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Acceso al Sistema SIIA 

El sistema está diseñado para acceder desde cualquier dispositivo móvil o de escritorio. Solo como 

requisito se debe contar con su navegador actualizado. 

Abrimos  nuestro  navegador  (Chrome),  ingresamos  a  la siguiente dirección:  

http://sistemas.unevt.edu.mx/SIIA o bien como alternativa también puede acceder por está url: 

http://10.10.11.248/SIIA  (NOTA: SIIA debe ser en mayúsculas). 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 Damos clic en la barra . 

 Damos clic en Acceder a SIIA. 

 Ingresamos nuestros datos de inicio de sesión (USUARIO, CONTRASEÑA Y ÁREA). 

http://sistemas.unevt.edu.mx/SIIA
http://10.10.11.248/SIIA
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NOTA: Si el usuario no pertenece al área seleccionada, nos denegara el acceso. 

 

Cuando el sistema no permita el acceso, nos mostrará la pantalla de Inicio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Catálogos 

Directorio 

Su función principal es registrar los destinatarios que se requieren en el apartado de 

Correspondencia, así como evitar la duplicidad de los mismos. 

Agregar Contacto 

Nos permite registrar un nuevo destinatario en el sistema. Para esto vamos a ingresar en el 

apartado del menú Catálogos, en la opción de Directorio. 

  

 

 

 

Para registrar un nuevo contacto vamos a dar clic en el botón. 

Encabezado 

Avisos 

Menú 
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Vamos a llenar el formulario con la información solicitada, posteriormente vamos Guardar el 

registro. 

Cuando se ha registrado el nuevo contacto el 

sistema nos mostrará el siguiente mensaje. 

 

 

Si el contacto ya se registro nos motrará: 

 

Buscar Contacto 

Para buscar un contacto, el sistema se diseñó para ordenar los contactos por orden alfabético. 

Solo vamos a navegar a través de las páginas y mostrará cada uno de los contactos registrados. 

Para encontrar un contacto registrado vamos a dar clic en el botón: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paginación de contactos. 
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Modificar Contacto 

Permite modificar los campos de un contacto existente, para esto vamos a dar clic en el icono  

Una vez que se actualiza la información del contacto, 

damos clic en el botón Actualizar. 

Y nos mostrara un mensaje de confirmación: 

 

 

 

El sistema muestra mensaje de actualización echo. 
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Correspondencia 

Generar Documento 

Para la generación de un documento vamos a seguir los siguientes pasos.  

Este paso funciona para CIRCULARES, OFICIOS Y MEMORÁNDUMS. 

Vamos a dirigirnos al menú principal y vamos a dar clic en Correspondencia. Se desplegará un 

submenú y daremos clic en Oficio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para generar un documento, vamos a dar clic en el ícono . Este se divide en tres partes: 

El sistema mostrará una tabla con los oficios 

que se han creado previamente. 
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1. Encabezado del Documento:  

 

 TIPO DOC: Muestra las opciones “Circular, Memorándum y Oficio”. 

 COD. ÁREA: Muestra la clave de Rectoría y la propia del departamento. Si no se 

selecciona TIPO DOC esta opción estará vacía. 

 CONSECUTIVO: Muestra el número de consecutivo de cada tipo de documento. No 

mostrará nada si no se selecciona TIPO DOC y COD. ÁREA. 

NOTA: La opción BIS es usada solamente cuando se tiene que generar un documento con algún 

número de oficio que ya se usó. Solo se permite un BIS por número de oficio y tomara la fecha 

de elaboración del consecutivo que sea seleccionado. 
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2. Cuerpo del Documento: 

Destinatario: Se selecciona el nombre de la persona a quien va dirigido el documento. Usa los 

botones de color verde para mover los contactos seleccionados, como a continuación se muestra. 

 

 

 

 

 

 

Asunto: Para identificar el documento una vez que se ha generado: 

 

Contenido: Contiene la descripción completa del documento. 

 

C.C.P: Indica a quien se va a girar una copia del documento. La funcionalidad es la misma como 

en la opción del destinatario. 

3. Pie del Documento: 

 

Este campo es dinámico, es decir que cambiara dependiendo del COD. ÁREA seleccionada. 

 

Agrega

r 

Quita 



Manual de Usuario SIIA 

Universidad Estatal del Valle de Toluca 

 
9 

Ahora que ya tenemos el formulario con la información requerida, vamos a dar clic en el botón de 

CREAR.  

Si nuestro documento fue generado correctamente, nos mostrara el siguiente mensaje. 

 

Cuando damos clic en aceptar, el sistema nos va a redirigir al apartado correspondiente; 

dependiendo del documento generado. 

Modificar Documento 

Permite realizar correcciones pertinentes en el documento seleccionado. Damos clic en el ícono  

En este punto cabe hacer mención que solo se podrán hacer modificaciones en los siguientes 

campos:  

 

 

 

Los campos habilitados son: 

 Destinatario 

 Asunto 

 Contenido 

 C.C.P 

Fecha y No. de documento no son 

editables. 

Una vez que se realizan los cambios, 

damos clic en el botón. 
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Con esto el documento se habrá modificado correctamente, ahora solo nos queda exportar nuestro 

documento. 

Exportar Documento 

El exportar nuestro documento a Word, permite salvaguardar una copia e imprimir el documento. 

NOTA: Cabe hacer mención que, si el documento es modificado en Word y no en el sistema, 

cuando se exporte el documento nuevamente este no tendrá las modificaciones realizadas en Word. 

Es importante hacer las modificaciones en el sistema. 

Para exportar el documento vamos a dar clic en el ícono . 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema nos mostrará una alerta para confirmar nuestra acción. 

 

Al aceptar nos mostrará un mensaje. 
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Una vez que tenemos nuestro documento en Word, vamos 

a dar formato al documento, y verificamos que la fuente 

sea Gotham Book. En caso de no tener la fuente favor de 

comunicarse con el Depto. De informática.  
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Mensajes de Correspondencia 

El objetivo de este punto, es dar a conocer al usuario los diferentes mensajes que puede encontrar 

dentro del SIIA; Cabe hacer mención que solo aplica para la Correspondencia. 

1. Selecciona un elemento de la lista: 

Aparece cuando un campo de nuestro formulario es requerido, no puede quedarse vacío. 

 

2. Uno o más campos no han sido seleccionados, verifica por favor los siguientes campos 

Se muestra al no seleccionar los campos de TIPO DOC y COD. ÁREA, en el encabezado del 

formulario cuando vamos a generar un documento. 

 

3. En un documento BIS, se puede colocar el CONSECUTIVO. Para este caso puede mostrar 

dos mensajes: 

a. Consecutivo (Máximo 4 dígitos). Significa que el valor del consecutivo tiene más 

de 4 dígitos. 

 

b. El consecutivo no está registrado como documento normal, debes de verificar que 

este documento se encuentre registrado de lo contrario no se podrá registrar; ya que 

tomara su fecha en la cual se generó. 
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4. Se ha generado. Aceptar 

El documento se ha generado correctamente. Cuando damos clic en aceptar, no redirigirá al 

aparatado correspondiente. Mismo mensaje para Doc. Normal y Doc. BIS. 

 

5. ¿Se va actualizar el contenido del documento? 

Solo aparece cuando se va a modificar la información de algún documento. 
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Requisiciones 

Generar Requisición 

Ingresamos desde el menú Requisiciones/Crear Requisición. 

 

NOTA: Para generar la requisición vamos agregar primero las 

partidas que contendrá la requisición. 

Vamos a dar clic en  

 

Llenamos el formulario que nos mostrara el sistema. 

  

 

Cuando guardamos la partida nos muestra el mensaje. 

 

 



Manual de Usuario SIIA 

Universidad Estatal del Valle de Toluca 

 
15 

Cuando la partida se ha guardado correctamente se mostrará de la siguiente manera.                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tu puedes EDITAR o ELIMINAR, como se muestra. 

Editar una Partida 

Solo funciona para editar únicamente la partida seleccionada. Para ello vamos a dar clic en , el 

sistema nos mostrará un formulario para editar la partida. 

 

Editamos la partida y damos clic en Actualizar Partida. 

 

El sistema actualiza y muestra el mensaje: 
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Eliminar una Partida 

Solo funciona para eliminar una partida. Para ello vamos a da clic en , el sistema nos mostrara 

un mensaje de advertencia 

 SI ACEPTAMOS SE ELIMINA LA PARTIDA. 

 

 

 

 

 

 

Una vez que tenemos nuestras partidas capturadas, vamos a completar los datos de la requisición. 

Agregamos: 

 Presupuesto 

 Capitulo  

 Partida 

 Fecha requerida 

 Justificación 

 

 

 

 

NOTA: Si agregamos estos datos antes de las partidas se borrarán cuando 

agreguemos las partidas, por eso es importante primero agregar las partidas. 
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Solo nos queda dar clic en Guardar. 

El sistema guardara nuestra requisición y nos mostrara las opciones de descarga. 

 

Buscar Requisición 

Ingresamos en el menú Requisiciones/Buscar Requisición. Donde podemos buscar de dos 

maneras las requisiciones: 

 POR NÚMERO DE REQUISICIÓN: Solo ingresamos número de requisición. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opciones para 

imprimir 

Opción para 

editar 
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 POR PERIODO DE FECHAS: Ingresamos una fecha de Inicio y Fin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modificar Requisición 

Seleccionamos una requisición, para que el sistema permita modificarla. 

 

En este ejemplo no podemos eliminar la única partida que tiene, si tiene más de dos partidas la 

opción de eliminar será mostrada. 

  

Detalle 

Requisición 

Modificar 

Requisición 
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Cuando modificamos una requisición podemos agregar más partidas o eliminar las partidas. Este 

proceso es similar como cuando creamos una requisición. 

 Significa que la partida ya está guardad con la requisición. 

   Significa que la partida aún no se ha agregado a la requisición. 

 

Una vez que modificamos la requisición, damos clic en Actualizar. El sistema nos mostrara el 

mensaje de que se ha actualizado la requisición. 

 

Exportar Requisición 

Para exporta una requisición a PDF o Excel, lo podemos hacer de tres formas: 

1. Al generar la requisición 

2. Al buscar la requisición  

3. Al actualizar la requisición 

En las tres opciones debemos de dar clic en el formato que deseamos la requisición. 
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Versión PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Versión Excel 

 


