Institulo Electoral de Coshulla

ACUERDO NUMERO CI/0IC/021/2025 DE LA CONTRALORIA INTERNA, ORGANO
INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO-ELECTORAL DE COAHUILA, MEDIANTE EL

CUAL ESTA AUTORIDAD EMITE LA GUIA DE OPERACION DEL SISTEMA
INFORMATICO DE ENTREGA RECEPCION APLICABLE A LOS SERVIDORES
PﬁBLICOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA.

Esta Contralorfa Interna, Organo Interno de Control del Instituto Electoral de Coahuila, con
fundamento en lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 113, articulo 3 dltimo pérrafo y 27 numeral 5 inciso c) de la Constitucién Politica del
Estado de Coahuila de Zaragoza, articulos 10, 15, 18 y 19 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; los articulos 331, 394 numerales 1, 2 y 5y 398 numeral 1
incisos a), b), ¢}, d), ), g), j), k) y v) del Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza
y articulos 78, 79 y 80 del Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila, vigentes,
emite la gufa de operacién del Sistema Informatico de Entrega Recepcién aplicable a los
servidores publicos del Instituto Electoral de Coahuila, en atencién a las siguientes:

CONSIDERANDO

PRIMERO. - Que, en términos de la Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza el
Instituto Electoral de Coahuila, es un organismo publico auténomo, que se caracteriza por la
esencialidad, permanencia, independencia, imparcialidad, profesionalismo, transparencia,
responsabilidad y sujecién al estado humanista, social y democratico de derecho; el cual
contara con un Contralor Interno con autonomfa de gestion. -------------e-<=<cceeeeeeeemmmeeeeeeeeemev

SEGUNDQO. - Que, esta Contraloria Interna es el Organo Interno de Control del Instituto que
tendra a su cargo la fiscalizacién y vigilancia de los ingresos y egresos del mismo; que goza de
autonomia técnica y de gestion:

a) La primera implica la capacidad que tiene para regir su comportamiento bajo las estrategias
de especializacién técnica, profesionalizacién y rendicién de cuentas, asi como para la emisién
de los acuerdos y lineamientos tanto de regulacién, como de actuacién para cumplir con su
ambito de competencia constitucional y legal, sin depender de criterios de comportamiento de
otros rganos u organismos.

b) La autonomia de gestion, implica la capacidad que se tiene para decidir la administracién
funcional, manejo, custodia y aplicacién de personal y recursos que a propuesta expresa del
titular, apruebe el Consejo General de este Instituto, lo anterior le permite a esta Contraloria
actuar en un entorno de absoluta libertad e independencia, con excepcion de la relacién e
interaccion que mantiene con el principal Organo del Instituto, la cual se ubica en el articulo
398 numeral 1 fracciones q) y r) del Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
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al presentar a la aprobacién del Consejo General sus programas anuales de trabajo, como
también al presentar ante el Consejo General los informes previos y anuales de resultados de la
gestion de esta Contraloria.

TERCERO. - Que este Organo de Vigilancia, en su desempefio se debe sujetar a los principios de
imparcialidad, legalidad, objetividad, certeza, honestidad, exhaustividad y transparencia; de
igual forma estd facultado para fijar los criterios hacia la realizacién de las auditorfas,
procedimientos, métodos y sistemas necesarios para la revisién y fiscalizacién de los recursos
a cargo de las dreas y dérganos del Instituto; como establecer las normas y procedimientos,
métodos y sistemas de contabilidad y de archivo, de los libros y documentos justificativos y
comprobatorios del ingreso y del gasto, asi como aquellos elementos que permitan la practica
idonea de las auditorias y revisiones, que realice en el cumplimiento de sus funciones, segun lo
establece el Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza. -------====-=-=smmmeeemmmceea-

CUARTO. - Que es la mision de la Contralorfa Interna garantizar la legalidad, transparencia y
eficiencia en el ejercicio de los recursos asignados al Instituto Electoral de Coahuila, -------------

QUINTO. - Que es la visién de la Contraloria Interna ser un Organo de Control, objetivo,
dinamico e imparcial, que propicie la eficiencia y transparencia del gasto, asi como de los
procesos sustantivos que justifican su existencia, a fin de garantizar a la ciudadanfa el irrestricto
cumplimiento de los preceptos legales. ====--====mmmmme e

SEXTO. - Que es indispensable que toda institucién disponga de los controles internos
administrativos indispensables para conocer si los procedimientos, instrucciones y politicas
emanadas de la direccién se cumplen; siendo asi que el sistema de control interno permite
evaluar y prevenir con cierto grado de certeza que las funciones y recursos se utilicen de
acuerdo a los objetivos institucionales, ==-=---=-mmm=mss oo

SEPTIMO. - Que el sistema esti conformado por un conjunto de procedimientos,
reglamentaciones y actividades, que, interrelacionadas entre si, tienen como finalidad
preservar los recursos de la institucidn.

OCTAVO. - Que el articulo 78 del Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila
establece que:

“El Instituto, para su vigilancia, contard con un Organo Interno de Control, el cual gozard de autonomia técnica y de gestion;
su titular durard en su encargo seis afios y podrd ratificarse por otro periodo igual; administrativamente su adscripcién serd
al Consejo, y mantendrd la coordinacién técnica con la Auditoria Superior del Estado de Coahuila.

El Organo Interno de Control contard con la estructura orgdnica, personal y recursos que apruebe el Consejo a propuesta de
su titular, atendiendo en todo caso a la disponibilidad presupuestaria.
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En su desemperio, el Organo Interno de Control se sujetard a los principios de imparcialidad, legalidad, objetividad, certeza,
honestidad, exhaustividad y transparencia.”

NOVENO - Que el articulo 80 del Reglamento Interior del Instituto Electoral de Coahuila
establece que:

“Articulo 80. La persona titular del Organo Interno de Control contard con las sigulentes facultades:

L Expedir constancias y certificar copias de los registros o documentos que sean de su competencia;

I Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativas por faltas administrativas no graves;

Il Denunciar, ante la autoridad competente, la probable comisidn de delitos cuando se tenga conocimiento
de los mismos con motivo de sus funciones;

V. Ejercer las atribuciones de autoridad investigadora y autoridad sustanciadora en los casos previstos por
la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

V. Proponer proyectos normativos que regulen instrumentos y procedimientos de control interno;

VL. Instrumentar los procedimientos regulados por el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta ambos del
Instituto Electoral de Coahuila, y demds normativa aplicable.

VIL.  Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua administrativa y las dreas de
oportunidad de todas las unidades responsables que conforman el Instituto Electoral, con objeto de alcanzar la
eficiencia administrativa.”

DECIMO. - Que el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas menciona
que las personas servidoras piiblicas deberan observar en el desempefio de su empleo, cargo o
comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia. ---------==----zsecemmmmcccee-

DECIMO PRIMERO. - Que el articulo 10 fraccién I de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, establece que:

Ademds de las atribuciones sefialadas con anterioridad, los Organos internos de control serdn competentes para:
L Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir

responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién;

Envirtud de lo anteriormente expuesto, fundado y motivado, se tiene a bien emitir el siguiente:
ACUERDO

UNICO. Se emite la guia de operacién del Sistema Informatico de Entrega Recepcion aplicable a
los servidores publicos del Instituto Electoral de Coahuila.
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GUIA DE OPERACION DEL
SISTEMA INFORMATICO DE ENTREGA RECEPCION
APLICABLE A LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA

CONTENIDO

Objetivo del Documento

I. Estructura General

a.Acceso al Sistema
I Tipos de Usuarios del Sistema
c.Distribucion de Pantalla

II. Opciones Generales

a. Ayuda
Manual de Usuario
Cargas Masivas
Procedimiento de Entrega Individual
Procedimiento de Entrega General
b. Sesién

Cambio de Clave
Salir :

III. Usuario Funcionario del Sistema

a. Usuarios
Limitados

b. Administracién
Asigna Anexos
Lista Anexos
Addendum
Inicia Entrega
IV. Usuarios

a. Anexos
Descripciones Generales
Llenado de cada anexo
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Objetivo del Documento

El objetivo del presente documento es describir la funcionalidad del sistema de Entrega-
Recepcidn, la captura del contenido o su modificacién, validacién y Cierre de Anexos, asi como
controlar la Validacién de la Entrega - Recepcién.

I. Estructura General

a. Acceso al Sistema

El acceso al Sistema Informético de Entrega-Recepcién se tendra en la siguiente liga oficial:
https://siereiec.sefircoahuila.gob.mx/siereiec/Loginjsp cada Unidad Administrativo y/o
Servidor Publico obligado tendra acceso a este mediante un Usuario y Clave, los cuales seran
proporcionados por la Contraloria Interna del Instituto Electoral de Coahuila.

¢-IEC

BUEC
: . ’ Pes ‘mxa,mv’miwxmmmu

La Clave proporcionada por la Contralorfa Interna preferentemente deberad de no ser
modificada por el Servidor Publico obligado.

b. Tipos de Usuarios.

a) Funcionario del Sistema: Responsable de la Unidad Administrativa y encargado de
revisar la informacion almacenada en su entrega-recepcién.
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b) Usuario Limitado: Personal designado por el Funcionario del Sistema, encargado de
la captura de la informacidn en el sistema.

c) Enlace: Es el vinculo entre las Unidades Administrativas y el Servidor Publico que
recibe la entrega, ademas que dard seguimiento a la Entrega-Recepcién de las Unidades
Administrativas, de la Institucién Electoral.

d) Representante: Persona titular de la Contralorfa Interna que dard autorizacién al
seguimiento de la entrega recepcion de cada una de las Unidades Administrativas que
tenga asignadas.

e) Administrador del Sistema: Tiene una serie de responsabilidades referentes al
sistema de Entrega-Recepcién. A continuacién, se listan las principales actividades para
este administrador:

- Tramitar la implementaci6n del sistema (Instalacion y configuracién)
- Adecuaciones del Sistema (Actualizaciones o Mejoras).

- Administracién de Usuarios (Asignar contrasefias).

- Respaldos de Informacién del sistema.

- Recuperacion de informacién.

- Cargas y Descargas de Informacion.

Distribucién de Pantalla.

Después de acceder al sistema, aparece la siguiente pantalla:

SISTEMA INFOBMATICO DE

 ENTREGA - REC&#C:ON

Fundouario:Alima Ross Caytan Rodurte Covsadencia v EntidadiTastiluts Elecloral s Coshuila

[S1EC

Encabezado

t.LNLﬂALls

= Humnl ds oo

Area de

- trabajo
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La Pantalla se distribuye en tres areas principales:

- Encabezado. Contiene la informacién bésica de la sesién actual, el nombre del
usuario y la Dependencia o Entidad a la que pertenece.

- Menu. Son las funciones que puede realizar el usuario en el Sistema. Algunas de
estas funciones dependen del tipo de Usuario que acceda al sistema.

- Areade Trabajo. Es el espacio destinado para presentar el proceso, consulta o
funcién seleccionada.

II. Opciones Generales.

En el Menu del Sistema existen funciones que son generales independientemente del Tipo de
Usuario que acceda al sistema.

A continuacidn, se explicardn brevemente estas funciones:

GENERALES
Ayuda .

@ Manual de Usuario
& Cargas Masivas
@ Plantillas para
Cargas Masivas

# Procedimiento
Entrega Individual
& Procedimiento
Entrega General
Sesiéon

@ Cambio de Clave
# Salir

a. Ayuda

En esta seccién del ment de opciones se listan todos los procedimientos que pueden ser de
utilidad para el manejo correcto de Sistema Informatico de Entrega-Recepcidn.

e Manual de Usuario: En él encontrara toda la informacién teérica de cémo operar el
sistema de Entrega-Recepcién.
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o Cargas Masivas: El sistema permite el ahorro de horas hombre en cuanto a la captura, ya
que 26 de los 46 anexos estan preparados para recibir este tipo de funcién. Este apartado
indica una serie de reglas que deben tener los archivos para que puedan ser cargados de
manera masiva.

Alhacer clic sobre la funcién del ment Cargas Masivas, nos desplegara la siguiente pantalla:

€ = C % o b msiersioc ipaiip a A & WG
S8 0 #BwuTubs P Mas B4 Gnsd e;r.‘.,rrﬁsmm-@ezm - B X 03 Todos los mancstores,
F cabasiva s

Historial de descargas recientes

G 3Cargabadivazip

2388 bhesy ;
£ o Entidad:Instituto Efectoral de Coahulla
Sn MarualEntregaRecepcionSistematizado
@szip
0 s Hoca zhoras
i REQUISICION Vehicule TRASLADO
2025x5x
A3t 31
= Procedimiente
Entrega Genera!
& Cambio de Clave
= Salir *
3
@ Asigna Anexos
@ Uista Anexos
© Adendum
s Inicia Ertrega
S Limitados
ANEXOS.
Juridicos S - -

* Procedimiento Entrega Individual: Esta entrega la realizardn las Unidades
Administrativas; consiste en una serie de instrucciones que realiza el Enlace de la
Institucion Electoral para poder ejecutar el Proceso de reunir la informacién actualizada de
la Entrega-Recepcién. :

Al hacer clic sobre esta funcién del ment nos descarga el siguiente archivo:

€ B Q% siersec ifa.got erei fon/Principatjsp aQ w 4w G

Entregsindividual (1) doc rebshatoe

B8 EBYoulube P Mips M Grall 9 Adobe Accbat

LS.IEC

Teatte Bectond ge Coahuily

Funcicnario:Atma Rosa Gaytan Rar!e Dependenie o Entidad: Instituto Electoral de Coahuila |

GENERALES
Ayuicte

® Manual de Usuario
@ Cargas Masivas

& Plantillas para -
Cargas Masivas

& Procedimiento
Entrega Individual

@ Procedimiento
Entrega General

# Cambio de Clave
@ Salir
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Esta pantalla cuenta con la opcién descarga un archivo en que en resumidos pasos describe el
procedimiento para llevar a cabo una Entrega-Recepcién.

e Procedimiento Entrega General: Este Procedimiento al igual que el de la Entrega
Individual contiene una serie de instrucciones que debe llevar a cabo el enlace, la diferencia
es que este proceso suma la informacion de las Unidades Administrativas a su cargo.

Al hacer clic sobre esta funcién del ment nos descarga el siguiente archivo

« N 25 sierefecsed gob. iereing

peration/Principal jsp a % 3 w8

B @ vouTube @ Maps ™4 Grail @ Adobe Acobat Historial de descargas recientes @ o5 fos usarcadores

 SISTEMA INFORNEIE ron

""" 255 K8 « Meche

P S * @ EntregaGeneraldec :
EN ' REGA - T 58« et !

Fundonario;Alina Rosa Gaytanf @ Entregaindividual (2).doc al de Coahuila |
T 21AKB « Hace 35 minutos ameane s ncios

-

GENERALES
Ayuda
# Manual de Usuario
# Cargas Masivas

@ Piantillas para
Cargas Masivas

@ Procedimiento
Entrega Individual
2 Procedimiento
Entrega General

¥ Cambio de Clave
© Safir

@ Asigna Anexes

“ Uista Anexos

# Adendum

= Inicia Entrega i
|Usuarios 3
“ {imitados *

Mustrar escritorio

b. Sesion

Dentro de esta seccién se encuentran las funciones del mend referentes al usuario actual del
sistema.

e Cambio de Clave: Esta funcién permite al usuario cambiar la clave y de esta manera tener
acceso restringido a su informaciéon. La clave puede contener cualquier caracter

alfanumérico (ndmeros y letras) y debe tener un tamafio minimo de 6 caracteres y maximo
de 10.

El cambio de dicha clave solo se puede hacer en circunstancias especificas como el haber

sufrido de una exposicién de usuario y clave y con el fin de proteger su informacion esta
clave debera ser modificada.
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Dicho cambio deberd ser notificado a la contraloria Interna con el fin de llevar al dia el
registro de usuarios y claves de cada Unidad Administrativa obliga a una entrega recepcién.

Al hacer clic sobre esta funcién del ment aparece la siguiente pantalla:

€ 2 C§ %3 sierciecsefircoahuila gobmy/siereiec/Operation/iCambiarCiave jsp a % w6

82 B vouTube 9 Maps P Guail @ Adobe Acobat [3 Todos tos marcadores

 SISTEMA INFORMATICO DE

ENTREGA RECEPCION

Funcionario:Alma Rosa Gaytan Rodarte Depandencia o Entidad: Instituto Efectoral de Coahuil:

ey Cambio de Clave
Ayuda Aima Rosa Gaytan Rodarte / Foo82
€ Manual de Usuario Ciave Actual del Usuario: “
@ Cargas Masivas ;_:___‘ s
< Plantillas para —_—._ 5 e | (S;:b_g‘y
e
@ Procedimiento SRR IS CrSha

Entrega Individuai
® Procedimiento
Entrega General

= Cambio de Clave
= Salir

En el campo Clave Actual de Usuario hay que escribir la clave actual que tiene asignada el
usuario. En el campo Clave nueva, debemos escribir la nueva clave y confirmarla en el campo
Confirma Clave Nueva.

e Salir.
Con esta funciéon del mend damos por terminada nuestra sesién en el sistema. El sistema
estd preparado para que, si no existe ninguna accién del usuario dentro del sistema, el
sistema cerrara automaticamente la sesion, y habra que iniciar nuevamente.

III. USUARIO FUNCIONARIO DEL SISTEMA.

Responsable de la Unidad Administrativa y encargado de revisar la informacién almacenada en
su Entrega-Recepcion. Este tipo de usuario tiene las siguientes funciones en el ment del Sistema

en la seccion de Generales:

& Asigna Anexos

2 Lista Anexos
& Adendum

& Inicia Entrega
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a. Usuarios

e Limitados: Este tipo de Usuario tiene la capacidad de sélo captura de informacién en el
sistema.

En esta funcion del mendu se crean usuarios con funciones limitadas, que cada Funcionario
del Sistema agregard para que tenga acceso al sistema de Entrega-Recepcién, y de esta
manera puedan capturar el contenido de los Anexos.

Al hacer clic sobre esta opciéon del mend del sistema, aparece la siguiente pantalla, listando
todos los usuarios limitados que el Funcionario del sistema ha dado de alta (creado) en el
sistema.

o /s IEC o " SISTEMA INFORMATICO DI

a8  ENTREGA - RECEPCION

Funcionario:Alma Rosa Gaytan Rodarte Dependencia o Entidad:Instituto Electoral de Coahuil

GENERALES Usuarios Limitados
Ayuda i e K B Fecha Finat tsuario  Estatus
@ Manual de Usuario  Automatico ' Lucero Adelaida 15/08/2025 29/08/2025 XXX

@ Cargas Masivas

@ Plantillas para

Cargas Masivas

# Procedimiento

Entrega Individual

# Procedimiento

Entrega Generat

[Eoﬁan

@ Cambio de Clave

= Salir

© Asigna Anexcs

# Lista Anexos

® Adendum =
# Inicia Entrega

' ¥ Limitados

ﬁ

Alta de Usuarios

Para dar de Alta un Usuario se debe presionar el botén de “Nuevo”, la pantalla se recarga
automaticamente y muestra los campos que se deben llenar para dar de alta un nuevo usuario.

Una vez que se complet$ la informacién, se debe presionar el botén “Grabar” que se encuentra
activo en la parte superior y a la derecha de la pantalla.

Inmediatamente después de que se presion6 el botén de “Grabar” aparecera un mensaje, el
cual contiene la informacién de Nombre de Usuario y Contrasefia que el sistema genero
automaticamente.
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« X % siereiecsefircoahuilagob.musiereiec/Operation/Usilimitadojsp a w =g
58 BB YouTube % Maps B Gmall ¥ Adobe Acrobat 3 Todos los marcadores

siereiec.sefircoahuila.gob.mx dice

E: usuatio 16023 se hia creado con la dave CVE3384

D |

Sino desea dar de alta al usuario puede presionar el botén “Cancelar”

Cambiar Contraseiia

Para cambiar la contrasefia de un usuario limitado, se da clic en el botén de Cambiar
Contrasefia, y automdaticamente el sistema nos genera la nueva contrasefia para el Usuario
Limitado.

Modificar

Para modificar los datos del Usuario Limitado, dar clic sobre cualquiera de los datos del Usuario,
la pantalla se recarga automaticamente y mostrara los campos con los datos. Modificar los datos
que se requieran, y después presionar el botén “Grabar” que se encuentra activo en la parte
superior y a la derecha de la pantalla.

b. Administracién

e Asigna Anexos: En esta opcion del mend, se despliega una lista con los Anexos del Sistema
que el Enlace ya dio de alta a cada servidor publico obligado. Es de alta importancia que no
se modifique esta lista ya que los anexos fueron dados
de alta atendiendo a la naturaleza de cada unidad administrativa.

Al hacer clic en esta funcién del ment aparecerd la siguiente pantalla, en donde se pueden
asignar o no, anexos a los usuarios limitados.

) Rosa Goytan 2 do Coahuita s
GENERALES: Lista de Anexos

| de Usuatio : e S

® Corgoy Mosivas _ o1 ms,

2 i > = 5 ot Ress Goytan R .

# Procedinwentn b oo, Conwetios, Cooktiatos y Docuienton {eyai Abtta Roan Gaytat Rodaris 30, 3un 7025
Lagcge Individust o
© Procedimienty B -~ o cloba et i o L faTctzuzt
Erkrege Genarat e T Fonris Hohastes t G8.0ct 2028
$ Carnbio de Clave #ims foss Gayton Rodarte | 30.5un 2025
& Sallt 1 66.05.2021
1 [
z o 1 080612021
b o800 2021
T ' [TRICSTP
= Smitados 1 S8.Gct 202t
, oo
= Anexo 1.1 B Ross Gaytin Roda© 30,3n, 2025
hhon < A R Gaytin Rockartn 30 2um 2075
: i S et e e
el ] @ s Hosa tiayten Rudarte 0.5un, 2025
= Ancxo (1.3 O » Ay Rosa Gayron Rodarte  30.3un 2025
by o & A7 fiose Gaycen Radrie 99 3un.2025
@ Anexo 11.4,2 ¥ Q 1 TROC1.I02T
3 Mo liAd o ® vy Risis Gyt Rt 30,30, 2025
& Anexo HS @ o} 3 ss.cetavzt 7 .
e & o : vt Mo st Pagina 12 de 29
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e Lista de Anexos: En esta funcion del ment se modifica el estatus de cada uno de los
Anexos, ademas de cual Usuario realizé la ultima modificacion y en qué fecha.

Muestra un reporte del porcentaje de avance en qué estatus se encuentran los
diferentes anexos, siendo los siguientes:

No Aplica Cuando el anexo no serd capturado para esa entrega.
Vacio Cuando no se ha capturado ninguna informacién para el anexo.

Cuando no se ha completado la captura del contenido del anexo, y se esta
en el proceso de Captura.

Por Autorizar Cuando se ha capturado el contenido del anexo, pero no esta autorizado.

Autorizado Cuando se ha aceptado la informacién de ese anexo para su cierre. El
Usuario de Tipo Funcionario del Sistema es el Gnico que tiene la
posibilidad de Autorizar los Anexos. Nota: Una vez autorizados los
anexos, el sistema establece un candado para que no se modifique
informacién ya autorizada. Para que se pueda volver a modificar la
informacion hay que establecer el estatus del anexo autorizado, en
cualquier otro estatus ya sea Vacio, En Proceso o Por Autorizar.

Cambio de Estatus

Para cambiar el Estatus de cada uno de los Anexos se debe seleccionar la opcidén que estd a la
derecha de la descripcién de cada Anexo, después presionar el botén de “Grabar” que se
encuentra en la parte superior y a la derecha de la pantalla.

Al grabar la informacién se actualizardn los porcentajes de manera automatica.

Para no realizar ninguna modificacién a los estatus o deshacer los cambios, se puede presionar
el botén de “Cancelar” que se encuentra en la parte superior y a la derecha de la pantalla.

* Addendum: Esta opcidn serd utilizada sélo por los Funcionarios Entrantes y sirve para
capturar todas las observaciones que se detecten durante la revisién de la Entrega-
Recepcion, para lo cual se tienen 30 dias habiles a partir de la fecha en que se realiza el Acto
de Entrega-Recepcién.
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E , SISTEMA INFORMATICODE :
$-1EC _ENTREGA - RECEPCION

F:m:m:no Alma Rosa Gaytan Rodarte Dependencia o Entidad:Instituto E;!uﬂﬂ(l‘ de Coahui
I Addendum
Ayuda B

& Manual de Usuario
= Carges Masivas

# Piantiias para
Cargas Masivas

= Procedimiento

Enlrega General

# Camblo Ge Clave
 Salir

< Asigna Anexcs

Nueva Observacion

Para agregar una observacién hay que presionar el botén “Nuevo”, automéaticamente
apareceran los campos a llenar.

De la lista desplegable seleccionar el anexo al cual se quiere agregar la observacion.
En el cuadro Observacioén escribir la descripcién de la observacién detectada.

Después presionar el botén de “Grabar” que se encuentra en la parte superior y a la derecha de
la pantalla, para guardar la observacidn.

Para no realizar ninguna modificacién se puede presionar el botén de “Cancelar’ que se
encuentra en la parte superior y a la derecha de la pantalla.

Eliminar Observacion

Para eliminar alguna observacién hay que presionar el botén X que se encuentra a la izquierda
de cada una de las observaciones. Aparecerd la siguiente pantalla para confirmar si se quiere
borrar el registro.

* Iniciar Entrega: Una vez que el Funcionario del Sistema haya revisado y autorizado la
informacién de cada uno de los Anexos del Sistema, salvo aquéllos que no apliquen, se
puede comenzar la Entrega.

Enla siguiente pantalla se lista los estatus de los anexos, los cuales deben de estar en No aplica
y en Autorizado para llevar a cabo este proceso.
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Estatus Actual de los Anexos: (Mo &p

Total: & L] L] a 43

licaacic E (et For Autorizar]Autorizado

ESTATUS ACTUAL DE L& EMTREGA: NO INICIADA
1 insiciar Entrega

Para Iniciar el proceso de Entrega, hay que presionar el botén Inicia Entrega.

Estatis Actual de los Anexos:|Mo Aplica Erbroe
5 [t

Total:

ot Autorizar]autorizado

i

ESTATUS ACTUAL DE LA ENTREGA: INICIADA

LA ENTREGA YA FUE INICIADA O ESTA EN PROCESD

Una vez Iniciado el proceso de Entrega el funcionario ya no serd capaz de hacer ninguna
modificacion a los Anexos, ya que éstos quedan bloqueados inmediatamente por el sistema, el
funcionario sélo podré ver la informacién de su entrega de manera de consulta.

ANEXO I.1 - DOCUMENTOS DE CREACION, INTEGRACION DEL ORGANO DE GOBIERNO Y ACTAS DE SESIONES
ESTE ANEXO HA SIDO AUTORIZADO

e Cierre de Entrega Anterior: Una vez que el Funcionario Entrante haya revisado y
validado la informacién de cada uno de los Anexos del Sistema, y agregado todas las
observaciones en la Opcién de “Addendum” (30 dias hébiles), podra cerrar la Entrega
Recibida.

CIERRE DE ENTREGA DE FUNCIONARIO ANTERIOR

Estatus los Anexos de Entregs Anteror: | Aplica % Per Autorizar|Aautorizada
Total: 36 0 L] 10

Lierre de Entrega Recepcion

Al presionar el botén de “Cierre de Entrega-Recepcién” aparece la siguiente pantalla, en donde
hay que esperar a que termine el proceso de Cierre para mejor rendimiento del sistema.
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ESPERE POR FAYOR MIENTRAS FINALIZA EL PROCESO...

Al finalizar el proceso anterior, aparecera un mensaje indicandonos que el cierre ha concluido
y que la informacion del sistema pertenece al Funcionario entrante.

CIERRE FINALIZADO, AHORA YA SE HA INICIALIZADO SU INFORMACION

1IV. USUARIOS.

Los usuarios ya sean titulares o limitados, tienen la capacidad de capturar la informacién de los
anexos, s6lo que el usuario Limitado tinicamente podra tener acceso a aquellos Anexos que el
funcionario del Sistema le haya asignado.

ANEXOS
3uridicos

® Anexo L1

# Anexo [.2

Y Financieros

® Anexo T11
% Anexo [1.2
& Anexo 113
2 Anexc IL4
¥ Anexo IL.4.1

@ Anexo I1.4.2

# Anexo [1.4.3

& Anexo IL3

 Anexo ILG

B Anaxe IE7

# Anexo HL1

# Anexo HL2
 Anexo TIL.3

# Anexo [IL4

& Anexo [H.4.1

® Anexo [I1.4.2

@ Anexo [11.4.3

& Anexo II1.4.4

® Apexo 145

& Anexo I1.4.6

® Apexo LS

© Anexo II1.5.12

¥ Anexo HLS.1h

@ Anexo HES5. I

# Anexo 5.2

¥ Anexo IIE5.2,1

® Apexo [11.5.2.2

# Anexo IIL5.3

¥ Anexo H1.5.46

% Anexo HEL5.5

¥ Anexa [H.5.6

#® Anexo HL5.7

® Anexo HEL6

a. Anexos

e Descripciones Generales.

Para poder tener el acceso a la captura de los anexos, hay que dar clic en el Anexo, al cual se
le va a capturar la informacidn, de la lista de anexos.
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SISTEMA INFORMATICO DE

$-1IEC ENTREGA - RECEPCION

Funcionario:Alma Rosa Gayl:n Rndartc Dew‘ds-,cls ° Enhdad lrsututo Eledural de Coaln.nla

ANEXO 1. 2 RELACION DE ACUERDOS, CONVENIOS, COMTRATOS, DOCUMENTOS LEGALES, CONCESIONES, PERMISOS Y AUTORIZACIONES

%’ﬂX@%

S Mancal de Usuario o -
@ Cargas Masivas ~ Vado: ' En Proceso:
® Dlantilias para
Cargas Masivas

ocadimiento
Entrega Individual  Torst de Registros: =°0°
- cedimianto

tleno: O autorizado:

En la pantalla anterior se pueden observar distintas caracteristicas que a continuacién se
explican:

Nombre del Anexo: Titulo descriptivo del anexo.

Botones de Estatus: Serie de opciones que permite modificar el estado de los anexos. Los
estatus son los siguientes:

Vacio Cuando no se ha capturado ninguna informacién para el anexo.

En Proceso Cuando no se ha completado la captura del contenido del anexo,
y se estd en el proceso de Captura.

Lleno Cuando se ha capturado el contenido del anexo y est4 listo para
ser revisado por el Funcionario.

Botones de Accién: Permiten tener acceso a diferentes funciones de los anexos, estos son
los diferentes tipos de botones:

Carga Masiva

Permite que la informacién del anexo se cargue a través de un proceso de
carga masiva de informacion.

Deshacer Ultima Carga Masiva

Existen casos en el que la informacién es demasiada, y es cargada en partes a

K través de cargas masivas, si la informacién de la ultima carga es errénea nos
permite deshacer el tltimo proceso de carga masiva y de esta manera no
volver a cargar toda la informacién.
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Eliminar
X Nos permite eliminar todala informacién de un Anexo o un registro individual

del Anexo.

@ Archivo Adjunto

Permite anexar un archivo como complemento a la informacién que se
captura.

Imprimir

Permite Imprimir el Anexo o Acta Administrativa.

Ayuda

ﬁ, £
Q Muestra la descripcién de qué debe contener cada campo que forma parte del
Anexo o del Acta Administrativa.

Nuevo Registro del Anexo

Para dar de alta la informacién que se requiera para cada Anexo en particular, se presiona el
botén de “Nuevo” que se encuentra situado en la parte superior derecha de la pantalla.

Se llenan los campos; dependiendo de cada uno de los casos, al terminar de llenar toda la
informacion, aparecen disponibles los botones de “Cancelar” o “Grabar”. Si no desea llenar con
informacion el Anexo, se presiona el botén “Cancelar” y no se grabara ningtin cambio.

Sila informacién de captura del Anexo fue la deseada, hay que presionar el botén de “Grabar”
y automaticamente quedaran registrados los cambios en el Anexo.

Nota: El dltimo estatus (Autorizado) sélo puede ser actualizado por el Funcionario y no por el
Usuario Limitado.

Modificar Anexo

Para cambiar la informacién del Anexo, se debe dar clic sobre la informacién que se desea
cambiar, actualizar los campos de texto con la nueva informacién y después presionar el botén

de “Grabar”, una vez que se hicieron las modificaciones necesarias.
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Borrar Anexo

Para borrar informacién del Anexo hay que presionar el botén 2<_ al momento de presionar
este boton, aparece un mensaje de confirmacién para eliminar dicho registro, presione
“Aceptar” para borrar el registro o “Cancelar” para no ejecutar ninguna accién.

Archivos Adjuntos

Para agregar un archivo adicional al Anexo, se debe presionar el botén @ el cual mostrara una
pantalla como la siguiente:

SISTEMA INFORMATICO DE

ENTREGA - RECEPCION

Depsidencia o itute Blectoral de Coahuila

ANEXO I.2 - RELACION DE ACUERDOS CORVENIOS, CONTRATOS, DOCUMENTOS LEGALES, CONCESIONES, PERMISOS Y AUTORIZACIONES

f’n;’(@@m

® Manial de Usaria = =
oy Ve O s B Gk O aasen O
© Hantilias pars
Cargas Masivas

© Procedinento
LNJM@ !mM hal

ARCHIVOS ADIUNTOS [ cermar
ANEXQ .21 Relacien ce Acuerdos, Convenics, Contratos y Dacumentos Legates.
SUNCIGNARIO: Alma Roso Govian Rudsic

Para adjuntar el archivo a un Anexo se deben seguir los siguientes pasos:

a) Presionar sobre el botén de “Examinar” en la pantalla.
b) Se mostrara una pantalla como la siguiente, de la cual deber4 seleccionar la ubicacién

en su computadora en donde se encuentra el archivo que se va a agregar al Anexo.

c) Una vez que seleccioné el archivo que se va a afiadir al Anexo, presionar el botén “Abrir”.
Se debera presionar el botén de “Grabar” para que se complete este proceso.

Nota : Si no se ha especificado ninglin archivo y se presiona el botén de “Grabar”,
aparecera un mensaje como el siguiente:
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Una vez que se grab6 el archivo correctamente aparecera un listado en la parte inferior
de la pantalla como se muestra a continuacion:

& Entrega - Recepcion : Anexo 1.2 {Archivos Adjuntos) - Google Chrome = im) X

235 siereiec.sefircoahuila.gob.mx/siereiec/Operation/pUpLoad jsp

ARTHIVOS ADJUNIOS - Cerrar
ANEXO L.2: Relacién de Acuerdos, Ci ios, Contratos y D Legales
Alma Rosa Gaytan Rodarte

o:| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado {_Grabar

Si desea afiadir mas archivos al Anexo, se deberadn de repetir los pasos anteriores. Los
archivos que se agregaron a cada anexo apareceran en la parte superior izquierda de la

pantalla.

Eliminar Archivos Adjuntos

Para poder Eliminar los Archivos Adjuntos, es necesario presionar sobre el botén X que se
encuentra a la izquierda del nombre del archivo adjunto. A continuacién mostrara un mensaje
como el siguiente para confirmar si desea eliminar dicho archivo.

icrosoft Internet x|

Imprimir Anexo

Para Imprimir un Anexo, es necesario presionar sobre el botén y se mostrard una nueva

pantalla con la informacion de dicho Anexo.
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Darun clic con el boton derecho del Mouse para que aparezca el mend de opciones y seleccionar
la opcién imprimir.

Atrds

Reanta:

Volver 3 cargar ColsR
Guardar como... Cd+S
Emprinie.. Cris P

Enviar...

&

Buscar con Google Lens

Abrir en modo Lectura

5 enviar a tus dispositives

Crear codigo OR para esta pagina
Traducir a espanol

Girar 3 fs devecha Lk

Girar & fa izquisecda Cirla?

Inspeccionsr

Ayuda de los Anexos

=
Para obtener Ayuda sobre la captura del contenido del Anexo, presione el botén 5’? el cual
desplegard una pantalla con informacién detallada de cada uno de los campos necesarios para
la captura de informacidn de dicho Anexo.

X INSTRUCHIVG DE LLENADD - Microsoft Tnferne

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DOCUMENTOS DE CREACION, INTEGRACION
DEL ORGANO DE GOBIERNO YACTAS DE SESIONES

ANEXO I.1
CONCEPTO SE ANOTARA:
LEY, DECRETO, ACUERDO, CONTRATO
DE FIDEICOMISO, ACTA EL DOCUMENTO QUE CORRESPONDA
CONSTITUTIYVA
NOMBRE

DENOMINACION DEL DOCUMENTO

OBJETIVO GENERAL OBJETO DE LA ENTIDAD EN FORMA GENERAL 3y

FIDEICOMITENTE GOBIERNO DEL ESTADO
FIDUCIARIO INSTITUCION DE CREDITO CON QUIEN SE
REALIZA
EIDEICOMISARIO BENEFICIARIO DEL FIDEICOMISO
FECHA DE CREACION FECHA EN QUE SE ELABORA Y FIRMA EL
NOCIMFENTO m:.;
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En cuanto a la imagen superior es importante destacar que para esta Instituciéon Auténoma el
organo maximo del Instituto Electoral de Coahuila es el Consejo General, por lo que se daran de
alta los archivos que dieron origen a este Consejo

Carga Masiva de Informacién

Para realizar la carga de gran cantidad de informacién, el sistema maneja el proceso de carga
Masiva que, mediante un archivo plano, como el siguiente, es posible agregar la informacién sin
la necesidad de teclear cada uno de los registros.

& ANEXO 111.4.1 - Bloc de notas
INOMBRE 1 PUESTO 1
NOMBRE 2 PUESTO 2
INOMBRE 3 PUESTO 3
NOMBRE 4 PUESTO 4
NOMBRE 5 PUESTO 5
NOMBRE 6 PUESTO 6
NOMBRE 7 PUESTO 7
NOMBRE 8 PUESTO 8
NOMBRE 9 PUESTO 9
NOMBRE 10 PUESTO 10
NOMBRE 11 PUESTO 11
NOMBRE 12 PUESTO 12
NOMBRE 13 PUESTO 13
NOMBRE 14 PUESTO 14
NOMBRE 15 PUESTO 15
NOMBRE 16 PUESTO 16
NOMBRE 17 PUESTO 17
NOMBRE 18 PUESTO 18
NOMBRE 19 PUESTO 19
NOMBRE 20 PUESTO 20
NOMBRE 21 PUESTO 21
NOMBRE 22 PUESTO 22
NOMBRE 23 PUESTO 23
NOMBRE 24 PUESTO 24 ¢

-

=i

e
; 5 ’ : / -+
Para acceder a la funcionalidad de carga masiva se debe presionar el botén ééﬂ el cual

mostrara una pantalla como la siguiente:

ANEXO IIL.16: Relacidén de Archive Muerto
FUNCIONARIO: Franciseo Rodriguez Morales

Powered by Consiss

=

s
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Dar clic en el botén de examinar y seleccionar el archivo que quiere cargar de manera masiva.

Una vez seleccionado el archivo, presionar el botén “Guardar”. Aparecerd una pantalla como la
siguiente:

2 Entrega - Recepcion ;: Anexo 116 {Archivos de Eérga Masiva) - Microsoft Iﬂte_t' ¢

AREHI¥OS DE CARGA MASIVA Cerrar g
ANEXO III.16: Relacién de Archivo Muerto

FUNCIONARIO: Francisco Rodriguez horaies

CursolAnexo III-16 Parte 3.txt

Powered by Consiss

B

Al finalizar de cargar los registros aparecera la siguiente pantalla, en donde se indica cuantos
registros fueron cargados con éxito y cuéles con errores.

£l Entrega - Recepcion : Anexo 11116 (Archivos de Carga Masiva) Mitkosoft Inteini

ARCHIVOS DE CARGA MASIVA

ANEXO IIL.16: Relacién de Archivo Muerto
FUNCIONARIO: Francisco Rodriguez Morales

Anexo III-16 Parte 3.txt
Se cargaron 42 Registros Exitosamente

Con B Registros de Errores
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Al cerrar la pantalla anterior, aparecera el listado de todos los registros que fueron cargados.

ANEXO III.4.1 - PLANTILLA DE PERSONAL
vado: & EnProcesor & Ueno: & Autorizade:

VX0 & 7

Tipo de Plaza Percepcion Mensual

Nombre - Pueste  Categoria Adscripeion Otras Observaciones
0 % Total
Prestaciones.

Base Extr:

Sueldo
ent. o7 Tompensa

xiﬂoMBRE 1P{JES‘I’O 1('iA‘I'EGi()RIJﬂ ;\DSCR[PC}’ON Ve 101 1,001.02 2,001.03 3,003.06 O%zSERVACIONES H
xZNOMBRE 2PUESTO 2CATEGORIA 2Al')S(.‘,RIPC!ON v 2.01 1,002.02 2,002.03 3,006.06 U%gSERVACIONES
xSNOMBRE 3PUEST° ECATEGGRIA ;DSCRIF‘CION 7 3.01 1,003.02 2,003.03 3,009.06 Q%QSERVACIONES
x4NOMBRE :UESTO 4CA'I'EGORIA “ADSCRIPCION 7 4.01 1,004.02 2,004.03 3,012.06 0CSZSERVACIONES
XSNOMBRE 5F’UESTO SCATEGORIA :DSCRIPC!OH 7 5.01 1,005.02 2,005.03 3,015.06 DOU:SERVACIONES
XSNOMBRE sli‘UES‘I'O 6CATEGORXA ?DSCRI?CION Ng 6,01 1,006.02 2,006.03 3,018.06 0%BSSERVACIONES
XTNOMBRE PUESTO 7C.P‘TEGOR]A 7A.DSCRIPC'KON A 7.01 1,007.02 2,007.02 2,021.06 D%gSERVACIONES
xaNoMBRE PUESTO BCATEGORIA EADSCRIPCKON 7 8.01 1,008.02 2,008.03 3,024.06 D%gsERVAcloNES
ngOMBRE 9PUE$TO 9(}A'I'EGORIA :DSCRIPCIOK 1 5.01 1,009.02 2,005.03 3,027.06 D%BgSERVACIONE5
xl':)OMBRE 1-Pc'uzs‘ro 1%ATEG°R[A leDSCRIPC!ON o 10.01 1,010.02 2,010.03 3,030.06 Uoll;sERvAc!ONEs
X,:OMBRE 1I31UEST0 1(;'ATEGORIA !:DSCRXPCION 7 i 1,011.02 2,011.03 3,033.06 OOJ.?.SERVACIONEE
X1N20MBRE lpzuss'ro 1C2ATEGOR1A 1);DSCRIDCION 7 12.01 1,012.02 2,012.03 3,036.06 UistRVACIONES
XINaOMERE lpauesro lC:‘ATEGORIA :.;DSCRIPCION L 13.01 1,013.02 2,013.03 3,039,06 Ugﬂasiﬂ\/ACIONES
x‘rj‘OMBRE PuEeTo .iATEGORIk JDSCRIPCION 14,01 1,014.02 2,014.08 3,042.06 n?ESERVACXONES

Deshacer Ultima Carga Masiva
X

’

Es posible eliminar los registros del tltimo proceso de carga masiva al hacer clic en
aparecerad la siguiente pantalla:

Al presionar el boton “Aceptar” todos los registros introducidos en el 4ltimo proceso de carga
masiva seran eliminados.
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° Llenado de cada anexo.
No. Anexo Nombre de Anexo Descripcién del lenado
I.1 Documento de creacién, Integracién del En este anexo NO se deberéa cargar ningin
Organo de Gobierno y Actas de Sesiones. archivo solo REDACTARLOS; los archivos a
redactar seran los siguientes:
1.- Cédigo Electoral 2016
2.- Ley Orgénica 2016
3.- Acta de sesion 2015
1.2 Relacién de Acuerdos, Convenios, En este anexo NO se debera cargar ningiin
Contratos y Documentos Legales. archivo solo REDACTARLOS.
.1 Presupuesto Global del Ejercicio En este anexo se debera cargar y redactar el
archivo actualizado.
[1.2 Situacion de Fondos Revolventes
1.3 Relacién de Gatos Pendientes de En este anexo se debera cargar y redactar el
Comprobar archivo actualizado del titular, asi como el de
sus subordinados escaneados en un mismo
archivo.
1.4 Relacién de Cuentas Bancarias,
Inversiones, Depésitos, Titulos o
cualquier otro Contrato.
11.4.1 Detalle de situacién de bancos
11.4.2 Relacién de Cheques Expedidos sin Actualizar captura sin cargar archivo.
entrega
11.4.3 Detalle de Cuentas de Inversiones
1.5 Documentos y Cuentas por cobrar
1.6 Documentos y Cuentas por pagar
1.7 Estados financieros dictaminados Enteste anexo se redacta la informacién y se
cargan los archivos actualizados.
1.1 Estructura Organizacional Se anexa el archivo més actualizado posible.
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I11.2

Leyes, Reglamentos y/o disposiciones
juridicas.

En este anexo se traslada lista de marco
juridico publicada en la pagina oficial del
Instituto Electoral de Coahuila.

I11.3

Relacién de Manuales de Organizacion,
politicas y normas de administracién
interna

En este anexo solo se redactar el manual
correspondiente.

1.4

Resumen de plazas autorizadas

Este anexo esta relacionado con la platilla del
personal (anexo I11.4.1) por lo que al llenarse
dicho anexo este serd llenado de manera
automatica.

111.4.1

Plantilla de personal

111.4.2

Personal con licencia, permiso o comisién

[11.4.3

Relacion de sueldos no entregados

111.4.4

Vacaciones del personal pendientes de
disfrutar

En este anexo NO se debera cargar ningiin
archivo solo REDACTAR la informacién
correspondiente.

111.4.5

Relacién de Expedientes de personal

En este anexo se redacta nomina:

a) de Base

b) Eventual con prestaciones

c) Eventual sin prestaciones
La nominas de Proceso electoral serdn cargadas
mediante archivo electronico.

11.4.6

Programa y avance de capacitacion del
personal

En este anexo NO se debera cargar ningin
archivo solo REDACTAR la informacién
correspondiente.

I1.5

Resumen de inventario

Este anexo se actualiza de manera autdnica al
redactar el anexo II1.5.12. Es necesario redactar
el del titular y sus subordinados.

1IL5.1a

Mobiliario y equipo de administracién

En este anexo se debera cargar el resguardo de
bienes cargado por la Direccién Ejecutiva de
Administracién y se deberan REDACTAR los

bienes uno a uno.
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I11.5.1b Bienes artisticos, culturales, cientificos y Si el usuario cuenta con bienes por declarar
objetos de valor deberan ser redactados uno a uno, de no ser
asi se debera cargar escrito libre mediante el
cual bajo protesta de decir verdad se declare el
no contar bienes.
[I1.5.1c Equipo de computo Solo se redactan los vienes sin cargar archivo
lL5.2 Equipo educacional y recreativo Estos anexos en lo general NO APLICAN para
11.5.2.1 Relacién de Sistemas desarrollados ninguna unidad admmlstratlv.a del Tmsfifutg
IhtEraE ente Electoral de Coahuila.
111.5.2.2 Relacién de programas tipo paquete e En este anexo NO se debera cargar ningin
intangibles archivo solo REDACTAR la informacion
correspondiente.
I11.5.3 Equipo médico y de laboratorio Estos anexos en lo general NO APLICAN para
ninguna unidad administrativa del Instituto
Electoral de Coahuila.
[11.5.46 Vehiculo y equipo de transporte y Solo si el funcionario cuenta con el servicio se
maquinaria redactan los generales del vehiculo y se carga
el archivo del resguardo del mismo, de no ser
asfi, se carga escrito libre en el que bajo
protesta de decir verdad se manifieste no
contar con el vehiculo.
[1L.5.5 Equipo de defensa y seguridad En este anexo solo se redacta la informacion
I11.5.6 Relacioén de libros, publicaciones, material | Solo sila unidad administrativa cuenta con una
bibliografico e informativo. relacién de bienes literarios se redactan los
generales de estos, de no ser asi, se carga
escrito libre en el que bajo protesta de decir
verdad se manifieste no contar con ellos.
[11.5.7 Activos biolégicos Estos anexos en lo general NO APLICAN para
ninguna unidad administrativa del Instituto
Electoral de Coahuila.

Pagina 27 de 29




>.1EC

. instituto Electoral de Coghuila

111.6

Inventario de Almacén

Debera ser cargado el archivo como carga
masiva, en unién con la persona Enlace de este
Sistema Informatico se llevaran a cabo mejores

maneras de carga.

L7

Relacién de formas oficiales

Este anexo en lo general NO APLICA para
ninguna unidad administrativa del Instituto
Electoral de Coahuila.

I11.8

Relacién de bienes inmuebles

En este anexo se redactan los generales de los
vienes y se cargan los archivos que lo avalen.

I11.10

Relacién de obras y programas en
proceso.

ML11

Relacién de programas y obras
terminadas por programa

111.12

Relacién de anticipos de obras por
armonizar

Estos anexos en lo general NO APLICAN para
ninguna unidad administrativa del Instituto
Electoral de Coahuila.

111.14

Relacidn de respaldos de archivos
electrénicos

En este anexo en particular se debera cargar un
escrito libre mediante el cual de manera general
se redactaran las cantidades de carpetas y el
titulo de cada una de ellas. Esto con el fin de
llevar un control de la informacién que se deja
en los computadores.

A la par se deberdn de generar una copia de
dichos archivos en wun dispositivo de
almacenamiento externo, el cual debera de ser
entregado en el acto protocolario de Entrega-
Recepcion.

II1.15

Relacién de Archivos en tramite

En este anexo se debera de redactar dicha
informacién.

1116

Relacién de archivos de concentracion

En este anexo se debera de redactar dicha
informacién. Y cargar los oficios que se envian
de manera trimestral a la Unidad Técnica de
Archivo y Gestién documental.
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.17 Relacién de Asuntos en tramite Solo si la Unidad administrativa tiene en su
ejercicio acciones con expedientes, se debera
redactar dicha informacién. De no ser asi se
cargara archivo que contemple la relacién de
asuntos e tramite en atencién a su Programa
Anual de Trabajo.

liL18 Relacién de estudios y proyectos no Estos anexos en lo general NO APLICAN para
desarrollados ninguna unidad administrativa del Instituto
Electoral de Coahuila.

I11.13 Relacién de donacion, legados y herencias

Saltillo, Coahuila., a 28 de agosto de 2025
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CONTRALORA INTERNA DEL ORGANO INTERNGO
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