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OBJETIVO DEL MANUAL DE USUARIOS

El presente manual tiene la finalidad de servir como una herramienta de apoyo
para el Rol de coordinador interno en la integracion del manual de organizacion
especifico al Sistema de Integracion y Control de Documentos Administrativos,
en el cual se explica de una manera sencilla y cronoldgica los pasos a seguir
para la integracion del documento.

NOTA:
El manual de organizacion de tipo especifico aplica para aquellas Dependencias
y Entidades que integran su manual por unidad administrativa.
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Roles del Sistema

Para la operacion del Sistema se requiere de la interrelacion de los siguientes roles:

Por parte de la Dependencia/Entidad

UEnlace/ Coordinador de Calidad, con las siguientes responsabilidades:

» Revisar y en su caso aceptar o rechazar el proyecto de manual de organizacion enviado para su revision por
parte de los Titulares de las Unidades Administrativas.

> Enviar a revision de la SECOG los manuales de organizacion que cumplen a su juicio con la Guia para la
elaboracion de dicho documento.

U Titular de la unidad administrativa, con las siguientes responsabilidades:

> Autorizar las solicitudes de integracidn y/o actualizacion del manual de organizacion realizadas por el
Coordinador Interno.

> Revisar, y en su caso, aceptar o rechazar el manual de organizacion enviado por el Coordinador Interno.

U Coordinador Interno, con las siguientes responsabilidades:

»Integracion de la informacion requerida por el sistema y envi6 al Titular para su revision.
> Realizar las correcciones solicitadas por el Titular y revisores de Contraloria.
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Roles del Sistema

Por parte de la Secretaria de la Contraloria General (Direccion de Mejora Operativa)
LAdministrador:

» Administra el Sistema, crea cuentas para Coordinadores de Calidad/Enlace.

»Altas y bajas de unidades administrativas.

L Coordinador de Manuales:
»Encargado de asignar los proyectos de manuales de organizacion que lleguen a través del Sistema.

URevisores:
» Revisar los proyectos de manuales de organizacion enviados por los enlaces designados en las dependencias
y entidades.
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http://sicad.sonora.gob.mx

Ingresa el Coordinador Interno de la Unidad Administrativa

€ - C' [] sicad.sonora.gob.mx/Default.aspx

*:E:f-' g
Gobierno del Sistema de Integracion y
t /b’ Estado de Sonora | Control de Documentos Administrativos

GUIAPARALA MENSAJE DE BIENVENIDA AN

EMBURAGH]NDE La Secretariz de lz Contraloria General ha desamoliado ef presente sistema como Usuaric &
i ita agiiz ]] o g @it ctualizacion de io
MANUALES DE documentos administmtivos ¥ con esto convert al Gobiemo Estatal en uma a

UREA"'ZAB’B" organizacion mas eficients, transparents, responsable y mejor documentada, o
anterior con &f dnico ohjetivo de dar mejores resultados & ia sociedad sonorense. “
Consulta la nueva version »

Secretaria de la Contraloria General

Politica de calidad | Mision/'Vision
0 SUGERENGIAS
H m ANDS MANUALES [ LISUARID

@ | Usuario Titular

@ CONSULTA LOS MANUALES VIGENTES [2) vsuario Coorainador ntermo

GUIAPARALA
ELABORACION DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Consulta la nueva version »

Y ANTERIORES EN LA BIBLIOTECA [2) | maruat de rganiaci
ELECTRONICA -

| Manual de Organizacion
General
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Una vez que ingresa el Coordinador Interno el sistema le muestra los dos
maodulos, hay que entrar en el modulo de Manual de Organizaci6

Inicio Reportes = MP Publicados | MO Aprobados

Manual de ¢ Manual de ©
Procedimientos Organizacion
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Al abrir el modulo el sistema le va a pedir que envié una solicitud de creacion del MO, debera
captura el numero de version el cual es 01 y dar clic en enviar soljcitud, dicha solicitud sera
enviada rol de titular de la unidad adminisjrativa

Capture la versicn ipicial del MO (g). "01"):

Envia solicitud de nuevo MO ‘ f)
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El titular entra al sistema y en su bandeja de entrada existe una pestafia de MO, en la cual
puede ver la solicitud enviada por el coordinador interno

Inido Red de Procesos Reportes MP Publicados MO MO Aprobados

Solicitudes por aprobar de cambios a procedimienios

Aln no existen solicitudes por aprobar
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Secretariad
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El titular entra al sistema y en su bandeja de entrada existe una pestafia de MO, en la cual
puede ver la solicitud enviada por el coordinador interno, la cual debe aceptar para que se
abran los campos y permita integrar la informacidp

Su coordinador interho ha solicitado la creacion del
manual de orggmizacion, ; Qué desea hacer con dicha
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Una vez aceptada la solicitud por el titular, el coordinador interno ya puede ingresar nuevamente
al modulo de Manual de Organizagion para iniciar con la integracion de la informacion.

Inicio Reportes = MP Publicados | MO Aprobados

Manual de ¢ Manual de ©
Procedimientos Organizacion
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Una vez abiertos los campos primeramente se capturan los responsables del manual (nombre y puesto),
seguidamente se agregara el resto de la informacion , ojo hay que darle guardar a cada seccion al terminar la

captura
Elaboro Rey
GUARDAR
4 A
%
Introduccion
4
Antecsdentss
A
Marco Juri
)
Atribucione:
A
GUARDAR
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Una vez definida la estructura se elabora el organigrama y se debe guardar en formato PDF.

En caso de requerir subir mas de un organigrama al sistema

Capturar nombre completo > : _ .
deberd hacerse en el mismo archivo en una segunda hoja

de la unidad administrativa

. \

\

Seleccione archivo desde su xomputadora:
| Seleccionararchivo | Ningln axchivo seleccionado

NMombre de Oyganigrama:

| Adjuntar |
X

Mo se han adjuntado COrganigramas.

Opcidn para seleccionar el Una vez que se agrego el nombre

archivo de PDF , desde su de la unidad administrativa y
computadora o dispositivo selecciono el archivo se debe dar

externo clic en adjuntar
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Ejemplo de formato que debe utilizarse para el organigrama

Direccion General de Desarrollo Regional v Municipal

Organigrama

Dirzccion Gemorsl

dia Dhazamollo
Ragional v
WIumdcipal
12
Direccion da Direccion da
Aszesoria a Diezarrollo Fegional
hlumicipios
11 11
Subdireccion da
Diasammollo
hIumicipal
10
Dispartamento da Diepartamento da
Programas Evaluacion
Fegionslas Fezional
o o

UnIiaos logramas mas
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Para integrar la estructura se debe dar clic en agtegar en el érgano administrativo del cual esta subordinado el
drgano que se va ha agregar, los érganos debemagregarse de forma descendente de mayor a menor nivel

Estructura Organica

Estructura Organica
—{15 20Direccion de Juicios de Amparo Anregar Objetivos y Funciones
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Una vez que se ingresa en la opcion de agregar se debe capturar el nombre del 6rgano administrativo que se

desea dar de alta (nombre completo sin abreviaturas).

Codigo:

Nombre

05.20.01

Tipo de drgano

| Subsecretaria u Homologo

Cadigo del 6rgano
administrativo, este lo
genera de manera
automatica el propio sistema

Opcidn para agregar el
nombre del érgano
administrativo, se debe
capturar el nombre completo
sin abreviaturas

Opcion para seleccionar el
tipo de 6rgano administrativo
de acuerdo al nivel.
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Una vez llenados todos los
campos, hay que agregar el
drgano para que se integre
ala estructura
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Una vez que agregar se debe capturar el érgano administrativo se debe integrar el objetivo
y funciones de cada uno de ellos.

Estructura Organica

Estructura Organica
------ 05.20Direccion de Juicios de Amparo Agregar / Obijetivos y Funciones

Opcion para integrar el
objetivo y funciones del
drgano administrativo.
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Al dar clic en objetivo y funciones de cada 6rgano administrativo se abre la siguiente
ventana

Direccion de Juicios de Amparo

Objetivos:

Funciones:

Guardar
Ao

Opcioén para guardar la informacion una vez
integrada
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Finalmente se debe hacer referencia a las fuentes de informacién utilizadas para la
elaboracion del documento, esto en el apartado de Bibliografia.

GU&RDF-R | | ENVIAR A REVISION
A
Opcion para guardar la informacion una vez Una vez integrados todos los campos del
integrada documento se debe enviar a revision del titular

Unidos logramos mas



Si el documento es aprobado internamente por el Titular y posteriormente por el Enlace, este ultimo lo enviara
a la Contraloria, este quedara en espera de que sea revisado y en caso de cumplir sera validado o rechazado
con su respectiva cedula de observaciones o recomendaciones realizadas por parte de los revisores de
SECOG.

En caso de ser validado se elaborara el oficio de validacion por parte del Secretario de la Contraloria General,
el cual se les hara llegar al titular de la dependencia o entidad, mismo que quedara integrado en el SICAD y
asi mismo debera publicar los manuales en los términos de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de Sonora.
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Una vez que se cuenta con el manual de organizacion validado y se requiera realizar una
actualizacion del mismo debe ingresar con el usuario de coordinador interno

€ - C' [] sicad.sonora.gob.mx/Default.aspx \

t A’ Eg,hfd?ﬂg gunnra %Elt'ﬁm?gs [I]r:!tggﬁcéigpug Administrativos
GUIA PARALA MENSAJE DE BIENVENIDA -
ELABORAGION DE

La Secretania de iz Contraloria General ha desamoliado e presente sistema como

io ita agiizar ef a iz it ctuglizacion de io
MANUALES DE documertos adminitatios y con sto convers i Gobiemo Edtal en una

Ls aric -
= Contrasefia 5
DREA"’ZAB’B" organizacion mas eficients, transparents, responsable y mejor documentada, o

anterior con &f dnico ohjetivo de dar mejores resultados & ia sociedad sonorense. “
Consulta la nueva version »

Secretaria de la Contraloria General

Politica de calidad | Mision/Vision
PARA () SUGERENGIAS
E CONTACTANDS MANLJALES [OF LISUARID
@ | Usuario Titular

CONSULTA LOS MANUALES VIGENTES [2) vsuario Coorainador ntermo
Y ANTERIORES EN LA BIBLIOTECA [2) | wanust ce orgarzaci
ELECTRONICA P

@ | Manual de Organizacion
General

GUIAPARALA
ELABORACION DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Consulta la nueva version »
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El sistema le da la opcion de ver los dos manuales, debe dar clic en el modulo del manual

de organizacién\

Publicados MO Aprobados

Manual de © Manual de ©
Procedimientos Organizacion
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A

El sistema le dara la opcidn de realizar una solicitud de creacion de un nuevo documento,
dicha solicitud se va con el usuario de titular

Actualmente cuenta con un Manual de
Organizacion aprobado. Puede crear una
nueva version a partir de dicho MO si asi
desea

Enviar solicitud de nueva version de MO

Unidos logramos mas
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El titular entra al sistema y en su bandeja de entrada existe una pestafia de MO, en la cual
puede ver la solicitud enviada por el coordinador interno, la cual debe aceptar para que se
abran los campos y permita integrar la informacion.

Su coordinador interfio ha solicitado la creacion del
manual de orgamzacion, ; Qué desea hacer con dicha

RECHAZAR
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Una vez aceptada la solicitud de creacion del nuevo documento por parte del Titular, debe
ingresar nuevamente el coordinador interno al sistema para realizar la actualizacion.

Internas SECOG

Reaponeables del MO

Elabon Revisd

L.A Ruth Chomina ¥ |C.P.C. Javier Fuller =

* | GUARDAR
Lopez.- Auditor de | velazquez - Director | .

Introduccicn
El presente manual general de organizacion ha sido elaborado conforme a los lineamientos establecidos por la Secretana de la Contralona  «
General, obedeciendo a la necesidad y obligacion de que toda Dependencia y Entidad del Ejecutivo Estatal debe elaborar yo actualizar
este tipo de instrumentos de apoyo administrativo, el cual contribuye a reflejar un conocimiento exacto de la estructura orgénica v de las
funcicnes de toda omganizacion.
s
Antecedentes
Hasta antes de 1984, las funciones que venian desempenando la Direccion de Auditona Intema dependiente de la Tesorena General del  «
Estado (hoy Secretara de Hacienda) y la Direccion de Evaluacion de la Secretana de Planeacion del Desamollo, contemplaban el control v
vigilancia de los fondos y valores de las Dependencias del Gobiemo del Estado, asi como la evaluacion y €l cumplimiento de los planes y
pregramas de las mismas, a fin de propercicnar indicadores que propiciaran un mayor grado de congruencia, eficacia y eficiencia en las
acciones del sector publico. Sin embamyo se adolecia de un marce nomative gue pemmitiera sistematizar las funciones de control v P
Marce Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas. -
Constitucion Politica del Estado Libre v Scberano de Sonora y sus refomas. -
Ley Momerno 26 Organica del Poder Ejscutive del Estado de Soncra (Boletin Oficial Mo. 52 del 30-Diciembre-1285 y sus Reformas, P
Atribucicnes
Reformas.- Boletin Oficial Mo. 24, seccion || del 20 de sept. de 2012, s
Boletin Oficial Mo. 28, seccion |1l del 27 de sept. de 2010.
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Una vez terminada la actualizacion del nuevo
documento, debe guardar los cambios a cada
uno de los apartados que se hubieren realizado
actualizaciones y finalmente enviarlo a revision
de su titular. Ver diapositiva No. 18 y 19.
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