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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 version 3.0 se elaboro
con la finalidad de dar seguimiento y control al proceso
correspondencia en toda la Universidad Autbnoma 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 electrénicamente 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

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

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

Para acceder al sistema debera ingresar sus credenciales del
correo universitario, usuario (nombre@uaemex.mx) y contrasefa.
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.

@ Sistema de

Uniiarie: histaawa Correspondencia Institucional
del Estado de México

nombre@uaemex.mx

es0s0see

[J Recordar sesion m

Para cerrar sesion de @ scalderonm ~
manera segura debera dar
clic en su nombre de

. Perfil
usuario que aparece en la '
parte superior derecha y .

- . Cerrar Sesion (=
dar clic en Cerrar Sesion.

'\"\( Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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3. PANTALLA PRINCIPAL

Una vez que ingrese al sistema visualizara la pantalla principal, la
cual cuenta con las siguientes secciones.

(%} SICOINS V3.0 = . S

Inicio

GENERAL Enviados Recibidos Espera acus 08 T
=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.

W00 #4537 UAEMNFRIM. . Prosba des.  De: INSTITUTO UNIVERSITARIO Prueba desde incoporada Prusba desde incop

Circular 1Circular 1Circular 1Circular 1Circular 1470372022

| D08 #M41 UAEMIZT/2019 De: DIRECCION DE ESTUDIOS

3.1 Menu lateral izquierdo

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

Elemento donde se presentara el
nombre del sistema y version, los
datos del Espacio Universitario,
nombre y rol del usuario.

(<) SICOINS V3.0

BIBLIOTECA DE QUIMICAY MEL «

Brandon Alejandro Ibanez Hernandez

Gestor
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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 opcion que se
adapte a sus necesidades.

'\"\( Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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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

P 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

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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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, turnos
asignados y turnos delegados.

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

[")o80 #4612 PRUEBASI24/.. Ui

vei De: SECRETARIA DE DOCENCIA Ihuguhihi - viviviv 16/05/2022

[ | GO0 #4617 PRUEBAS/26/.. Hugug De: SECRETARIA DE DOCENCIA __(_ migufyduhi nfhfjbkhiklj jvjfhvkhjf jvhfyf_8_8& 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 boton

[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 UAEMEX).

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Dhe: FACULTAD DE ODONTOLOGIA w
Para n“ ceinnar todos

Secretarias Direcciones Faculiades Ceniros Universitarios UAPs
Freparatonas Sindicatos Institutos Centros de Invesbgacon

ce: Safaccionar iodos
Sacretarias Iire nes Faculta Centros Universitanos UAPs
Preparatonas Sindicatos Instituto Copemt Ie Inveshgacsin

- Berha 3 i) ik O ) | b WiE COpET  pRghe

O -8

LETLL )

Mo Nt

Dascripessn

Frigridaed

CLeT o [ Ara

Clasmoationgs
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P 1
W Adjanted

maxime
1o6MB

riombre de
archivo

sin
DCEHNEDS

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

Asunto [DOUIAVI234/2024]

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 clasificacion, 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,
No es necesario separar con comas.

Nota: El asunto y el nimero de comunicado son campos
obligatorios.

Para cargar su comunicado:

Debe dar clic en el icono de la parte derecha, solo

Comunicado para firma

de aceptan archivos con formato PDF. *Tanere maxmo o2

* El nombre del archivo solo
La Gnica restriccion que se tiene es que el PDF | i s suon s sin-
no pese mas de 3MB, y que no tenga una

{
..
7
Click aqui para agregar
comunicado

& arrastra aqui
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contrasefia para abrirlo, de lo contrario, no se podra realizar la firma
electronica.

fiep

(i

Para

En caso de que LS cc

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

diferente a PDF, permitidas son: pdf Falic 4728
aparecera el Mo, de comunicade UAEM/AEZ024
siguiente mensaje. Ho. Intem 1 mn
ASunts | AN R340 e
Descripoion eha '
> . . % Adjuntos Tipe
Debera dar clic en Aceptar e intentar de * Tamafio maximo del archivo priaridnt (S5 -
nuevo adjuntar un documento con el adjunto: 10MB ACjuntos % Ver sduntos (0] -
formato correspondiente. " £l nombre del archive solo
puede contener letras, nameros,
guidn medio o guién bajo, sin
Si  necesita agregar archivos que acentos &
acompafaran al comunicado. De clic en
Agregar en el apartado de Adjuntos, B Agregar
ubicado del lado derecho de la pantalla.
Los archivos no deben pesar mas de
10MB, acepta varios formatos de archivos (Word, Excel, Power Point, Nota: no es permitido )
imagenes). No se recomienda adjuntar videos, audios, ni archivos crear 2 comunicados £au daseas hacer
ejecutables. con el mismo numero E

&
[

de folio.

;
:

Si desea cancelar el comunicado, debe dar clic en .Si

lo que desea limpiar todos los campos que fueron llenados debe dar En la descripcion del

archivo, aparece un
apartado de historial de

Clasificacionas

clic en . acciones que se han
realizados al documento
Si desea guardar el nuevo comunicado debe dar clic en gue permitird tener una bitacora para tener informacién mas concisa.

=3

, Y enseguida se mostrara la siguiente pantalla: 5.2 Editar comunicado.

Para editar el comunicado:

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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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 esta creado.

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

Solo el titular puede firmar el comunicado.

Para enviar el comunicado es necesario firmarlo. Debera dar clic en
Firmar y en la pantalla que aparece capturar su contrasefia de la
FISE.

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 que 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
podréa seleccionar el que dese.

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

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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andeja SALIDA (1)

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

Por enviar: Comunicados que ya se
firmaron pero que aun no se han
enviadol Enviados
Enviados: Comunicados que han

sido enviados.

Por firmar (1)

Por enviar (0)

5.3.1 Por firmar

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

Para revisar los comunicados que no se han firmado:

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

‘&) Bandeja SALIDA (1)

Por firmar (1)

Observara que se
desplegarda un menu vy
debera dar clic en Por
firmar.

Por enviar (0)

Enviados

Se desplegara una pantalla mostrando los comunicados.

Firmar electronicamente comunicados
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Para firmar un comunicado
debe:

Dar clic en Bandeja de

= Bandeja SALIDA (2)

Por firmar (2}

salida que se encuentra en
el mena del lado izquierdo
de su pantalla.

Por enviar (0)

3 Enviados
Observara que se
desplegard  un mendu,

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:

Activando la casilla del comunicado a firmar y dar clic en Firmar.

Nota: Puede firmar multiples comunicados seleccionando las

casillas de los comunicados a firmar.

=4 # Follo # Comunlcado #indemo  Espaclo Asumin
Pricrbdasd
I RTET  UAEMVSOOGY DVLIDE ‘wra: SECRETARIA TECH Prushba 2 - £
BT UAEMVRS00GY 1 Pura: CENTRO UNNERS! [DOLUANR IR L] - Prosta

o
e

Fecha-a

Aparecera el siguiente mensaje:

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Debera ingresar su clave privada de firma electronica (o
contrasefia) y dar clic en Firmar, solo se firma y en un momento
diferente se envia, quedara en la bandeja Por enviar. Si desea que
se envié y se firme en el mismo momento debera dar clic en Firmar

y Enviar, quedara en la bandeja Enviados.

Otra manera de firmar es pulsando doble clic sobre el comunicado,
enseguida se abrird una ventana con sus datos y su descripcion.

De  CENTRO DE INVESTIGACION D L
Para  SECRETARIATECHI
cc
Folio 4727
No. de comunicado UAEM/50/2024
No. intemo [DVU/061/2016] Invitacion N
Asunto Prugba 2 ”‘L
Descripcion Ejemplo invitacion .

Tipo Comunicado
Prioridad GO® Hola.pdf

Adjuntos % Ver adjuntos (0) ~

. Cargado hace 2 dias por Prusbas Ingenieria De Software

[
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¢Que deseas hacer?

= o D>

Editar Firmar Ervwviar

Debera dar doble clic en Firmar.

Aparecera el siguiente mensaje:

:\... omunICasos & Tirmar

#4727 - UAEMIS02024

Cermar m Firmar y enviar

Debera ingresar su clave privada de firma electrénica (o
contrasefia) y dar clic en Firmar, solo se firma y en un momento
diferente se envia, quedara en la bandeja Por enviar. Si desea que
se envié y se firme en el mismo momento debera dar clic en Firmar
y Enviar, quedara en la bandeja Enviados.

—\( Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Nota: si desea ¢ Qué deseas hacer? |

editar los )
comunicados @/j f S
antes de soI|C|ta'r Fdne — e
la firma, debera

dar clic en el
boton Editar, posteriormente debe realizar los cambios
correspondientes, debe dar clic en Guardar.

5.3.2 Por enviar.

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

Buscar por: # folio # comunicada # Interno asunto

= #Folio # Comunicado #Interno  Espacio Asunto Fecha-en
Prioridad
Para: FACULTAD DE ODON

| #4671 UAEMIB/2024 Prueba facultad de ingenieria .. No enviado

5]
:] #4391 UAEM/62/2021 CIEOQ/I12/ Para: CENTRO DE INVE... (2) primera prueba 1705 - PRUEBA No enviado
(2]
j #7837 UAEM/ITE3/2016 Oficio DF. Para: [Oficio DFO/0144/2016] Autori... No enviado
[-11-)]

j #374 UAEMI3T74/2016 DFO/D122... Para: DIRECCION DE RECU... [DFO/0122/2016] Recategoriza No enviado
7]

j #10 UAEM/10/2016 096/02/05... Para: [096/02/05/16] Examen Psico...  No enviado
[s1-1e

Firmar Enviar Acusa Rechaza lover a espera de acuse Mestrando en total § comunicados

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

Comunicadoe 5 e
Lomunicados a envia

24392 - UAEMBA2021

Cearrar

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

Después debe dar clic en Enviar. Si se enviaron correctamente
aparecera una palomita verde.

Comunicados a enviar.

#4392 - UAEMIG3/2021 V

#4725 - UAENI48/2024 v

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

5.3.3 Enviados.

EBandeja SALIDA (5)

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

Por firmar {5)

Por enviar ()

Enviados

Autométicamente 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.

Si desea saber todos los acuses de recibido, en la parte superior del
comunicado apareceran los acuses de Recibid, o Rechazé y si es
el caso una Nota de recepcion.

Correspondencia recibida / rechazada -

Nota de
recepcion /

Espacio Recibio Rechazd Fecha rechazo
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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 o

¢ Qué deseas hacer?

Comunicado recibido

M Clasificaciones |Pr1.|é|:|d$

selecciénela, y después de clic en

Guardar.

Ingresa las clasificaciones separadas [

Pruebhas

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

colocarle ninguna, una o varias etiguetas a un mismo comunicado.

Para poder visualizar los comunicados que estan en una
clasificacion, presione el nombre de la etiqueta

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
comunicados con esta etiqueta.

—\( Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

@ Clasificaciones

¢ Pruebas

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

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.

£ Clasificaciones [ Alumnos rezago escolar l

Alumnos rezago escolar h:‘ Guardar
Eqgre
Egreso
Egreso

5.5 Buscar comunicado.

~ Guardar
|

El #Falis @ Comunicads B Inteme  Eipacic
Pricnidad

Limpriad Compos e bscrueds  Basqueda avanzada

W4TIT UREMIBOIIOZY DAILLIE Para’ SECRETARIA TE

#4726 UAEMSSI024 1 Para: CENTRO UNNE

Afunta Fecha-#

Priseba 2 - Epmplo iriacion M AT

[DOUIAVIZIII0RE) - Prosta MO e

5 i bolal T o

Para buscar algin comunicado en particular:

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

Pagina 16 de 36



aparecera un listado con los comunicados que pertenecen a la .
g ., , Busqueda avanzada
clasificacion que tecleo.

5.4.1 Busqueda avanzada.

D sCripcidn
Para realizar una busqueda avanzada:
Pricaidad .
BCha de Snvio
Buscae pox 2 BENN— .
Rermidenbes
Limpiae compos de busaueds JBUsqueda avanzada Ealacernds ooos Ereparaforas
Sacretarias Sindcates
B # Folio # Comunicado ¥ intemno  Espacio Asunto Fecha-e Direcoones ngttutos
Priondad Fauades e 08 IR
#4727 UAENIS0/2024 DVIUI06, . Para SECRETARIA TE Prueda 2 - Epmplo nvitacdn  NO et Ceniros Universianos Escuelas Incorporadas
e LiAPs
#4726 UAEMI49/2024 1 Para CENTRO UNIVE [DOU/AVIZ34/2024] - Proena  NO e L_ngress ko sfoaci
oe

Moty sndo en total 2 comumicados

Debe de dar clic en Bisqueda avanzada. Se mostraran los resultados con los filtros aplicados.

Se abrira una ventana, llene los datos que requiere para encontrar el Buscarpr 1l #oomunica | #imemo aauro Q
comunicado y de clic en Buscar. Lot campos e bisaueds  Bisqueda avanzad
= #Folio # Comunicado #Interno  Espacio Asunto Fecha-e
Prioridad
D #4677 UAEM/M5/2024 De: FACULTAD DE ODO.. Ejemplo - ejemplo 11/04/2024
#4678 UAEM/M16/2024 De: FACULTAD DE ODO. ejemplo 2 - ejemplo 11/04/2024
D #4647 PRUEBAS/5/2023 Comunic De: SECRETARIADE DO . Comunicado 124 - Consultar 1. 10/02/2023
D #4645 PRUEBAS/3/2023 Comunic Ds: SECRETARIA DE DO Comunicado 124 -febreroce...  10/02/2023

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N L.
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5.6 Bandeja Entrada

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

5.6.1 Espera Acuse

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

LATEAR CHTEEN O0 DeAAEty  DMASLECE CORTENM
[/ Flodo FComumca 7 i (ST Avarrtn Fachae sy
Pevsnnye
o IMIVA ™
o
™ MM IS 200 '
.
Lo 0 ALMT 4 . »
.
Mg AV I L
-
N A wiwetm A
Lok
ALV PRRSEBAS - RE TARIA DE e Pruste Masmmos TSI~ IV TN (DOSNG
.

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.

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

De | Centro Cultural Morelos

Para | INSTITUTO UNIV

CC | DIRECCION DE CONTROL ESCOLA UNIVERSIDAD DE IXTLAHUACA CUILAC.

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

No. interno A
Asunto Comunicado 1 /L
Descripcion ,E%

Tipe Comunicado ]
P Prueba co... Gemar Rechazar

£Qué deseas hacer?

Prioridad ©G®)
Adjuntos % Ver adjuntos (0) ~

(¥ Clasificaciones
« Enviado hace 29 minutos por Maria Azucena Pineda Alcala
& Firmado hace 29 minutos por Maria Azucena Pineda Alcala

& Cargado hace 29 minutos por Maria Azucena Pineda Alcala

Correspondencia recibida / rechazada

Cerar

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

%) Bandeja ENTRADA (62)

& Espera acuse (62)

& Reci

& Rechazados
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Podra consultar los comunicados que
Ingresa tu contrazefia de firma electronica FISE rechazo en la parte del menu que se
encuentra a laizquierda en Bandeja de
entrada y después Rechazados.

% Bandeja ENTRADA (60)

Espera acuse (60)

Recibidos
Comunicados a firmar de recibido: LECEear
#4677 - UAEM/15/2024 v .
De
Para
Folio 4670
562 ReChazadOS No. de comunicado UAEWT 024
Ho, interno i 4 Qi desbas hacer?
Asumo Prueba para emdo o
Para rechazar un documento o . 5 Descripcién Prusba @
. . ¢Queé deseas hacer? :
comunicado: Tipa Comunicada Lltadat. Ty
Pricridsd T5®
z . ., Adjuntos % Ver adjuntos (0
Debera de seleccionar la opcion de I .
Rechazar. . Cuasticadanes
Firmar Rechazar
ol Errado hace 3 meses por Pruebas ingeneda De Softeare
Se abrird una ventana, donde tendra, & Fumags hace 3 \géeieia De Soface
gue capturar una nota de rechazo, la cual es obligatoria, L e e e e e

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

Captura nota de rechazo (minimo 20 caracleres
Buscar por: # folio # comunicado # Inferno
Limpiar campos de b Biisg avanzada
= #Folio # Comunicado # Interno Espacio Asunto Fecha-en
Prioridad
CQH'I:JI'] E‘aj 0s a rEL"r\azar :]L-gg] #4674 UAEM/11/2024 Para: FACULTAD DE ODO...{2) Prueba de aceptacion y rehaz...  10/04/2024
] Eos #4670 UAEM/7/2024 De: CENTRO DE INVESTIGA. .. Prueba para envio - Prueba 08/04/2024
4670 - UAEMIT2024
Firma Envia Acusa Rechaza Mover a espera de acuse Mostrando en total 2 comunicados
Si necesita mover nuevamente el comunicado a Espera de Acuse,
Cerrar | Rechazar de clic en el comunicado que desea, se abrird una pantalla con la

informacion del comunicado y debera seleccionar Regresar a acuse

—\( Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N L.
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Le aparecerd el siguiente mensaje, y tendra que seleccionar el boton
de mover, ya que se selecciondé podra consultar el comunicado
nuevamente en Espera de acuse.

Los comunicados se mostraran en la fecha que corresponde cada uno, en la bandeja de espera

omunicados a mover a la bandeja de espera de acuse

#4670 - UAEMT/2024

5.6.3 Recibidos

Para visualizar los
comunicados que se han Bandeja ENTRADA (60)
recibido, debe de dar clic en

Bandeja de entrada Espera acuse (60)
después en donde dice

Recibidos del menu del Recibidos
lado izquierdo.

Automaticamente aparecera Rechazados

una pantalla del lado
derecho y debe dar clic en el
comunicado que desee consultar.

6. ASUNTOS TURNADOS

6.1 Restricciones para asuntos turnados.

e El turnado se hara uno por uno en esta version del sistema
no se tiene considerado el turnado de varios comunicados al
mismo tiempo.

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
|
_,.r‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Se podran turnar comunicados/asuntos en cuatro niveles de
la siguiente manera:

Nivel 1: Rectoria podra turnar un comunicado/asunto a una o
mas Secretarias de Gabinete.

Nivel 2: Un Secretario de Gabinete podrd turnar un
comunicado/asunto a una o] mas de sus
direcciones/coordinaciones.

Nivel 3: Una direccion coordinacion podra turnar un
comunicado/asunto a uno o] mas de sus
departamentos/unidades.

Nivel 4: Un departamento/unidad podra turnar un
comunicado/asunto a una 0 mas de sus areas.

Se genera un folio distinto del folio de comunicados para
todos los asuntos turnados (numérico y consecutivo) con el
distintivo de: Turno # XXXX

Se puede turnar un comunicado/asunto desde la Rectoria
pasando por una Secretaria luego una Direccion hasta llegar
a un Departamento o Area operativa en orden jerarquico
descendente es decir nunca se podra dar un turno de un area
inferior a una superior por ejemplo un departamento no puede
turnar a una direccion o una direccion a una secretaria ni al
mismo nivel por ejemplo una direccidén no puede turnar a otra
direccion.

Solo los usuarios titulares, secretarios particulares y jefes de
departamento/unidad pueden turnar asuntos/comunicados
para su atencion.

Responsables de area, operativos y administradores no
pueden turnar asuntos/comunicados.

Un asunto turnado puede venir desde un comunicado
recibido o bien ser un asunto interno que no estaria ligado a
un comunicado.
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e Sies un asunto turnado interno deberén capturarse todos los
campos que apliquen y también se podran subir adjuntos y
turnar a areas internas.

e No se migrara ninguna informacion de asuntos turnados de
Share Point 0 alguna otra plataforma o sistema al SICOINS.

e Se enviard una notificacion por correo electrénico al o los
responsables(s) de area(s) que se le(s) ha turnado un asunto.

6.2 Turnar.

Para turnar un comunicado, debe

seleccionar el comunicado que se [t EEUEEENCY

encuentra en Recibidos.

Enseguida le aparecera una pantalla
con informacién del comunicado,
debe seleccionar el boton de

ifd SELSE (B0)

Turnar.

o e ' hrisn
£ Nhidad ITke § Comunicat 8 boree T ap A T i emvin
I GON AT AR ‘ l

= T - ~

. Ma AL —woth ‘ t i

s W 2% . " - -

soa * TR .

.: o \ —.
109 VALWII t

. . L™ - )

= ‘ Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
|
_.1 Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Folio 4677
No. de comunicado UAEM/15/2024
No. interno &\ LQué deseas hacer?

Asunto £

Descripcion e

Tipo Comunicado Comunicado 00

Prioridad GO0®) 8@8

Adjuntos % Ver agjuntes (0) = Tarnae

|‘\A

Le aparecera la siguiente pantalla:

Los campos marcados con * son obligatorios

Cantidad

Monto §

Asunto clave® Selecciona uno w

Fecha de turnado® 10/07/2024

Fecha de vencimiento®

Tipo de atencion® Selecciona uno w

Nivel de atencion® Selecciona ung ~

Area(s) responsable(s) Ingresa el nombre de la area
de atender”

Indicaciones*

3¢ Cancelar ,_,QTl.mI
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Datos del comunicado (Folio #4677)

Remitente FACULTAD DE ODONTOLOGIA
Dirigido a FACULTAD DE ODONTOLOGIA
No. de comunicado UAEM/15/2024
No. interno
Asunto Ejemplo
Descripcion ejemplo
Tipo Comunicado
Prioridad ©G@)
Adjuntos % Ver adjuntos

A

Comunicado_007 _extorsion_telefonica_08-04-2024_ 1_ pdf

Los apartados de Cantidad y Monto son opcionales, estos campos
se utilizardn para comunicados que requieran mobiliario, recursos
financieros etc., en el apartado de cantidad los valores deben ser
enteros de lo contrario marcara un error en el que pedira que no se
introduzca valores decimales, el comunicado no se podra turnar en
caso de gue usted no corrija el error.

Asunto clave: se desplegara una lista con los asuntos que podra
seleccionar.

Fecha del turnado: el sistema dara por default la fecha del dia en
gue se realiza el turnado del comunicado.

Fecha de vencimiento: aparecerd un calendario en el que podra
seleccionar esta.

—\( Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

En los apartados de tipo de atencién y nivel de atencién podra
seleccionar de un listado, la que mas se adecue a sus necesidades.

Area(s) responsable de atender: podra seleccionar mas de un area
escribiendo el nombre de esta o seleccionarla del listado que da el
sistema.

Indicaciones: tendra que escribir las observaciones e indicaciones
necesarias para este comunicado, por dltimo, dar clic en Turnar
(puede limpiar la informaciéon dando clic en Limpiar o cancelar la
operacion dando clic en el boton de Cancelar).

El comunicado fue turnado exiiosamente.

Asunto clave

Tipo de atencion

Nivel de atencién Prio
Fecha de registro 10/07/2024
Fecha de vencimiento 25072024
Cantidad 30
Monto $20 00000

Avance general

Posteriormente aparece una pantalla con la informacién del turnado,
podra observar un apartado de avance general en el que podré dar
clic en el boton Desglosar avance, aparecera una ventana con el
porcentaje de avance de cada espacio académico al que ha sido
turnado el comunicado.
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Desglose de avances del turno

FACULTAD DE ODONTOLOGIA 0%
Depto de planeacién 0%
Cerrar

Puede turnar nuevamente el comunicado solo tendréa que dar clic en
Turnar de nuevo, instantAneamente se desglosara el apartado de
Areas(s) Responsables e Indicaciones y debera llenarlos ya que
son obligatorios, posteriormente debera dar clic en Turnar (puede
limpiar la informacién dando clic en Limpiar o cancelar la operacién
donde clic en el botén de Cancelar).

Asunto clave Autorzacion
Tipe de atencion Atender
Hivel de atencion Prioritario o urgente
Fecha de registre 10V07/2024
Fecha de vencimiente 25/07/2024
Cantidad 30
Monte 520,000.00

drea(s) responsable(s) de Ingresa el nombre de la area
atender*

Indicaciones”

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

6.2.1 Seguimiento.

Para hacer un seguimiento acerca de algin comunicado en particular
debe dar clic en el botén de Seguimientos.

Asunbe clave

Tipo de atencidn
Niwel de atencidn
Fecha di regisiro
Fecha do vencimesno
Cantidad

Monio

Anrlorizackin
Aapnder

Priortario o urgenbe

ZMT2024
30

20,000, 00

% Seguimbenios I € Avances | |5 #4877 |

Enseguida podrd observar

una ventana con

responsables de atender este turno.

los espacios

Indicaciones / Observaciones

Seguimiento

Espacio(s) responsable(s) de atender:

Direccién Depto de planeaciin
N

NGUNA INGCacion

Fecha de asignacion  10/07/2024
Origen FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Si ya se ha reportado un avance, aparece un boton verde que dice
Avance reportado, pulse este boton si quiere ver detalles.
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Detalles de avance reportado
Porcentaje de avance 30%
Estado de la atencion En proceso
Responsable de la atencion Juan

Reporte de avance Ejemplo

= Ver histdrico

#1983

Asurto clave

Nivel die atencion
Fecha de regisiro
Fecha di vencimisnio
Cantidad 30

Monio

Tipo de atenclon  Adendar

Avance general 30%

Autesizaciin

320,000.00

= Ver histdrico

Para ver detalles de histérico pulse el boton
desglosara una lista con los detalles de los avances.

, se

@- Ver histarico
Avance registrado el 10/07/2024 con estado 'en_proceso’ por Maria Azucena Pineda Alcala

6.2.2 Ver avances graficamente

Cuando da clic en el botén de Avances puede observar
graficamente los diferentes espacios con ese turno en comun, asi
como el porcentaje de avance de cada uno de estos.

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

Podra observar
una pantalla como
la siguiente:

Podré deslizar la
gréfica hacia los
lados, arriba y
abajo utilizando el
botén circular que
se encuentra del
lado superior
izquierdo de la
pantalla.

Podra aumentar o
disminuir el zoom
con los botones de
+ - o deslizando la
barra. También

4 Seguimientos

G Avances II ) N4GTT

Friorilario o urginba
10MTrR024
250712024

A
TRGE

[

o En atencion
‘. Sin atender

Seguimiento

30%

FACULTAD DE
ODONTPLOGIA
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puede regresar al tamafio normal de la pantalla pulsando el icono.

2]

Podra observar los detalles del turno en su espacio académico
dando clic en Turno asignado, enseguida aparecera una pantalla
como la siguiente:

— )

30%

[ m— A

FACULTAD DE
8%9@ ODONT LOG[A ?:E:rli?:;DEODONTOLOGiA

6.2.3 Ver datos del comunicado turnado.

Para observar los del comunicado,
debe seleccionar el comunicado
gue haya sido previamente turnado
ya sea de la Bandeja de entrada o
salida del apartado de Turnos.

TURNADOS

= Bandeja SALIDA (2)

Bandeja ENTRADA (0)

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Ya que seleccion6 el comunicado, de clic en el boton con el nUmero

turnado, que se encuentra del lado superior derecho de la pantalla.

| s Seguimientes | ff: Avances
Asumd clave ARy acohdmics
Tipo di atencien  Atender
Nivel de atencitn  Prioiario o ungente
Fecha de registra 117072024
Fecha de vencimientoe 1890772024
Cantidad 5
Monte 310,000.00
Avance general 0%
[ una oo

o) W4ZES ||

Posteriormente se
abrird una ventana
con la informacion
correspondiente.
Puede abrir el
comunicado dando
clic sobre el icono
con el nombre de
este, que se
encuentra al final de
la pantalla.

Datos del comunicado (Folio #4265)

Remitente SECRETARIAD

Dirigido a

No. de comunicado
No. interno  1d

Asunto
Descripcion

Tipo Comunicado

Priorided T0®)

Adjuntos % Ver aduntos (0)

bolesosPAN_40103058 pa?
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6.2.4 Nota de avance.

En esta seccién podra capturar una
nota en la que tendra que describir
el avance que lleva su comunicado;
tendra que ubicarse en el apartado
de Turnados dar clic en Bandeja

de entrada.

TURNADOS

= Bandeja SALIDA (0)

Bandeja ENTRADA (2)

Aparecerd un listado con los turnos
asignados, debe seleccionar el comunicado al que desea agregar la

nota.

Inicio / Turnos / Bandeja de salida | Delegados

Turnos DELEGADOS

Tumo #Folio # Comunica

#22 #2805 UAEM2805/2017

#21 #3902 UAEM/3902/2017

#20 #3909 UAEM/3909/2017

#Intemno

DEP/30 CO.

SIEA519/17

7922017

Buscar por:

Asunto

Confidencial

Beca de moviidad

Apoyo econdmico

Nivel-atenc.

Bajo

Medio

Prioritario 0

Tumado a

l.  DIRECCION
DE
APRENDIZAJE
DE
LENGUAS,

DIRECCION

DE
INSTITUCIONES,
INCORPORADAZ

SECRETARIA  DIRECCION 0%

DE DE

DOCENCIA  ESTUDIOS
PROFESIONALES,
DIRECCION
DE
INFRAESTRUCTURA
ACADEMICA

SECRETARIA  BIBLIOT| 0%
DE

DOCENCIA

Fecha de fumado

Fecha-tum Vence

04/03/2026 231042026

04/03/2026 05/03/2026

04/03/2026 03/04/2026

Biisqueda avanzada

Més inf.

@ Ver

9 ver

@ Ver

—\‘ Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Posteriormente podré observar una 1
pantalla con los detalles de este,

debe dar clic en el botdn Registrar

avance.

Se abrirad una ventana como la siguiente:

195 - Nuev D #1895 i, 24265

Los campos marcados con * son obligatorios

Estade de la atencion” Selecciona ung w

Responsable de la
SEASIHR”

Porcantiaje de avance %

Raports de avance”

B/ Gancelr [ E

En este apartado todos los campos son obligatorios.

En el apartado de Porcentaje de avance %, debera ingresar
nameros enteros.

En Reporte de avance debe escribir sus anotaciones
correspondientes y dar clic en Guardar (puede limpiar la
informacion dando clic en Limpiar o cancelar la operacién donde
clic en el boton de Cancelar).

Ningun campo debe quedarse vacio, de lo contrario no se podra
registrar el avance.
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También podra observar los datos del comunicado al dar clic en el

% #193

botén

6.2.5 Editar avance.

Para ingresar un avance debe dar clic en el botén

y se abrird una ventana como la siguiente:

l S #193 “ g #a677 ]

Los campos marcados con * son obligatorios
Estado de la atencion* En proceso v

Responsable de la Juan
atencién®

Porcentaje de avance %* 30

Reporte de avance* Ejemplo

(3¢ Cancelar |

g

Podra editar todos los datos, a excepcion del Responsable de la
atencion.

Nota: usted puede editar el avance hasta completar el 100%.

6.2.6 Datos de turno.

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

Podra ver los datos del turno dando clic en el botén

L% #193

enseguida se abrira una pantalla con la
descripcion de dichos datos donde, si el estado es distinto a
atendido podra editarse la informacion de asunto turnado. Si el
estado es atendido solo se visualizaran de consulta los detalles del
asunto turnado.

6.2.7 Restricciones.

Cada usuario de SICOINS so6lo podra ver en un listado llamado
asuntos turnados aquellos comunicados/asuntos que le fueron
turnados directamente por un superior.

Un usuario titular podra ver en el listado de asuntos turnados todos
los comunicados y asuntos que pertenezcan a su espacio, aunque
no los esté reportando él directamente.

Cuando un turno tenga estado atendido ya no podra modificarse
ningun dato.

Se enviara una notificacién por correo electrénico a todos los
niveles superiores e interesados (titulares) que se ha reportado un
avance del turno.

Un turno con estado concluido no debera permitir colocarle un
estado diferente a menos que sea atendido y aun podria
modificarse el reporte de avance y no se puede alterar ya el % de
avance.

Cuando un turno tenga estado atendido ya no podra modificarse
ningdn dato.

Se debera guardar una bitacora del avance de atencién de un
asunto para futuras consultas.
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La diferencia entre los estados concluido y atendido es que para ser
atendido primero debid estar concluido y tener un visto bueno para
marcarse como atendido y poder indicar el resultado de atencion y
fecha de resolucion.

6.2.8 Consulta de asuntos turnados.

Para consultar un asunto turnado debe posicionarse en el apartado
de Turnados dar clic en Bandeja de entrada o salida, enseguida
aparecera un listado con los turnos asignados (Bandeja de entrada)
0 delegados (Bandeja de salida).

Tarne ® Felia § Comumicass  #inte Asunts Hiv#l- arigen Avance  Vence
F195 B4

I B4GT

En la parte superior derecha se encuentran los iconos de acceso
rapido.

Acceder a todos los turnados.

Acceder a la bandeja de salida.

Acceder a la bandeja de entrada.
Maximizar o minimizar el listado de comunicados.

Si desea hacer la busqueda de algin comunicado en particular
puede posicionarse en el apartado de busqueda e ingresar el

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

namero de turno y/o numero de folio y/o nimero de comunicado,

debe dar clic en el icono

Si desea hacer una busqueda avanzada debe dar clic sobre

‘Eﬂsqueda avanzacla!
enseguida la aparecera una ventana como la

siguiente:

Busqueda avanzada

Asunto
Folio interno
Nivel de atencién

Fecha de vencimiento

e

En este apartado debe llenar los campos con los que desea que se
realice la busqueda y dar clic en Buscar (puede limpiar la
informacion dando clic en Limpiar o cancelar la operacién donde
clic en el botén de Cerrar).

Cerrar |

7. REPORTES

Apartado dentro del Menu que contiene todas las secciones
relacionadas con la creacion de informes para mantener seguimiento
y control de los comunicados.
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Se pueden generar dos reportes diferentes:
e De turnados
e De comunicados

7.1 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:

—J 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.

7.1.1 Diario enviado.

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

7.1.2 Diario recibido.

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

7.1.3 Por filtros.

Seccion 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.

Por favor llene los campos por los cuales quiere filtrar el reporte,
en caso de dejar en blanco no se filtrara.

Clasificacion: Todos v Tipo: Todos v Fecha de envio/ -
recepcion:

Prioridad: Todos v Estado: Todos v Eocho de acise .

Asunto: # Folio: -

Destinatario: Selecciona espacio universitario v # Comunicado:

Selecciona espacio universitario v

Remitente: # Interno:

Filtro adicional de la seccién “Por filtros”
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7.2. De turnados.

7.2.1 Diario Turnados.
REPORTES
Para generar un reporte diario
de asuntos turnados, debe
posicionarse el apartado de
Reportes dar clic en Diario I De TURNADOS
Turnados.

+ De COMUNICADOS

Diario tumados

Enseguida aparecera una Por filtros
ventana como la siguiente: '

2 Tumo Tipo Facha voncimianto Origen

Indique el formato para generar el reporte:

-\! Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

A

En este apartado debe seleccionar las columnas que desea que
aparezcan en su reporte, asi como ordenar los campos de manera
Ascendente o Descendente (opcional).

Debe dar clic en el formato en el que desea que se genere su
reporte.

Enseguida se descargara con el nombre Asuntos Turnados.
Ejemplos de formatos:

Formato en EXCEL

B | D E F G H

Universidad Autonoma del Estado de México

Facultad de Odontologia

Reporte diario de asuntos turnados del dia 16 de julio de 2024

Fecha

# Turno # Folio Tipo vencimiento

198 2195 Delegado
197 3693 Delegado
196 3856 Delegado

SICOINS - Sistema de Correspondencia Institucional
O DTIC Elaboré: Pruebas Ingenieria De Software
16/0712024 11:32am

La vista esta protegida por lo que no se podra modificar nada.
Al final aparece el nombre de la persona que genera el reporte, asi
como la horay fecha.

Formato en PDF.
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Por favor elija las columnas que desea aparezcan en el reporte:
Universidad Autonoma del Estado de México O Sefeccionar fodas
Facultad de Odontologia
B Turmo DTipD | DOrigen
([ Folio JAsunto clave Fe.cha - O
Reporte diario de asuntos turnados del dia 16 de julio de 2024 B EEIEE DY Avance general
O (Mipo atencion L
— . [OVencimiento
I S S T S somniats 0
190 235 Delegado 23(07/2024 ¥ Interno Nivel atencion Area(s)
P responsable(s)
197 3893 Delegado o024 de atender
196 856 Delagado
Indique el{os) campo(s) por el(os) cual(es) desea ordenar los datos:

Ordenar: O Ascendente ® Descendente

# Tumo Tipo
SICOINS-Sistema de Correspondencia Institucional
Al # Folio Asunto clave Fecha
S Elabord: Prughas Ingenieria De Soffware . s
—_ Q DTIC asignacion
-y h Fecha: 16/07/2024 11:33am Tipo atencién o
Pigina: 1 de | Vencimiento

# Comunicado

# Interno Nivel atencion

7.2.2 Por filtros.

Debe seleccionar los campos por los cuales desea filtrar el reporte
En este apartado debe seleccionar las columnas que desea que y dar clic en el formato del reporte que desee. (Puede dar clic en
aparezcan en su reporte, asi como ordenar los campos de manera Limpiar en caso de querer desactivar las casillas seleccionadas).
ascendente o descendente (opcional).

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

# Folia:

Por favor llene los campos por los cuales quiere filtrar &l reporte, en caso de dejar en blanco no s filtrara

Tipo

Enseguida aparecera una ventana como la siguiente:

Lilo el

Hivel

stenckin;

#

Veo imisnlo:
18

Entads

RncEminka.

Nombre

DIRECCION DE INSTITUCIONES INCORPORADAS

w 128 FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Tipo
Direccion

Facultad

=

W miineado:

LA

8. ADMINISTRACION

8.1 Consultar espacios universitarios

Para consultar un espacio
universitario deberd de
dirigirse al apartado de
Administracion, dar clic

en Espacios
UNIVERSITARIOS, y
seleccionar Todos los
espacios.

Indique &l formato para generar
&l reports:

8.2 Editar espacio universitario

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

Puede dar clic desde el nombre del espacio en el boton editar, o bien
en el detalle de la dependencia, y aparecerda la siguiente pantalla,
donde podréa editar el Espacio Universitario, que ha seleccionado.

Inicio

ADMINISTRACION

gis Espacios UNIVERSITARIOS

Espacios universitarios 40201

Clave 40201
Prefijo de folio UAEM

PLANTEL NEZAHUALCOYOTL DE LA ESCUELA PREPARATORIA

Nombre PLANTEL NEZAHUALCOYOTL DE LA ESCUELA PREPARATORIA

Titular Pruebas Ingenieria De Software

Tipo Secretaria
Origen  OFICINA DE RECTORIA
Grupo Preparatona

=7 A

(& Eartar espacio

+ Todos los espacios

£/9 Clasificaciones

—J Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
|
_.1 Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N
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Alta de departamentos o areas
Groroansie Si desea agregar un
Nombre* | FACULTAD DE ODONTOLOGIA nuevo departamento debe
. dar clic en el boton Nuevo.
: Autométicamente le abrira

— una nueva venta para | | Mostrar registros

llenar los datos
- . correspondientes y dar clic

NOTA: Es importante cambiar el prefijo de folio para que no sea

- ) i X - ] Usted puede agregar una nueva clasificacion debe dar clic en
UAEM, sino las siglas de su espacio universitario (ejemplo DTIC).

Agregar Clasificacion y realizar las acciones que se encuentran en
el apartado de Clasificaciones.

Ya que ha terminado de editar, la informacion debera de dar clic en
el boton Guardar. 8.3 Agregar, eliminar o consultar usuarios
Para verificar los departamentos usted debe dar clic en el boton
Mostrar registros.

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 8 -
podra ademas de
consultar, eliminar o
agregar usuarios. o x

&+ Agregar usuario

Mostrar registros

Mostrar registros

W Agregar clasificacion

Si desea eliminar algin

Clasificacion Uno @ % Clasificacion Dos @ % usuario debe dar CliC en @ x
el boton X, le aparecera
un mensaje para
2+ Agregar usuario confirmar, debe dar clic Aceptar.

& Alfredo Barrera Baca % e Angelita Gardufio Gémez % 8 Jesus Edgardo Perez Vaca %

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

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

F Gestor

= Administrador
* Titular

Restricciones.

1

2)

3)

4)

5)

El usuario debe existir o haber sido dado de alta en el correo
electrénico 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,
aunque 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, debera seleccionar el tipo 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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8.4. Clasificaciones

ADMINISTRACION

Para revisar las clasificaciones existentes

debe dar clic en Clasificaciones del ment [ laaabalEG=arsl=s

del lado izquierdo, aparecera una pantalla
del lado derecho con los comunicados
gue pertenecen a esa clasificacion.

Flasificaciones

Inicio
Clasificaciones

W Agregar clasificacion

Se muestran todas las clasificaciones del
espacio actual

# Nombre Comunicados
1 Clasificacion Uno 2 E
2 Clasificacion Dos 3 x

8.4.1 Agregar o eliminar clasificacion.

-\‘ Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

J‘ Ciudad Universitaria, Cerro de Coatepec S/N

W

Para agregar alguna clasificacion:

e Dar clic en el boton *#@r=ear eisiieacion

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).

Si desea eliminar alguna clasificacibn debe dar clic en * se
mostrara un mensaje para confirmar la accion y después debe dar
clic en Aceptar.
e Nota: las clasificaciones no desaparecen de los
comunicados, Unicamente desaparecera la etiqueta.

8.5. Usuarios

Para consultar los usuarios que estan adscritos, usted debe
ubicarse en el apartado Usuarios y dar clic en Todos los
usuarios.

":EIE' UIsuarios

® Todos los usuarios

& Solicitudes de adscripoion

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

Lista de usuarios del sistema ~

buscar... Q

Mostrando en total 12 usuarios

Alfredo Barrera Baca Angelita Gardufio Gémez JesUs Edgardo Perez Vaca
abarrerab agardunog jeperezv

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