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OBJETIVO DEL MANUAL DE USUARIOS DEL ROL DE TITULAR 

El presente manual tiene la finalidad de servir como una herramienta de apoyo para el Rol de Titular del Sistema de 

Integración y Control de Documentos Administrativos, en el cual se explica de una manera sencilla y de manera 

cronológica los pasos a seguir para la integración de la Red de Procesos al Sistema. 

 

ROL DE TITULAR 

Este rol está diseñado para asegurar que el titular de la unidad administrativa participe en el diseño de la Red de 

Procesos autorizando la parte inicial que contiene el manual de procedimientos y la cual será la base para desarrollar los 

procedimientos por el servidor público designado para tal fin bajo el rol de coordinador interno.   

Es importante aclarar que es responsabilidad del titular de la unidad administrativa el uso que le de a la contraseña 

asignada, siendo importante destacar que lo capturado bajo este rol tendrá los efectos legales a que haya lugar. 

Finalmente, se les recuerda que tenemos a su disposición en la página del SICAD la Guía para la elaboración de 

manuales de procedimientos para profundizar en los conceptos y elementos que deben considerar en la elaboración y/o 

actualización de este documento administrativo. 

 

 

 

 

 

 



Acceso del usuario con el Rol de Titular 

El Rol de Coordinador de Calidad o Enlace de su Dependencia/ Entidad le proporcionará un usuario y contraseña con la 

cual podrá acceder al sistema mediante la pantalla de inicio en la dirección: http://sicad.sonora.gob.mx/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Permite visualizar  a 

cualquier persona, 

servidor público o 

ciudadano, sin 

necesidad de contar 

con una cuenta de 

usuario, los 

documentos vigentes y 

anteriores de cualquier 

Unidad Administrativa 

de la Administración 

Pública Estatal 

Acceso a usuarios,  

Ingresar usuario y 

contraseña del rol de 

“TITULAR”  

http://sicad.sonora.gob.mx/


 

Generar la solicitud de la Red de Procesos por primera vez 

Al ingresar por primera vez al sistema visualizará la pantalla de inicio como la que aparece a continuación, identifique y seleccione 

mediante un clic la pestaña Red de Procesos (1), la cual abrirá una ventana en la cual debe capturar el número de revisión del documento 

(2) y posteriormente enviar la solicitud de alta de Red de Procesos al Coordinador de Calidad o Enlace (3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.-  Clic para 

solicitar alta de 

Red de Procesos  

1.-  Clic para generar 

solicitud de alta de Red 

de Proceso.  

2.- Se recomienda 

que el número de 

revisión  de Red de 

la Proceso se 

reinicie con 00 por 

ser primera vez 

que se integra al 

Sistema, sin 

embargo si se 

requiere un número 

de revisión 

diferente lo podrá 

hacer cambiándolo 

manualmente. 



 

 

 

 

Notificaciones vía correo electrónico  

Una vez enviada la solicitud de alta de Red de Procesos al Coordinador de Calidad o Enlace, esta le será notificada a 

través de su correo electrónico, por lo tanto el Titular quedara en espera de que su Coordinador de Calidad o Enlace le 

conceda los permisos para poder continuar con la integración de la Red de Procesos, igualmente dicha aprobación le 

será notificada al titular por medio de su correo. 

Mediante la mecánica anterior, el sistema emitirá las notificaciones para que los participantes tengan avisos que le 

indiquen cuando se han generado movimientos que impliquen su participación, para que esta función cumpla con su 

cometido se requiere que al darse de alta proporcionen correctamente su cuenta de correo electrónico y accedan 

regularmente a ella, pues las notificaciones se realizan por este medio. 

 

 

 

 

 



Integración de Red de Procesos 

Una vez que el Coordinador de Calidad o Enlace aprueba la solicitud de alta de Red de Proceso, el “TITULAR” debe 

ingresar nuevamente al sistema y dar clic en la opción de red de procesos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Integración de Red de Procesos 

Una vez que ingresa a la red de procesos se le abren los permisos al Titular para que comience con su integración, 

habilitándose la siguiente pantalla: 

 

 

Nota: para regresar a cada apartado de la red de procesos hay que dar clic en la opción red de procesos. 



Integración de Red de Procesos 

Para iniciar debe capturar la información requerida del punto 1 al punto 4, dando clic en cada uno de los puntos, se 

despliega la opción de captura tal como se muestra a continuación: 

 

1. Introducción/Objetivo                                                                                   2.  Agregar subprocesos 

 

 

 

Nota: Todos los campos deben ser llenados, en caso de que se omita uno de ellos el sistema no permite avanzar al siguiente paso. 

 



3. Agregar Procedimientos                                                                                  4. Responsables de la Red de Procesos 

 

 

Nota: Todos los campos deben ser llenados, en caso de que se omita uno de ellos el sistema no permite avanzar al 

siguiente paso. 

 

 

 



Una vez completados los cuatro puntos requeridos para la integración de la Red de Procesos, se procede al envío de 

ésta al Coordinador de Calidad o Enlace para su revisión. Dar clic en el punto cinco: “ENVIAR A REVISIÓN”. 

 

 

 

 



Revisión de la Red de Procesos por parte del Coordinador de Calidad o Enlace 

Después de ser revisada la Red de Procesos por el Coordinador de Calidad o Enlace este tiene la opción de aprobarla o 

rechazarla, en caso de ser rechazado por el Coordinador de Calidad o Enlace, se le regresa con las observaciones 

encontradas y en ese momento el Titular podrá realizar las modificaciones correspondientes. 

Una vez atendidas las observaciones se guardan los cambios y se envía nuevamente para su revisión. 

NOTA: Este ciclo se puede repetir las veces que sean necesarias hasta que el Coordinador de Calidad o Enlace 

apruebe la Red de Procesos. 

Al ser aprobada la Red, concluye la participación del Titular, y se abren los permisos al Coordinador Interno para que 

proceda a la integración de los campos de Elaboración de Procedimientos, Inventario de Registros y Verificación de la 

Ejecución del Procedimiento. Ver manual de usuarios de Coordinador interno en la página principal del SICAD. 

 

 

 

 

 

 

  



Documentos de consulta 

 

Cabe señalar que la lista de verificación de la red de procesos, el registro histórico de cambios, la lista maestra y lista 

maestra de registros son solo documentos de consulta, el primero es un documento predeterminado que sirve de apoyo 

para verificar que se haya cumplido con los requerimientos de la guía una vez que se termina de integrar la red de 

procesos, registro histórico de cambios es controlado por el coordinador de calidad o enlace y este muestra el historial de 

los cambios realizados al manual de procedimientos, lista maestra la cual es un control de documentos y es generada 

por el propio sistema y por último la lista maestra de registros misma que concentra los registros de los procedimientos 

de la unidad administrativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DIAGRAMA DE FLUJO DEL ROL DE TITULAR 

                             Titular                                                      Coordinador de calidad/Enlace 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si 

  Inicio 

Ingresa al sistema 

(Actividad. 1) 

Solicita generación o 

actualización de la red 

de procesos 

(Actividad. 2) 

Recibe la solicitud 

(Actividad. 3) 

   

Aprueba  

No Si Integra o actualiza la 

red de procesos 

(Actividad. 4) 

Envía la red de 

procesos a revisión 

(Actividad. 5) 

Recibe y revisa la red 

de procesos 

(Actividad. 6) 

   

Cumple?  

No 

Aprueba la red de 

procesos.    

(Actividad. 7) 

El procedimiento pasa 

con el Coordinador 

Interno     


