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OBJETIVO DEL MANUAL DE USUARIOS

El presente manual tiene la finalidad de servir como una herramienta de apoyo
para los Roles participantes en el 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 general aplica para aquellas Entidades que
integran su manual en un solo documento, integrando el total de las unidades
administrativas.
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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

QEnlace, con las siguientes responsabilidades:

» Capturar en el sistema los apartados generales del manual

» Asignar las unidades administrativas a los Coordinadores Internos correspondientes

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

» Enviar a revision de la SECOG el manual de organizacion que cumpla a su juicio con la Guia para la
elaboracion de dicho documento.

Titular de la unidad administrativa, con las siguientes responsabilidades:
> Revisar, y en su caso, aceptar o rechazar el manual de organizacion enviado por el Coordinador Interno.

L Coordinador Interno, con las siguientes responsabilidades:

> Integracion de la informacidn requerida por el sistema y envié 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.

JRevisores:

» 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 enlace de la Entidad

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

W
D78

Gobierno del Sistema de Integracion y
Q ,-’ Estado de Sonora | Control de Documentos Administrativos

GUIAPARA LA MENSAJE DE BIENVENIDA AETA 08

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

MAHUMESDE una accion que permita agiizar & proceso de validacion v actualizacion de los
documentos administralives y con esfo converticr & Gobiemo Estatal en wna

- ontrasena 5
UREAH'ZAB’B" organizacion mas eficients, transparents, responsable y mejor documentada, o

antenor con &l dnico ohjstivo de dar mejores resultados & i3 sociedad sonorense.

%]
1

Consulta la nueva version »
Secretaria de la Contraloria General

Politica de calidad | Mision'Visidn

E 0 SUGERENGIAS MANUIALES OF UISUARD

rmams

@ | Usuario Titular

GUIAPARA LA @ CONSULTALOSMANUALESVIGENTES (B3] ossreceoromcorms

ELABORACION DF
Y ANTERIORES ENLA BIBLIOTECA ey rT—
MANUALES DE ELECTRONICA e

PROCEDIMIENTOS ()| Manuet e organizacion

General

Consulta la nueva version »
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Una vez que ingresa el enlace al sistema le muestra la opcion de entrar en el
modulo de Manual de Organizacio

Inicio Envio a SECOG Permisos Abiertos Reportes Usuarios @ Catalogos MP Publicados MO

Ver status de Manunales
Para ver Red de Proces

|Solicitudes de cambios por aprobar . .
| porap Administrativa desead:

Mo existen solicitudes pendientes Seleccione.

Procedimientos y Redes a Revisar

Mo tiene Procedimientos por revisar.
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Una vez que se ingresa al modulo de MO el sistema le da la opcion de integrar la seccion

general del documentg

Inido Envio a SECOG Permisos Abiertos Reportes I!suarios Catalogos MP Publicados

MO

usLLarky: jaepinozaEnlaceCamar Sa

Camibilar Contrae

Unidades Administrafivas

Alta de MO/Captura dg_~
Secciones Generales

Upidad Administrativa
Direccion General de Telefonia Ruaral de Sonora

Enviar MO a revision de la
SECOG

Vista de impresion

Asignar Cl
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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
J
Elabors Rev
GUARDAR
e A
/
Introduccion
e
Anteslentes
o
Marco Juri
s
Atribucions
S
GUARDAR
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Finalmente se debe hacer referencia a las fuentes de informacién utilizadas para la
elaboracién del documento

GUARDAR ‘ ‘ ENVIAR A REVISION
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



Una vez definida la estructura se elabora el organigrama, este debe cumplir con el formato establecido en la Guia
para la elaboracion de manuales de organizacion emitida por la secretaria de la Contraloria General. Ver ejemplo a
continuacidn. (Se debe guardar en formato PDF).

Direccion General de Desarrollo Fegional v Municipal

Organigrama
Diraccion Genaral
da Diazamollo
Foagionsl v
Mumicipal
12
Dhiraccicn da Diraccicn da
Azszzonia a Dizzarrollo Fazional
Mumicipios
11 11
Subdiraccion da
Dazameollo
Mumicipsl
10
Dispartamento da Departamanto da
Programas Evaluacion
Femionsles Farionsal
9 9
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Gobierno del

A, secretariade
Q' #’| Estado de Sonora laContraloria General

Indicaciones para adjuntar el organigrama al sistema, este debe guardar en formato PDF.

Capturar nombre completo
de la unidad administrativa

\

En caso de requerir subir mas de un organigrama al sistema
deberd hacerse en el mismo archivo en una segunda hoja

\

NMombre de Oyganigrama:

| Adjuntar |
X

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

Opcidn para seleccionar el
archivo de PDF , desde su
computadora o dispositivo
externo

Mo se han adjuntado COrganigramas.

Una vez que se agrego el nombre
de la unidad administrativa y
selecciono el archivo se debe dar
clic en adjuntar
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Para integrar la estructura de cada unidad administrativa el enlace debe asignar al coordinador interno de su
respectiva unidad, ingresando desde la opcién MO.

Inicio Envio a SECOG Permisos Abiertos Reportes Usuarios  Catalogos MP Publicados MO

| Ver status de Manuales |

Solicitudes de cambios por aprobar Para ver Red de Proces

Administrativa desead:

Mo existen solicitudes pendientes Seleccione.

Procedimientos y Redes a Revisar

Mo tiene Procedimientos por revisar,
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Estado de Sonora

Para integrar la estructura de cada unidad administrativa el enlace debe asignar al coordinador interno de su

respectiva unidad, ver ejemplo.

Unidades Administrativas

Alta de MO/Captura de
Secciones Generales

Enviar MO a revizsion de la
SECOG

Vista de impresion

Unidad Administrativa

Direccion General \
Direccion de Evaluacion Poligrafica Aszignar Cl
Direccion de Evaluacion Psicologica Asignar Cl
Direccicn de Evaluacion e Investigacion Socieconomica Asignar Cl
Direccion de Evaluacion Médica v Txicolbgica Asignar Cl
Direccion de Desarrollo Crganizacional v Planeacion Asignar Cl
Direccion Juridica Asignar Cl
Direccion de Administracion Asignar Cl
Direccicn de Tecnologia v Sistemas Asignar Cl

Wer
“er
Wer
Wer
“er
Wer
Wer
Wer
Wer
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Al dar clic en la opcidn de asignar Cl el sistema muestra a cada uno de ellos, se asigna y se debe dar clic en
asignar para guardar dicha asignacion.

Direccion de Evaluacion Poligrafica u|
Seleccione Coordinador Interno a quien desea asignar la captura dg |a estructura organica
objetivos y funciones:

N
Seleccione. .. v

erika Arzate Carbajal
Erika Arzate Carbajal
Erika Arzate Carbajal
Erika Arzate Carbajal
Erika Arzate Carbajal
Erika Arzate Carbajal
Erika Arzate Carbajal
Erika Arzate Carbajal
Lic. Juan Pablo Acosta Suarez
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Para integrar la estructura se debe dar clic en agregar en el 6rgano administrativo del cual esta subordinado el
organo que se va ha agregar, los érganos deben agregarse de forma descendente de mayor a menor nivel
jerarquico

wsuario:arkaliC oordinador internc-Carrar Sai
Inido Reportes MP Publicados MO Aprobados Camiblar Contra

Estructura Organica

Seleccione Unidad: Direccion General

Enwiar a Revision

Internas

Estructura Organica
---—--57.01Direccion General Agregar Objetivos v Funciones
--------------------- &7.01.01Coordinacion de Integracion de Resultados AgregarEditarEliminar Objetivos y Funciones

------------------ 97.01.01Secretaria Técnica AgregarEditarEliminar 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.

Unidos logramos mas

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.

Unidos logramos mas
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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

Unidos logramos mas




Si el documento es aprobado por el enlace de la Dependencia/Entidad, se envia a la Contraloria, este
quedara en espera de que sea validado o en su caso 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.

Unidos logramos mas



ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

Unidos logramos mas
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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 Enlace.

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

e hg
Gobierno del Sistema de Integracion y
t A-’ Estado de Sonora | Control de Documentos Administrativos

GUIAPARALA MENSAJE DE BIENVENIDA N\

EMBURAGH]HDE La Secretania de iz Contraloria General ha desamoliado e presente sistema como Usuaric &
i ita agiiz ]] ot gk cic ctusiizacion de io
MANUALES DE documentos admistativos y con esto convers i Gobiemo Esatal en una a

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
0 SUGERENGIAS
E m ANDS MANUALES [ LISUARID

| Usuario Titular

CONSULTA LOS MANUALES VIGENTES [2)] vsuario Coordinador intmo
Y ANTERIORES EN LA BIBLIOTECA [ wanuat ce orgaizactn
ELECTRONICA P

@ | Manual de Organizacion
General

GUIAPARALA
ELABORACION DE
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Consulta la nueva version »
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Una vez que ingresa el Enlace debe dar clic en la pestafia “MQ” para abrir la opcidn de
creacion del nuevo documento.

weuarie: ovaldez'Enlacalarrar Saslon
Inido Envio a SECOG Permisos Abiertos Reportes Usuarios Catalogos MP Publicados MO Camiblar Contrasafa

Ver status de Manuales
Para ver Red de Procesos seleccione la Unidad

Solicitudes de cambios por aprobar L. .
P P Administrativa deseada

Mo sxisten solicitudes pendientss Seleccione. . v

Procedimientos y Redes a Revisar

Mo tiene Procedimientos por revisar.
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Una vez que ingresa en la pestafia “MO” el sistema le informara que su documento se
encuentra aprobado, debe cerrar ese mensaje para que pueda generar la creacion de la
nueva version del documento

El manual de organizacion correspondiente a su
entidad/dependencia ha sido aprobado por la SECOG.

Unidos logramos mas
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Una vez habilitada la opcion para generar la creacion de la nueva version del documento
hay que dar clic para abrir los campos del manual y reglizar las actualizaciones.

usuaric:amancisjoestinaEnlaceCamar Sash
Envio a SECOG Permisos Abiertos Reportec Usuarios Catalogos MP Publicados MO Cambilar Contrass

Unidad Administrativa

Unidades Adminisfrafivas

Direccion General \er

Direccion de Programas Sociales “er

Direccion de Derechos “er

[ — . Coordinacion de Atencion Ciudadana er
(Crear nueva version de MO Direccion de Administracion y Finanzas Wer
Coordinacion de Difusion e Imagen Wer

Coordinacion de Evaluacion y Seguimients Técnico WEr

Vista de impresion

Unidos logramos mas
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Ya abiertos los campos se inicia con la actualizacion de las secciones generales del

t ¥ Estado de Sonora laContraloria General

documento.

Unidades Administraivas

/ Unidad Administrativa

Alta de MO/Captura dg/
Secciones Generales

Enviar MO a revizsion de la
SECOG

Vista de impresion

Direccion General
Direccion de Planeacion v Enlace Institucional
Direccion de Ensefianza y Difusion
Direccicn Administrativa

Asignar Cl
Agignar Cl
Asignar Cl
Agignar Cl

\er
Wer
Wer
Wer
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Una vez concluida la seccion general, en caso de
ser necesario actualizar la estructura organica de las
unidades administrativas de la Entidad se debe
asignar al coordinador interno de la unidad
correspondiente, ver ejemplo a partir de la
diapositiva numero 12.
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