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INTRODUCCION

Con motivo de la reforma a los Articulos 22, 143, 143A, 143B y 144 de la Constitucion
Politica del Estado de Sonora; la entrada en vigor de la Ley Estatal Anticorrupcion y de
la Ley Estatal de Responsabilidades; se establece que el Sistema Estatal Anticorrupcion
es la instancia local de coordinacién entre las autoridades de los 6rdenes de gobierno
estatal y municipal competentes en la prevencidén, detecciébn y sancién de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacion y
control de recursos publicos. Asimismo, se estableci6 un nuevo régimen de
responsabilidades administrativas, en donde se clasifican las faltas administrativas en
graves y no graves, facultando al Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion y a los
organos internos de control para investigarlas y sustanciarlas, sancionando las que no
sean graves y remitiendo las graves al Tribunal de Justicia Administrativa para su
resolucion.

Que en el Articulo 117 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Sonora se establece que la Contraloria General (Organo Interno de Control)
del Instituto sera el 6rgano facultado para conocer de las infracciones administrativas e
imponer, en su caso, las sanciones aplicables de conformidad a la reglamentacion y leyes
aplicables.

De esta manera dentro de sus atribuciones le corresponde decidir sobre su
funcionamiento y resoluciones en la investigacion, sustanciacion, calificacion de las faltas
administrativas y su resolucion, tanto de las personas servidoras publicas como de
particulares, en el ambito de su competencia; la implementacion de mecanismos internos
gue prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas en los términos del Sistema Estatal Anticorrupcion; la revision del ingreso,
egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos estatales del Instituto Estatal Electoral
y de Participacion Ciudadana; la presentacion de denuncias por hechos que las leyes
sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada Anticorrupcion; las investigaciones o
auditorias para verificar la evolucion patrimonial de los Declarantes, asi como aquellas
previstas para su conocimiento, en términos de los Articulos 22, 143, 143A, 143By 144
de la Constitucion Politica del Estado de Sonora, la Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcion, la Ley Estatal de Responsabilidades, la Ley de Instituciones y
Procedimientos Electorales para el Estado de Sonora y demas disposiciones legales y
normativas aplicables.
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Con base en lo anterior, la Titular del Organo Interno de Control emite el presente Manual
de Organizacion Especifico, el cual presenta un instrumento de apoyo fundamental para
el desarrollo de las funciones de su personal adscrito, respecto de su conformacion,
organizacion, objetivos y funcionamiento.

Los propdsitos de este documento son actualizar las funciones en materia organizacional
de los mandos medios que integran este 6rgano, con el objeto de delimitar las
responsabilidades de las diferentes areas que lo conforman, adaptar las estructuras a los
nuevos requerimientos que se presentan ante el surgimiento del nuevo régimen de
responsabilidades administrativas y del Sistema Estatal Anticorrupcion, y servir como un
medio eficaz para transparentar el quehacer cotidiano del 6rgano fiscalizador,
favoreciendo el proceso de rendicidn de cuentas.
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|. ANTECEDENTES

La reforma constitucional en materia de combate a la corrupcion, publicada en el Boletin
Oficial del Estado de Sonora el 28 de noviembre de 2016, asi como la publicacién en el
mismo érgano de difusién oficial de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de fecha 11
de mayo de 2017 y de la Ley Estatal de Responsabilidades de fecha 17 de julio de 2017,
establecieron un nuevo régimen de responsabilidades administrativas y un Sistema Estatal
Anticorrupcion, definiendo los principios y obligaciones a los que se sujetara la actuacion
de las personas servidoras publicas; las faltas administrativas graves y no graves y los
procedimientos para la aplicacion de sanciones; los mecanismos para fortalecer el control
interno y la prevencion de dichas faltas; los principios para establecer las bases de una
ética del servicio, asi como de la coordinacion institucional entre las autoridades de todos
los ordenes de gobierno para la fiscalizacion y adecuado control de los recursos publicos.

Las funciones y atribuciones del Organo Interno de Control derivan ahora de lo que
establecen la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion, la Ley Estatal de Responsabilidades;
la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Sonora y el
Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana.

Se establece, para el desahogo de sus asuntos, la estructura organica del Organo Interno
de Control como a continuacion se indica:

|, Titular del Organo Interno de Control.

II. Departamento de Auditoria y Seguimiento.
lll.  Departamento de Auditoria y Control Preventivo.
IV. Departamento de Investigacion.

V. Departamento de Sustanciacion.
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que
sustentan las atribuciones del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana del
estado de Sonora.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 09VII12019...y sus reformas.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora, 13VIII2018...y sus
reformas.

Tratados Internacionales

¢ Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, 20V1981...y sus reformas.

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos, 07V1981.

¢ Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en materia de
derechos econdmicos, sociales y culturales “Protocolo de San Salvador”, 011X1998.

Leyes

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, 2712017...y sus reformas.

e Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado Sonora, 25V2017...y
sus reformas

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios,
161VII2015...y sus reformas.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora, 1812018.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora, 13X2017.

e Ley de Planeacion del Estado de Sonora, 101X2018...y sus reformas.

e Ley de Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal, 21X2016...y sus reformas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 04V2015.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, 3112018...y sus reformas.

e Ley General de Partidos Politicos, 23V2014...y sus reformas.

e Ley General en Materia de Delitos Electorales, 1912018...y sus reformas.

¢ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, 18V112016.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, 121V2019.

e Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, 18VI12016.

Reglamentos
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e Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado
de Sonora, 17V2019.

e Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral, 08112019...y sus reformas.

Decretos

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politico-electoral,
10112014.

Estatutos

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 1512016.
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[ll. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado de Sonora.

Articulo 6.- El Consejo podréa reformar el contenido del presente Reglamento a propuesta
de cualquiera de los siguientes:

V.

V.

VI.

VIl

Los integrantes del Consejo;

El Organo Interno de Control;

Las comisiones permanentes 0, en su caso, las temporales;
La Junta;

La Secretaria Ejecutiva;

Las direcciones ejecutivas; y

Las unidades técnicas.

Articulo 11.- La Junta es un érgano ejecutivo central de naturaleza colegiada, integrado
de conformidad con lo establecido en los articulos 124, 125, 126 y 131 de la Ley Electoral,
por los siguientes:

V.

V.

VI.

VII.

La Presidencia del Consejo;

La Secretaria Ejecutiva;

La Direccion Ejecutiva de Administracion;

La Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos;

La Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacion;
La Direccion Ejecutiva de Fiscalizacion; y

La Direccion Ejecutiva de Organizacion y Logistica Electoral.
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El titular del Organo Interno de Control y los titulares de unidades técnicas que no sean
integrantes de la Junta podran participar con derecho a voz en sus sesiones, a
convocatoria de la Presidencia, para ilustrar la discusién de alguno de los puntos del orden
del dia relacionados con el area de su competencia.

TITULO TERCERO

De los Organos de Control, Direccion y Técnicos
CAPITULO PRIMERO. De la Contraloria General

Articulo 32.- El 6rgano Interno de Control sera el encargado de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno del Instituto, de igual forma sera
competente para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los servidores
publicos.

El Organo Interno de Control, la Unidad Técnica de Investigacion, asi como la Unidad
Técnica de Sustanciacion, tendran las atribuciones que se establecen en las leyes que en
materia de responsabilidades administrativas sean aplicables.

Articulo 33.- Para el funcionamiento del 6érgano interno de control, contara con tres areas
gue seran las autoridades encargadas de la investigacion, sustanciacion y resolucion de
los procedimientos por faltas administrativas, en los términos establecidos en la Ley
Estatal de Responsabilidades.

La autoridad investigadora, serda la encargada de la investigacion de las faltas
administrativas, en términos de la Ley aplicable.

La autoridad sustanciadora, quien sera en el ambito de su competencia, la autoridad que
dirija y conduzca el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision
del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la
audiencia inicial, en términos de la Ley aplicable.
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La Autoridad Resolutora, tratdndose de faltas administrativas catalogadas como no
graves por la ley aplicable, lo sera el titular del Organo Interno de Control.

Los titulares de las areas a que se refieren los parrafos anteriores seran nombrados por
el Consejo General, previa convocatoria publica y mediante el voto de, al menos 5 de
sus integrantes; y solo podran ser removidos por faltas graves establecidas en la Ley
Estatal de Responsabilidades.

Los titulares de las areas establecidas en los parrafos anteriores tendran el nivel de
Unidad Técnica, y podran ser propuestos por cualquiera de los consejeros electorales
integrantes del Consejo General.

Articulo 33 BIS.- El titular del Organo Interno de Control tendra las siguientes
atribuciones:

l. Fijar los procedimientos, métodos y sistemas necesarios para la revision y
fiscalizacion de los recursos a cargo de las areas y érganos del Instituto;

[I.  Disefiar, con base en el programa anual de auditoria, los programas de trabajo
de las auditorias internas que practique, estableciendo el objetivo y alcance que
se determine en cada caso, asi como vigilar su cumplimiento;

lll. Verificar que el ejercicio de gasto del Instituto se realice 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;

IV. Mantener la coordinacion técnica necesaria con el Instituto Superior de Auditoria
y Fiscalizacion para el ejercicio de las funciones a su cargo;

V. Solicitar a las diferentes areas del Instituto y obtener la informacidén necesaria
para el cumplimiento de sus funciones;

VI. Evaluar los informes de avance de la gestién financiera respecto de los
programas autorizados y los relativos a procesos concluidos, empleando la
metodologia que determine el propio Organo Interno de Control,

VII. Evaluar el desempefio y el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los

programas de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de
egresos del Instituto, empleando la metodologia que determine el propio Organo
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Interno de Control;

VIII. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa por causas no
graves en los términos de la Ley aplicable;

IX. Efectuar visitas a las sedes fisicas de las areas y 6rganos del Instituto, para
solicitar la exhibicion de los libros y documentos indispensables para el ejercicio
de sus atribuciones;

X.  Vigilar los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos del Instituto, en
los términos de la normatividad aplicable;

XIl. Llevar a cabo la defensa juridica en los juicios que se promuevan en contra de
las resoluciones que emita el Organo Interno de Control del Instituto, en los
procedimientos y recursos administrativos que sustancie, en los términos que
las leyes aplicables sefalen;

XIl. Atender las solicitudes de las diferentes instancias y 6rganos del Instituto, en los
asuntos de su competencia;

Xlll. Establecer los mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que resulten
necesarios para que los servidores publicos del Instituto cumplan
adecuadamente con sus responsabilidades administrativas;

XIV. Integrar y mantener actualizado el registro de los licitantes, proveedores o
contratistas que hayan sido sancionados por el Organo Interno de Control del
Instituto;

XV. Proponer en el ambito de sus atribuciones, la celebracion de convenios de
colaboracion con los poderes publicos en el ambito local y federal; asi como
promover la coordinacion técnica necesaria con el Instituto Superior de Auditoria
y Fiscalizaciéon del Estado, estableciendo mecanismos de cooperacion en
materia de asesoria técnica y capacitacion vinculada con la transparencia y la
rendicion de cuentas;

XVI. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que, en al ambito de
su competencia, y como resultado de las auditorias internas se hayan formulado
a las areas y drganos del Instituto, asi como a las observaciones y
recomendaciones que deriven de las auditorias que lleve a cabo el Instituto
Superior de Auditoria y Fiscalizacion del Estado;
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XVII. Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua
administrativa y las areas de oportunidad de todas las areas y 6rganos del
Instituto, con el objeto de alcanzar la eficiencia administrativa,

XVIII. Revisar que los manuales de organizacion y de procedimientos de las areas y
organos del Instituto, se encuentren actualizados, empleando la metodologia
gue se determine; y

XIX. Las demas que le confiera este Reglamento, el Consejo y demas disposiciones
juridicas aplicables.
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IV. MISION Y VISION

MISION

Apoyar a la funcion del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana a traves
de la fiscalizacion de la gestién administrativa; la vigilancia sobre el cumplimiento de las

obligaciones y el apego a la legalidad de las personas servidoras publicas en el
desempeiio de sus funciones.

VISION

El Organo Interno de Control, seré la instancia para apoyar a las areas del Instituto Estatal
Electoral y de Participacion Ciudadana, en el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales con apego a la normatividad y el uso eficiente de los recursos.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Organo Interno de Control
1.1. Departamento de Auditoria y Seguimiento
1.2. Departamento de Auditoria y Control Preventivo
1.3. Departamento de Investigacion

1.4. Departamento de Sustanciacion
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VI. ORGANIGRAMA

Organigrama Especifico

Organo Interno de

Control
Departamento de Departamento de
Auditoriay Auditoria y Control
Seguimiento Preventivo
Departamento de Departamento de
Investigacion Sustanciacion
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Organigrama Analitico

Titular del Organo
Interno de Control

——————————— Asistente
Jefe de Jefe de
Departamento de Departamento de
Auditoriay Auditoria y Control
Seguimiento Preventivo
Jefe de Jefe de
Departamento de Departamento de
Investigacion Sustanciacion
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VII.  OBJETIVO Y FUNCIONES
1. ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO:

Conducir y vigilar la fiscalizacion de la gestion administrativa del Instituto Estatal Electoral
y de Participacion Ciudadana, apoyando su modernizacion a través de la revision del
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos autorizados; asi
como coadyuvar al mejoramiento del Sistema de Control Interno Institucional; promover
la cultura de integridad y el proceso de transparencia y rendicion de cuentas, ademas de
implementar mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas.

FUNCIONES:

¢ Fijar los procedimientos, métodos y sistemas necesarios para la revision y fiscalizacion
de los recursos a cargo de las areas y 6rganos del Instituto;

e Disefar, con base en el programa anual de auditoria, los programas de trabajo de las
auditorias internas que practique, estableciendo el objetivo y alcance que se determine
en cada caso, asi como vigilar su cumplimiento;

e Participar con voz pero sin voto en las sesiones del Consejo General del Instituto, con
la finalidad de aclarar aspectos técnicos relacionados con los informes trimestral y
anual de actividades, que legalmente deba presentar cuando con motivo del ejercicio
de sus funciones, asi lo considere necesario el(la) Consejero(a) Presidente(a);

e Participar con voz pero sin voto en las sesiones de la Junta General Ejecutiva del
Instituto, cuando, con motivo de sus funciones, asi lo considere necesario el (la)
Consejero(a) Presidente(a). En su caso, solicitar al Secretario de la Junta la inclusion
de asuntos en el orden del dia, respecto a los asuntos de responsabilidades
administrativas o aquellos en que por el ejercicio de sus funciones, deba intervenir;

e Designar a los representantes que corresponda al Organo Interno de Control, que
funjan como enlaces de transparencia y de obligaciones de transparencia;

e Emitir los acuerdos, circulares, manuales, lineamientos y demas normativa interna,
para el debido cumplimiento del ejercicio de las facultades que le otorguen la Ley
Estatal de Responsabilidades, la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales
para el Estado de Sonora y demas normativa aplicable;
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Conocer e investigar los actos u omisiones de las personas servidoras publicas del
Instituto que afectan la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, confidencialidad y
eficiencia, que deben observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision;
derivadas de quejas o denuncias presentadas por particulares, las personas servidoras
publicas o aquellas relacionadas con auditorias y, en especial, las relacionadas con
los procedimientos de adquisicion de bienes, servicios, arrendamientos y contratacion
de obra publica, asi como determinar e imponer las sanciones que correspondan en
los términos de la Ley Estatal de Responsabilidades, con excepcion de la que le
establezcan a la autoridad sustanciadora;

Verificar que el ejercicio del gasto del Instituto se realice 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;

Mantener la coordinacion técnica necesaria con el Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacion para el ejercicio de las funciones a su cargo;

Promover ante las instancias correspondientes, las acciones administrativas y legales
gue se deriven de los resultados de las auditorias;

Supervisar la organizacion, sistema, métodos y procedimientos que rigen la operacion
administrativa y el control de la gestion del Instituto y, en su caso, coadyuvar a su
mejora,

Solicitar y obtener de las autoridades competentes, en los términos de las
disposiciones aplicables, la informacion en materia fiscal, o la relacionada con
operaciones de depdsito, ahorro, administracion o inversion de recursos monetarios,
para el cumplimiento de sus funciones;

Recibir, sustanciar y resolver las quejas y denuncias que se presenten en contra de
las personas servidoras publicas del Instituto, con motivo del incumplimiento de sus
obligaciones en términos de lo dispuesto por la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Sonora y la Ley Estatal de Responsabilidades;

Solicitar a las diferentes areas del Instituto y obtener la informacidén necesaria para 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, empleando la metodologia que
determine el Organo Interno de Control;
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Evaluar el desempeiio y el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los
programas de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del
Instituto, empleando la metodologia que determine el propio Organo Interno de
Control;

Efectuar visitas a las sedes fisicas de las areas y 6rganos del Instituto, para solicitar la
exhibicion de los libros y documentos indispensables para el ejercicio de sus
atribuciones;

Vigilar los actos de entrega-recepcién de las personas servidoras publicas del Instituto,
en los términos de la normatividad aplicable;

Integrar y mantener actualizado el registro de los licitantes, proveedores o contratistas
gue hayan sido sancionados por el Organo Interno de Control;

Calificar y emitir los pliegos preventivos de responsabilidades que se generen de
manera interna hacia las unidades administrativas del Instituto, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia;

Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa por causas no graves
en los términos de la Ley aplicable;

Llevar a cabo la defensa juridica en los juicios que se promuevan en contra de las
resoluciones que emita el Organo Interno de Control del Instituto, en los
procedimientos y recursos administrativos que sustancie, en los términos que las leyes
aplicables sefialen;

Atender las solicitudes de las diferentes instancias y 6rganos del Instituto, en los
asuntos de su competencia;

Establecer los mecanismos de orientacién y cursos de capacitacion que resulten
necesarios para que las personas servidoras publicas del Instituto cumplan
adecuadamente con sus responsabilidades administrativas;

Proponer para su aprobacién, por conducto de su Titular a la Presidencia del Instituto,
los proyectos de modificacion o actualizacion de su estructura organica, personal y/o
de recursos;

Informar a las Unidades de Investigacion y de Sustanciacion, las irregularidades

detectadas que constituyan delitos para que se promuevan las acciones legales
correspondientes;
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Proponer en el ambito de sus atribuciones, la celebracion de convenios de
colaboracion con los poderes publicos en el ambito local y federal; asi como promover
la coordinacion técnica necesaria con el Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion
(ISAF), estableciendo mecanismos de cooperacion en materia de asesoria técnica y
capacitacion vinculada con la transparencia y la rendicidén de cuentas;

Auxiliar a las unidades administrativas del Instituto, en la elaboracién y revision de los
manuales de organizacién y procedimientos, promoviendo y supervisando su difusion,
aplicacion y actualizacion, con énfasis en el aspecto preventivo;

Intervenir en los procesos de licitacion, de adquisiciones, de bienes, servicios,
arrendamientos y de obra publica para vigilar que se cumpla con las normas juridicas
y demas disposiciones técnicas o administrativas aplicables, asi como sustanciar y
resolver los recursos que en dicha materia le competan;

Certificar los documentos y/o constancias que se encuentren en sus archivos y los que
genere en el ejercicio de sus atribuciones;

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que, en el ambito de su
competencia, y como resultado de las auditorias internas se hayan formulado a las
areas y organos del Instituto, asi como a las observaciones y recomendaciones que
deriven de las auditorias que lleve a cabo el Instituto Superior de Auditoria y
Fiscalizacion;

Emitir el Cédigo de Etica del Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana
bajo los lineamientos que emita el Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcion;

Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y
las areas de oportunidad de todas las areas y érganos del Instituto, con el objeto de
alcanzar la eficiencia administrativa;

Las demas que le confieran la Ley, el Reglamento Interior, el Consejo General y las
disposiciones legales aplicables.
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1.1.1. COORDINACION DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento de los derechos, prerrogativas y obligaciones de
los partidos politicos, las agrupaciones politicas y los candidatos independientes, incluido
lo relativo a financiamiento publico, franquicias postales y telegréaficas y acceso a radio y
television.

FUNCIONES:

e Realizar la revision de la documentacion relativa al registro de: los érganos directivos
de partidos y agrupaciones politicas; los convenios de fusion, frentes, coaliciones y
acuerdos de participacion que se presenten; y las solicitudes de los partidos y
coaliciones respecto al registro y sustitucion de candidatos a diversos puestos de
eleccion popular;

e Analizar la integracion y andlisis de los expedientes de solicitudes formuladas por las
organizaciones de ciudadanos que pretendan constituirse como partidos politicos o
como agrupaciones politicas;

e Llevar a cabo las acciones conducentes para verificar el nimero de afiliados y la
autenticidad del padron de afiliados de los partidos politicos locales, informando sus
resultados;

e Hacer las gestiones y tramites necesarios para asegurar que los candidatos
independientes, los partidos politicos y sus representantes ante los organos del
Instituto puedan disponer de las franquicias postales y telegraficas que les
correspondan;

e Determinar las acciones y mecanismos conducentes para garantizar que los partidos
politicos y candidatos ejerzan sus prerrogativas de acceso a los tiempos en radio y
television;

e Elaborar de las propuestas de pautas para la asignacion del tiempo en radio y
television; y someterlas a la aprobacion de las instancias correspondientes;

e Acordar con la o el titular de la Direccién del Secretariado, los asuntos de su
competencia;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
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1.2. SUBDIRECCION DEL SECRETARIADO
OBJETIVO:

Auxiliar y apoyar al titular de la Direccion del Secretariado en las actividades tendientes
a la organizacion de la celebracién de las sesiones de Consejo General y la Junta General
Ejecutiva; incluyendo la difusion de la documentacibn que para sesionar y las
determinaciones que emitan éstos Organos colegiados; apoyando en todas aquellas
actividades administrativas que permitan la correcta conduccion de la Direccién.

FUNCIONES:

o Coadyuvar en todas las actividades para el seguimiento y cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones aprobados en las sesiones del Consejo y de la Junta;

o Preparar y distribuir la documentacion en medio digital o bien, a peticion de algun
integrante del Consejo o de la Junta en medio electrénico para las sesiones de
dichos 6rganos colegiados;

o Gestionar el apoyo técnico y logistico para la celebracion de las sesiones del
Consejo y de la Junta; asi como de los eventos que se celebren en las instalaciones
del Instituto;

e Auxiliar en las actividades para el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones aprobados en las sesiones del Consejo y de la Junta;

e Apoyar a la Direccion en la integracion de la informacién sobre los asuntos que
traten en las sesiones y llevar el seguimiento sobre su cumplimiento;

o Supervisar que las tareas de las comisiones, respecto de la elaboracién de las
versiones estenogréficas, o de informacion vinculada con las sesiones del Consejo
y la Junta;

o Preparar el orden del dia de las sesiones de la Junta;

o Elaborar los informes anuales que reflejen los avances en el cumplimiento de los
acuerdos aprobados por el Consejo y la Junta;

e Auxiliar en la elaboracion de los trabajos especiales encargados por la Secretaria
Ejecutiva;
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Auxiliar a la Direccion en la integracion del archivo del Consejo y del archivo de la
Junta,

Realizar las gestionar para el cumplimiento de las remisiones y notificaciones a los
miembros del Consejo General; a los érganos centrales del Instituto los acuerdos y
resoluciones aprobados por el Consejo General, donde se incluyan aquellos que
presentaron engrose;

Apoyar en el desarrollo de las acciones correspondientes a la supervision y
verificacion de las disposiciones legales, normas, politicas, criterios, lineamientos y
metodologia aprobada para la coordinacion, control y gestion de los recursos del
programa operativo anual;

Coordinar al interior de la Direccidon la elaboracion del calendario integral de los
procesos electorales ordinarios y, en su caso, de los procesos electorales
extraordinarios, que la Junta debe proponer para su aprobacion al Consejo;

Coadyuvar en las actividades de la acreditacion de candidaturas independientes y
auxiliar a la Comision creada para tal efecto;

Asegurar que se elaboren y se giren, los oficios inherentes a dar respuesta a
solicitudes realizadas a través de la Unidad de Transparencia de Acceso a la
Informacién Publica de este organismo electoral;

Proponer el disefio y elaboracion de los indicadores de gestion y desempefio de la
unidad administrativa a su cargo y coordinar su seguimiento;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.1. COORDINACION
OBJETIVO:

Constituir una instancia de apoyo en la documentacién de las actividades del Consejo
General y de la Junta General, propiciando una celebracién adecuada de las sesiones de
ambos organos de direccion, asi como en las actividades de notificacion a los integrantes
de los mismos, incluidos los Representantes de Partidos Politicos; ademas preparar y
situar la documentacion relativa en la pagina electronica del Instituto.

FUNCIONES:

o Elaborar la convocatoria para las sesiones del Consejo General, previa instruccion
de la Direccion del Secretariado del contenido de los asuntos a tratar en el orden del
dia;

o Entregar a la Direccion la convocatoria a sesion del Consejo General y en su caso,
recabar la firma de la Consejera Presidenta,

o Realizar la reproduccién y remision de los documentos a los consejeros electorales
y representantes de los partidos politicos, conteniendo los anexos necesarios para
el estudio y discusion de los asuntos contenidos en el orden del dia, recabando a
través de la unidad de oficiales notificadores los acuses de recibo correspondientes;

o Elaborar los oficios correspondientes, dirigidos a los consejeros electorales y
representantes de los partidos politicos, para la inclusion de asuntos en el orden del
dia de la sesion, acompafiando a dicho oficio los documentos necesarios para su
discusion;

o Elaborar el guion de las sesiones ordinarias y extraordinarias para la Presidencia y
Secretaria Ejecutiva;

e Asegurar que se recaben el registro de asistencia de los representantes de los
partidos politicos a las sesiones del Consejo General;

e Asegurar que se recabe la firma de los consejeros electorales y del secretario
ejecutivo en las actas y acuerdos aprobados por el Consejo General;

o Solicitar a la Unidad Técnica de Comunicacién Social la version estenografica de las

sesiones del Consejo General para la transcripcion y elaboracion del acta
correspondiente;
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o Coordinar el archivo y el registro de las actas y acuerdos aprobados por el Consejo
General, asi como su publicacion en la pagina de internet y supervisar su publicacion
en los estrados del Instituto por parte de la unidad de oficiales notificadores;

e Realizar la reproduccion y remision de los documentos a los integrantes de la Junta
General Ejecutiva conteniendo los anexos necesarios para el estudio y discusién de
los asuntos contenidos en el orden del dia, recabando los acuses de recibo
correspondiente;

e  Elaborar el guion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta General
Ejecutiva;

e  Asegurar que se recabe la firma de los directores ejecutivos en las actas y acuerdos
aprobados por la Junta General Ejecutiva,

e  Solicitar ala Unidad Técnica de Comunicacion Social la version estenografica de las
sesiones de la Junta General Ejecutiva para la transcripcion y elaboracion del acta
correspondiente;

o Coordinar el archivo y el registro de las actas y acuerdos aprobados por el Consejo
General Ejecutiva, asi como su publicacion en la pagina de internet y supervisar su
publicaciébn en los estrados del Instituto por parte de la unidad de oficiales
notificadores;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

|
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VIlIl. DEFINICION DE TERMINOS

ACTIVIDAD: EIl conjunto de acciones y operaciones afines y coordinadas que se
necesitan realizar para ejecutar las funciones y actos administrativos.

ATRIBUCION: La facultad que tiene una Unidad Administrativa en su respectiva
competencia, en términos del ordenamiento juridico que asi lo disponga expresamente.

CONSEJO: EI Consejo General del Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Sonora.

CONTRALORIA: La Contraloria General del Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Sonora.

ESTRUCTURA ORGANICA: La organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos de una Unidad Administrativa.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de las Unidades Administrativas del Instituto y se definen a partir
de las disposiciones juridicas administrativas vigentes.

INE: El Instituto Nacional Electoral.

INSTITUTO: el Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Sonora.

JUNTA: La Junta General Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Sonora.

PRESIDENCIA DEL INSTITUTO: Organo de Direccion que preside el Consejero
Presidente.

PUESTO: es la unidad de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro
de los objetivos de la Unidad Administrativa de adscripcion.

REGLAMENTO INTERIOR: el Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Sonora.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Son los Organos Ejecutivos y Técnicos sefialados en el
Reglamento Interior del Instituto.
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