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INTRODUCCION

El sistema de buzdn de quejas, sugerencias y consultas es una herramienta en linea, que permitird conocer
la opinibn de atencion a los tramites y servicios que ofrece las diferentes Unidad Académica de la
Universidad Auténoma del Estado de Morelos (UAEM) y que cuente con la implementacién del sistema.

La finalidad de este sistema es que las Unidades Académicas puedan recibir las observaciones o

comentarios por parte de la comunidad Universitaria, con el objetivo de mejorar en los servicios que son
otorgados.

REGISTRO DE BUZON
Paso 1. Ingresar a la liga generada de la unidad académica o institucion.

https://buzongsc.uaem.mx/registro?unidad=hgyuGYUGyugy66gyg66gyg6

Buzon de Quejas, Sugerencias y Consultas
FACULTAD DE MEDICINA

Te invitamos que si tienes una queja, comentario o sugerencias relacionado a la institucion o sobre algun

asunto en especifico, nos la hagas llegar a través de este buzon.

La informacién que nos proporciones sera tratada con estricta confidencialidad.

Selecciona una opcién (requer Quejas Sugerencias Consulta
Tipo usuario (reque Docente Alumno Publico general

No. Control Matricula

Nombre(s) (roquerid Apellido Paterno (requeric Apellido Materno

Telefono (requeris Correo (requeria

Comentario (requ

llustracion 1
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Contacto

Q@  Direccidn: AVENIDA UNIVERSIDAD NO. 1001, CHAMILPA, 62209 CUERNAVACA. MOR
%, Telefono: (77

B Correo: mesicinseusemms

2021 Direccién General de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

llustracion 2

Para realizar el registro de manera correcta se debera de ingresar los datos que se piden comorequeridos
en el formulario.

Paso 2. Al terminar de llenar la informacién requerida, se procede a enviar la informacion, para elenvié
debera dar clic en el botén enviar y confirmar el registro de la informacion.

Registro de Quejas, Sugerencias y Consultas %

{Realmente desea enviar sus quejas, sugerencias o consultas?

llustracion 3




DS| ! 7 5

Direccion de Sistemas
de Informacion

Al momento de enviarse la informacién en pantalla se mostrard un mensaje indicando que la
informacién ha sido enviada correctamente.

S BUZON
UAEM

Informacion enviada correctamente.

Buzon de Quejas, Sugerencias y Consultas
FACULTAD DE MEDICINA

llustracion 4

A su vez también se envia un correo al usuario informandole que su informacion se ha registrado
correctamente.

Notificacion de informacion recibida #ecibidos x

Buzdén UAEM - Sistema de Quejas, Sugerencias y Cosultas 141

UAEM
wa

NOTIFICACION DE BUZON

Estimad FULANO DETAL por &
t te y se at

enderd a |a bre

www.uaem.mx

llustracion 5
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ADMINISTRACION DEL SISTEMA
El sistema cuenta con 3 perfiles para los usuarios:

e Administrador: este perfil tiene asignado una unidad académica por lo que puede ver todoslos
registros de buzones de su unidad académica, ademas de poder atender un buzén en estatus de
pendiente, rechazar un buzén y también enviar una respuesta del buzon.

e Revisor: este perfil al igual que el administrador tiene asignado una unidad académica por lo que
puede ver todos los registros de buzones de su unidad académica, ademas solo se le permite
atender los buzones con estatus de "Pendiente” donde registra una posible respuestaal buzén
para su posterior revision por el responsable o simplemente rechaza el buzén.

e Responsable: este perfil de igual manera que el administrador y revisor tiene asignado una
unidad académica por lo que puede ver todos los registros de buzones de su unidad académica,
ademas solo se le permite revisar las respuestas que registra el revisor de los buzones con
estatus “En revision” donde ya se procede a enviar la respuesta, rechazar o regresar a pendiente
para modificacion de la respuesta por el revisor.

Para ingresar al panel de administrador debe de ingresar a la liga https://buzongsc.uaem.mx e
ingresar correo y contrasefia.

Iniciar sesion

Correo electronico:

2021 Direccion General de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

llustracion 6
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Ingreso al panel de
administrador

BUZON

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

2021 Direccién General de de yc

llustracion 7

Opciones del menu del panel administrador.

b.’. Reportes

oea

=== Administrador

G Cambiar contrasena

llustracion 8
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Listado buzon

smm 10003

A Cuejas

’ sugerencias

-
1 Consultas

Apartado. Listado buzén

Opciones por cada apartado

llustracion 9
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Listado buzén

Buscar
n FULANG DETAL FACULTAD DE MEDICINA Mumno  usuark o@usem mx Consulta Asunto prueba Pendients

Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros.

Anterior - Siguiente

2021| Direccién General de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

llustracion 10

En esta opcién se enlistan los registros de buzones con estatus de pendiente, es decir son buzonesque
recientemente se registraron o que fueron regresados a pendientes.

Para ver el detalle del buzén y/o registrar una respuesta basta con dar clic en el boton




DSI Manual de Usuario
Buzon UAEM

Direccion de Sistemas

de Informacion

M Estatus: Pendiente

Buzon de Quejas, Sugerencias y Consultas

Selecciona una opeién Quejas Sugerencias O Consulta
Tipo usuario Docente O Alumno Publico general Anénimo
No. Contral Matricula
14090641

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno

FULANOG DETAL
Telefono Correo

7771239654 usuario@uaem.mx

Asunto

Asunto prueba

‘Comentario

Comentaric prueba

o | e

llustracion 11

Se muestra el detalle del buzén con la informacién que la persona capturo, asi mismo se puede
rechazar o atender el mismo.

Para registrar una respuesta en el buzon basta con dar clic en el botdn “Atender” con el cual nos desplegara
unos campos para registrar la respuesta y/o poder adjuntar documentos en formato PDF.

10
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Comentario

Comentario pruba

Rspuesta

Asunto (requenide)

‘Comentario (requerida)

Adjuntar archivos

Seleccionar archivo(s) Examinar Adjuntar Archi

(0) Archivos adjunto(s)

o

llustracion 12

Para adjuntar los archivos debe de dar clic en “Examinar” y se abrira el explorador de archivos para
seleccionar los archivos que se requieran.

11
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#9 Cargar archivos

< ~ 4 B ; Esteequipo > Docume Otros

Organizar = Nueva carpeta
Tipo
Certificado.pdf :26p.m.  Adobe Acrobat D.
Curriculum.pdf
Manual_Sistema_Ac
) s PADRON ELECTORAL.p
I otros Plan de trabajo.pdf 25/02/202112:08a. m.  Adobe Acrobat D...

OneDrive

B Este equipo

Descargas

MNombre de archivo: | "Plan de trabajo.pd ertificado.pdf"

llustracion 13

Adjuntar archives

Certificado.pdf, Plan de trabajo.pdf Examinar

(0) Archivos adjunto(s)

llustracion 14

Una vez seleccionados los archivos hay que dar clic en el boton “Adjuntar Archivo(s)” para
almacenarlos.

12
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Adjuntar archivos

Seleccionar archivo(s) Examinar Adjuntar Archivo(s)

(2) Archivos adjunto(s)

1_Certificado.pdf

1_Plan de trabajo.pdf °

llustracion 15

Se mostrara en pantalla un mensaje que los archivos fueron adjuntados correctamente y
ahora ya sepueden consultar dando clic sobre el nombre de alguno de ellos o eliminarlo
desde los botones rojoscon una “x”.

Para registrar una respuesta en el buzon, basta con ingresar un asunto y comentario.

Comentaria

Comentario prueba

Rspuesta
Asunto (rsquerida)

Asunto Respuesta Pruebal

Comentario (requsrid)

Comentaric Respuesta Prueba

Adjuntar archivos

Seleccionar archivo(s) Examinar Adjuntar Archivo(s)

{2) Archivos adjunto(s)

1_Certificado. pdf

1_Plan de trabajo.pdf

X S

13
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Posteriormente para almacenar la respuesta debera dar clic en el botén “Guardar” y confirmar el
registro de la respuesta.

Registro de respuesta

Al confirmar, se registraré su respuesta y posteriormente serd revisada.

Deseas continuar?

llustracion 17

Al guardarse la respuesta correctamente el buzén ahora pasa a un estatus “En revisién” por lo queen
la lista de pendientes ya no aparecera.

14
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. Revisi¢

% Listado buzén

Buscar:

u FULANO DETAL FACULTAD DE MEDICINA Alumno usuarioBusem mx Consulta Asunto prueba Enrevision
Mostrando registros del 1 al 1de un total de 1 registros
Antasior - Siguionta

2021| Direccién General de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

llustracion 19

En esta opcidn se enlistan los registros de buzdn con estatus en revision, es decir son buzones que pasaron
a revision, considerando gue el revisor ya registro una respuesta para su revision por mediodel responsable.

Para ver el detalle del buzén y/o rechazar, regresar a pendiente o enviar la respuesta basta con darclic
en el botdn

16
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En revi

Buzoén de Quejas, Sugerencias y Consultas

Selecciona una opcién Quejas Sugerencias ° Consulta
Tipo usuario Docente © Alumno Publico general Andnimo
No. Control Matricula
14090641

Nombre(s) Apellido Paternc Apellido Materno

FULANO DETAL
Telefono Correo

7771239654 usuario@uaem mx

Asunto

Asunto prueba

Comentario

Comentario prueba

Respuesta

Asunto (requerida)

Asunto Respuesta Prueba

Comentario (requerido)

Comentario Respuesta Prueba

(2) Archivos adjunto(s)

1_Certificado.pdf

1_Plan de trabajo.pdf

2 fes e B

2021 | Direccion General de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

llustracion 20

17
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Se muestra el detalle del buzén con la informacién que la persona capturo, asi mismo se muestra la
respuesta que capturo el revisor y los archivos que adjunto, el responsable puede regresar el buzona
estatus de pendiente para que el revisor modifique la respuesta, también puede ser rechazado o enviar
la respuesta.

Para enviar la respuesta basta con dar clic en el boton “Enviar Respuesta” y confirmar.

llustracion 21

Al enviarse la respuesta correctamente el buzon ahora pasa a un estatus enviado por lo que en lalista de
en revision ya no aparecera.

18
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llustracion 22

A su vez también se envia un correo al usuario con la respuesta que le dio el revisor junto con los
archivos que se hayan adjuntado.

19
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Notificacion de respuesta - Asunto Respuesta Prueba Recividos x

s 2
Buzon UAEM - Sistema de Quejas, Sugerencias y Cosultas _ @ 17:55(hace 1 minuto) Yy @&
parami ~
A .
NOTIFICACION DE RESPUESTA DE BUZON

Estimado(a) FULANO DETAL ha recibido una respuesta del buzor

Asunto: Asunto Respuesta Prueba

Comentario

2 archivos adjuntos LN

Py
Y

B3 1_Certificado.pdf 4 & 1_Pian de trabajo.p. y

4~ Responder » Reenviar

llustracion 23

20
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. iad

i Listado buzén

) Recargar Tabla
Buscar:
““ — fressie “_“
FULAND DETAL FACULTAD DE MEDICINA Alumno Javierteran@uaem.mx Consulta Asunto prueba Enviado

Mostrando registros del 1al 1de un total de 1registros

2021| Direccién General de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

llustracion 24

Para ver el detalle del buzon enviado basta con dar clic en el botén

21
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A Estatus: Enviado

Buzoén de Quejas, Sugerencias y Consultas

Selecciona una opcién Quejas Sugerencias © Consulta
Tipo usuario Docente © Alumno Publico general Andnimo
No. Control Matricula
14090641

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno

FULANO DETAL
Telefono Correo

7771239654 javierteran@uaem.mx

Asunto

Asunto prueba

Comentario

Comentario prueba

Respuesta
Asunto (requerido)

Asunto Respuesta Prueba

Comentario (requerido)

Comentario Respuesta Prueba

(2) Archivos adjunto(s)

1_Certificado.pdf

1_Plan de trabajo.pdf

& Reerwiar Respuesta

llustracion 25

Se muestra el detalle del buzén con la informacién que se envid.

Para reenviar la respuesta basta con dar clic en el botén “Reenviar Respuesta” y confirmar.

22
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L i stado bhbuas=com

Reportes

Admiinistradornr

CTambiaar conmntrasena

llustracion 26

En esta opcidn se enlistan los registros de buzones con estatus rechazado, es decir son buzones que
fueron cancelados (rechazados) ya sea desde el apartado de pendiente realizado por el revisoro
administradores y desde el apartado en revision por el responsable o administradores.

23
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REPORTES

] Reportes

2 Reportes Opciones del apartado My Clasificacion por tipo

v

E Colectivo

p'?ﬂ Reenviadas

llustracion 27

60 Clasificacic :

Ll Resultados

Buzon de Quejas, Sugerencias y Consultas

REPRESENTACION GRAFICA Y TABLAS DE RESULTADOS

1.- Clasificacién por tipo (queja, sugerencia o consulta)

1.- Clasificacién por tipo

Tipe Porcentaje Cifra total
Consulta 100%

TOTAL: 1

llustracion 28

24
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En esta opcion muestra la clasificacion por tipo de buzon (queja, sugerencia o consulta) de maneragrafica
y en una tabla de resumen el total por tipo de buzén y el total general, asi como también el porcentaje
gue representa cada tipo del total general.

llustracion 29

En esta opcién muestra la clasificacion por tipo de usuario que formula el buzén (docente, alumno, publico
general o anénimo) de manera gréfica y en una tabla de resumen el total por tipo de usuarioy el total
general, asi como también el porcentaje que representa cada tipo del total general.

25
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» g

En esta opcidn muestra los buzones que han sido reenviados y los que no de manera grafica y enuna
tabla de resumen el total de las que fueron reenviadas, las que no y el total general, asi comotambién
el porcentaje que representa.

M1, |BUZON
= |UAEM

Informacion enviada correctamente.

0
Buzon de Quejas, Sugerencias y Consultas
FACULTAD DE MEDICINA
llustracion 30
SOPORTE

Si el usuario tiene algun comentario, sugerencia o problema de cualquier indole relacionado con este sistema,
podr& ponerse en contacto con la DGTIC, que pone a su disposicion el correo soporte@uaem.mx.

26
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