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 Accesar con el usuario de Titular de la unidad administrativa 



 Entrar en la pestaña de red de procesos 



 Solicitud de cambios 



Una vez que se da clic en solicitud de cambios se abre esta ventana 



Una vez abierta la ventana de solicitud de cambios. 

Primeramente se debe seleccionar el tipo de cambio, “Alta de procedimiento” 

solo cuando se desea agregar un procedimiento nuevo a su manual, “Cambio a 

la re de procesos” cuando se va a actualizar la información contenida en la red 

de procesos y “Baja de procedimientos” cuando lo que se desea es dar de baja 

algún procedimiento contenido en la red de procesos.  

Seguidamente se debe seleccionar el motivo del cambio. 

Después se debe describir de una manera breve y clara los cambios a realizar 

a la red de procesos.  

Por ultimo se debe enviar la solicitud al enlace para que se concedan los 

permisos para la edición de la red de procesos. 



Opciones para el alta de nuevos procedimientos 



Opciones de actualización de los campos de: Introducción y objetivo, 

Subprocesos y Responsables de la red de procesos 



Opciones de actualización de los apartados del 

procedimiento 



Una vez realizadas todas las actualizaciones a la red de procesos, se debe dar 

enviar a revisión por parte del enlace para su aprobación. 



Actualizaciones a los procedimientos, se debe dar clic en el sobrecito amarillo. 



Se deberá seleccionar el motivo y agregar los cambios a realizar. 

Una vez llenada la solicitud se envía al titular para su aprobación. 



Una vez que se ingresa con el usuario de titular podrá aceptar la solicitud. 

Una vez llenada la solicitud se envía al titular para su aprobación. 



Una vez que el titular recibe la solicitud deberá aceptarla 

Una vez aceptada la solicitud por el titular, esta se va con el enlace para que a su 

vez el enlace conceda los permisos. 



Una vez que el enlace concede el permiso, el coordinador interno puede editar el 

procedimiento desde la siguiente pestaña 



Una vez que despliega el listado de procedimientos a editar, se debe dar clic en 

editar a cada uno de los procedimientos 



Una vez que se da clic en editar se abren los campos del procedimientos. 

Finalmente terminada la actualización del procedimiento se debe enviar a revisión 

del enlace. 



Una vez que el enlace revisa el procedimiento este tiene la opción de rechazarlo 

en caso de no cumplir con la metodología implementada para su elaboración, 

indicando los motivos de su rechazo para que el coordinador interno pueda 

editarlo y atender las observaciones o sugerencias realizadas por el enlace. 

 

Finalmente si el enlace aprueba el procedimiento este tiene la opción de enviar el 

manual a revisión por parte de la Secretaría de la Contraloría General. 




