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Presentación
El objetivo del presente informe, es reportar 
cada una de las actividades realizadas por 
la Comisión Permanente de Administración, 
durante el periodo comprendido del mes de 
enero a diciembre del año 2016, rigiéndose 
bajo los principios rectores de la función 
electoral como lo son los de certeza, legalidad, 
independencia, objetividad, imparcialidad, 
máxima publicidad; en cumplimiento de la 
obligación establecida en el artículo 15 fracción 
VI del Reglamento Interior del Instituto Estatal 
Electoral y de Participación Ciudadana del 
Estado de Sonora.

En cumplimiento a lo establecido en el Artículo 
130, de la Ley de Instituciones y Procedimientos 
Electorales para el Estado de Sonora, el cual 
señala que el Consejo General integrará las 
Comisiones Permanentes y Especiales que 
considere necesarias para el desempeño de las 
funciones del Instituto Estatal Electoral y de 
Participación Ciudadana las cuales son:

Comisión de Administración.

Comisión de Denuncias

Comisión de Educación Cívica y 
Capacitación

Comisión de Organización y Logística 
Electoral

Comisión de Participación Ciudadana

Comisión de Seguimiento al Servicio 
Profesional Electoral Nacional

Comisión de Vinculación con el Instituto 
Nacional Electoral

I.

II.

III.

IV.

V.

VI.

VII.

Lic. Marisol Cota Cajigas
Consejera Presidenta de la Comisión Permanente de Administración
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Marco Jurídico

Se entenderá por comisiones permanentes, aquellas comisiones del Instituto que por disposición 
de Ley deben de funcionar en forma permanente para el cumplimiento de diversos fines.

De conformidad con el Artículo 26 del Reglamento Interior del Instituto, la Comisión de 
Administración, tendrá las siguientes atribuciones:

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto que le sea 
presentado por la Dirección Ejecutiva de Administración trimestralmente; 

Aprobar las transferencias de partidas presupuestales;

Proponer al Consejo los lineamientos relativos a las convocatorias públicas, licitaciones 
y concursos para la adquisición de bienes y servicios, en los términos que establezca la 
ley aplicable y demás disposiciones correspondientes, y una vez que sean aprobadas 
dar seguimiento a las mismas; 

Dar seguimiento al cumplimiento de las políticas del ejercicio presupuestal, con el fin 
de informar, en su caso, a la Contraloría del Instituto; 

Aprobar y dar seguimiento al programa de trabajo que le presente la Dirección 
Ejecutiva de Administración; 

Vigilar que se cumplan las políticas y programas de la Dirección Ejecutiva de 
Administración;

Las demás que le confiera el presente Reglamento, el Consejo y demás disposiciones 
aplicables.

I.

II.

III.

IV.

V.

VI.

VII.



4

Integración de la Comisión

Cada comisión permanente estará integrada por 3 consejeros designados por el Consejo 
General, a propuesta del Presidente, mediante la aprobación de, cuando menos, 5 votos y 
una vez integradas, de entre ellos se elegirá al consejero que ocupará el cargo de Presidente 
de cada comisión.

Mediante acuerdo número 61 de fecha 26 de octubre de 2014, emitido por el Consejo General 
de este organismo, denominado “Por el que se aprueba la nueva propuesta de la consejera 
presidenta del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana del Estado de Sonora, 
para la integración de las comisiones permanentes señaladas en el artículo 130 de la Ley de 
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Sonora”, quedó aprobada la 
integración de las comisiones permanentes.

Derivado del anterior acuerdo, la Comisión Permanente de Administración se integró el día 
26 de Octubre de 2014, quedando como Integrantes los Consejeros Electorales Mtro. Daniel 
Núñez Santos, Lic. Ana Maribel Salcido Jashimoto y como Presidenta de la misma la Lic. 
Marisol Cota Cajigas.

Lic. Consejera Presidenta Licenciada Marisol Cota Cajigas, Maestro Daniel Núñez Santos y Licenciada Ana Maribel Salcido Jashimoto,
integrantes de la Comisión Permanente de Administración
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Sesiones ordinarias
celebradas de enero
a diciembre 2016

SESIÓN PUNTO A TRATAR

Sesión Ordinaria
29 de enero de 2016

Aprobación del Acta Número 13 de fecha 16 de Diciembre de 2015.

Proyecto por el que se aprueba la propuesta sobre la remuneración a que tienen derecho los 
Representantes de los Partidos Políticos ante el Instituto Estatal Electoral y de Participación 
Ciudadana.

Asuntos Generales

CONCLUSIÓN

Aprobado
por Unanimidad

ASISTENCIA

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Ana Maribel Salcido Jashimoto
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PAN, PRI, PRD, PT, PANAL, Movimiento Ciudadano 
y Encuentro Social

Sesión Ordinaria
17 de febrero de 2016

Proyecto de acuerdo sobre las adecuaciones presupuestales, ampliación y cancelación de recursos 
del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal 2015; propuesto por la Dirección Ejecutiva de 
Administración.

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Ana Maribel Salcido Jashimoto
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PRI, PRD, PT, PVEM y Movimiento Ciudadano

Sesión Ordinaria
18 de marzo de 2016

Aprobación de las Actas Números 14 y 15 de fecha 29 de enero  y 17 de febrero de 2016

Aprobación de la Propuesta de reajuste presupuestal para el Ejercicio del Presupuesto de Egresos 
2016, considerando la reducción financiera aprobada por el Congreso del Estado.

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Ana Maribel Salcido Jashimoto
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PAN, PRI, PVEM, PT, PANAL y Movimiento 
Ciudadano

Sesión Ordinaria
22 de abril de 2016

Aprobación del Acta Número 16 de fecha 18 de marzo de 2016.

Propuesta de la Dirección Ejecutiva de Administración para la aprobación del Proyecto de Acuerdo 
Número 4 para la autorización de las adecuaciones a las Políticas Presupuestales para el ejercicio 
del gasto del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana.

Propuesta de la Dirección Ejecutiva de Administración para la Aprobación del Proyecto de Acuerdo 
Número 5 para la autorización del pago de reintegro de hasta un 5% por concepto de actividades 
específicas erogadas en el ejercicio fiscal 2014, con recursos del presente ejercicio fiscal.

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PAN, PRI, PRD, PVEM, PT, PANAL, Movimiento 
Ciudadano y Morena

Sesión Ordinaria
31 de mayo de 2016

Aprobación del Acta Número 17 de fecha 22 de abril de 2016

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PRI, PVEM, PANAL, Movimiento Ciudadano y
Encuentro Social
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Sesión Ordinaria
12 de julio de 2016

Aprobación del Acta Número 19 de fecha 29 de junio de 2016.

Proyecto de Acuerdo número 6 propuesto por la Dirección Ejecutiva de Administración que pone 
a consideración de la Comisión y en su caso aprobación, sobre las adecuaciones presupuestales 
para el ejercicio del presupuesto de egresos de 2016, en cumplimiento del programa operativo.

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Ana Maribel Salcido Jashimoto
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PAN, PRI, PRD, PT, PVEM, PANAL, Movimiento 
Ciudadano y Encuentro Social

Sesión Ordinaria
31 de agosto de 2016

Aprobación del Acta Número 20 de fecha 12 de julio de 2016.

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Ana Maribel Salcido Jashimoto
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PAN, PRI, PRD y Movimiento Ciudadano

Sesión Ordinaria
29 de septiembre de 2016

Lectura y aprobación del proyecto de acta número 21 celebrada el día 31 de agosto de 2016.

Proyecto de Acuerdo mediante el cual se da cumplimiento al Programa Operativo donde se 
presentan las adecuaciones presupuestales realizadas en el Tercer Trimestre del Ejercicio Fiscal 
2016, propuesto por la Dirección Ejecutiva de Administración para su análisis y en su caso 
aprobación.

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad de

los Presentes

Consejeros Electorales:
Lic. Ana Maribel Salcido Jashimoto
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PT, PANAL, Movimiento Ciudadano y Encuentro 
Social

Sesión Ordinaria
15 de diciembre de 2016

Lectura y aprobación del proyecto de acta número 22 celebrada el día 29 de septiembre de 2016.

Proyecto de Acuerdo mediante el cual se da cumplimiento al Programa Operativo, donde se 
presentan las adecuaciones presupuestales realizadas en los meses de octubre y noviembre del 
ejercicio fiscal 2016, propuesto por la Dirección Ejecutiva de Administración y remitido con oficio 
número IEE/DEA-397/2016 de fecha 12 de diciembre de 2016.

Informe rendido por la Dirección Ejecutiva de Administración mediante oficio número IEE/
DEA/398/2016 recibido el 12 de diciembre de 2016 correspondiente al mes de Noviembre 
del ejercicio presupuestal 2016, solicitado por la Presidencia de la Comisión Permanente de 
Administración, mediante oficio número IEEyPC/CPA-125/2016 de fecha 05 de diciembre de 2016.

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Ana Maribel Salcido Jashimoto
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PRI, PT, PVEM y Nueva Alianza

Sesión Ordinaria
22 de abril de 2016

Aprobación del Acta Número 16 de fecha 18 de marzo de 2016.

Propuesta de la Dirección Ejecutiva de Administración para la aprobación del Proyecto de Acuerdo 
Número 4 para la autorización de las adecuaciones a las Políticas Presupuestales para el ejercicio 
del gasto del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana.

Propuesta de la Dirección Ejecutiva de Administración para la Aprobación del Proyecto de Acuerdo 
Número 5 para la autorización del pago de reintegro de hasta un 5% por concepto de actividades 
específicas erogadas en el ejercicio fiscal 2014, con recursos del presente ejercicio fiscal.

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes de los Partidos Políticos:
PAN, PRI, PRD, PVEM, PT, PANAL, Movimiento 
Ciudadano y Morena

Sesión Ordinaria
29 de junio de 2016

Aprobación del Acta Número 18 de fecha 31 de mayo de 2016

Asuntos Generales

Aprobado
por Unanimidad

Consejeros Electorales:
Mtro. Daniel Núñez Santos
Lic. Marisol Cota Cajigas

Representantes:
acudieron a reunión de distritación al INE; 
inasistencia justificada.

SESIÓN PUNTO A TRATAR CONCLUSIÓN ASISTENCIA
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La Comisión Permanente de Administración 
para dar cumplimiento a sus atribuciones 
señaladas en el Reglamento Interior del 
Instituto Electoral, emitió los siguientes 
oficios a la Dirección de Administración 
para estar en condiciones de sesionar y 
acordar las necesidades de dicho Instituto:

El día 18 de enero del año 
2016, se suscribió oficio número 
IEEyPC/105/2016 dirigido a la 
Encargada del Despacho de la Dirección 
Ejecutiva de Administración, donde se 
solicitó los informes de actividades 
de la Dirección de Administración así 
como el  informe correspondiente 
del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamiento y Prestación de 
Servicios bajo los términos establecidos 
en el Reglamento Interior  y los 
Lineamientos sobre Adquisiciones de 
este Instituto Electoral.

Con fecha 15 de febrero del año 
2016, se emitió oficio número 
IEEyPC/CPA-111/2016 de fecha 
17 de febrero, donde se turnó el 
acuerdo administrativo número 
01/16, propuesto por la Dirección 
Ejecutiva de Administración, por el 
que se aprueba la propuesta sobre la 
remuneración a que tienen  derecho 
los representantes de los Partidos 
Políticos ante el Instituto Estatal 
Electoral y de Participación Ciudadana.

Oficios emitidos por la 
Comisión Permanente de 
Administración

Con fecha 17 de febrero de 2016, 
se emitió oficio número IEEyPC/
CPA-112/2016 de donde se turnó el 
acuerdo administrativo número 02/16 
propuesto por la Dirección Ejecutiva de 
Administración, por el que se aprueba 
las adecuaciones presupuestales, 
ampliación y cancelación de recursos 
del presupuesto den egreso para el 
ejercicio presupuestal de 2015 en 
cumplimiento del programa operativo.

El día 30 de marzo de 2016, se emitió 
oficio número IEEyPC/CPA-116/2016 
donde se adjunta el acuerdo número 
03, propuesto por la Dirección 
Ejecutiva de Administración, por 
el que se aprueba la propuesta de 
Reajuste presupuestal para el Ejercicio 
de presupuesto de egreso 2016, 
considerando la reducción financiera 
aprobada por el Congreso del Estado.

Con fecha 12 de abril del año 
2016, se emitió oficio número 
IEEyPC/CPA-117/2016, donde se 
le solicita a la  Dirección Ejecutiva 
de Administración,  proponga un 
anteproyecto de  lineamientos para 
la conservación y mantenimiento 
de bienes muebles e inmuebles, 
considerando que la misma, es quien 
ejecuta la encomienda administrativa 
y es quien bajo ese tenor, conoce las 
necesidades propias de este Instituto. 



8

Asimismo, un informe de las posibles 
modificaciones y/o adiciones a las 
políticas presupuestales vigentes, que 
no están limitadas a un ejercicio fiscal, 
todo esto en base a lo estipulado 
en los artículos 25, 26, 41 y demás 
relativos al Reglamento Interior de 
este Instituto Electoral.

Con fecha 26 de abril del año 2016, se 
emitió el oficio número IEEyPC/CPA-
118/2016, mediante el el cual se turna 
el Acuerdo Número 4 propuesto por la 
Dirección Ejecutiva de Administración 
donde se autorizaron  las adecuaciones 
a las Políticas Presupuestales para el 
Ejercicio del Gasto del Instituto Estatal 
Electoral y de Participación Ciudadana 
del Estado de Sonora.

Con fecha 05 de julio de 2016, se emitió 
oficio número IEEyPC/CPE-121/2016, 
donde se solicita a la Dirección 
Ejecutiva de Administración los 
proyectos que consideren necesarios 
para ser sometidos a la Comisión 
Permanente de Administración bajos 
los términos de los artículos 25, 26 
y 41 del Reglamento Interior de este 
órgano electoral.

Con fecha 12 de julio de 2016, se giró 
oficio número IEEyPC/CPE-122/2016, 
donde se anexó el acuerdo número 06, 
propuesto por la Dirección Ejecutiva de 
Administración, aprobado en sesión 
ordinaria de la Comisión Permanente 
de Administración por unanimidad de 
los Consejeros Electorales.

Con fecha 01 de agosto del año 
2016, se giró oficio número IEEyPC/
CPE-123/2016 a la Encargada del 
Despacho de la Dirección Ejecutiva de 
Administración, para dar cumplimiento 
a lo establecido en los artículos 121 
fracciones XIX, XL, 130, 131 y demás 
relativos de la Ley de Instituciones 
y Procedimientos Electorales para 
nuestro Estado, en relación con los 
dispositivos 25, 26 fracción II, 41 
fracción II del Reglamento Interior 
del Instituto Estatal Electoral y de 
Participación Ciudadana y demás 
relativos, los elementos necesarios 
para el anteproyecto del Presupuesto 
de Egresos para el Ejercicio Fiscal del 
año 2017 y estar en condiciones de 
hacer el análisis correspondiente 
y someterlo a consideración 
de la Comisión Permanente de 
Administración.

El día 05 de diciembre del año 2016, 
se giró oficio número IEEyPC/CPE-
125/2016 donde se le solicitó a la 
Dirección Ejecutiva de Administración 
los informes del Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios así como 
algún otro proyecto que considere 
conveniente ser sometido a la 
Comisión, establecido en el artículo 18 
fracción XI de los Lineamientos sobre 
la Adquisición, artículo 37 fracción 
XIII y artículo 26 del Reglamento 
Interior de este Instituto Electoral, 
respectivamente.
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Oficios recibidos de la 
Dirección Ejecutiva de 
Administración

NÚMERO DE OFICIO FECHA

IEEYPC/DEA-023-2016 28/01/2016

ASUNTO

Se hace llegar copia del resumen del comportamiento del gasto en el ejercicio presupuesto 2015.

IEEYPC/DEA-036-2016 09/02/2016 Se pone a disposición de la comisión el proyecto de acuerdo para la autorización de las adecuaciones 
presupuestales, ampliación y cancelación de recursos del presupuesto de egresos del ejercicio fiscal 2015.

IEEYPC/DEA-040-2016 12/02/2016 Se envía el informe del comité de adquisiciones, arrendamiento y prestación de servicios del instituto estatal 
electoral y de participación ciudadana del ejercicio presupuestal 2016.

IEEYPC/DEA-088-2016 15/03/2016
Se pone a consideración el programa anual para el ejercicio presupuestal  2016, conteniendo las 
adecuaciones a la estructura programática y presupuestal de acuerdo con la reducción financiera que efectuó 
el congreso del estado.

IEEYPC/DEA-115-2016 13//04/2016

Se pone a disposición proyectos de acuerdo número 3 y 4 de la Comisión Permanente de Administración 
donde se ponen a consideración las políticas presupuestales para el ejercicio del gasto del IEE y autorización 
del pago de reintegro de hasta un 5% por concepto de actividades especialidades erogadas en el ejercicio 
fiscal.

IEEYPC/DEA-119-2016 20/04/2016 En alcance a oficio IEEyPC/DEA-115-2016 de fecha 13 de abril, se hacen entrega nuevamente de los 
proyectos números 04 y 05 con las modificaciones incluidas.

IEEYPC/DEA-244-2016 08/07/2016
En respuesta a su oficio número IEEyPC/CPA-121/2016 de fecha 05 de julio de 2016, pongo a su 
consideración el Proyecto de Acuerdo para autorizar las adecuaciones presupuestales correspondientes al 
segundo trimestre de 2016.

IEEYPC/DEA-262-2016 02/08/2016

En respuesta a su oficio número IEEyPC/CPA-123/2016 de fecha 01 de agosto de 2016, le informe que esta 
unidad administrativa se encuentra en revisión, análisis, aclaración y concentración a nivel dependencia, por 
lo que una vez concluido este trabajo será enviado para su consideración, asimismo adjunto copia simple del 
calendario autorizado por la Presidencia donde se contempla las etapas de su conformación y entrega.

IEEYPC/DEA-398-2016 09/12/2016 Se presenta el informe del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios 
correspondientes al mes de noviembre del presente ejercicio presupuestal.

IEEYPC/DEA-397-2016 12/12/2016

12/12/2016	En respuesta a su oficio número IEEyPC/CPA-125/2016 de fecha 05 de diciembre de 2016, se 
pone a su disposición para lo conducente, oficio que muestra la partida y el gasto realizado en el mes de 
nov8iembre así como el proyecto de acuerdo donde se muestras las adecuaciones presupuestales realizadas 
en el mes de noviembre y diciembre del ejercicio fiscal 2016.
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Programa Anual de Trabajo
para el ejercicio 2017 
Propuesto por la Dirección Ejecutiva de 
Administración

De acuerdo al artículo 37 del reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participación 
Ciudadana, la Dirección Ejecutiva de Administración tiene las siguientes atribuciones:

Informar a la Comisión de Administración de la materia sobre el ejercicio del 
presupuesto, así como del estado que guarda; 

Proponer, en coordinación con la Presidencia, a la Comisión de Administración las 
modificaciones y transferencias presupuestales que sean necesarias; 

Ejecutar, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios y con 
base a los procedimientos aprobados relativos a las adquisiciones, contratación 
de bienes y servicios, abastecimiento de los recursos materiales y de los servicios 
generales que requiera el Instituto para su funcionamiento, así como evaluar 
los resultados obtenidos que permitan establecer los mecanismos para la 
administración de los recursos financieros y humanos; 

Controlar los movimientos necesarios con las instituciones bancarias relativos a 
traspasos, retiros de inversiones, depósitos y otros, con base en los requerimientos 
y políticas dictadas por la Comisión de Administración; 

Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del 
Instituto; 

Las demás que le confiera la Ley Electoral, el Consejo, el presente Reglamento y 
cualquier otra disposición aplicable.

Mediante oficio número IEEyPC/CPA-001/2017 de fecha 19 de enero de 2017 suscrito por 
la Presidenta de la Comisión Permanente de Administración, se solicitó el Plan de Trabajo 
de la Dirección citada, el cuál remitió bajo oficio número IEEyPC/DEA-014/2014 de fecha 
20 de enero de 2017, mismo que se presentó ante la Comisión de Administración para su 
conocimiento y aprobación, bajo los siguientes términos.

XIII.

XXIV.

XXVIII.

XXXVIII.

LXI.

LXII.
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Para dar cumplimiento al artículo 35 fracción XIX del Reglamento Interior del Instituto Electoral 
y de Participación Ciudadana, la Presidencia de esta Comisión, solicitó a la Dirección Ejecutiva 
de Administración del Plan Anual de Trabajo para el próximo ejercicio 2017, para el eficaz 
cumplimiento de los objetivos en materia de programación, presupuestación, administración, 
ejercicio y control de los recursos humanos, recursos materiales y recursos financieros, el 
Instituto contará con la Dirección Ejecutiva de Administración, misma que será coordinada 
por la Secretaria Ejecutiva en cumplimiento a lo dispuesto en los artículos 127 y 128 de la Ley 
Electoral. 

De esta manera, la Dirección Ejecutiva de Administración atenderá las instrucciones señaladas 
en los acuerdos del Consejo General, la Comisión Permanente de Administración y la Junta 
Ejecutiva.

En cumplimiento al artículo 35 del Reglamento Interior de este Instituto, se presenta la Propuesta 
de Programa Anual de Trabajo, mismo que contempla la calendarización sistematizada de las 
actividades que realizará durante el ejercicio presupuestal 2017 de la Dirección Ejecutiva de 
Administración.

1. Marco Legal

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Sonora

Ley de Transparencia y Acceso a la Información del Estado de Sonora

Lineamientos Generales para el Acceso a la Información Pública en el Estado de Sonora

Ley de Acceso a la Información Pública y de Protección de Datos Personales del Estado 
de Sonora

Ley de Responsabilidades de los Servicios Públicos del Estado y de los Municipios

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana

Reglamento Interior de Trabajo del Consejo Estatal Electoral

Políticas Presupuestales para el ejercicio del gasto

Lineamientos sobre Adquisiciones, Arredramientos y Prestación de Servicios

2. Objetivo General

Realizar la planeación, programación, administración, ejercicio y control de los recursos 
financieros, recursos financieros, recursos materiales y recursos humanos asignados al Instituto 
en estricto apego a la normatividad vigente, estableciendo mecanismos que permitan informar 
a la ciudadanía en general sobre la aplicación y destino de los recursos públicos en aras de los 
principios de máxima publicidad y rendición de cuentas.
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3. Líneas de Acción

En materia de recursos humanos, fortalecer las capacidades y habilidades técnicas del 
personal de la rama administrativa mediante un programa de capacitación continua.

Eficientar la administración de los recursos financieros asignados al Instituto mediante la 
implementación de controles internos con la finalidad de transparentar el gasto público 
en aras de los principios de rendición de cuentas y máxima publicidad.

Optimizar los recursos materiales, mediante programas de mantenimiento preventivo de 
bienes muebles e inmuebles, así como un programa de reciclaje encaminado al cuidado 
del medio ambiente.

4. Calendario de Trabajo

Para cumplir con sus atribuciones, la Dirección Ejecutiva de Administración se plantea el 
siguiente calendario de actividades:

NÚMERO ACTIVIDAD A REALIZAR

1 Elaborar los Estados de Posición Financiera Básicos.

PERÍODO

Enero – Diciembre

2 Elaborar las conciliaciones bancarias de la cuenta de cheques e inversión. Enero – Diciembre

3 Presentar las declaraciones de impuestos (ISR retenciones por 
arrendamientos, honorarios y salarios) y pago de cuotas a Isssteson. Enero – Diciembre

4 Presentar la Declaraciones Informativas DIOT.
(Declaración Informativa de Operaciones con Terceros). Enero – Diciembre

5 Realizar el pago de prerrogativas a partidos políticos y apoyos a los representantes. Enero – Diciembre

6 Realizar los pagos a proveedores y prestadores de servicios. Enero – Diciembre

7 Realizar afectación contable de los ingresos y gastos en apego al catálogo de 
cuentas. Enero – Diciembre

8 Llevar el control de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar. Enero – Diciembre

9 Elaborar los avances trimestrales de contabilidad armonizada. Marzo, Junio, Septiembre
y Diciembre

10 Elaborar las formas de la Cuenta de la Hacienda Pública Estatal 2016. Abril

11 Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 2018. Julio-Agosto

12 Fungir como Secretaria Técnica de la Comisión de Administración. Marzo, Junio, Septiembre
y Diciembre
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NÚMERO ACTIVIDAD A REALIZAR

13 Participar en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

PERÍODO

Enero – Diciembre

14 Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios. Enero – Diciembre

15 Elaborar las adecuaciones presupuestales necesarias para el ejercicio del 
presupuesto.

Marzo, Junio, Septiembre
y Diciembre

16 Realizar los registros presupuestales en apego a la armonización contable. Enero – Diciembre

17 Integrar y evaluar la información del avance de las metas de los programas a cargo 
del Instituto. Enero – Diciembre

18 Realizar el pago de nómina al personal del IEEyPC. Enero – Diciembre

19 Realizar el timbrado por el pago de nómina. Enero – Diciembre

20 Realizar el procedimiento de adjudicación de la Póliza de Seguro de Vida. Marzo y Abril - Agosto - 
Septiembre

21 Licitar la contratación de la Póliza de Gastos Médicos Mayores. Enero – Diciembre

22 Realizar reporte de incidencias del personal del IEEyPC. Enero – Diciembre

23 Realizar cursos de capacitación al personal del IEEyPC. Enero – Diciembre

24 Proponer la actualización de las Políticas y normas generales para el ejercicio y 
control del presupuesto, dentro del marco de medidas de austeridad. Febrero

25 Remitir a Secretaría Ejecutiva el informe anual del ejercicio del presupuesto 2016. Abril

26 Coordinar la actualización y revisión del Directorio Institucional. Enero – Diciembre

27 Informar sobre las medidas tomadas o por realizar para el cuidado del medio 
ambiente a través de cursos de culturalización. Febrero y Agosto

28 Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios para el ejercicio 2017. Febrero

29 Abastecer de los recursos materiales y servicios generales que requiera el Instituto 
para su buen funcionamiento. Enero – Diciembre

30 Elaborar las bitácoras de mantenimiento de equipo de transporte y combustible. Enero – Diciembre

31 Supervisar, revisar y controlar el registro de las operaciones financieras y 
presupuestales, en función de la disponibilidad y austeridad del presupuesto. Enero – Diciembre

32 Realizar inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto y 
resguardo del mismo. Marzo y Noviembre
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NÚMERO ACTIVIDAD A REALIZAR

33 Realizar los servicios de mantenimiento a los equipos e instalaciones propiedad del 
Instituto.

PERÍODO

Enero, Abril, Julio y Octubre

34 Dotación de combustible a flotilla vehicular, consejeros y secretario. (Modificada – 
Medidas de Austeridad) Enero – Diciembre

35
Elaborar las bases de licitación pública, y presidir los actos derivados del proceso 
de adjudicación de bienes y prestación de servicios en el marco de los inicios del 
proceso electoral 2017-2018.

Septiembre a Diciembre

36 Realizar la contratación de los inmuebles para la instalación de los CME y CDE. Agosto y Septiembre

37 Realizar la contratación en base a la publicación de la convocatoria para el personal 
administrativo que integrará los CDE y CME. Agosto y Septiembre

38 Elaboración de los contratos del personal administrativo seleccionado que 
integrarán los CDE y CME. Septiembre a Diciembre

39 Realizar conciliación de nóminas entre el departamento de contabilidad y recursos 
humanos. Enero, Abril, Julio y Octubre

40 Realizar conciliación de activo fijo entre el departamento de servicios materiales y 
recursos financieros.

Marzo, Junio, Septiembre
y Diciembre

41 Atender las solicitudes de transparencia en materia administrativa. Enero – Diciembre

42 Fungir como enlace en las auditorías que realice la Contraloría General, Despacho 
Externo e Instituto Superior de Auditoría y Fiscalización.

Enero a Marzo, Junio
y Julio, Octubre a Diciembre

43 Coadyuvar en el seguimiento de las observaciones determinadas por la Contraloría 
General, Despacho Externo e Instituto Superior de Auditoría y Fiscalización.

Marzo y Abril - Julio y 
Agosto - Noviembre y 
Diciembre

44 Resguardar y archivar el soporte documental de los pagos mediante trasferencias 
electrónicas y cheques a prestadores de servicios y proveedores del Instituto. Enero - Diciembre



15

Realizar los pagos a proveedores y 
prestadores de servicios.6.

Realizar afectación contable de 
los ingresos y gastos en apego al 
catálogo de cuentas.

7.

Llevar el control de las cuentas por 
cobrar y cuentas por pagar.8.

Elaborar los avances trimestrales de 
contabilidad armonizada.9.

Elaborar las formas de la Cuenta de 
la Hacienda Pública Estatal.10.

Elaborar el proyecto de Presupuesto 
de Egresos.11.

Fungir como Secretaria Técnica de 
la Comisión de Administración.12.

Participar en las sesiones de la 
Junta General Ejecutiva.13.

Presidir el Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de 
Servicios

14.

Elaborar las adquisiciones 
presupuestales necesarias para el 
ejercicio del presupuesto.

15.

Realizar los registros presupuestales 
en apego a la armonización contable16.

Integrar y evaluar la información 
del avance de las metas de los 
programas a cargo del Instituto.

17.

Realizar el pago de nómina al 
personal del IEEyPC.18.

Realizar el timbrado por el pago de 
nómina.19.

CONSECUTIVO ACTIVIDADES A REALIZAR
MES

Elaborar los Estados de Posición
Financiera Básicos.1.

ENE

Elaborar conciliaciones bancarias de 
la cuenta de cheques e inversión.2.

Presentar las declaraciones de 
impuestos (ISR retenciones por 
arrendamientos, honorarios y 
salarios e Isssteson

3.

FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGO SEPT OCT NOV DIC

Presentar las declaraciones 
Informativas DIOT4.

Realizar el pago de Prerrogativas 
a partidos políticos y apoyos a los 
representantes

5.
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CONSECUTIVO ACTIVIDADES A REALIZAR
MES

ENE FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGO SEPT OCT NOV DIC

Realizar el procedimiento de 
adjudicación de la Póliza de Seguro 
de Vida

20.

Licitar la contratación de la Póliza de 
Gastos Médicos Mayores.21.

Realizar reporte de incidencias del 
personal del IEEyPC.22.

Realizar cursos de capacitación al 
personal de IEEyPC.23.

Proponer la actualización de las 
Políticas y normas generales para el 
ejercicio y control del presupuesto

24.

Remitir a la Secretaría Ejecutiva 
el Informe Anual del Ejercicio del 
Presupuesto.

25.

Coordinar la actualización y revisión 
del Directorio Institucional.26.

Informas sobre las medidas 
tomadas o por realizar para el 
cuidado del medio ambiente.

27.

Elaborar el programa anual de 
Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios.

28.

Abastecer los recursos materiales 
y servicios generales que 
requiera el Instituto para su buen 
funcionamiento.

29.

Elaborar bitácoras de mantenimiento 
de equipo de transporte y 
combustible.

30.

Supervisar, revisar y controlar 
el registro de las operaciones 
financieras y presupuestales en 
función de la disponibilidad del 
presupuesto.

31.

Realizar inventarios de bienes 
muebles e inmuebles propiedad del 
Instituto y resguardo del mismo.

32.

Realizar los servicios de 
mantenimientos a los equipos e 
instalaciones propiedad del Instituto.

33.

Dotación de combustible a flotilla 
vehicular, consejeros y secretario.34.

Elaborar las bases de licitación 
pública y presidir los actos 
derivados del proceso de 
adjudicación de bienes y prestación 
de servicios.

35.

Realizar la contratación de los 
inmuebles para la instalación de los 
CMY y CDE.

36.

Realizar la contratación del personal 
que integra los CDE y CME.37.
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CONSECUTIVO ACTIVIDADES A REALIZAR
MES

ENE FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGO SEPT OCT NOV DIC

Elaboración de los contratos del 
personal administrativo que integran 
los CDE y CME.

38.

Realiza conciliación de nóminas 
entre el departamento de 
contabilidad y recursos humanos.

39.

Realizar conciliación de activo fijo 
entre el departamento de servicios 
generales y contabilidad.

40.

Atender las solicitudes de 
transparencia en materia 
administrativa.

41.

Fungir como enlace en las auditorías 
que realice la Contraloría General, 
Despacho Externo e Instituto 
Superior de Auditoría y Fiscalización.

42.

Coadyuvar en el seguimiento de las 
observaciones determinadas por 
la Contraloría General, Despacho 
Externo e Instituto Superior.

43.

Realizar los pagos mediante 
transferencia electrónica o 
mediantes cheque a los proveedores 
y prestadores de servicios del 
Instituto.

44.

Resguardar y archivar el soporte 
documental de los pagos mediante 
transferencias electrónicas y 
cheques a prestadores del servicio y 
proveedores del Instituto.

45.
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Formatos
Listado de formatos ETCA 
“Evaluación Trimestral Contabilidad Armonizada”

NÚMERO FORMATO

1 ETCA-I-01

DESCRIPCIÓN

Estado de Situacion Financiera

ETCA-I-01-A Estado de Situacion Financiera-Detallado-LDF

2 ETCA-I-02 Estado de Actividades

3 ETCA-I-03 Estado de Variación en la Hacienda Pública 

4 ETCA-I-04 Estado de Cambios en la Situación Financiera

5 ETCA-I-05 Estado de Flujos de Efectivo

6 ETCA-I-06 Estado Analítico del Activo

7 ETCA-I-0 7 Estado Analítico de la Deuda y Otros Pasivos

ETCA-I-07-A Informe Analítico de la Deuda y Otros Pasivos-Detallado-LDF

ETCA-I-07-B Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de de Financiamiento-LDF

8 ETCA-I-08 Informe sobre Pasivos Contingentes

9 ETCA-I-09 Notas a los Estados Financieros

I.- Información Contable
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NÚMERO FORMATO

10 ETCA-II-10

DESCRIPCIÓN

Estado Analítico de Ingresos

ETCA-II-10-A Estado Analitico de Ingresos Detallado-LDF                                 

11 ETCA-II-10-B Conciliacion entre los Ingresos Presupuestarios y Contables

12 ETCA-II-11 “Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos  
Clasificación Por Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto)”

ETCA-II-11-A Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Detallado-LDF
Clasificación Por Objeto del Gasto

13 ETCA-II-11-B “Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos  
Clasificación Económica (Por Tipo de Gasto)”

14 ETCA-II-11-B1 “Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos por Unidad Administrativa”

ETCA-II-11-B1.1 Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos Detallado-LDF Por Unidad Administrativa

ETCA-II-11-B2 “Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos
Clasificación Administrativa, Por Poderes”

ETCA-II-11-B3 “Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos
Clasificación Administrativa, Por tipo de Organismo o Entidad Paraestatal”

17 ETCA-II-11-C “Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos 
Clasificación Funcional (Finalidad y Función)”

ETCA-II-11-C.1 “Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos -Detallado-LDF  
Clasificación Funcional (Finalidad y Función)”

II.- Información Presupuestaria	

15

16

18 ETCA-II-11-D “Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos  
Por Partida del Gasto”

ETCA-II-11-E “Estado Analítico del Ejercicio Presupuesto de Egresos - Detallado-LDF   
(Clasificación de Servicios Personales por Categoría)”

19 ETCA-II-11-F Conciliacion entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos Contables

ETCA-II-12 Endeudamiento Neto                                

22 ETCA-II-13 Interéses de la Deuda                                    

21
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NÚMERO FORMATO

23 ETCA-III-14

DESCRIPCIÓN

Gasto por Categoría Programática

ETCA-III-15
“Seguimiento y Evaluación de Indicadores de Proyectos y Procesos      
(Gasto por Categoría Programática, Metas y Programas; Análisis Programático-Presupuestal con 
Indicadores de Resultados)

25 ETCA-III-15-A Programa Operativo Anual, Resumen de Indicadores por Unidad Ejecutora 

26 ETCA-III-16 Gasto por Proyectos de Inversión

III.- Información Programática	

24

NÚMERO FORMATO

20 ETCA-IV-17

DESCRIPCIÓN

Indicadores de Postura Fiscal                                               

ETCA-IV-17-A Balance Presupuestario-LDF

27 ETCA-IV-18 Relación de Cuentas Bancarias Productivas Específicas

28 ETCA-IV-19 Relación de Bienes que Componen su Patrimonio

IV.- Información Complementaria-Anexos
La información complementaria para generar las cuentas nacionales y atender otros 
requerimientos provenientes de Organismos Internacionales de los que México es miembro.	

29 ETCA-IV-20 Relación de esquemas bursátiles y de coberturas financieras

30 Anexo Análisis de variaciones Programático-Presupuestal
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Sesión de la Comisión 
Permanente de Administración

Con fecha 29 de enero del año 2016, se 
celebró la primera sesión ordinaria de la 
Comisión Permanente del año 2016 y se 
atendió la solicitud de la Presidenta del 
Instituto Estatal Electoral para someter a 
consideración el “Proyecto de acuerdo 
por el que se aprueba la propuesta sobre 
la remuneración a que tienen derecho los 
Representantes de los Partidos Políticos 
ante el Instituto Estatal Electoral y de 
Participación Ciudadana”, el cual fue 
aprobado por unanimidad de los Consejeros 
Electorales.

Asimismo, se le solicitó a la Dirección 
Ejecutiva de Administración mediante 
oficio número CPA-105/2016, el 
informe de actividades de la Dirección de 
Administración en términos de la fracción  
XIII artículo 37 y demás relativos del 
Reglamento Interior del Instituto, se le 
requirió un informe de noviembre de 2014 

a diciembre 2015 y de la misma forma un 
informe correspondiente del Comité de 
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestación 
de Servicios en términos de la fracción 
XI del artículo 18 y demás relativos de 
los Lineamientos sobre Adquisiciones, 
Arrendamiento y Prestación de Servicios 
de este Organismo Electoral, dónde el C.P. 
Francisco Javier Zárate Soto (Anexo 01), en 
representación de la encargada del despacho 
de la Dirección Ejecutiva de Administración,  
expuso el resumen del citado informe ante 
los  Consejeros Electorales y Representantes 
de los Partidos Políticos, donde se hicieron 
diversas manifestaciones quedando 
asentando en actas para que la Dirección 
de Administración agregue todas las 
justificaciones correspondientes, y en forma 
desglosada de las barras y de las gráficas 
presentadas, así como el sustento del 
programa operativo anual para presentar el 
informe ante el Consejo General.
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En sesión ordinaria celebrada el día 17 
de febrero del año 2016, se aprobó por 
unanimidad de los Consejeros Electorales, el 
Proyecto de Acuerdo sobre las adecuaciones 
presupuestales, ampliación y cancelación 
de recursos del presupuesto de egresos 
para el ejercicio fiscal 2015; propuesto por 
la Dirección Ejecutiva de Administración, 
asimismo, en el punto número cuatro, 
asuntos generales se incorporó el 
informe del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestación de Servicios. 
(Anexo 2)

El día 18 de marzo del año 2016, se 
celebró sesión ordinaria de la Comisión 
Permanente de Administración, donde 
estuvieron presentes los Consejeros 
Electorales y Representantes de los Partidos 
Políticos para analizar el proyecto de 
acuerdo sobre el reajuste presupuestal 
para el Ejercicio del Presupuesto de Egresos 
2016, considerando la reducción financiera 
aprobada por el Congreso del Estado, el 
cual fue aprobado por unanimidad de los 
Consejeros Electorales.
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En el punto de asuntos generales, se propuso la revisión de las políticas presupuestales, respecto 
al capítulo 2000 de materiales y suministros lo que es reducción de tarifa de telefonía celular, 
es decir, el pago de la telefonía celular aplicara nada más en proceso electoral, entonces para 
que ni Consejeros ni Directores, ni personal adscrito que tiene esa prerrogativa se quede nada 
más en el entendido que sea para, durante el proceso electoral el pago de telefonía celular, 
y que esa cantidad se pudiera reasignar en otros rubros. Por lo anterior, se instruyó a la 
Dirección Ejecutiva de Administración para la realización del análisis correspondiente, respecto 
del impacto económico en aras de optimizar los recursos del Instituto.

La Comisión Permanente de Administración celebró sesión ordinaria el día 22 de abril del año 
2016, donde llevó a la mesa las Propuestas de la Dirección Ejecutiva de Administración para la 
aprobación del acuerdo para la autorización de las adecuaciones a las Políticas Presupuestales 
para el ejercicio del gasto del Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana; así como 
la autorización del pago de reintegro de hasta un 5% por concepto de actividades específicas 
erogadas en el ejercicio fiscal 2014, con recursos del presente ejercicio fiscal, aprobándose 
ambas propuestas por unanimidad de los Consejeros Electorales. 
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Con fecha 12 de julio del año 2016, la 
Comisión de Administración sesionó para 
poner a consideración y aprobación la 
propuesta de la Dirección Ejecutiva de 
Administración sobre las adecuaciones 
presupuestales para el ejercicio del 
presupuesto de egresos de 2016, en 
cumplimiento del programa operativo, 
el cual fue aprobado por unanimidad de 
votos de los Consejeros Electorales.

El día 29 de septiembre del año 2016, la 
Presidenta de la Comisión Permanente 
de Administración, convocó a sesión 
ordinaria a los Consejeros integrantes de la 
Comisión, en donde se puso sobre la mesa 
para análisis y aprobación la propuesta de 
la Dirección Ejecutiva de Administración 
mediante el cual se da cumplimiento al 
Programa Operativo donde se presentan 
las adecuaciones presupuestales realizadas 
en el Tercer Trimestre del Ejercicio Fiscal 
2016, el cual fue votado por la mayoría de 
los Consejeros presentes de la Comisión.
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El 15 de diciembre de 2016, se celebró sesión ordinaria de la Comisión de Administración para 
el análisis y aprobación de la propuesta de la Dirección Ejecutiva de Administración donde 
presenta las adecuaciones presupuestales realizadas en los meses de octubre y noviembre del 
ejercicio fiscal 2016, donde el Subdirector de Administración dio un resumen explícito de dicha 
propuesta la cual fue aprobada por unanimidad de los Consejeros Electorales, asimismo, se 
puso a consideración el informe de actividades del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y 
Prestación de Servicios correspondiente al mes de noviembre del ejercicio presupuestal 2016. 
(Anexo 3)
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Acuerdos aprobados
por la Comisión

ACUERDO NÚMERO FECHA

01/2016 29/01/2016

DESCRIPCIÓN

Acuerdo de la Comisión Permanente de Administración Por el que se aprueba 
la propuesta sobre la remuneración a que tienen derecho los representantes de 
los Partidos Políticos.

02/2016 17/02/2016
Acuerdo de la Comisión Permanente de Administración adecuaciones 
presupuestales, ampliación y cancelación de recursos del presupuesto de 
egresos para el ejercicio fiscal 2015; en cumplimiento al programa operativo.

03/2016 18/03/2016
Acuerdo de la Comisión Permanente de Administración propuesta de reajuste 
presupuestal para el ejercicio del presupuesto de egresos 2016, considerando 
la reducción financiera aprobada por el congreso del estado.

04/2016

22/04/2016

Acuerdo Número de la Comisión Permanente de Administración autorización de 
las adecuaciones a las Políticas Presupuestales para el ejercicio del gasto del 
Instituto Estatal Electoral y de Participación Ciudadana.

04/2016

Acuerdo de la Comisión Permanente de Administración del pago de reintegro 
de hasta un 5% por concepto de actividades específicas erogadas en el 
ejercicio fiscal 2014, con recursos del presente ejercicio fiscal, propuesta por la 
Dirección Ejecutiva de Administración.

06/2016 12/07/2016
Acuerdo de la Comisión Permanente de Administración mediante Adecuaciones 
presupuestales para el ejercicio del presupuesto de Egresos de 2016, en 
cumplimiento al Programa Operativo.

07/2016 29/09/2016
Acuerdo mediante el cual se da cumplimiento al Programa Operativo donde se 
presentan las adecuaciones presupuestales realizadas en el tercer Trimestre 
del Ejercicio Fiscal 2016.

08/2016 15/12/2016

Acuerdo mediante el cual se da cumplimiento al programa operativo, donde se 
presentan las adecuaciones presupuestales realizadas en los meses de octubre 
y noviembre del ejercicio fiscal 2016, a propuesta de la Dirección Ejecutiva de 
Administración.
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Anexo 3
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Finalmente se destaca que se ha buscado en todo momento cumplir con cada una de las 

obligaciones encomendadas en nuestra Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para 

el Estado de Sonora y en el Reglamento interior que regula el funcionamiento del Instituto 

y demás disposiciones legales; proponiendo los proyectos necesarios para su cumplimiento.

COMISION PERMANENTE DE ADMINISTRACION
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