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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION
NORMATIVA ADMINISTRATIVA

i. INTRODUCCION

El presente Manual es un documento en el que se describen graficamente, mediante
flujcgramas las funciones basicas y especificas del érea'cerrespondiente ala
Coordinacién Normativa Administrativa, la cual depende directamente de la
Direccion Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos del institulo

Eiectofal de M{ichoacén.

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

Manual de Organizacion de la Coordinacién Normativa Administrativa.
Il. OBJETIVO

El objetivo de este documento es plasmar de manera grafica los procesos y
procedimientos que se realizan desde la Coordinacion Normativa Administrativa, a
fin de facilitar el entendimiento de los mismos, y los cuales corresponden a los
sefialados - en el Manual de Organizacion de la Coordinacion Normativa

Administrativa.




1. Asesoria a las areas de la Direccién

Area de Ia Direccidn Coordinacion Normativa Persona titular de la Direccidén

i Inigio ]

Hace la soliciiud de manera
verbaj, allegando ia
documentacion sobre la que
verse la consulia (encasode
que exista).

Froporciona ia asesoria, la
cual puede ser de manerz
inmediata o tomar el tiempo
que resulie necesario.

v

Determina si
es necesaria la
elaboracion de
aigin

dosumento

Hace la propussta
comrespondients vy I3
socializa tanto con el area
soliciiante como con a2
persona  fiular de la
Direccidn.

Se elabora el documente A
en ef gue interviene e drea -
solicitante de asesoria v iz ¥

Coordinacién Nomativa v 1§
se pone a consideracién de Vista bueno Observaciones
lza persona titular de e

Direccion.

Y

2

Afienden observaciones v é.
s¢ pong nuevamenie a
consideracion de la i
persona  fitular de & Visto bueno Observaciones

Direccidn i

Lo pasa s jefe de dreg
comespondiente




2. Revision de contratos y convenios

Area Técnica de Recursos Materiales

Coordinacién Normativa

Elabora el confrato o convenio y lo pasa en
version digital a la Coordinacién Normativa.

Atiende las observaciones en un plazo que no
exceda 3 dias habiles una vez que se les ha
notificado y lo remitid nuevamente a la
Coordinacién Normativa.

v

Revisa el contrato o
convenio en un plazo
que no exceda 3 dias
hébiles.

Observaciones Visto buenc

l

Informa verbalmente

'y

al Area Técnica de
Recurscs Materiales.

Vv

l

Visto bueno

Observaciones

Imprime el contrato o convenio en tres tantos y
la persona titular de dicha area debe firmarlo al
caice de cada documento con la leyenda
“elaboré”, y lo pasa a la Coordinacion
Nomativa.

l

Informa verbaimente

'

al Area Técnica de
Recursos Materiales.

Contrato o convenio

Continta con el trAmite correspondiente

'

Firma cada uno de los tantos al calce con la
leyenda “revis6” y lo devuelve al Area Técnica de

Recursos Materiales.
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3. Elaboracion de informes, estudios y dictaimenes

Persona titular de la Direccion

Coordinacion Normativa

( Inicio )

A

»| temporalidad, en caso de necesitar

Inicia la elaboracion del documento
requerido, ajustandose a la

Solicita Ia elaboracién del documento
de que se ftrate, indicando el plazo
para su elaboracion.

informaciéon o documentaciéon la
requerira al area que corresponda.

Revisa la propuesta

l

Visto bueno Observacionas

Cuando tenga la propuesta elaborads,
debe pasaria para su revision.

T I daocumento

v

[ ocumerte |

Revisa los
aiustes

v

Observacion Visto bueno

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

Envia el documento en formato digital
para que se ponga a consideracion de
quien corresponde, Consejo General,
Junta Estatal Ejecutiva, Comision de

Informa a la Coordinacion
Normativa

v

Administracién, Comité de
Adquisiciones.




4. .Elaboraciéri de proyectos de acuerdo, dentro de las atribuciones de la
- Direccién Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos
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acuerdo solicitade, ajustéandose a

{CG, JEE, C Admin, C Adag.)
Inicia la elaboracidn del proyecto de
¥

plazo establecide, guien, en caso de
Solicita la elaboracién  del necesitar informacion o]
proyecio de acuerdo, indicando “““1” documentacion, la solicitaré al area
el plazo para su elaboracion. que corresponda.

v

Una vez elaborade el proyecto de
acuerdo o pone a consideracion de
Ia persona tifular de la direccion.

Documento |

Atiende las observaciones a la
brevedad, marcando los gjustes
hechos al documento v
fnuevamente Ic pone en
consideracion de la persona
titular de la Direccidn.

Analiza el proyecto

Visto Observacicnes

Analizz el documento

i Visto hueno f
Observacionss
¥ Envia el documento en formato
s Informa ¥ digital (Junfo con los anexos en

caso de que existan), a2 fin de que
gé ef framite comespondiente.

[

Lo pone a consideracion del area
que corresponda (CG, JEE, :
CAdmin. o CAdg.) | Documento |

Anaiize y discute ef
proyecto

2

;i v
Aprueba Qbservaciones
"1 Atiende ias observaciones
marcando los ajustes que se
hayan realizado
Anraliza el documento informa
¥
. k4
Observaciones )
Pane el documento a consideracién Remite nuevamente el
Aprueba del drea correspondiente % documento para revision




v

" Informasu:
aprobacidn

Traténdose de acuerdo de CG
v/o JEE, remite el documento en
formato digital para el tramite
correspondiente.

v

Tratandose de acuerdo de la
comision de Administracidon o
del comité de Adguisicién
eiabora el engrose y procede
a recabar [as firmas.

w

Una vez firmado el documento
en su fotalidad se deja bajo
resguardo de la persona titular
de la Direccion para el tramite
de su publicacion.




§. Colaboracion con {a persona titular de la Direccion:
Elaboracion de proyecto de Bases

Comité de Adquisiciones

Personal titular de Iz Direccidn

Coordinacion Normativa

Analiza el documento

( inicio }

K

De conformidad con o
establecido en el programa
anual de Adguisicién solicita a
elaboracién  del proyecto de
bases para el procedimiento de
lictacion Pudblice o Invitacidn
Restringida, indicando el plazo
para efic.

Elabora el provecto

v

de bases solicitadas

i

Somete a consideracién
de la fituar de ia
Direccién el provecto.

Analiza el proyecte

&

h i

Visto Bueno Observacionas

g documenteo

A\

Atiende observaciones
¥y pasa nusvamente a
consideracion,

Pone 2 consideracion de

E

ios integrantes del comite.

Visto bueno

CObservaciones

K 4

Aliende las observaciones

Informa

ki

y remite &f documento.

F 3

Recibe el documento vy pone
nuevamente a consideracion.

informa

Aprueba el acuerdo vy las
bases.

C

v

{ documento

Remite el documento en
formate digital junto con el
proyecte de  acuerdo

A 2

correspondiente para su
aprobacion en seasion del

Conveoca & sesion

3
=%

para su aprobacion.

comité.
! document
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6. Colaboracion con la persona titular de Ia Direccion:
Elaboracion de proyecto de dictamen y fallo en Licitaciones e Invitaciones

Restringidas

Comité de Adquisiciones

Persona titular de la Direccion

Coordinacion Normativa

inicio

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

Solicita la elaboraciéon del
proyecto de Dictamen vy

Analiza eidocu}m,
X

h 4

Fallo, conforme al plazo
sefialadc en las Bases
correspondientes.

Analiza el proyecto™
de dictamen y fallo

A 4

Elabora el proyecto de
Dictamen y Fallo conforme
con la documentacion del
procedimiento de licitacion o
invitacién, asi como de
acuerdo con el dictamen
técnico elaborado por el
area que comresponda,
ajustandose al plazo.

I 3

3

Visto

Observaciones

Una vez terminado el proyecto
lo somete a consideracion.

documento

A

F 3

L

Somete a consideracion

Visto

Observacione

documento

informa

Atiende las observaciones y
remite nuevamente para su
revision (Marcando los

h 4

ajustes).
! documento ]

Atiende observaciones y

Remite el documento

i

somete a consideracion
nuevamente (Marcando

documento

los ajustes)

Informa

Continda el tramite para s
notificaciéon y publicacion
correspondiente.

iImprime el documento y
recaba las firmas
correspondientes.

Una vez firmado por todas

y todos los integrantes
remite el documento.

documento
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7. Auxiliar en la elaboracién de lineamientos y manuales

Persona titular de la

Coordinacion Normativa

Area de la Direccién

Direccion
Inicio

Solicita el apoyo para la
elaboracién de lineamiento

Se coordina con el area que
corresponde para recabar la
informacion y
»| documentacion necesaria

0 manuales, indicando el
area a la que se auxiliara.

Analiza el

y

para la elaboracién del
documento.

Elaborar el proyecto del

Recaba y  entrega |Ia
informacién necesaria para la
elaboracion del documento.

lineamiento o manual
requerido y somete a
consideracion.

documento

Visto bueno QObservaciones

v

Atiende las
observaciones
marcando los ajustes

-

Atendidas las
observaciones somete

Informa

el documento
nuevamenie a

documento

Remite el documenio en
formato digital para que sea

A

A 4

puesto a consideracién de
la comision de
Administracién.

Continta el tramite para que se
haga del conocimiento de [a
comision de Administracion y
su eventual aprobacion.
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