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Accesar con el usuario de Titular de la unidad administrativa

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

ek B
/= | Gobierno del Sistema de Integracion y o )
€ | Estado de Sonora I Control de Documentos Administrativos

GUIAPARALA MENSAJE DE BIENVENIDA
EMBURAG!UHDE La Secretana de la Contraloria General ha desamolizdo & presents sistema como

it ita agiizar f dh lidacit clualizacion de o
MANUALES DE documentos adminitaiios. ¥ con osto comer al Gobiomo Estalal on una | Conasra a

BREAN,ZABIBN organizacion mas eficients, transparents, responssble v mejor documentada, lo
antenor con el dnico objstivo de dar mejores resultados & Is sociedad sonorenss. “
Consulta la nueva version »

Secretaria oe la Contraloria General

Politica de calidad | Mision/Vision
PARA 0 SUGERENGIAS
E CONTACTANOS MANUALES [OF LISUARID

@ | Usuario Titular

@ GDNSU[ TA LUS MANUA[ES V,GENTES @ | Usuario Coordinador Interno

GUIAPARA LA
ELABORACION DE
MANUALES DE
PROGEDIMIENTOS

Y ANTERIORES ENLA BIBLIOTECA [2) | wanua ce organizacion
ELECTRONICA ”

@ | Manual de Organizacion
General

Consulta la nueva version »

Unidos logramos mas
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Entrar en la pestafa de red de procesos

’ M Recibidos - cmtz@sonorz X 1 2 SICAD A & sica x | 82 MyliveChat Console m
- C [} sicad.sonora.gob.mx/InicioTjdlar.aspx

ueuarkorisonTHularCarrar Ja6Mn

Inicio | Red de Piocesos | Reportes | MP Publicados = MO | MO Aprobados Camiblar Canragefs

Solicitudes por aprobar de camblos 3 procedimiantos

Aun no existen solicitudes por aprobar

Unidos loqra mos rnas

Gob :nI E-=t I:nI '-‘:.:. Comaon a Centenario, C.P. B3250
elefonos: 217-18-85, 217-25- L"-;'-_': Hermosilk E:':'E .'.-'p';p',.s:-':-'3.;:-:-.'1>:




Gobierno del Faecztrlitta;raifncrliza General SOlICltUd de Camblos

Estado de Sonora

’ ™M Recibidas - emtz@sonora. xv\ <2 SICAD

C' [ sicad.sonora.gob.mx/RP.aspx?p=776

ucuarioisonTHulsrCerrar 3scion
‘Camblar Confraceda

Red de Procesos Reportes MP Publicados MO MO Aprobados

RED DE PROCE S0

Secretara de la Contraloria General
Direccion General de érganos de Control y Vigilancia

| Introduccion/Obietivo || Solcitud de Cambios
Fecha de elaboracion:04/12/2014 02:58:28 p.m.
Codigo de Red:06-DCV-RPiRev.03
Vista de impresion

Informacidn de Consaulta

| Lista de Verficatiende s RP | | Registo Historico de Cambios |

| ‘er Cbservaciones CC || Lista Maestra || Lista Maestra de Registros

Macroproceso: DZ - Vinculacion Sociedad-Gobierno para la Transparencia, Rendicion de Cuentas y Combate a la Corrupcicon

Subproceso:
Tipo: Operative Producto: Lin mejor d

- Evaluacitn de la Gestidn de los Entes Publicos Responsable: Director de Evaluacion de OCDA / Director de Control de Gestion y Seguimiento

la gestion de los

s plblicos
Eficiencia de los OCDA

empsfic en

Direccionamiento: &
Facultades: C
No./CODIGO  PROCEDIMIENTO PRODUCTO INDICADOR

0. Gobierno austers Indicador: 1. Nimero de Evaluaciones Realizadas / 2. Porcentaje

.- Concentrax 1
3 .- Porcenta
la actuacion T o
Foreentaje de |nforme: auditon

Inform d .
Bt e de Evaluacionss Realiz
las Activida s OCDA.

Evaluacion al cumplimisnto
Trimestral Programa
Operative Anu Actividades
de los OCDAs.

Secretaric
b= Informes Trimestrales recibidos. la Contralori

trol ¥ FPorcentaje

OCDA

wobiermo para la transparencia y CDMhaERespDnsable: Director «

Control de Gestion y Seguimients

a la eomupeion

Tipo: Operativo Producto: Participacion civdadana
Direccionamiento: . 20. Gobiermna austero Indicador: Desempeno de Comisarios Piblicos
Facultades: E
No.CODIGO | PROCEDIMIENTO PRODUCTD INDICADOR CLIENTE
1.- Concentrado de Acuerdos. kel Chatea ahora

- Estado.

Wz x=| | ES . wu o 0241 pom.
|-'I::u| I H h@_l 0 2016
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Una vez que se da clic en solicitud de cambios se abre esta ventana

SOLICITUD DE CAMBIOS (RED DE PROCESQS) q
Tipo de Cambio:
("] o [ ]
Alta de Baja
Procedimientos Procedimiento

Mativo del Cambio:

7] o . o
5]
Auditoria  Verificacion peracion Observaciones de
Externa Imterma la SECOG

|dentificacicn del Cambio




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 informacion contenida en la red
de procesos y “Baja de procedimientos” cuando lo que se desea es dar de baja

algun 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 edicion de la red de procesos.

Unidos logramos mas
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Opciones para el alta de nuevos procedimientos

Inido Red de Procesos Reportes MP Publicados MO MO Aprobados —
N

Ria-gimn;?rj Estatal de. If‘rn::-teccin:':-n ?l::-.cial en Salud de Sono 1 \ 2 Subprocesos

Direccion de Gestion de Servicios de Salud R N\ -

Fecha de elaboracion:26/01/2016 12:02:45 p.m. 3. Agregar X 4. Responsables de RP
Ceédige de Red:210-DGS-RP/Rev. 00 Teeraaossisast
Vista de impresion 5. Enviar a Revision
| Lista de Verificacion de laRP | | Registro Historico de Cambios
| Lista Maestra | | Lista Maestra de Hegistros

Macroproceso: 01 - Afiliacion &l seguro popular

Subproceso: 01 - Garantizar la tutela de derechos Responsable: Rey David
Tipoe: Operativo Producto: Satisfaccion del derechohabiente
Direccionamiento: 4.11. Brindar acceso universal a senvicios integrales de salud
con calidad que responda con eficiencia y oportunidad a las necesidades de las Indicador: jihjghjkgkjkk
familias.
Facultades: A
No. CODIGO PROCEDIMIENTO PRODUCTO INDICADOR
4
01 210-DGS-P01/Rev.DD nombre del proc.... :E producto no. de afiliados

Unidos logramos mas
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Opciones de actualizacion de los campos de: Introduccion y objetivo,
Subprocesos y Responsables de la red de procesos

usuario:g

Inicio Red de Procesos Reportes MP Publicados MO MO Aprobados

RED DE PROCESOS . |

Secretaria de Educacion y Cultura Introduccién/Objetivo Subprocesos
Direccion General de Planeacion
Fecha de elaboracion:28/01/2016 11:56:08 a.m. Responsables de RP Enviar a Revision

Cddigo de Red:08-DGP-RP/Rev.04
Vista de impresion

Informacion de Consulta

| Lista de Verificacion de la RP | | Registro Historico de Cambios

| ListaMaestra | | Lista Maestra de Registros

Macroproceso: 1-La Calidad y Mejoramienta Continuo del Sistema Educativo

Subproceso: 02 - Calidad Sonora en Educacion Responsable: Director de Contral Presupuestal
Producto: Orden de pago, Informes de avances del Ejercicio Presupuestal de SE

Tipo: Cperativo
. - Modificaciones presupue

Direccionamiento: 4 4 Elevar la calidad de |a educacion para impulsar 1a

Unidos logramos mas
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Opciones de actualizacion de los apartados del

procedimiento

Inicio Red de Procesos

Reporites = MP Publicades | MO

RED DE PROCE 5035

Aeclon
Cambilar Contracedis

MO Aprobsdos

Secretana de Educacion v Cultura
Direccion General de Educacion Primaria
Fecha de elaboracion: 11/02/2016 10:16:05 a.m.
Codigo de Red:08-DEP-RP/Rev.05
ista de impresion

| Introduccicn/Objetive || Subprocesos

| Responsables de RP || Enviar a Revision

Infonmacion de Conaulta

/

/

| Lista de Verficacion de la RP | | Hegisth'mf:ricudecaﬁbms |

| Lista Maestra || Lista Maestra de Registros |

Macroproceso: 1 - La Calidad y Mejoramiento Continuo del Sistema Edugative
Subproceso: 01 - Fortalecimiento tecnico-pedagogico en educacion primafia
Tipo: Operative

Direccionamiento: 4.4. Elevar la calidad de la educacion para impulsar

Responsable: Direccion General de Educacion Primaria
Producto: Alcanzar 2 puntaje aprobatorio en los resultados de la evaluacion nacional FLANEA

creatividad, el ingenio, las competencias y los valores fundamentales ge los Indicador: Puntaje akanzado en resultados de la evaluacion FLANEA del ciclo escolar 2015-
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y desarmgflando sus 2016/ Funtaje requernido para aprobacion de la evaluacion FLANEA
capacidades de aprendizaje.
Facultades: A
Wo.CODIGD  PROCEDIMIENTO PRODUCTD INDICADOR CLIENTE
Dirsccion General de
Flzn Anual de E-:Lca:l_:nr Primaria I_Illre.m:nres
# Trabajo d de area Mesa Tecnica
_. DEDEF- PlandeT e la Subdireccion de 1 e o . _ . Coordinacion de difusion de
O entimRey ot B s - =1 ..Lt;arlr::::zrs de Mo, de actividades realizadas/Mo. de actividades programadas Cursos y Talleres Estructura
= _‘:'!'__- ) Educativa SNTE Programas
Academicos

Compensatorios Programa
Estatal d= Lectura

Unidos logramos mas
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Una vez realizadas todas las actualizaciones a la red de procesos, se debe dar
enviar a revision por parte del enlace para su aprobacion.

& THul Sacion
Inicic @ Red de Procesos | Reportes = MP Publicados | MO | MO Aprobados

‘Cambiar Confracadia

RED DE PROCESD2

; . N\
S'f:nrc_ti:'_l['ﬂ de Educacion y C”“!J,rﬂ . ) | Intreduccion/Objetivo || wbpmn es0s |
Direccion General de Educacion Primaria g
Fecha de elaboracion: 1 1/02/2016 10:18:08 a.m.
Codigo de Red:08-DEP-RP/Rev.05
ista de impresion

-«
| Responsables de RP || Enviar a Revision |

| Lista de erificacion de la RP | | Registro Historico de Cambios

| LitaMaestra | | Lista Maestra de Registros

Macroproceso: 1 - La Calidad y Mejoramisnto Continuo del Sistema Educative
Subproceso: 01 - Fortalecimiento tecnico-pedagogico en educacion primaria Responsable: Direccion General de Educacion Primaria
Tipo: Operative Producto: Alcanzar el puntaje aprobatorio en los resultados de la evaluacion nacional PLANEA
Direccionamiento: 4.4. Elevar |3 calidad de la educacion para impulsar |z
creatividad, el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los Indicador: Puntaje aleanzado en resultados de la evaluacion PLAMEA del cicle escolar 2015-
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y desamollando sus 2018/ Puntaje reguernido para aprobacion de la evaluacion PLANEA
capacidades de aprendizaje.

Facultades: &

No.CODIGO  |PROCEDIMIENTO PRODUCTO INDICADCR

CLIENTE
Direccion General de
4 Plan Anual Educacion Primaria Dirsctores
A de : T
o de arza Mesa Tecnica
Trabajo de - S
- e il e e ol T .. Coordinacion de difusion de
o Subdireccion de MNo. de actividades realzadas/No. de actividades programadas -~ ~
Froyectos Cursos y Talleres Estructura
sotos :
. . Educativa SNTE Programas
Academicos

Compensatorios Programa
Estatal de Lectura

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

gL CInCHC cordinador intemoCamar Sae
Inicio Reportes MP Publicados MO Aprobados Cambiar Contras

RED DE PROCESOS /

Secretaria de la Contraloria General
Direccion General de Administracion y Control Presupuestal

Introduccion/Objetivo Procedimientos a Editar

Fecha de elaboracion: 30/06/2015 11:20:42 a.m.
Codigo de Red:06-DAC-RP/Rev.06
Vista de impresion

Informacion de Consulia //

| Lista de Verificacion de Procedimientos | | Reqistro Historico de Can;hﬂc:s |

| Lista Maestra | | Lista Maestra de Reqistros |

Macroproceso: 01 - Planeacion de la Gestion Interna
Subproceso: 04 - Administracion del Sistema de Gestion de Calidad
Tipo: De Soporte

Responsable: Representante de la Direccion

Producto: Funciocnamiento v mejora del Sistema de Gestion de Calidad
Direccionamiento: §.20. Gobierno austero Indicador: Mantener la Certificacion del Sistema de Gestion Integral | auditor externa)
Facultades: A B

No.CODIGO PROCEDIMIENTO PRODUCTO INDICADOR CLIENTE

Documentos . - Secretario de la
DE-DAC- = - 1. Decumentos aprobades 2. Documentes modificados 3. .
D& Control de Documentos . =1 utilizades en su - Contraloria General -
PO6/Rev.01 . Documentes eliminados
— revision vigente Perscnal de la SCG

Unidos logramos mas
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Se debera seleccionar el motivo y agregar los cambios a realizar.

SOLICITUD DE CAMEBIOS / q

Motivo del Cambio:
o o ]
Auditoria Verificacion .. Observaciones
Interna/Externa Interna Operacion de la SECOG

Identificacion del Cambio

Cancelar

Una vez llenada la solicitud se envia al titular para su aprobacion.

Unidos logramos mas
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Una vez que se ingresa con el usuario de titular podra aceptar Ja solicitud.

Inicio Red de Procesos Reportes MP Publicados M MO Aprobados

/

Aun no existen solicitudes por aprobar ¥

Una vez llenada la solicitud se envia al titular para su aprobacion.

Unidos logramos mas
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Una vez que el titular recibe la solicitud debera aceptarla

Inicio Red de Procesos Reportes MP Publicados MO MO Aprobados

Solicitudes por aprobar de cambios a procedimientos

D Usuario Cambios Solicitados

Actualizar el procedimiento.

.. VERD
. MONTES £

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

Unidos logramos mas
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Una vez que el enlace concede el permiso, el coordinador interno puede editar el
procedimiento desde la siguiente pestaiia

Inido Reportes MP Publicados MO Aprobados Cambiar Con

RED DE PROCESOS

Secretaria de |a Contraloria General
Direccion General de Administracion y Control Presupuestal

Introduccion/Objetive \Procedimientos a Editar
Fecha de elaboracion:30/06/2015 11:20:42 am.
Codigo de Red:06-DAC-RP/Rev.06
Vista de impresion

Informacion de Consulta

| Lista de Verificacion de Procedimientos | | Registro Histdrico de Cambios

| Lista Maestra | | Lista Maestra de Registros ‘

Macroproceso: 01 - Planeacion de la Gestion Interna

Subproceso: 04 - Administracion del Sistema de Gestion de Calidad Responsable: Representante de la Direccion
Tipo: De Soporte Producto: Funcicnamiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad
Direccionamiento: §.20. Gobierno austers Indicador: Mantener la Certificacion del Sistema de Gestion Integral (auditor externo)
Facultades: 4B
No.CODIGD PROCEDIMIENTO PRODUCTO INDICADOR CLIENTE
+*
DE-DAC- s I?u::-[:umr:—ntc-s 1. Documentos aprobados 2. Documentos modificados 3. ) Sn:—[:r&t.aric- dela
D5 POSIREY 01 Control de Documentos . =1 utiizados en su Documentos eliminados Contraloria General -

revision vigente Personal de la SCG

.

r«=1

Unidos logramos mas
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Una vez que despliega el listado de procedimientos a editar, se debe dar clic en
editar a cada uno de los procedimiento

Inicio Reportes MP Publicados MO Aprobados

Ho. Nombre Codigo

L

DG Automatizacion de los Procesos de las Dependencias v Entidades de Gobisrno D6-SDA-PDG

Unidos logramos mas
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Una vez que se da clic en editar se abren los campos del procedimientos.
Finalmente terminada la actualizacion del procedimiento se debe enviar a revision
del enlace.

S~ LN S L U S R

V.- POLITICAS
1.- La Dependencia/Entidad/Unidad Administrativa tisne gue solicitar a la SDAT, a traves -
ado por el titular de la misma con la avtomatizacion de proceso que se

-

2.- El Subsecretang de Desamollo Administrative v Tecnologico, decide si el Desamollo sera B

¥l.- FOCRMATD S E INSTRUCTIVO S
Los formatos e Instructives comeegondisntes a este procedimisnto se pueden agregar haciendo click en el siguiente
enlace: Agregar Formatos
Aln nb\se han capturado Fomatos
Wil.- ANEXCS
Los Anexos comespondientes a e procedimiento se pueden agregar haciendo click en el siguiente
enlace Agregar Anexo

Codigo del Anexo Hombre del Anexo
5-SDA-PDS-ADT/Rev.04 Diagrama de Flujo Eliminar
Will.- DESCRIPCION DE OFERACION DEL FROCEDIMIENTC
HUMER(C RESPOMSABLE DESCRIFCION DE ACTIVIDADE S REGI STRO

Registrar Datosver Detalle
APROBACION DEL DIOCUMEMNTO

i Lic. Diana Michell Hemandez Moralks
Elabord el

Procedimisnto:

H_E\"f's':’ &l | Subsecretaric de Desamollc Administrativo ywecnologico P
Procedimisnto: =

. _ C.P.C. Mana Guadalupe Ruiz Durazo

Aprobo &l | oo retana de la Contraloria General P

Procedimisnto:

Enviar a revisicn | Guardar Cambios | Salir




Una vez que el enlace revisa el procedimiento este tiene la opcion de rechazarlo
en caso de no cumplir con la metodologia implementada para su elaboracion,
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 opcion de enviar el
manual a revision por parte de la Secretaria de la Contraloria General.

Unidos logramos mas
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