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INTRODUCCION
Objetivo

Agilizar la comunicacién entre todos los espacios de la
UAEMEéx, reduciendo los costos de mensajeria y uso de papel
a través de un sistema amigable e intuitivo que facilita la
operacion diaria de comunicados y el seguimiento de asuntos
turnados.

Propiedad de
la UAEMéx

¢Como funciona?
€ oo [ riateeiided
e OPERATIVO [']J
9 TITULAR

Sube documento, indica
destinatarios y adjunta anexos

Aprueba el documento con firma
electrénica para continuar o rechaza
e indica el motivo

TITULAR / , . )
OPERATIVO B Envia documentos a destinatarios

DESTINATARIO(S) @ Rembg QOcumento, lo firma
electronicamente y lo turna

6 WAL SR Reporta avances y da seguimiento de
: GESTORES - asuntos turnados

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Amigable e intuitivo

Ahorro de Q ® .@ Ecoldgico
recursos é

Innovador

Beneficios

Moderniza el proceso de enviar y recibir oficios
mediante la adopcion de firmas electrénicas

Notificaciones instantdneas de nuevos
comunicados recibidos y asuntos turnados

Reportes dindmicos para toma de decisiones

Ahorro institucional

Seguimiento en tiempo real de asuntos turnados

©

Firma y realiza seguimiento
desde dispositivos méviles
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1. INFORMACION GENERAL

El Sistema de Correspondencia Institucional versién 3.0 se elaboré
con la finalidad de dar seguimiento y control al proceso
correspondencia en toda la Universidad Autonoma de Estado de
México.

URL del sistema: https://sicoins.uaemex.mx/login

Esta conformado por los siguientes roles:

Operador: Encargado de enviar y recibir comunicados, asi como
solicitar la firma de los comunicados al titular.

Administrador: Permite tener funciones de operador, asi como
agregar, editar o eliminar usuarios. También puede crear
clasificaciones y editar los datos de su Espacio Universitario.
Normalmente se asignara este rol al responsable de Tecnologias
de la Informacién (RTIC) del Espacio Universitario.

Titular: Permite tener funciones tanto de operador como
administrador, ademas de que tiene la tarea de firmar los
comunicados electrGnicamente y todo lo relacionado con los
asuntos turnados. Normalmente se asignara este rol al director del
Espacio Universitario.

Gestor: Permite tener funciones de operador, ademas de ser
encargado de delegar los asuntos turnados. Normalmente se
asignara este rol al secretario particular o personal designado por el
titular.

Jefe de departamento: Elaborar y enviar nuevos comunicados,
consultar bandeja de salida solo los que él crea.
Recomendaciones para el uso del sistema SICOINS:

e Procesador a 1.5 GHz o superior.

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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4 GB de RAM.
380 MB de espacio disponible en el disco duro.
Resolucion de pantalla de 1024 x 768.
Sistema operativo Windows, Linux o MacOS, en sus
versiones mas recientes o actualizadas recientemente.
e Navegadores web:
o Mozilla Firefox versién 57 o superior.
o Google Chrome version 63 o superior.
e Visualizador de archivos Excel, Microsoft Excel 2013 o

superior.

e Visualizador de archivos PDF, Acrobat Reader 2010 o
superior.

e Visualizador de iméagenes JPG, PNG Fotos de Microsoft 2013
0 superior.

Cualquier duda, aclaracién o problema relacionado al sistema
gue no pueda ser resuelto por el presente manual, podra consultar
a la Mesa de Servicios de la Direccidon de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (ms_dtic@uaemex.mx o Tel.
7224628200), o bien al administrador del sistema SICOINS
(Persona que le proporcionoé el acceso al sistema), quien podra
brindar la atencién adecuada para cada caso.

Puede consultar la pagina de soporte para el sistema SICOINS en:

https://sgau.uaemex.mx/dtic/soporte/manuales-dtic/sicoins-v2-
2.html
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2. INICIO DE SESION 3. PANTALLA PRINCIPAL

Para acceder al sistema debera ingresar sus credenciales del Una vez que logre ingresar al sistema visualizara la pantalla principal,
correo universitario, usuario (hnombre@uaemex.mx) y contrasefia. la cual cuenta con las siguientes secciones.
Si no cuenta con una cuenta universitaria, o si cuenta con ella, pero

no tiene permiso de acceso al sistema u cualquier otro problema de
acceso, debe comunicarlo con su Titular o bien con su
Administrador o RTIC de su Espacio Universitario.

GENERAL E ados Recibidos Espera acus 08 T 0%
@ P -

Uniiarie: histaawa Correspondencia Institucional
del Estado de México

(%} SICOINS V3.0 = . S

Inicio

=1 #Falio # Comunicado #lnterna  Espacio Asunto Fecha.envio

) G860 #M612 PRUEBASIAL . Unive De: SECRETARIA DE DOCENCIA Ihuguhihi - Ve 1610612022

§60 617 PRUEBAS/ZSI . Hugug De: SECRE {_ migufydubi nfibkhiki] [vifwkhif jvhfyf & 160572022

EE0 #4115 DEP136//2019  DEP-AD0T-19  De: DIRECCION Guia para capacitacion - Guis pars capsctacidn Gua . DB/I5/2022

| GO #4598 PRUEBASMEI  ewttwe De: SECRETARI ENCIA wwetw - wetwtwe 0470572022

) 8O0 #1594 PRUEBASMS . Fi x . De: SECRETARIA DE DOCENCIA

Prueba Maximos 123456788/ 1"« _[[" [7H/%&4.

T S
3.1 Menu lateral izquierdo
[J Recordar sesion m
Es una lista de elementos de SICOINS ubicada al costado
@ izquierdo, se puede expandir y contraer con el botén | =
3.1.1 Datos del sistemay usuario
Para cerrar sesion de @ scalderonm ~ (%) SICOINS V3.0 Elemento donde se presentara el

manera segura debera dar
clic en su nombre de
usuario que aparece en la
parte superior derecha y
dar clic en Cerrar Sesion.

nombre del sistema y version, los
datos del Espacio Universitario,

Perfil BIBLIOTECA DE QUIMICA Y MEL v .
nombre y rol del usuario.

Cerrar Sesion (= Brandon Alejandro Ibanez Hemandez,

Gestor

'\"\( Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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Si tuviera mas de un espacio
universitario relacionado con
Ud. en el sistema debera dar
clic en la flecha al lado del
nombre del espacio
Universitario para
seleccionar otro espacio.

{7} SICOINS V3.0 =

PLANTEL NEZAHUALCOYOTLDE v Inicio

PLANTEL LIC. ADOLFO LOPEZ MATEOS DE LA ESCUELA PREPARATORIA
PUANTEL NEZAHUALCOYOTL DE LA ESCUELA PREPARATORIA

Se ha cambiado d|

3.1.2 Apartados de correspondencia institucional

Elemento donde se agrupan los apartados y opciones para gestionar
y distribuir la correspondencia institucional. Los apartados con los
gue cuenta son [nicio, Comunicados, Turnados, Reportes y Ayuda.

3.2 Notificaciones

Comunicados @ .,
_ Seccién donde se muestran los

nuevos comunicados que estan en
espera de acuse y asuntos turnados.
Debajo se encuentra Ver todos con
el cual serds redireccionado a
Espera de acuse.

SECRETARIADEDOC... 16/05/2024

Convenio de Secretarias

DIRECCION DE ESTU.... 12/05/2024

Guia de capacitacion

Vertodos >

3.2.1 Notificaciones por correo

Son las notificaciones del sistema que podemos personalizar para
gue se muestre en Notificaciones. Para modificar estas
preferencias debe encontrarse en Perfil, y dar clic en el recuadro de
Notificaciones por correo, debera seleccionar la opciéon que se
adapte a sus necesidades.
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‘ Todos - ‘

Urgentes
Solo notificaciones de comunicados o turnos con prioridad alta

Importantes

Motificaciones de comunicados o turnos de prioridad media y alta
Todos

Motificaciones de todos los comunicados recibidos o turnos
Ninguno

Desactiva todas las notificaciones al correo

3.2.2 Notificaciones en tiempo real

Notificaciones que se muestran en pantalla, solo para Google
Chrome. Para activarlas tiene que dar clic en Consultar la

. ., . o= , . ., -
informacién del sitio = , después & Configuracion de sitios, en

Permisos debe ubicar la opcion ® Notificaciones y dar clic al
recuadro para Permitir las notificaciones del sitio.

= Configuracion Q
Permisos Restablecer permisos
9 Ubicacion Preguntar (predeterminada) b
B Camara Preguntar (predeterminado) hd

& Micréfono Preguntar (predeterminada) 7

(+)  Sensores de movimiento Permitir (predeterminada) i

‘ Motificaciones [ Preguntar (predeterminada) > ]

Preguntar (predeterminado)

<» JavaScript
Bloquear
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3.3 Usuario

1@ baibanezh
Seccién en la parte superior derecha la
cual al dar clic se despliega un menu con Pl
sus apartados.

Cerrar Sesidn (up

3.3.1 Perfil
Apartado donde se presenta la informacién del usuario.

Datos: Nombre, ID, Correo electrénico y Grado académico del
usuario (Este ultimo es el Unico dato que se puede modificar con el

boton EEED).

Acceso: Datos de antigledad de la cuenta del usuario, IP de la
sesion actual, ultimo inicio de sesién, entre otros.

Preferencias: Campo modificar la prioridad de las notificaciones.

Adscripciones: Espacios Universitarios a los que se encuentra
adscrito.

Brandon
Alejandro
Ibanez
Hernandez
W baibanezh

= Licenciado en
Informatica Administrativa

Motificaciones por
COITeo

Todos «

B4 baibanezh@uaemex.mx

BIBLIOTECA DE QUIMICAY MEDICINA x

Usuario desde:
hace 14 dias
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3.3.2 Cerrar Sesién

Opcién para finalizar la sesién del usuario y sea direccionado médulo
Inicio de sesion.

4. INICIO

4.1 Iconos de acceso rapido

Seccion que contiene botones para ver todos los comunicados
enviados, recibidos, en espera de acuse, mis comunicados

1 1 72 5 5 1

Iconos de acceso rapido
4.2 Ultimos comunicados en Espera de Acuse

Tabla que contiene los comunicados en Espera de Acuse mas
recientes. Para visualizar todos los comunicados debe ubicarse en

Espera acuse.

[# Prioridad #Folio #Comunicado # Interno Espacio Asunto Fecha-envio

‘ ") 0G0 #4612 PRUEBAS/24/ Uvivel De: SECRETARIA DE DOCENCIA Ihuguhihi - vviiv 16/05/2022

[} 689 #4617 PRUEBAS/Z6/ . Hugug De: SECRETARIA DE DOCENCIA __(_ migufyduhi nfhfibkhikij jvifhvkhjf jvhfyf_& &  16/05/2022

‘ 080 #4315 DEP136/3/2018 DEP-A001-19  De: DIRECCION DE ESTUDIOS P Guia para capacitacién - Guia para capacitacién Guia pa 06/05/2022

‘ | 0C®) #4598 PRUEBASMS/ ewttwel De: SECRETARIA DE DOCENCIA wiwetw - wetwtwe 04/05/2022
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5. COMUNICADOS

5.1 Nuevo comunicado.

Para dar de alta un Nuevo comunicado, debe dar clic en nuevo
comunicado de menu del lado izquierdo.

Primero debe revisar si el nombre del espacio universitario
remitente que esta en (De:), coincide con el nombre de la
dependencia Académica remitente con el que ingreso.

En el apartado (Para:) debe dar clic en el botén

[ngresa los destinatarios| g¢ gesplegara la lista de dependencias
Universitarias a las que puede enviar su comunicado. Si desea
ingresar mas de un destinatario, debe repetir el procedimiento
anterior tantas veces como sea necesario o bien, activar las casillas
superiores, de esta manera se agregaran grupos de dependencias
Universitarias correspondientes (Por ejemplo, si activa la casilla de
Centros Universitarios, se agregaran todos los centros universitarios
de la UAEMéx).

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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De: FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Secretarias

ce: Seleccionar todos

Freparatona

Direcciones

Sindicatos

Facultades

Institutos

Centros Universitarios

Centros de Invesbgacon

LETLL )

Mo Nt

Dascripessn

Frigridaed

Clasmoationgs

B Eas

AR COPET | pagad

m

O-E
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P—
# Adjunited

maxime
1o6MB

riombre de
archivo

sin
DCEHNEDS

Mo Cancelas IEJM

Si desea enviar un comunicado con copia para algun espacio
Universitario debe seleccionarlo en el apartado que dice CC y puede
seguir el mismo procedimiento que en el apartado de Para.

En la seccién del nimero de comunicado: aparece el prefijo (siglas
de su dependencia), el siguiente nimero, es el niumero de folio,
puede dejar el que da el sistema por default o puede modificarlo
segln le convenga, para esto puede aumentar o disminuir este
namero de manera ascendente o descendente con las flechas que
aparecen del lado derecho del recuadro o escribiéndolo
directamente. Recuerde que el prefijo _del folio es modificable,
depende de su dependencia por ejemplo el prefijo puede decir
DEP, SA, DRM, esto se configura a través de los datos del
espacio universitario (sesion del administrador), puede
consultar Editar espacio universitario.

Para seleccionar un folio que no ha sido seleccionado

consecutivamente (Folio saltado) debe dar clic en la lupa Q
ubicada después del afio que conforma el folio.

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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En el apartado de No. Interno debe asignar el numero que
corresponda.

En el apartado de Asunto usted debe escribir el motivo del
comunicado y si maneja un nimero interno diferente al estandar se

Asunto [DOUIAVI234/2024]

le recomienda que lo coloque entre corchetes
seguido del motivo del comunicado.

En el campo Descripcion puede escribir una descripcion de su
comunicado.

Posteriormente debe seleccionar el tipo de comunicado que creara.

En Prioridad debe seleccionar la que mas se adecue a sus
necesidades.

Seleccione la clasificacién, que es la etiqueta que se la va a dar al
nuevo comunicado para una mejor administracion, estas etiquetas
son precargadas por un administrador o un titular. Si es mas de una,
Nno es necesario separar con comas.

Nota: El asunto y el namero de comunicado son campos
obligatorios. @i

Para adjuntar su comunicado:

Comunicado para firma
* Tamafio maximo del
comunicado: 3MB
* El nombre del archivo solo
puede contener lefras, nimeros.
guién medio o guién bajo, sin
acentos
;o . . .z . . .
La uUnica restriccion que se tiene es que el PDF ’

Click aqui para agregar

no pese mas de 3MB, y que no tenga una e

& arrastra aqui

Debe dar clic en el icono de la parte derecha, solo
de aceptan archivos con formato PDF.
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contrasefia para abrirlo de lo contrario no se podré realizar la firma
electronica.

En caso de que
adjunte un archivo
con un formato
diferente a PDF,
aparecera el
siguiente mensaje.

sicoinsv2.dis.uaemex.mx dice

ERROR: Mo se pudo guardar el comunicado (o archiva) - No se
pueden subir archivos de la extensién "docx”. Las extensiones

% Adjuntos
* Tamafio maxime del archivo
adjunto: 10MB
* El nombre del archivo solo
puede contener letras, nimeros,
guidn medio o guién bajo, sin

Si  necesita agregar archivos que acentos
acompafaran al comunicado. De clic en
Agregar en el apartado de Adjuntos,
ubicado del lado derecho de la pantalla.
Los archivos no deben pesar mas de
10MB, acepta varios formatos de archivos (Word, Excel, Power Point,
imagenes). No se recomienda adjuntar videos, audios, ni archivos
ejecutables.

permitidas son: pdf

Debera dar clic en Aceptar e intentar de
nuevo adjuntar un documento con el
formato correspondiente.

@ Agregar

Si desea cancelar el comunicado, debe dar clic en ™ .Si
lo que desea limpiar todos los campos que fueron llenados debe dar

clic en

Si desea guardar el nuevo comunicado debe dar clic en

=3

, Y enseguida se mostrara la siguiente pantalla:

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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fiep

O
Para

cc

Falia 4716
Mo, de comunicado LS

Mo, intermo 1 E

Asunte | ANIEIL2024] fat

Descripcion eba

Tipe

Prioridad O0E) Hola.pdl

Adjuntos % Ver adjunics -

Nota: no es permitido
crear 2 comunicados
con el mismo namero [=
de folio.

£Qud deseas hacer?

&
[

§
i

En la descripcion del
archivo, aparece un
apartado de historial de
acciones que se han
realizados al documento
gue permitird tener una bitacora para tener informacién mas concisa.

Clasificaciones

5.2 Editar comunicado.

Para editar el comunicado:
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Debe dar clic en Editar que se encuentra en la parte inferior izquierda
en el apartado ¢Qué desea hacer? y se abrira el comunicado que
ya esté creado.

Podra modificar los datos y debe dar clic en guardar para que estos
se actualicen.

Solo el titular puede firmar el comunicado.

Una vez que el titular de la dependencia haya firmado el comunicado
éste aparecera en la bandeja de salida, apartado de Por enviar, por
lo que debera buscar el comunicado para enviarlo. Para enviar el
comunicado debe dar clic en enviar, esta accion sélo se podra llevar
a cabo ya gue se haya firmado previamente.

Posteriormente en el apartado final le aparecera una lista donde
podra ver los acuses de recibido de los destinatarios.

Para visualizar los comunicados debe dar clic en el icono donde
viene el nombre de su archivo que esta en la parte izquierda de la
pantalla.

Para visualizar los archivos adjuntos debe dar clic Adjuntos,
posteriormente se
desplegara una lista con los
nombres de estos y podra
seleccionar el que dese.

[ Bandeja SALIDA (2)

Por firmar (2)

Nota: Si realiza alguna
modificacién, es
necesario que se vuelva a
firmar.

Por enviar (0)

Enviados

5.3 Bandeja de salida.

En la bandeja de salida se tienen tres opciones:

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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‘&5 Bandeja SALIDA (1)

Por firmar (1)

Por firmar: Comunicados que adn no
se han firmado ni enviado.

Por enviar: Comunicados que ya se
firmaron pero que aln no se han Enviados
enviado.
Enviados: Comunicados que han sido enviados.

Por enviar (0)

5.3.1 Por firmar

En esta seccién estan todos
los comunicados que se
crearon, pero aun no se han
firmado:

‘& Bandeja SALIDA (1)

Por firmar (1)

Para revisar los
comunicados que no se han
firmado:

Por enviar (0)

Enviados

Debe dar clic en Bandeja
de salida que se encuentra en el menu del lado izquierdo de su
pantalla.

Observard que se desplegara un menu y debera dar clic en Por
firmar.

Se desplegara una pantalla mostrando los comunicados.
Firmar electronicamente comunicados

Para firmar un comunicado debe dar clic en Bandeja de salida
gue se encuentra en el menu del lado izquierdo de su pantalla.

Observard que se desplegara un menu, debera dar clic en Por
firmar. Se mostraran los comunicados que aun no se han firmado.

Puede hacer la solicitud del firmado de dos maneras:
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Activando la casilla del comunicado a firmar y dar clic en Firmar.

Nota: Puede firmar multiples comunicados seleccionando las ¢Que deseas hacer

casillas de los comunicados a firmar.

ollo # Comunica ndemo  Espacio sunio echa-e
PI-DEII’M el e - " - : e Editar Frmar Enwiar
BTIT  UAEMSOGAIGY DVLIDE “ain: SECRETARIA TECH Pruiha 2 - Ejpmpic vitacdn N aerdady
BTG UAEMSAIGY 1 Para: CENTRO UNNERS [OOLUANTE 3024 - Prssta o eevdado
Debera dar doble clic en Firmar.
Apareceréa el mensaje indicando que se ha solicitado el firmado a su
titular.
Aparecera el mensaje indicando que se ha solicitado el firmado a su
titular.
La segunda manera de solicitar el firmado es pulsando doble clic
sobre el comunicado, enseguida se abrira una ventana con sus datos _ , i
y su descripcion. No.ta: si desea £ Qué deseas hacer?
. editar los .
comunicados % f P
PaD: ?E:i IiE ”:;??_13::,‘3.‘ ;,EE;_‘E[:E?:?:I:S EN ODONTOLOGIA ante.S de sol ICIta[’ Editar = — E-inr
oo la firma, deberd

dar clic en el
botén Editar, posteriormente debe realizar los cambios
rone 42t correspondientes, debe dar clic en Guardar.

No. de comunicado UAEM/50/2024

No. intemo [DVU/D61/2016] Invitacion N
Asunto Prueba 2

Descripcion Ejemplo invitacion

Tipo' Comunicado 5.3.2 Por enviar.

Prioridad ©0® Hola.pdf
Adjuntos % Ver adjuntos (0) ~

Para poder enviar el comunicado, antes se debe firmar
electronicamente de autorizacion por el titular de su espacio.

. Cargado hace 2 dis por Prugbas Ingenieria De Software

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J' Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N L.
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Buscar por:

= #Folio # Comunicado # Interno Espacio Asunto Fecha-en..
Prioridad

j #4671 UAEM/3/2024 Para: FACULTAD DE ODON Prueba facultad de ingenieria ... No enviado

ko

] #4391 UAEM/62/2021 CIEOQ/M2/... Para: CENTRO DE INVE... (2) primera prueba 1705 - Prugsa .. No enviado
ue
j #7183 UAEMIT83/2016 Oficio DF. Para: [Oficio DFO/0144/2016] Autori...  No enviado
=TT}

:] #374 UAEMI3T74/2016 DFOD/0122 . Para: DIRECCION DE RECU [DF0/0122/2016] Recategoriza No enviado
5]

j #10 UAEM/10/2016 096/02/05... Para: [096/02/05/16] Examen Psico...  No enviado

[*17%)

Firmar | | Envia Acusa Rechazar lover a espera de acuse hostrande en total 5 comunicados

En esta seccion se muestra los folios que solamente se firmaron pero
gue no han sido enviados.
Para poder enviar un comunicado:

Debe dar clic en Bandeja de salida del menu del lado izquierdo.
Automaticamente aparecera una pantalla del lado derecho en donde
primero se debe seleccionar el comunicado a enviar, puede ser uno
solo o multiples. Debe dar clic en Enviar.

Comunicados a enviar
24392 - UAEMBA2021

#4725 - UAEM/4E/2024

Posteriormente aparece una pantalla con los folios que desea enviar.
Se recomienda verificar que los folios correspondan a los
comunicados que usted desee enviar.

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

‘& Bandeja SALIDA (5)

Después debe dar clic en
Enviar. Si se enviaron
correctamente aparecera una Por firmar (5)
palomita verde.

Por emviar ()

Enviados

Comunicados a enviar.

#4392 - UAEMIG3/2021 v

#4725 - UAEMI48/2024

<

5.3.3 Enviados.

En esta seccion puede encontrar los comunicados que se han
enviado para esto, debe dar clic en Bandeja de salida después en
Enviados del menu del lado izquierdo.

Automaticamente aparecera una pantalla del lado derecho. Con la
lista de comunicados enviados, dando clic en uno de ellos, de
mostrara el detalle.

Desde el detalle se pueden observar la lista de dependencias que

han acusado de recibido o rechazado el comunicado ademas de las
nota de acuse o rechazado.
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Si desea saber todos los acuses de recibido, en la parte superior del
comunicado apareceran los acuses de Recibié, o Rechazé y si es
el caso una Nota de recepcion.

Correspondencia recibida / rechazada -

Nota de
recepcion /
rechazo

Recibio Rechazd Fecha

También se puede agregar a una clasificacion.

5.4 Clasificar un comunicado:

Desde cualquiera de las bandejas de entrada o salida, de clic en un
comunicado para acceder a su detalle, en la parte inferior derecha
de clic en
Clasificaciones.
Escriba el nombre de la
clasificacion 0
seleccidnela, y después
de clic en Guardar.

@ Clasificaciones

¢ | Pruebas

= ( Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
- |
..I‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Ingresa las clasificaciones separadas [ |E|]Guardar

Prugbhas

El comunicado se guardara con esa etiqueta y se mostrara en el
detalle del comunicado en la zona de

clasificaciones. Podr& colocarle ninguna, una
0 varias etiquetas a un mismo comunicado.
Para poder visualizar los comunicados que
estan en una clasificacion, presione el nombre
de la etigueta

¢ Qué deseas hacer?

Comunicado recibido

Nota: Otra manera de encontrar las

etiquetas en el menu en la parte de
Clasificaciones. Al dar clic sobre una
clasificacion creada se mostraran todos los

M Clasificacioneas Pruebas

comunicados con esta etiqueta.

Para poder quitar una etiqueta, de clic en Clasificaciones, después
clic en el tache que se encuentra a lado del nombre de la etiqueta, si
desea colocar otra etiqueta escriba el nombre de la etiqueta y de clic
en Guardar. <8

£ Clasificaciones [ Alumnos rezago escolar l

Alumnos rezago escolar

Egre B Guardar
Egreso
Egreso B Guardar
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55 Buscar Comunicado. Limpiat Compos de busaueds

8 # Folio # Comunicado ¥intemno  Espacio Asunto Fecha-e
Priondad
A
#4727 UAEMIS02024 DVUI06 Para SECRETARIA TE Prueda 2 - Ejmplo imvtacdn No eny
Lisnplad Caftipod i Biicnuiids  Bligiids svanizads coa
#4726 UAEMI492024 1 Para. CENTRO UNIVE [DOUIAVI23412028] - Frosta  NO &
E. ¥ Folic # Comunicads #imtemes  ELpacio Asurta Fecha-#
Priemdad .
= Mostr sndo an total 2 comumicados
W4TIT UAEMIBOTO24 | DAL Fara SECRETARLA TE Prisdbed 2 « Ejmplo ireacion M BTl Famar
i 3
#4726 UAEMI4S/T024 1 Fara: CEMTRO UNNE [DOUrANTZIA2024] - Froeta MO &
17 )
= WAzt it i Dol 7 cafmuicidin
Firmrgr

Debe de dar clic en Busqueda avanzada.

Se abrird una ventana, llene los datos que requiere para encontrar el
Para buscar algiin comunicado en particular: comunicado y de clic en Buscar.

Debe dar clic en el buscador que esté en la parte superior derecha
de la pantalla, ahi podra ingresar el #Folio, #Comunicado, #Interno,
asunto. Debe teclear Enter o dar clic en la lupa y enseguida T I
aparecera un listado con los comunicados que pertenecen a la

clasificacion que tecleo.

Bisqueda avanzada

3 Ty T |

Priisdad
5.5.1 Busqueda avanzada. )

acha de anvio

Rermienbes

SSCCIOnar I Preparatoris
Sacrulanas Sl

SCCIONG i

LR 2
Caniros Unhversance

AP
L 1 0 S

Carar e Limplar

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N
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Se mostraran los resultados con los filtros aplicados.

Buscar por:
Limpiar campos de busqueda Busqueda avanzada
=4 #Folio # Comunicado #Interno  Espacio Asunto Fecha-e
Prioridad
E #4677 UAEMM5/2024 De: FACULTAD DE ODO.. Ejemplo - ejemplo 11/04/2024
Go®
I: #4678 UAEM/16/2024 De: FACULTAD DE ODO ejemplo 2 - ejemplo 11/04/2024
Gae)
I: #4647 PRUEBAS/5/2023 Comunic... De: SECRETARIA DE DO Comunicado 124 - Consultar1. .. 10/02/2023

[Go®

E #4645 PRUEBAS/3/2023 Comunic. De: SECRETARIA DE DO Comunicado 124 - feprero de__. 10/02/2023

5.6 Bandeja Entrada

En esta seccién puede encontrar los comunicados que han enviado
otros espacios, debe dar clic en Bandeja de entrada del menu del
lado izquierdo.

5.6.1 Espera Acuse

En esta seccion se encuentran
los comunicados que se han
recibido pero que no se han
firmado de recibido.

(55 Bandeja ENTRADA (62)

& Espera acuse (62)

& Recibidos

& Rechazados

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
|
_.1 Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

LATgase e ©0 Detaamity  Duasuati toatoede
= Floto FComums Mo spuoo LT Fecha sy
Peondse
o IMIVA ™~
e
SATE LA MOS0 "o L OO0 g
we
re ATM T 200 ‘ »
.
i AS 1 .
e
4 4 Wiwete )
vl
LV PR 3 - - RETARIA UF WOEMTIA PFroste Nasmos 18T “» . I 1ITaNA AL) S e
o

Debe seleccionar el comunicado, dar clic en Firmar acuse le
aparecera el siguiente mensaje: “Ingresa tu contrasefia de firma
electrénica FISE”. Debe ingresar su clave privada de firma
electronica (o contrasefia) y dar clic en Acusar.
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Comunicado 4688 (UAEM/INC/5/2024)

De | Centro Cultural Morelos
Para | INSTITUTO UNIVERSIT/

€C | DIRECCION DE CONTROL

Folio 4688
No. de comunicado UAEM/INC/5/2024

No. interno A
Asunto Comunicado 1 }"

Descripcion
Tipe Comunicado
Prioridad ©o®)
Adjuntos @ Ver adjuntos (0) -

Prueba co...

<d Enviado hace 28 minutos por Maria Azucena Pineda Alcala
& Firmado hace 29 minutos por Maria Azucena Pineda Alcala
&, Cargado hace 29 minutes por Maria Azucena Pineda Alcala

Correspondencia recibida / rechazada -

E IXTLAHUACA CUILAC

£Qué deseas hacer?

A B

Firm:
Firmar Rechazar

% Clasificaciones

4r 4

Ingresa tu contraseda de firma electronica FISE

Comunicados a firmar de recibido

B467T - UAEMM 52024

Camrar

La firma de acuse la puede realizar cualquier usuario (Administrador,
Titular, Operador) si usted ingreso correctamente su contrasefia, le

aparecerd la siguiente pantalla:

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Ingresa tu contrasefia de firma electronica FISE

Comunicados a firmar de recibido:

#A6TT - UAEM/15/2024

Cerrar Fimmar

v

5.6.2 Rechazados

Para rechazar un documento o
comunicado:

Debera de seleccionar la opcién de
Rechazar.

¢ Qué deseas hacer?

2 B

Firmar Rechazar

Se abrird una ventana, donde tendra,
que capturar una nota de rechazo,

la cual es obligatoria,

posteriormente que capturo la nota, debera dar clic en Rechazar.

Captura nota de rechazo (minimo 20 caracteres)

Comunicados a rechazar:

#4670 - UAEM/7/2024
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Podra consultar los comunicados que
rechazé en la parte del menu que se
encuentra a la izquierda en Bandeja de
entrada y después Rechazados.

=% Bandeja ENTRADA (60)

Espera acuse (60)
Recibidos

Rechazados

Buscar por:

= #Folio # Comunicado #Interno

Prioridad

Espacio

] Gos #4674 UAEM/11/2024

:] Eoe) #4670 UAEM/7/2024

Firma Enviar Acusar Rechaza Mover a espera de acuse

Para: FACULTAD DE ODO. (2)

De: CENTRO DE INVESTIGA..

Limpiar campos de bil avanzada
Asunto Fecha-en..
Prueba de aceptacion y rehaz 10/04/2024
Prueba para envio - Prusos 08/04/2024

Mostrando en total 2 comunicados

Si necesita mover nuevamente el comunicado a Espera de Acuse,
de clic en el comunicado que desea, se abrird una pantalla con la
informacion del comunicado y deberéd seleccionar Regresar a acuse

D
Para
cC
Folio 4670
Mo, de comunécado UAERTR024
Ho, interno i
Asunio Prueba para eméo -"-\'

Descripcidn  Pruaba
Tipe Comunicado

Pricridad 58

Adjuntos % Ver adjuntos (1)

£ Ok deaeas hacer?

e

4~

Clasaonnes

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
|
_.1 Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Le aparecerd el siguiente mensaje, y tendréd que seleccionar el boton
de Mover, ya que se selecciond podra consultar el comunicado

nuevamente en Espera de acuse.

Los comunicados

de acuse

#4670 -

Cerrar

se mostraran en la fecha que corresponde cada uno, en la ban

*

g

ja de espera

5.6.3 Recibidos

Para visualizar los
comunicados que se han
recibido, debe de dar clic en
Bandeja de entrada
después en donde dice

=% Bandeja ENTRADA (60)

Espera acuse (60)

Recibidos del menu del Recibidos
lado izquierdo.
Automéaticamente aparecera Recharados
una pantalla del lado

derecho y debe dar clic en el
comunicado que desee consultar.
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6. REPORTES

Apartado dentro del Menu que contiene todas las secciones
relacionadas con la creacion de informes para mantener seguimiento
y control de los comunicados.

6.1 De comunicados

En todas las secciones se presentara el siguiente filtro, la primera
tabla tiene como objetivo indicar las columnas que se desean mostrar
en el reporte, la segunda tabla sirve para indicar el orden en que se
presentan los comunicados en base a las columnas seleccionadas.

Por favor elija las columnas que desea aparezcan en el
reporte:

O Seleccionar todas

O # Folio [ Tipo comunicado O Asunto
O # Comunicado [ Prioridad [ Destinatario
O # Interno

Indique el{os) campo(s) por el{os) cual(es) desea se ordenen
los datos:

Ordenar: (® Ascendente (O Descendente

# Folio Tipo comunicado Asunto
# Comunicado Prioridad Destinatario

# Interno

Indique el formato para generar el reporte:

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Al fondo se encontrardn 2 botones para generar el reporte y
descargarlo, este puede ser en Excel (Vista protegida) y PDF.

6.1.1 Diario enviado.

Seccién donde se podran consultar todos los comunicados enviados
ese mismo dia que se consulta esta seccion.

6.1.2 Diario recibido.

Seccién donde se podran consultar todos los comunicados recibidos
ese mismo dia que se consulta esta seccion.

6.1.3 Por filtros.

Seccién donde se podran consultar todos los comunicados tanto
enviados como recibidos, incluye una tabla adicional al filtro para
crear reportes mas concretos o especificos sin importar la fecha.

““““

Filtro adicional de la seccién “Por filtros”
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7. ADMINISTRACION

7.1 Consultar espacios universitarios

ADMINISTRACION

g5 Espacios UNIVERSITARIOS

+ Todos los espacios

{J? Clasificaciones

Para consultar un espacio universitario debera de dirigirse al
apartado de Administracién, dar clic en Espacios
UNIVERSITARIOS, y seleccionar Todos los espacios.

Enseguida aparecera una ventana como la siguiente:

18 DIR G DE INSTITUCKOINES INCORPORMADA Denockin

128  FACULTAD DE GDONTOLOGIA Facutad -

Debera dar clic en el nombre y podra consultar la informacion del
espacio.

7.2 Editar espacio universitario

Puede dar clic desde el nombre del espacio en el boton editar, o bien

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

en el detalle de la dependencia, y aparecera la siguiente pantalla,
donde podra editar el Espacio Universitario, que ha seleccionado.

i [ apacnpy wrieprutarsgn 40001
] FA F ) R
Chewy & 0"
Frolis o folks N W
ernterw  FLANTIL bl Pieiaid COVO R 0 LA I SaCUR LA P P DA
Tk s, e aki [ Sl &
|
Orgees  CFsieh OF G PO
e
B o
* cames

Prefijo de folio

NOTA: Es importante cambiar el prefijo de folio para que no sea
UAEM, sino las siglas de su espacio universitario (ejemplo DTIC).

Ya que ha terminado de editar, la informacién debera de dar clic en
el botén Guardar.

Para verificar los departamentos usted debe dar clic en el boton
Mostrar registros.
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BT regeos

Clanicacion Uno iy ™ Casficacion Dos i ¥

Alta de departamentos o areas

Sidesea agregar un nuevo
departamento debe dar
clic en el botdbn Nuevo.
Automaticamente le abrira

Maostrar registros
una nueva venta para

llenar los datos
correspondientes y dar clic 8 Nuevo |
en Guardar.

Usted puede agregar una nueva clasificacion debe dar clic en
Agregar Clasificacion y realizar las acciones que se encuentran en
el apartado de Clasificaciones.

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
|
_.1 Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

7.3 Agregar, eliminar o consultar usuarios

I & Agregar usuario

F.§

En el apartado de
Usuarios se muestra
una lista de todos los
usuarios que estan
dados de alta en el
espacio Universitario y
gue actualmente puede
acceder al sistema. Aqui
podra ademas de
consultar, eliminar o
agregar usuarios.

Si desea eliminar algun
usuario debe dar clic en
el boton X, le aparecera
un mensaje para

k1
x
1
&+ Agregar usuario
* 5 ) x
& - x
o x
74 x

confirmar, debe dar clic Aceptar.
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Al lado del nombre del usuario aparece un simbolo que indica el tipo
de usuario, para saber mas informacion acerca de las acciones que
realiza cada usuario usted puede consultar los roles del sistema.

Operador

= Gestor

= Administrador
* Titular

Restricciones.

1

2)

3)

4)

5)

El usuario debe existir o haber sido dado de alta en el correo
electronico de la Universidad (puede ser @uaemex o
@profesor.uaemex).

En un mismo espacio universitario en el SICOINS no pueden
existir 2 Titulares.

No se puede duplicar el usuario en un mismo espacio,
aungue si puede estar dado de alta en mas de un espacio (es
responsabilidad del titular o administrador de la dependencia,
asi como del propio usuario, validar si es correcto que en el
sistema el usuario tenga permisos en mas de una
dependencia).

Se tienen que guardar los cambios para que estos tengan
efecto.

Para cambiar su tipo de cuenta, se tiene que eliminar al
usuario y volver a dar de alta con el nuevo tipo de cuenta,
solamente puede existir un solo titular por espacio
universitario. (Revise Eliminar usuario)

Para agregar un usuario usted debe dar clic en Agregar usuario
aparecera una ventana como la siguiente:

e En el apartado de Espacio, debera seleccionar el area en que el
usuario tendra acceso en el sistema.

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

_,.;‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

En Correo deberd colocar el correo electronico completo del
usuario, el cual puede ser @uaemex o @profesor.uaemex.

En Usuario, debe escribir el nombre completo del usuario asi
aparecera en todo el sistema.

En el apartado de Tipo, deberd seleccionar el tipo de
usuario(roles de usuario).

Dar clic en Guardar. Si no desea guardar puede dar clic en
Limpiar.

Inicio / Adscripciones / Nueva

Espacio SECRETARIA DE DOCENCIA v
Correo
Nombre

Tipo Operador | Titular = Administrador  Gestor

Jefe de departamento

Gestor de escuela incorporada

e
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7.4. Clasificaciones

ADMINISTRACION Si desea eliminar alguna clasificacion debe dar clic en ¥ se
Para revisar las clasificaciones existentes [ mostrara un mensaje para confirmar la accion y después debe dar
debe dar clic en Clasificaciones del menl [ leareialis st clic en Aceptar.
del lado izquierdo, aparecera una pantalla v e Nota: las clasificaciones no desaparecen de los

del lado derecho con los comunicados
gue pertenecen a esa clasificacion.

asificaciones comunicados, Unicamente desaparecera la etiqueta.

7.5. Usuarios o8 Usuarios
Inicio
Clasificaciones .
Para consultar los usuarios que
estan adscritos, usted debe
ubicarse en el apartado Usuarios

y dar clic en Todos los usuarios. o

#® Todos los usuarios

Solicitudes de adscripcion

% Agregar clasificacion

Agqui se muestran en modo consulta todos los usuarios en este
espacio universitario que actualmente pueden acceder al sistema.
Para hacer modificaciones de los mismos deberd ir a apartado de
agregar o eliminar usuarios.

Se muestran todas las clasificaciones del
espacio actual

# Nombre Comunicados Inicio / Usuarios
1 Clasificacion Uno 2 E
2 Clasificacion Dos 3 x
Mostrando en total 12 usuarios
= H H H HF4 Alfredo Barrera Baca Angelita Gardufio Gémez JesUs Edgardo Perez Vaca
7.4.1 Agregar o eliminar clasificacion. e R S

Para agregar alguna clasificacion:

e Darclic en el boton ¥ #er=s=r==siieacion

e En el apartado de clasificacion debe escribir el nombre de la
nueva clasificacion, después debe dar clic en Guardar (Si
desea borrar la informacion debe dar clic en el boton
Limpiar).

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N L.
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