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éQué es el SIC?

> El Sistema Institucional de Correspondencia (SIC), es un sistema que
administra y da seguimiento a la correspondencia de la Universidad.

» El sistema permite enviar, turnar y redactar documentos para su
almacenamiento en formato electrdnico (PDF).

» Sevincula con el correo institucional desde el acceso y el envio de alertas
de recepcion y envié de documentos.

> Esta realizado en ambiente web para el acceso en cualquier dispositivo
que tengan acceso a internet.

» El sistema tiene un disefio responsivo que permite adaptarse con los
diferentes dispositivos (celular, tabletas, laptop y pc).

¢Qué no es el SIC?
» No es un sistema de correo electrdnico.

» En esta primera etapa no sustituird por completo al papel (en
espera de firma electrénica), pero si a las copias para los
subalternos.

» No es védlido para los tramites que requiera la firma autdgrafa,
pero se espera que con la firma electrdnica lo sea.

Acceso al SIC

Paso 1. Coloca la siguiente liga en la URL. https://siia.unicach.mx/sic/

& C | 8 Seguro | httpsy/siia.unicach.mx/sic/acceso.php

Nota. También se puede iniciar sesién desde la pagina de
www.unicach.edu.mx, en colaboradores o bien en la parte de abajo en
Direccién de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.

Paso 2. Clic en el botdn Acceder.

Sistema Institucional de
Correspondencia

Accede con tu correo electrénico

(@unicach.mx)

G Acceder
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https://siia.unicach.mx/sic/

Paso 3. Iniciar sesion a través del correo Institucional.
nombre.apellido@unicach.mx

Iniciar sesion

Ir a unicach.mx

Correo electrénico o teléfono

luis.mendoza@unicach.mx

iHas olvidado tu correo electronico?

crearcuenta w

Paso 4. Colocar contrasefia del Correo Institucional.

Te damos la bienvenida

€  luis.mendoza@unicach.mx

Introduce tu contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia? w
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éQué es el Tablero de control?

Es la pagina de inicio del sistema donde podra ver el resumen de su
correspondencia recibida, turnada y redacta con 3 principales

estatus Nuevo, En tramite y vencido.

@inido  Delegar M bdemos  (3) LuisAriosto %

En tramite Vencidos

ne
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¢Recibir Correspondencia?

» La correspondencia llega a su Direccion de manera fisica o
mediante el sistema.

» Cuando la correspondencia es de una institucién externa o
area que no tiene el sistema se tendrd que incorporar el
documento.

» Si la correspondencia aparece en la bandeja de recibidos no
tendra que recapturar, Unicamente tendra que leerla y dar el
tramite.

Acceso Recibido

13
g Recibidos [Todos)

RCLESN Nuevos  Entrdmites  Concluidos  Cancelados | Suspendidos vencidos Q Buscar (RIS &

59 registro(s) encontrado(s)

Turnades Tramites Concluidos

Estatus Folio Remitente Asunto Adj Avance Fecha

24/05/2018
100% v 0 n n
2018 Direccién De Tecnologias Del...  Firma de néminas 04:47 PM

LY
m dtic/001 Romeo Erick Gumeta Ruiz Para su conocimiento % 24/05/2018 0
/ / / Direccién De Tecnologias Del... Sollcif de contrasedia , oz:%m ﬁ

1 2 3 a 5 6

EZ2  o.0ca-0RH-0s- Oswaldo Heli Ramirez Gonzi... Para su conocimiento

En este panel nos muestra todas las correspondencias nuevas que
uno tenga, como se muestra en la imagen anterior.

1.- Esta etiqueta nos indica que es una correspondencia Nuevo,
Leido, En tramite o Concluido.

2.- Vinculo que nos muestra el contenido de la correspondencia.

3.- Muestra el nombre de quien lo envia y a que Direccién
pertenece.

4.- Muestra el asunto de la correspondencia.

5.- Nos indica si hay un Archivo adjunto.

6.- Muestra el avance de la correspondencia.

7.- Nos muestra la fecha que fue enviada la correspondencia.

8. Este indicador le da seguimiento si ha sido turnado.

9. Indica si se encuentra en tramite.
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10. Indica que ya estd concluido.

11. Botdn para incorporar correspondencia foranea.

12. Actualiza la pagina.

13. Para buscar una correspondencia se agrega el dato para buscar a
través de los siguientes filtros: Folio, Area, De, Asunto, Recibido,
Estatus y Resumen.

3 Formas de RECIBIR Correspondencia.

1. LOS INCORPORADOS
Cuando Incorporo un
documento (Correspondencia
que llega fisicamente y no
esta en el sistema)

|
2. LOS REDACTADOS
Cuando me Redactan
un oficio via sistema
|

2. LOS TURNADOS
Cuando me Turnan
una Correspondencia

DIE

Acceso Recibido - Incorporar

P v €— Click para Incorporar correspondencia foranea.

4
¥
D/’If v Fechadeldocumento ~ 25/05/2018
Para_  Luis Ariosto Mendoza Chacén Tipe Oficio x
ZA;umo Asunto 5 Nimero | Nimero de Oficio
3 } Is?‘ndaleﬂcwdn dd/mm/yyyy
7

1. De parte de quien se esta incorporando la correspondencia,
colocando las primeras letras ya aparecen las posibles opciones.

2. Es el nombre por default de la persona que esta Incorporando.
3. Es el asunto de la correspondencia.
4. Fecha del documento.

5. Tipo de correspondencia: Oficio, Memorandum, Tarjeta, Circular,
Invitacion, otro.

6. Numero del oficio fisico que se estd adjuntando.

7. Fecha limite para ser atendida dicha correspondencia.

SDTIC
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Anormaltext~  Bold frolic  Underdine Small B I E &

g—7

j-D Adjuntar documento
9

8. Descripcion amplia de la correspondencia, Indicaciones, comunicado,
etc.
9. Podemos adjuntar archivos.

Mueva aqui su archivo
10 o haga clic para seleccionar archivos

Seleccionar archivos.

“2018, Ao de la Unidad Universitaria™

11 §
3
\ & 12
o

|
N

2

X
\

10. Area para adjuntar archivo de preferencias PDF, tamafio maximo 20
MB

11. Clic para Guardar y enviar correspondencia.

12. Clic para Cancelar envid.

\__________—’/
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é¢Turnar o responder la Correspondencia?

Son todas las correspondencias que se hayan recibido o incorporado, se
puede turnar a los subalternos para dar seguimiento a las peticiones o
responder inmediatamente.

Responder

Asignar
Q Recibido # Responder & imprimic @ Cancelar
SMgACy
. UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS \
e
7‘74,.,,,@"
S I e Ariel Gdmez Septimo Fecha del documento  24/05/2018 03:18 PM
o o a parece Para  Luis Ariosto Mendoza Chacon Tipo  Oficio
Cuando eS *Tu”vsdc por  Oswaldo Helf Ramirez Gonzslez Nimero  No.DGA-DRH-048-2018
Turnado Limitede stencién
Instuccién
Para su conocimiento . . . .
~===- Vlista de la Correspondencia recibida
Asunto
Firma de néminas.
Texto del Documento
Por este medio se informa fos horarios y fech: L é fa del mes de abril de 2018
Adjontos Archivo Adjunto

DG

DIRECEONIDERECN

DE INFORMACION\Y/COMUNICACIONES

S




Turnar

Para 1

Instruccién Fecha sugerida de atencién
Para su atencion “ s mm/yyy ]
I 2 -

Para su conacimient
ANormaltext~ | Bold  italic  Underine Small @ B = £ 5

iAdjuntar archivos? m 7

1. Nombre del subordinado para asignar correspondencia.
2. Es para darle seguimiento a la correspondencia hasta concluirla.

3. Es solo para su conocimiento y a la hora de ver la correspondencia se
toma como concluida.

4. Fecha limite para su Atencion.
5. Instruccion del Director o Jefe del departamento.
6. Adjuntar archivo original o bien no hacerlo.

7. Turna correspondencia

\___________—’/

IRECEION ECNOIOG A
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Jefe de departamento
TURNA a Sub-alternos

Director TURNA a

Director
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Responder

Estatus
Estalus .
1 Q ..
Ii 0%
Concluido
ANormaltext~  Bold Jtalic Underine Small & B & &

2. Arrastrando el punto negro, podemos agregar el porcentaje del 0

al 100.

3. Podemos agregar algin comentario.

4. Dar clic para enviar.

Porcentaje de Avance 2

P4

1. Se maneja dos estatus en tramite o bien concluido.

¢Redactar Correspondencia?

Es cuando se requiera enviar un documento (oficio, tarjeta, memorandum,
invitacidn, circular) a otra(s) area(s), se podrd hacer mediante la opcion de

redactar.

Redactados

Redactados. Es toda aquella correspondencia que se ha redactado a una o
mas cuentas, este acceso se encuentra ubicado en el menu izquierdo de la

pantalla.

= Redactados Pendientes

Folio Destinatario(s) Asunto

DTC-65465 Samuel Adridn Gonzilez Gonzile... PRUEBA

dtic-4654 Romeo Erick Gumeta Rufz Manual de correspondencia

15 registro(s) encontrado(s)

Adjunto  Fecha Enviados Tramites Concluidos

? 24/05/2018 10:08:38 5 n
% 22/05/2018 14:58:47 a n n
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»fé“‘ <
1 SRUNI

A

Director REDACTA a
Director

ﬂ Jefe de departamento
REDACTA a Director

s

Jefe de departamento
REDACTA a Sub-alternos

é¢Delegar mi correspondencia?

En los casos que se tenga un asistente para darle la administracion y
seguimiento de su correspondencia, lo podra hacer asignado los privilegios
correspondientes.

, . eleg:
Men superior derecho - Delegar

e
Agregar delegado
Abenamar de Jess Abarca Alfaro 2
Puede incorporar. Puede responder.
Puede turnar. Puede enviar. €

1.- Clic para delegar correspondencia.
2.- Clic para buscar el nombre quien se delega la correspondencia.
3.- Selecciona los privilegios que deseas delegar.

4.- Clic para Guardar

1
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éDar de alta dependencias externas? éCerrar sesion del sistema?

Si se recibe correspondencia de dependencias externas a la universidad, se

tendrd que dar de alta en la opcidn externas con los datos solicitados y @ Inicio 5 Delegar I Externos Q Luis Ariosto
posteriormente podra recibir (incorporar) los documentos.

M Externos

B Dependencias externas

Luis Ariosto

C Salir G 1

- 1.- Es importante dar salida al sistema para que no quede abierta la sesion
B del sistema y del correo institucional.

B3

1.- Clic para agregar correspondencia externa.
2.- Datos de la dependencia.
3.- Guardar y Salir.

\___________——'/

1
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Requerimientos Técnicos

Navegadores recomendados:

Contactos

Dra. Betty Yolanda Lépez Zapata
betty.lopez@unicach.mx
(261) 617 0440 ext. 4092

Ing. Oswaldo Heli Ramirez Gonzdlez
oswaldo.ramirez@unicach.mx
(?61) 617 0440 ext. 4093

Ing. Luis Ariosto Mendoza Chacén

. . . luis.mendoza@unicach.mx
Requerimientos Operativos (961) 617 0440 ext. 4093

Hacer uso del sistema.

DIE
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