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OBJETIVO DEL MANUAL DE USUARIOS DEL ROL DE COORDINADOR INTERNO

El presente manual tiene la finalidad de servir como una herramienta de apoyo para el Rol de Coordinador
Interno del 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 de la Red de Procesos al Sistema.

ROL DE COORDINADOR INTERNO

Este rol sera desempefiado por el servidor publico designado para tal fin y esta disefiado para que integre la
parte correspondiente a los apartados contenidos en cada uno de los procedimientos de la Red de Procesos de
la unidad administrativa correspondiente.

Ademas, se les recuerda que tenemos a su disposicidn en la pagina del SICAD la Guia para la elaboracién de
manuales de procedimientos para profundizar en los conceptos y elementos que deben considerar en la
elaboracién y/o actualizacion de este documento administrativo.



Acceso del usuario con el Rol de Coordinador Interno

El Rol de Coordinador de Calidad o Enlace de su Dependencia/ Entidad le proporcionara un usuario y
contrasefia con la cual podra acceder al sistema mediante la pantalla de inicio en la direccién:
http://sicad.sonora.gob.mx/

¥ [ sicad.sonora.gob.mx/Default.aspx
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http://sicad.sonora.gob.mx/

Ingresar al modulo de Manual de procedimientos

Debe seleccionar el tipo de documento que va a integrar, en este caso debe entrar al modulo de Manual de

Procedimientos.

Opcion para ingresar a
manuales de
procedimiento

C' | [ sicad.sonora.gob.mx/Inicio.aspx

usuarkdhernands 2 Coondinador irennoCemrar d=ckn
Camblar Comraceda

Manual de © Mam_Jal de o
Procedimientos Organizacion



Una vez que ingresa al modulo

“procedimientos a editar”.

de manual de procedimientos debe dar clic en la

Pestafa para ingresar a los
procedimientos a integrar

3 ! daghan
Inicic  Reportes = MP Publicados = MO Aprobados Camiblar Confracefia
RED DE PROCE 508
S I 3, - . . - . -
""_:_”Etiz'_lr,'ﬂ de Infraestructura y Desamolic Urbano IntroducciontObjetivo || Pmnedlmlentosia Editar |
Direccion General de Transporte -
Fecha de elaboracion: 12M12/2013 10:57:1% am.
Codigo de Red:10-DGT-RP/Rev.01
‘ista de impresion
| Lista de “Jerficacion de Procedimigntos | | Registro Historco de Cambios
| ListaMaestra | | Lista Maesta de Registos |
Macroproceso: 04 - Transporte
Subproceso: 01 - REALIZACION DE TRAMITES RELACIONADOS COM EL . = ——
TRANSFORTE FUBLICE Responsable: DIRECTOR GEMERAL DE TRAMSPORTE
Tipo: Operative Producto: TRAMITE REALIZADD
Direccionamiento: 4. 10. Infraestructura productiva Indicador: NO. DE TRAMITES REALIZADOS, INGRESOS OBTENIDOS
Facultades: D
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REVALIDACION
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Integracion de los campos del procedimiento

Inicio Reportes MP Publicados MO Aprobados

No. Nombre

Iy
(S

.
L El_

0d

Codigo
ORIENTACION % ASISTENCIA GRATUITA A CONTRIBUYENTES 05-DGO-PO2
REUNIONES CON ORGAMISMOS REPRESEMTANTES DE CONTRIBUYENTES 05-D0-PO3
ELABORACION ¥ DISTRIBUCION DE MATERIAL FISCAL 05-DG0-P04

CULTURA FISCAL

05-DGO-PDS

Opcion para que se
abran los campos del
procedimiento que se

desea integrar




Se deben llenar todos los campos requeridos por el sistema. Si ya cuentas con la informacion en un
archivo de office, el sistema permite copia y pegar dicha informacion.

| B L e S W o e R el S e SR SR Lo =]

WV - POLITICAS
1.- La Dependencia/Entidad/Unidad Administrativa tiene gue solicitar a la SDAT, a través -
de un oficic firmado por el titular de la misma con la automatizacion de proceso gue se
pretende realizar.
2.- El Subsecretano de Desamolio Administrative v Tecnoldgico, decide si el Desamollo sera o

-

¥l.- FORMATOS E INSTRUCTIVO S
Los fomatoes & Instructives comespondientes a este procedimiento se pueden agregar haciendo click en el siguiente
enlace: Agregar Fomatos
Aln no se han capturado Formatos
Wil.- ANERC S
Los Anexos comespondisntes a este procedimiente se pueden agregar haciendo click en el siguiente
enlace. Agregar Anexo

Codigo del Anexo |Hornbre del Anexo
E-SDA-PE-ADT /Rew. D4 | Criagrama de Flujo Eliminar
Wlll.- DESCRIPCION DE GFERACIIN DEL PROCEDIMIENTO
MHUMERLC: RESPONSAEBLE DE SCRIFCIHIN DE ACTIVIDADE S REGI STRO
o o o

Registrar Datosver Detalle
APROBACION DEL DOCUMEMNTO
Lic. Diana Michell Hemandsez Morales
Jefe de Departamento de Control de Proyecto de Software =

Elabord el
Procedimiento:

C.P.C. Fancisco José Momles Gortarez

Revise =l Subsecretano de Desamollo Administrativo v Tecnologico

Procedimiento:

C.P.C. Mana Guadalupe Ruiz Durazo

Aprobo el Secretana de la Contralona General

Procedimiento: =

Enviar & revisicn I Guardar Cambios I Salir




Formatos e instructivos, en este apartado el sistema permite adjuntar los formatos e instructivos con
que cuente el procedimiento y esto lo debe hacer dando clic en agregar formato

Opcion adjuntar
V.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

formatos al
Los formatos e Instructivos correspondientes a este procedimiento se pueden agregar haci CF &N el siguiente orocedimiento
enlace Agregar Formatos

| Aln no se han capturado Formatos |

Una vez que le da clic a la opcion de agregar formato se la abre la siguiente ventana en la cual debe

integrar los datos que se le piden.
Seleccionar tipo de documento

Ingresar el numero de revision del formato

FORM NSTRUCTIVOS -~ . .
Ingresar numero de formato o instructivo, (solo

TW el numero ejemplo 01, 02, 03 etc)
C4ormatoInstructivo

Se debe generar el codigo del formato e
Datos del Formato o Instructivo intégraselo al documento que se adjunta

Revision &

q

Numero del Formato « Se debe capturar el nombre del formato o
o Instructivo instructivo

Nombre del Formato -—

o Instructivo . . .
Seleccionar el archivo que se desea adjuntar

. . & = R
| Seleccionar archivo ¥MIngun archivo seleccionado

| Enviar Archivo

Opcién de adjuntar el documento una vez
seleccionado




NOTAS SOBRE EL APARTADO DE FORMATOS

1.- Es el unico campo que permite el sistema dejar en blanco, ya que no todos los procedimiento
cuentan con formatos.

2.- Los formatos se deben enumerar de manera consecutiva y de acuerdo al orden que se adjunten.
3.- El sistema permite adjuntar documentos en office.

4.- Es importante que el documento adjunto lleve impreso el cédigo del mismo, el cual debe coincidir
con el codigo que genera el sistema al momento de generarlo en el sistema..



Una vez adjuntados todos los formatos con que cuenta el procedimiento se debe proceder a dar clic en
agregar anexo, en este apartado se debe adjuntar como minimo el Diagrama de Flujo del procedimiento.

Vil.- ANEXOS

Los Anexos correspondientes a este procedimiento se pueden agregar haciendo click en el siguiente

Opcion adjuntar formatos al

enlace: AQregar ANEx0 <
Aln no se han capturado Anexos. |

procedimiento

AGREGAR ANEXDS | %

MUmero del Anexo E/

Nombre del Anexo |

[ Seleccionar archiva LMo se ha seleccionado ningln archiva | Enviar Archiva

i 1
|

Ingresar numero de anexo,
(solo el numero ejemplo 01)

Capturar el nombre del
anexo

Seleccionar el archivo que se
desea adjuntar

Opcion adjuntar los anexos




Captura de la actividades.

Se deben capturar las actividades de manera cronologica, empezando por la actividad sustantiva y sus
respectivas actividades detalladas

VIIL.- DESCRIPCION DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NUMERO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Reqistrar Datos | Ver Detalle

Capturar del numero Capturar e onsable de Capturar la actividad Capturar el registro en caso de
de actividad realizar la activi sustantiva o detallada que se genere

NOTAS:

1.- Cada vez que se capture una actividad se debe dar clic en “Registrar Datos”, los campos quedaran en
blanco listos para la captura de la siguiente actividad.



2.- Cuando se desee capturar una decision o nota dentro del procedimiento y que no se las enumere el sistema como una
actividad, deberan agregar a esa actividad ademas del numero de la actividad inmediata anterior la letra “a” por ejemplo si
después de la actividad “1.1” tiene una decision a esa decisidn le van a pones el numero “1.1a”. Ver siguiente imagen.

Esto para cuando dicha situacion preceda de una actividad detallada.

VIil.- DESCRIPCION DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NUMERO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1.1a documentos revisados |

EBeqgistrar Datos | Ver Detalle

Cuando la nota o decision preceda de una actividad sustantiva se debera agregar el punto antes de la letra “a”, ver ejemplo:

Vill.- DESCRIPCION DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NUMERO RESPONSABLE DE SCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
S5e aprobaron los

documentos revisados p
g

Reqistrar Datos | Ver Detalleq

Si desea ver las actividades que se han capturado lo puede hacer dando clic en “Ver Detalle”, ejemplo:



DESCRIPCION DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO % |

NO/RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Identificacian de Mecesidades: Eliminar Editar
Requisician de
Senvicio yio
Suministros de
Materiales

Identifican los requerimientos de servicios de los bienes utilizados en la operacidn del ISIE, asi como
de materiales y suministros, mediante el formata: 63-DFA-P03-F01 - Requisicion de Servicio yo
2uministros de Materiales.

nidades
T |Administrativas

Elaboran una requisicidn de Sernvicio vio Suministros de Materiales dirigida a |a Direccion de Finanzas y
Administracién para su autorizacion.

1.2 Zliminar Editar

2 Cresarrollo: Eliminar Editar

Recibe la requisicidn, que en el caso de ser Monto menor a lo que establece el Presupuesto de Orden de Senfcio
Egresos del Estado, se solicita para su Autorizacidn a la Direccion de Finanzas y Administracidn y la Elimipar Editar
Direccidn General, mediante formato: 63-DFA-P03-F02 - Orden de Servicio ylo Compra.

Jefe de Apava

21 Waterial

1234

En caso de requerir editar algun campo de la descripcién de
operacion del procedimiento debera dar clic en editar

En caso de requerir eliminar una actividad de la descripcion de
operacion del procedimiento debera dar clic en eliminar

Opcion para ver las siguientes actividades del procedimiento




Por Gltimo para concluir con la integracion del formato de “Elaboracion del Procedimientos”, deberé capturar los responsables
de la ejecucion del procedimiento, el cual debe contener nombre y puesto de los responsables. Ver siguiente ejemplo.

Registrar DatoslVer Detalle
APROBACION DEL DOCUMENTO

_ ANA GLORIA PESQUEIRA PERALTA/COORDINADOR DE
Elaboro el AREA

Procedimiento: o
o MALRICIO COTAYQCUPICIO [ JEFE DE DEFPARTAMENTO
Reviso el
Procedimiento: o
_ JANER GARCIA CAMPA / DIRECTOR GENERAL DE
Aprobo el |npENTACION Y ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE
Procedimiento: o
| Enviar a revision | Guan:la;' Cambios | Salir |
A
Opcién para guardar la Opcién para salir del

informacion integrada procedimiento




Cada procedimiento cuenta con dos formatos la “Verificacion de la ejecucidn del procedimiento” y el “Inventario de registros del
procedimiento”, a los cuales se ingresa desde los iconos que aparecen en la parte superior derecha de cada procedimiento.

Inicio @ Reportes MP Publicados MO Aprobadaos

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Hacienda
Direccion General de Orientacion y Asistencia al Contribuyente

05-DGO-P02/Rev.02
ORIENTACION Y ASISTENCIA GRATUITA A CONTRIBUYENTES

@‘u’ia’[a de mmpresion

/:n i

Icono para integrar la verificacion
del procedimiento.

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Asesorar a todos los contribuyentes para el cumplimiente oportuno de sus cbligaciones ficales

Il.- ALCANCE
Contribuyentes que deseen crientacion e informacion para el pago de sus impuestos

ll.- DEFINICIONES

Icono para integrar el formato
inventario de registros del
procedimiento.




Una vez que se da clic en el icono “Verificacion de la ejecucion del procedimiento” se abre el formato, se debe capturar el
numero consecutivo del reactivo, descripcion del reactivo y por Ultimo se debe agregar la actividad

Inicio Reportes MP Publicados MO Aprobados

VERIFICACION DE LA EJECUCION

Secretaria de Hacienda
Direccion General de Orientacion y Asistencia al

Contribuyente

Nombre del Pmcedimientn-Dp‘l ENTACION Y ASISTENCIA GRATUITA
"CONTRIBUYENTES

Codigo:05-DGO-PO2/Rev.02

Vista de impresiol
Mo Descripcion de Actividades

Agregar Actividad




Una vez que se da clic en el icono “Inventario de registros del procedimiento” se abre el formato, se deben capturar todos los
campos Y por ultimo se debe agregar para que se guarde la informacién y nos deje los campos en blanco para seguir
capturando el siguiente registro:

ustarie:mosta'Coondinador Intams
Inicio @ Reportes MP Publicados MO Aprobados Cambl

Secretaria de Hacienda

Direccion General de Orientacion y Asistencia al Contribuyente
Nombre delORIENTACION Y ASISTENCIA GRATUITA A Fecha de03/06/2015

Procedimiento:CONTRIBUYENTES Elaboracién:p.m.

Codigo del Procedimiento: 05-DGO-P02/Rev. 02

No  Repgistro Puesto Responsable Tipo Tiempo Ubicacion Disposicion N

| Ad ar|

P P Pa |}5| ¥ P P

Por ultimo una vez concluida la integracion del Procedimiento, debera enviarlo al enlace para su revision. Ver siguiente
ejemplo.



Reqgistrar DatoslVer Detalle

Elabord el
Frocedimiento:

Reviso el
Procedimiento:

Aprobo el
Procedimiento:

APROBACION DEL DOCUMENTO

ANA GLORIA PESQUEIRA PERALTA/COORDINADOR DE
AREA

MAURICIO COTAYOCUPICIO / JEFE DE DEPARTAMENTO

JAVIER GARCIA CAMPA / DIRECTOR GENERAL DE
ORIENTACION ¥ ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE

Enviar a revision

Guardar Cambios

Salir

Opci6n para enviar el
procedimiento al enlace para su
revision




NOTA: Es importante recordarle que durante el proceso de captura de la
informacion del procedimiento debe darle “Guardar Cambios” ya que el sistema
cuenta con limite de tiempo para conservar abierta la sesion y si después de un
tiempo de inactividad en el sistema éste le cerrara la cesidon y no conservara lo
integrado.



DIAGRAMA DE FLUJO DEL ROL DE COORDINADOR INTERNO

Coordinador Interno Coordinador de calidad/Enlace

Ingresa al sistema

(Actividad 1)

A 4

Entra dando clic en el
Ingresa a

botén de Manual de
Procedimiento
(Actividad 2)

procedimientos a editar
(Actividad 3)

A 4
Ingresa a cada Captura los campos de
procedimiento a la los formatos requeridos
opcion de editar (Actividad 5)

(Actividad 4)

Recibe y revisa el
procedimiento
(Actividad 7)

Envia el procedimiento
a revision por parte del
enlace. (Actividad 6)

No

aprueba?

Si

Se envia a revision por
parte de la SECOG
(Actividad 8)

No
Cumple?

A 4 Si
Procede a elaborar el
oficio de validacion

(Actividad 9)
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