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Objetivo

Reducir costos emmensajeria y uso de papehgilizando

la comunicacion entre todos los espacios de nuesi
- Universidad, SICOINS busca mejorar la experiencie

del usuario a través de un sistema amigable e intuitiv
- que facilita la operacion diaria de comunicados y €
— seguimento de asuntos turnados.
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. COMO FUNCIONA?

USUARIO

OPERATIVO TITULAR/ USUARIO

OPERATIVO

USUARIO
OPERATIVO

TITULAR

Crear documentoy 7 Aprobacién con firma electrénica Enviar documento a los
guardarlo en formato Siki docarmeTito. hiar para envio del documento o bien destinatarios que corresponda
PDF ) . ot . rechazo del documento indicando para su atencion.
destinatarios y si aplica subir e

archivos anexos como adjuntos.

TITULAR Y GESTORES e DESTINATARIO(S)

Recibir el documento, firmar
electrénicamente acuse dereciboy | e %“"“'
., DAM 201901 175032
turnar asunto para su atencion. m:.f’".,,.‘[',.
DE LA INF O
COMUNICACIONES.

Reportar avances y dar
seguimiento de asuntos
turnados.
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CARACTERISTICAS

@ Propiedad de la UAEN
. Ahorro en recurso

() Amigable e intuitivo

@ Ecologico

@ Innovador
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BENEFICIOS
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Universidad Autéonoma del Estado de México

El Sistema de Correspondencia Institucional vergidnse elabor6 con la finalidad de daguimiento y control al proceso correspondencia en
toda la Universidad Autonoma de Estado de México

URL del sistemahttps://correspondencia.uaemex.mx

1.1 Perfiles

Esta conformado por Iggerfiles:

Operador: Esta encargado de recibir y envt@municadosasi como solicitar la firma de los comunicados al titular.

Administrador: Este puede realizar las funciones del operador, asi como agregaroeglitamar usuarios. También puede crear

clasificaciones y editar los datos de espacio académicdNormalmente se asignara este rol al Responsable de Tecaalegia
Informacion(RTIC) delespacio académico

Titular: Puede hacer las funciones del operaddel administrador, tiene la tarea de firmar los comunicados y todo lo relacionado con
los asuntos turnados. Normalmente sgrasia este rol al director detpacio académico

Gestor: Su funcion principal es delegar los asuntos turnados, este usugried®realizar ninguna accion referente a la administracion.

Normalmente se asignarda este rol al secretario partigefes dedepartamento, respsables de area o unidagersonal designado por
el titular.

Serecomiendapara eluso del sistema:

Procesador a 1.5 GHz o superior
4 GB de RAM.
380 MB de espao disponible en el disco duro.
Resolucién de pantalla de 1024 x 768
Sistema operativo Windows, Linux o MacOS, en sus versiones mas recientes o actualizadas recientemente.
Navegadores web:
0 Mozilla Firefox version 57 o superior

= =4 =8 48 -4 -9
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o Google Chrome version 63 aggerior
1 Visualizador de archivos Excel, Microsoft Excel 2013 o superior.
1 Visualizador de archivos PDF, Acrobat Reader 2010 o superior.
1 Visualizador de imagenes JPG, PR&@os de Microsoft 2013 o superior.

Nota: Para acceder a los hipervinculos de esterdeato presioaCitrl y clic sobregl hipervinculo

Cualquiemproblemarelacionado al sistema que no pueda ser resuelto por las instrucciones dadas en este manual, puede consultar al.administt

—

DTI CDireccién de Tecnologias de laformaciéon y Comunicaciones 9
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Este modulo tiene como objetivo dar acceso al sistelmg usuarios, siempre y cuando cuenten con un nombre de usuartcageia correcta.

El nombre de usuario y contrasefia para el responsable del espacio acadgmiporcionado por el RTIC, se trata de una cuenta de correo
universitaria fombre@uaemex.mxSi usted no cuenta cestos datotendra que solicitavka la mesa de servici¢a través de ticket) en donde
se le solicitara un oficio.

Deberd ingresar el nombre de usuario y contrasefia y dar diintear (s requiereque sus datos de acceso se recuerdengdatoasilla de
recordar sesior)

En caso de algun problema con su acceso o con el sistema debe consultar a su Administrador, puedeeciiesultar
Sino tieneuna cuenta y catrasefa,i¢neque solicitarla a la mesa de servicjagravés de ticket) donde se le solicitara un oficio.
2.- Si puede entrar gistemapero no esta adscritoadgunespacidJniversitariq tieneque solicitar la adscripcién a su RTIC.

1 Ingreseal sistema, en la pantalla principal aparece un memefgeente ano esar adscritoa ningunadependenciaPulse el boton

enseguida vere - una pantalla como la siguiente
Solicitar acceso

Selecciona espacio universitaro

Usuario lsanchezf

Operador Titular Administrador Gestor

DTI CDireccién de Tecnologias de laformaciéon y Comunicaciones 10
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Seleccionesl espacidJniversitarioque requierseaadscrito, tipo de usui@ (operadortitular, administrade o gestor),y dar clic enGuardar (si
desea limpiar la informacion pulse el botdmpiar ).

Inmediatamentseenviaraduna notificacion a su RTIC para que acepte su solicitud.

3.1Descripcion general.

3.1.1Menu princigl

De lado izquierdo gedeobservar el menu principal, por principio de cuentas, aparece el nombre del sistema al que esta i(GIeSdN®

V2), nombre deespacioUniversitario alque pertenecg su nombreen caso de que no sea correcto favor deitolla correccion a recsios
humanos.

fa 1 ) isanchezt
[l s]
33 4 60 g 1 R 2 = 0 -0
Enviados Recibidos Espera acuse Mis comunicados Turnos asignados Turnos delegados
Espera da ACUSE
COMUNICADOS [ Priciidad  #Folic ¥ Comunicado ¥ Interna Espacio Asunle Fecha-anvio
(2] Hueva COMUMICADO [ #T #2128 UAEMZ12072015 03 D& DIRECCION DE TRANSPORTE UNIVE . [03] suspension de energia eMCLHCE - svvi oe cooa de mapensd . Z1TINZ0T6

Ltal}
“i=hy Bandeja SALIDA (2} =

= Bandeja ENTRADA (1)

<29 Clasificacionss
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Posteriormente aparece el apartado paigo, enseguidae encuentral apartado d€omunicados dondepuedecrear nuevos comunicados,
acceder a la bandeja de entrada, bandeja de salida y finalmente accedt&sifilzaciones que han sido previamente creadas.

En la parte derecha de la pantalla puede observar:

En la parte superior se encuentran tres lineesa —  opcion sirve para cambiar, maximizar y minimizar la vista del mena.
L:,F Isanchy
spera de A
E Pricridad Flolio # Comunicado B Intaino Eapacio Asunto FeCha-gnvio
i TVv) 8 DAEMA 016 03 De: DIRECCION DE TRANSPORTE UNVERSITA |03) suspeensin de enengia eléctrica . emdo de o de suspension de energl._. 21110201 6

Elarvini

SALIDA )

3.1.2 Notificaciones
En la @rte superior derechse enaentra un icono en forma de campaneste indica sig;P existe alguna notificacion.

Para consultar lasotificaciones:

DTI CDireccién de Tecnologias de laformaciéon y Comunicaciones 12
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71 Dar clic sobreeliconode campan gnseguida se desplegara un menu como el siguiente

DIRECCION DE TECHN. T12/09/2017
[Circular SA 005/2017] Capacitacion Sistema de
Correspondencia Institucional W2

DIRECCION DE RECU._. 22/08/2017
[Circular @11] Envid de calendario de cursos

DIRECCION DE RECU._. TOA08/201F
[CIRCULAR 002/2017] ESTACIONMAMIENTO
EDIFICIO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE OBRA_ . TO/08/2017F
[Circular Mo. 009201] Estacionamiento del edificio
Adminisirativo

COMNTRALORIA UNMIVE. . T2/0F/2017F
[Circular 007] Resguardo vehiculos oficiales

Ver todos >

RECTORIA Vence 18-72-18
FPrueba de comunicado

En supantalla apareda seccién d€omunicados aquiaparecen todos los nuevos comunicados.
Para ver todos los comunicados:

1 Dar clic enVer todosy automaticamente se desplegara un listado.

1 Enseguidaparecen loAsuntos Turnadogjue pued@esplegar dando clic &fer todos.

9 Para revisar uno de estos comunicados dar clic stlm@municadoEn el puedeealizar todas las acciones posibbesno se
describe erRevisar comunicado

Existendos tipos de notificacionehlotificaciones por correo y notificaciones en tiempo real.

Notificaciones por correa

DTI CDireccién de Tecnologias de laformaciéon y Comunicaciones 13
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Este tipo de notificaciones llega su correpcuando se le en@un comunicado o tenga un nuevo asunto turifgddar o gestor).Paramodificar
las preferencias dalic enPerfil y posteriormente en el apartadoragificaciones por correq puedeseleccionar las preferenci@dar clic en
ninguno se desactivaran dichas notificaciones).

Urgentes ~

Isanchezf ~ Urgentes

Solo nofificaciones de comunicados con prioridad alta
Importantes
- Motificaciones de comunicados de prioridad media y alta
Todos
Cerrar Sesion |:* Motificaciones de todos los comunicadeos recibidos

Ninguno
Desactiva todas las notificaciones al correo

Ayuda
Notificaciones en tiempo real

Google Chrome

Este tipo de notifiaciones aparecen en su pantalla en un cuadro indicantiermgiana nueva notificaciériehela opcion de aceptar o rechazar.
Se puedeactivar o deactivar dando clic en el recuadro que aparece antes de sydé¢Rlesplegara un meruscar el apartadie notificaciones
y dar clic enPermitir (para desactivaals seguir el mismo procedimiento y dar clidBéoquear).

< https://sicoinsv2. dis.uaemex.mx

Qo Ubicacion Preguntar (predeterminado) -

] Camara Preguntar (predeterminado) -

o, mMicrafono Preguntar (predeterminado) -
I _‘_ Motificaciones I Preguntar (predeterminado) -

Preguntar (predeterminado)
Permitir

JavaScript
<> e Bloquear

DTl CDireccic')n de Tecnologias de laformacion y Comunicaciones 14
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*

3.1.3 Usuarios

En la parte superior derecha aparece su nombre de usuario, si da clic en la flecha siguientegseldsggpiente meed.

Isanchezf v
Perfil
Cerrar Sesion (wp
Ayuda

1 Para revisar su perfitlar clic enPerfil y enseguidaparecaina pantalla con sus datos.

3.1.3.1 Editar perfil

HoUfcaceones por comen Urgenles =

Lorena Sanchez Ferrusca

% lsanchaz!
-
=y UNIDAD DE APOYD ADMINISTRATIVO
sanchar i uaemer ma
| 'I?Edhr e UHIDAD DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
| Ll | Ta DIRECCIGN DE VINCULAGIH UNMVERSITARLA
Usuaric desde [ sctve | Geater | DIRECCION DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMURICACIONES

hace ) mases

Indcio de sesidn sciusl
hEca 4 hofks

IP de sesion actual

L SL A e

DTl CDireccic')n de Tecnologias de laformacion y Comunicaciones 15
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Universidad Autéonoma del Estado de México

En este apartadw se puede editar la fotdsi desea actualizar la fotbene queacudir a la direccion de recursos humanba)fotoes tomada
delsistema SAICU de la UAEMéx

Contiene datos estadisticos personales como: Usuario desde, Inicio de sesion actual, IP de sesién actual, IP de détisgsidircio

Sirequiereeditar su perfil:

91 Dar clic en el icondeditar que se encuentrabajo de su correo electrénico.

1 Solo puedeeditar su grado académicd.os | campos deNombre y correo electronico estan
protegidos.

1 Dar clic enGuardar

Paraordenar sus notificaciones por correo:

1 Dar clic en el botén que se encuentra enfrenfdatiéicaciones por correo.
1 En elmendqueaparece puedgeleccionar lzategoria

Urgentes =

Urgentes
Solo nofificaciones de comunicados con prioridad alta

Importantes

Notificaciones de comunicados de prioridad media y alta

Todos

Notificaciones de todos los comunicados recibidos

Ninguno

Desactiva todas las notificaciones al cor

fis}
o

Posteriormente esta el apartado de adscripciones donde puede ver los nombres de los espacios Universitarios a lesrqagsesia et en
* puede eliminar esa adscripcién

3.1.4 Adscripciones

Para agega una nueva adscripcion a espacio académicdar clic en el botémbicado en el LEit =2l apartado  deadscripciones y e
mostrara una pantalla.

DTI CDireccic’m de Tecnologias de laformaciéon y Comunicaciones 16
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Agregar adscripcion

Espacio UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO v

Usuario sanchezf

Tipo ‘ Operador Titular Administrador Gestor

Seleccioneel nuevoespacio académial quequiereser adscrito.
En el apartadoealTipo seleccioe usuario y por ultimo dar clic eBuardar. Esta solicitud se enviard al titular de su espacio académico
para que la acepte o rechace.

)l
)l

Para cerrar sesion dar céoCerrar sesiondado queno se cierra automaticamente como en la version 1.
3.1.4 Iconos de acceso rapido.

En la parte superior derecha podra encontrar los siguientes iconos:

nicio

33 60 1 2 0 0

acuse Mis comunicados Turnos asignados Turnos delegados

m
wn
=

Enviados Recibidos

0

En este apartaqmiedeacceder facilmente a los comunicados que se le han enviado, que ha ydobigice estan en espera de acuse de recibido,
etc.parmacceder @llos da clic sobre el icono que desee.

DTI CDireccién de Tecnologias de laformaciéon y Comunicaciones 17
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3.1.5 Espera de acuse

Finalmentese encuentral espacio para los comunicados que estas@era de acuse y podra realizar las acciones que sen@nenAcuse

Espera de ACUSE

[+ Fricridad 4 Folio # Comunicado # Interno Espacio Asunto Fecha-envio
E B #2128 UAEM/2128/2018 03 De: DIRECCICON DE TRANMSPORTE L. [03] suspensién de energia eléctrica - envio de cieular de s 29/10/2016

Mcugar

4.1 Nuevo comunicado
Tienecomoobjetivodar de alta un Nuevo comunicaelo elsistema de Correspondencia Institucional.
Para dar de alta un Nuevo comunicado:
9 Dar clic ennuevo comunicalo del menu de lado izquierdo
Automaticamente aparece una pantalla de lado deréehar los datos para su comunicado.

1 Como primer paso revisar si el nombre del espacio universitario remitente que &g,esoincide con el nombre de la dependencia
Académica remitente con el que ingreso.

| Ingresa los destinatarios

1 En el apartadoRara:), dar clic en el botol de esta manera se desplegara la lisesgacios Universitarios
a los quese puede enviar su comunicadore&juiereingresammas de un destinataribenequerepetirel procedimiento anterior tantas
veces sea necesari@ bien, activar las casillas superiores de esta manera se agregaran grupos de dependencias Universital

DTI CDireccién de Tecnologias de laformaciéon y Comunicaciones 18
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correspondientespdr ejemplo si activa la casilla d&€entros Universitarios, se agre@rantodos loscentros universitariosle la
UAEMEéX).

L) Secretarias [ Direcciones L Faculiades m)entms Universitarios ) UAPs LU Preparatorias L) Sindicatos

| Ingresa los destinatarios | | CENTRO UNIVERSITARIO UAEM ATLACOMULCO X |

| CENTRO UNIVERSITARIO UAEM AMECAMECA X | [ CENTRO UNIVERSITARIO UAEM ZUMPANGO X |

| CENTRO UNIVERSITARIO UAEM TEXCOCO X | | CENTRO UNIVERSITARIO UAEM VALLE DE MEXICO X |

| CENTRO UNIVERSITARIO UAEM ECATEPEC X | | CENTRO UNIVERSITARIO UAEM VALLE DE CHALCO X |

| CENTRO UNIVERSITARIO UAEM VALLE DE TEOTIHUACAMN X | | CENTRO UNIVERSITARIO UAEM TEMASCALTEPEC )(|
| UNIDAD ACADEMICA PROFESIONAL TEJUPILCO X |

DTI CDireccién de Tecnologias de laformacién y Comunicaciones
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para: Elbeie
Secretaria Dire e acultade e L e AP a a a
e D L o F 3
== [ -] pEom
Asunto ke —
AITas u
No. intermo
Descripcion
Tipo Comunicad - 3 Agrega
Prioridad B Baja Media B Ala
Ciasificaciones No existen clasificaciones disponibies para el espado. Para comenzar a usar ésta funconalidad
e al adm r el espa que egue a a
28) Cunceles

Si quiereenviar uncomunicado con copia para algéspacioUniversitariq selecciomrlo en el apartad€C y seguir elmismo procedimiento
gue en el apartado drara.

1 En la seccion de numero de comunicaajmarece el prefijo (siglas de su dependencigl nimero que le sigue esrglmero de folio,
tiene la opcién ddejar el que da el sisterda manera predeterminaolpuale modificarlo segun le convenga, puede aumentar o disminuir

este nimero de manera ast@mte o descendente con las flec _gjue aparecen de lado derecho del recuadro o escribiendo directamente
el nimero. Recuerde que el prefijo del folionezdificable, deacuerdo asu dependencigor ejemplo el prefijo puedeser, DEP, SAo
DRM, ese se cafigura a traves de los datos del espacio universitario (sesion del administrador).

DTI CDireccién de Tecnologias de laformaciéon y Comunicaciones 20
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1 Para seleccionar un folio que no ha sido seleccionado consecutigafobatsaltado)dar clic en la lupa ubicada despué,p del
afio que conforma el folio.

1 En el apartaddeNo. Interno debe asignar el nUmero que corresponda.

1 En el apartadode asuntq escribir el motivo del comunicado ysi manejaun numero interno
diferente al estandar se recomienda que lo coloque ¢ Asunto  [DoUE 2242017 corchetes seguido del motivo del comunicado.

1 En elcampoDescripcion hacer una breve descripcida su comunicado.

1 Posteriormente seleccionar el tipo de comunicadsgaeeara.

1 EnPrioridad, seleccionar l@pcidénquesea necesatria

1 Debe seleccionar ldasificacién,queesla etiquetague se lalaal nuevo comunicado para una mejor administracion, estas etiquetas son

precargadas por un administrador o un tittBaes mas de una, no es necesario separar con comas.

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

Para adjuntar su camicado: D
. . Click aqui para agregar .
1 Dar clicen elicono de la parte derechaSdo comunicado se aceptan archivos con formato PDF
0 arrastra aqui
La Unica restriccion que se tiene es que el PDF no | mas de 15MB, y que no tenga una contrasefia para abrirlo de lo

contrario no se podra realizar la firmaaténica.

En caso de adjuatun archivo con formato diferente al PDF, aparecera un mensaje como el siguiente
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Dar clic enAceptar e intentar de nuevo adjuntar un documento con el formato correspondiente.

Para agregaarchivos que acompafiaran al comunicad
1 Dar clic enAgregar en el apartado d&djuntos, ubicado de lado derecho de la pantalla.

1 Estos archivos no deben pesar mas déB.,5estos archivopueden tener formatte Word, Excel, Power PoiaimagenesSe recomienda
no adjuntar videos, audios, nichivos ejecutables.

1 Sirequierecancelar todo, dar clic emancelar, paralimpiar todos los campos que fueron llenados dar cliciepiar y paraguardar el
nuevo comunicado dar clic &uardar, enseguid&e mostrara la siguiente pantalla
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