuse de recibido
Presentan oficio de
contestacion al
requerimiento de
informacion
Recibe oficio que da
contestacion al
requerimiento de
informacion selldandolo y lo
turna al abogado (a) auxiliar
Califica la conducta de él o
la servidor (a) publico (a) y
elabora el informe de
presunta responsabilidad
administrativa
Revisan, discuten y
acuerdan el informe de
presunta responsabilidad
administrativa el cual se
turna ante la autoridad

Aprobacion CG:

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

JR

ABOGADO (A)
AUXILIAR
INVESTIGADOR
(A)
CONTRALOR ((A)
INTERNO (A)

ABOGADO (A)
AUXILIAR
INVESTIGADOR
(A)
AUTORIDADES

ASISTENTE DEL
CONTRALOR (A)

ABOGADO (A)
AUXILIAR
INVESTIGADOR
(A)

cl

AUTORIDAD

SUBSTANCIADORA

Acuerdo de
investigaciones
firmado
Acuerdo de
investigaciones

Oficio de
requerimiento
de informacion

Oficio de
requerimiento
de informacidn

firmado

Oficio de
requerimiento
de informacion

Oficio de
contestacion al
requerimiento
de informacion

Oficio de

contestacion

de

requerimiento
de informacion

Informe de

presunta

responsabilidad
administrativa

Informe de
presunta
responsabilidad
administrativa
(a partir de
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1.0 Acuerdo IEC/JGE/009/2019 (11/jul/2019) Acuerdo IEC/CG/071/2019 (29/ago/2019)
substanciadora a efecto de este momento
iniciar el procedimiento de se sigue el

responsabilidad procedimiento
administrativa 5)
12 ABOGADO (A) Si no se encuentran cl Proyecto de
AUXILIAR elementos suficientes para acuerdo de
INVESTIGADOR demostrar la existencia de conclusiény
(A) lainfraccidn y la presunta archivo del
responsabilidad de él o la expediente

servidor (a) publico (a), se
emitird un proyecto de
acuerdo de conclusiony
archivo del expediente

13 ABOGADO (A) Revisan, discuten y ABOGADO (A) Acuerdo de
AUXILIAR acuerdan el acuerdo de AUXILIAR conclusiény
INVESTIGADOR conclusion y archivo del INVESTIGADOR archivo del
(A)YCl expediente (A) expediente

14 ABOGADO (A) Se concluye y archiva el ABOGADO (A) Expediente
AUXILIAR expediente AUXILIAR concluido y

INVESTIGADOR INVESTIGADOR archivado

(A) (A)

2.5.2.8.Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el uso y disposicion de los
ingresos y recursos del instituto por parte de los servidores publicos del mismo y desahogar, en
los términos de este codigo, los procedimientos a que haya lugar.

No. Descripcidn Receptor Producto
de
paso
1 OFICIAL DE PARTES Recibe la queja o ACl Quejao
denuncia que se denuncia con
presenta en contra de sello de
los y las servidores (ras) recibido de
publicos (cas) del parte de la
instituto oficialia de
partes
2 | Ad Recibe la queja o cl Queja o
denuncia que se denuncia con
presenta en contra de sello de
los y las servidores (as) recibido de
publicos (as)del parte de la
instituto y la entrega al contraloria
titular de la contraloria interna
interna
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1.0

Cl

JR

cl

JEFE(A) DE
RESPONSABILIDADES

Version:
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Conoce la quejao
denunciay la turna al
area de
responsabilidades para
que se acuerde de
recibida y admitida o en
su caso de
improcedente.

Recibe la queja o
denuncia, la analiza, si
no encuentra causas de
improcedencia elabora
el acuerdo de admision,
en el que se ordene:
Formarse el cuadernillo
correspondiente;

Dar la personalidad a la
autoridad
investigadora, a la
substanciadoray la
resolutora dentro del
procedimiento;

Abrir las
investigaciones;

Se instruye al abogado
(a) auxiliar para que sea

él quien las lleve a cabo.

Dar aviso al secretario
(a) ejecutivo (a) de su
contenido,

Se elabora el oficio para
notificar el contenido
del acuerdo al
secretario (a) ejecutivo
(a).

Firma el acuerdo de
admision y el oficio
dirigido al secretario (a)
ejecutivo (a),
informandole del
contenido del acuerdo
Turna el oficio para su
notificacidn

Revision JGE:

JR

CONTRALOR (A)
INTERNO(A)

JR

AC

Aprobacion CG:

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

Quejao
denuncia

Acuerdo de
admisién de la
queja o
denunciay
oficio de
notificacién al
secretario (a)
ejecutivo (a)

Acuerdo de
admisiony
oficio firmados

Oficio de
notificacion al
secretario (a)
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ACI

JR

AAI

AAl

AAl

AUTORIDADES

ACI

Cl
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Notifica el oficio y
recaba el acuse de
recibido

Anexa el acuerdo de
admisién y el acuse de
recibo del oficio de
notificacién al
cuadernillo
correspondiente y lo
turna al abogado (a)
auxiliar investigador (a)
Lleva acabo las
investigaciones
correspondientes,
requiriendo
informacién a las
autoridades que se
considere necesario,
mediante oficio
Revisan, discuteny
acuerdan el oficio de
requerimiento de
informacién

Notifica el oficio de
requerimiento de
informacion, recabando
el acuse de recibido

Presentan oficio de
contestacion de
requerimiento de
informacién

Sella de recibido oficio
gue da contestacién al
requerimiento de
informacién y lo turna
al Cl

Conoce del contenido
del oficio de
contestacion de
requerimiento de
informacién y lo turna

Aprobacion CG:

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

PERSONAL DE
SECRETARIA
EJECUTIVA
AAl

Cl

AAly Cl

AUTORIDADES

ACI

cl

AAl

ejecutivo (a)
Acuse de recibo
del oficio de
notificacion
Cuadernillo

Oficio de
requerimiento
de informacion

Oficio de
requerimiento
de informacidén

Acuse de
recibido del
oficio de
requerimiento
de informacion
Oficio de
contestacion de
requerimiento
de informacion
Oficio de
contestacion de
requerimiento
de informacion
sellado de
recibido

Oficio de
contestacion de
requerimiento
de informacién
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20
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AAl

AAI

AAl

AAly Cl

AAI

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Version:
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al abogado (a)auxiliar
investigador (a)

Califica la conducta del  Cl
o la servidor(a) publico
(a) y elabora el informe
de presunta
responsabilidad
administrativa

Revisan, discuten y
acuerdan el informe de
presunta
responsabilidad
administrativa el cual se
turna ante la autoridad
substanciadora a efecto
de iniciar el
procedimiento de
responsabilidad
administrativa

Si no se encontrare Cl
elementos suficientes

para demostrar la

existencia de la

infraccidn y la presunta
responsabilidad del

servidor publico, se

emitird un proyecto de
acuerdo de conclusiony
archivo del expediente
Revisan, discuteny AAl
aprueban el acuerdo de
conclusion y archivo del
expediente

Se concluye y archiva el = AAl
expediente

Admite el informe de Cl
presunta

responsa