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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA COORDINACIÓN 

NORMATIVA ADMINISTRATIVA 

 

I. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual es un documento en el que se describen gráficamente, mediante 

flujogramas las funciones básicas y específicas del área correspondiente a la 

Coordinación Normativa Administrativa, la cual depende directamente de la 

Dirección Ejecutiva de Administración, Prerrogativas y Partidos Políticos del Instituto 

Electoral de Michoacán.  

Los procesos que en él se describen, van en concordancia con lo establecido en el 

Manual de Organización de la Coordinación Normativa Administrativa.  

II. OBJETIVO  

El objetivo de este documento es plasmar de manera gráfica los procesos y 

procedimientos que se realizan desde la Coordinación Normativa Administrativa, a 

fin de facilitar el entendimiento de los mismos, y los cuales corresponden a los 

señalados en el Manual de Organización de la Coordinación Normativa 

Administrativa.  
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1. Asesoría a las áreas de la Dirección 
 

Área de la Dirección Coordinación Normativa Persona titular de la Dirección 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Inicio 

Hace la solicitud de manera 
verbal, allegando la 
documentación sobre la que 
verse la consulta (en caso de 
que exista). 

Proporciona la asesoría, la 
cual puede ser de manera 
inmediata o tomar el tiempo 
que resulte necesario. 

Determina si 
es necesaria la 
elaboración de 
algún 
documento 

Hace la propuesta 
correspondiente y la 
socializa tanto con el área 
solicitante como con la 
persona titular de la 
Dirección. 

Se elabora el documento 
en el que interviene el área 
solicitante de asesoría y la 
Coordinación Normativa y 
se pone a consideración de 
la persona titular de la 
Dirección. 

Sí No 

Visto bueno Observaciones 

Atienden observaciones y 
se pone nuevamente a 
consideración de la 
persona titular de la 
Dirección 

Visto bueno Observaciones 

Lo pasa al jefe de area 
correspondiente 
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2. Revisión de contratos y convenios 
 
 

Área Técnica de Recursos Materiales Coordinación Normativa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

Inicio 

Elabora el contrato o convenio y lo pasa en 
versión digital a la Coordinación Normativa. 

Revisa el contrato o 
convenio en un plazo 
que no exceda 3 días 
hábiles. 

Informa verbalmente 
al Área Técnica de 
Recursos Materiales. 

Imprime el contrato o convenio en tres tantos y 
la persona titular de dicha área debe firmarlo al 
calce de cada documento con la leyenda 
“elaboró”, y lo pasa a la Coordinación 
Normativa. 

Firma cada uno de los tantos al calce con la 
leyenda “revisó” y lo devuelve al Área Técnica de 
Recursos Materiales. 

Visto bueno 

Atiende las observaciones en un plazo que no 
exceda 3 días hábiles una vez que se les ha 
notificado y lo remitirá nuevamente a la 
Coordinación Normativa. 

Observaciones 

Contrato o convenio 

Visto bueno Observaciones 

Informa verbalmente 
al Área Técnica de 
Recursos Materiales. 

Contrato o convenio 

Continúa con el trámite correspondiente 
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Revisa la propuesta 

documento 

documento 

documento 

3. Elaboración de informes, estudios y dictámenes 
 

Persona titular de la Dirección Coordinación Normativa 

  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
  

Inicio 

Solicita la elaboración del documento 
de que se trate, indicando el plazo 
para su elaboración. 

Inicia la elaboración del documento 
requerido, ajustándose a la 
temporalidad, en caso de necesitar 
información o documentación la 
requerirá al área que corresponda. 

Visto bueno Observaciones 

Cuando tenga la propuesta elaborada, 
debe pasarla para su revisión. 
 

Atiende las observaciones a la brevedad, 
marcando los ajustes en el documento a 
fin de que puedan identificarse. 

Revisa los 
ajustes 

realizados 

Observacion
es  

Visto bueno 

Informa a la Coordinación 
Normativa 

Envía el documento en formato digital 
para que se ponga a consideración de 
quien corresponde, Consejo General, 
Junta Estatal Ejecutiva, Comisión de 
Administración, Comité de 
Adquisiciones. 
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4. Elaboración de proyectos de acuerdo, dentro de las atribuciones de la 
Dirección Ejecutiva de Administración, Prerrogativas y Partidos Políticos 
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Inicio 

Documento 

Analiza el proyecto 

Analiza el documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Analiza y discute el 
proyecto 

Analiza el documento 

 

 
 
 
 
 

Área del Instituto 
(CG, JEE, C Admin, C Adq.) 

Persona Titular de la Dirección Coordinación Normativa 

 

 
  

Solicita la elaboración del 
proyecto de acuerdo, indicando 
el plazo para su elaboración. 

Inicia la elaboración del proyecto de 
acuerdo solicitado, ajustándose a 
plazo establecido, quien, en caso de 
necesitar información o 
documentación, la solicitará al área 
que corresponda. 

Una vez elaborado el proyecto de 
acuerdo lo pone a consideración de 
la persona titular de la dirección. 

Visto 
bueno 

Observaciones 

Atiende las observaciones a la 
brevedad, marcando los ajustes 
hechos al documento y 
nuevamente lo pone en 
consideración de la persona 
titular de la Dirección. 

Observaciones Visto bueno 

Informa 

Envía el documento en formato 
digital (Junto con los anexos en 
caso de que existan), a fin de que 
dé el trámite correspondiente. 

Lo pone a consideración del área 
que corresponda (CG, JEE, 
CAdmin. o CAdq.) 

Aprueba  Observaciones 

 
Aprueba 

Observaciones 

Informa 
observaciones 

Atiende las observaciones 
marcando los ajustes que se 
hayan realizado 

Remite nuevamente el 
documento para revisión 

Pone el documento a consideración 
del área correspondiente 
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Informa su 
aprobación 

   

 
 
  

Tratándose de acuerdo de CG 
y/o JEE, remite el documento en 
formato digital para el trámite 
correspondiente. 

Tratándose de acuerdo de la 
comisión de Administración o 
del comité de Adquisición 
elabora el engrose y procede 
a recabar las firmas. 

Una vez firmado el documento 
en su totalidad se deja bajo 
resguardo de la persona titular 
de la Dirección para el trámite 
de su publicación.  
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Analiza el proyecto 

documento 

Analiza el documento 

documento 

document
o 

Aprueba el acuerdo y las 
bases. 

5. Colaboración con la persona titular de la Dirección: 
Elaboración de proyecto de Bases  

 
Comité de Adquisiciones  Personal titular de la Dirección  Coordinación Normativa 

   

De conformidad con lo 
establecido en el programa 
anual de Adquisición solicita la 
elaboración del proyecto de 
bases para el procedimiento de 
licitación Pública o Invit. 
Restringida, indicando el plazo 
para ello. 

Elabora el proyecto 
de bases solicitadas 

Somete a consideración 
de la titular de la 
Dirección el proyecto. 

Visto Bueno Observaciones 
Atiende observaciones 
y pasa nuevamente a 
consideración.  

Pone a consideración de 
los integrantes del comité. 

Visto bueno Observaciones Informa 

Atiende las observaciones 
y remite el documento. 

Recibe el documento y pone 
nuevamente a consideración.  

Informa 

Remite el documento en 
formato digital junto con el 
proyecto de acuerdo 
correspondiente para su 
aprobación en sesión del 
comité. 

Convoca a sesión 
para su aprobación. 

Inicio 
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inicio 

documento 

 

Analiza el proyecto 
de dictamen y fallo 

documento 
documento 

Analiza el documento 

documento documento 

Continúa el trámite para su 
notificación y publicación 
correspondiente. 

documento 

6. Colaboración con la persona titular de la Dirección: 
Elaboración de proyecto de dictamen y fallo en Licitaciones e Invitaciones 

Restringidas 
 

Comité de Adquisiciones  Persona titular de la Dirección Coordinación Normativa 

   

  

Culmina el proceso de 
apertura de las propuestas 
técnicas y económicas. 

Solicita la elaboración del 
proyecto de Dictámen y 
Fallo, conforme al plazo 
señalado en las Bases 
correspondientes. 

Elabora el proyecto de 
Dictamen y Fallo conforme 
con la documentación del 
procedimiento de licitación o 
invitación, así como de 
acuerdo con el dictamen 
técnico elaborado por el 
área que corresponda, 
ajustándose al plazo. 

Una vez terminado el proyecto 
lo somete a consideración. 

Visto 
bueno 

Observaciones 

Atiende las observaciones y 
remite nuevamente para su 
revisión (Marcando los 
ajustes). 

Somete a consideración 

Visto 
bueno 

Observacione
s 

Informa 
Atiende observaciones y 
somete a consideración 
nuevamente (Marcando 
los ajustes) Remite el documento 

Informa 
I 

Imprime el documento y 
recaba las firmas 
correspondientes.  

Una vez firmado por todas 
y todos los integrantes 
remite el documento. 



 12 

Inici
o 

Analiza el 
documento 

documento 

documento 

Continúa el tramite para que se 
haga del conocimiento de la 
comisión de Administración y 
su eventual aprobación. 

documento 

 
7. Auxiliar en la elaboración de lineamientos y manuales 

 
Persona titular de la 

Dirección 
Coordinación Normativa Área de la Dirección 

   

 
 
 
 
 
 

Solicita el apoyo para la 
elaboración de lineamiento 
o manuales, indicando el 
área a la que se auxiliara. 

Se coordina con el área que 
corresponde para recabar la 
información y 
documentación necesaria 
para la elaboración del 
docuento. 

Recaba y entrega la 
información necesaria para la 
elaboración del documento. 

Elaborar el proyecto del 
lineamiento o manual 
requerido y somete a 
consideración. 

Atiende las 
observaciones 
marcando los ajustes 
realizados. 

Visto bueno Observaciones 

Atendidas las 
observaciones somete 
el documento 
nuevamente a 
consideración. 

Informa 
Remite el documento en 
formato digital para que sea 
puesto a consideración de 
la comisión de 
Administración. 


