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1 Introduccion

Este es el Manual de Ayuda del proceso de Registro de Servicio Social, te guiara paso a paso para que
puedas realizar tus trdmites de Registro de Servicio Social Universitario.

Antes de comenzar es importante comentarte algunas consideraciones que deberas tomar en cuenta para
un mejor funcionamiento del modulo.

2 Ingreso al médulo

Para que puedas ingresar al médulo de Registro de Servicio Social, deberas iniciar sesién desde
tu cuenta del SIIA con tu matricula y contrasefia:
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@ una resolucion de pantalla de al
menos 1024 pixeles de ancho.

@ para ver los reportes se necestta
tener instalado un visor de PDF. Sila
computadora no tiene instalado
alguno, puedes descargar una de
estas 2 opciones: Foxil @ Reader 0
Adobe © PDF Reader.

Usuario

Contrasefia

£0lvidaste tu contrasefia?

Universidad Auténoma de Tlaxcala
Departamento de Sistemas y Tecnologizs de la Informacion

Posteriormente, ubica en menu de tu cuenta la opcion en Servicios Estudiantiles -> Registro de
Servicio Social:

Universidad Auténoma de Tlaxcala Sy - FOISREEIN
S‘\ A Sistema Integral de Informacién Administrativa
Biblioteca Servicios Estudiantiles
Boletas
Carga de expediente digital
Carga de fotografia y firma
Consultar tramite de ttulacion

Evaluacion a docentss imbiaron, es importante que revises tu nuevo nimero del IMSS en el
)eguro Facultativo

Recursos Financieros Servicios

. Bienvenido, 2

AVISO IMP(

Los numero
ment: Servi

Ahora para cons e Ot e S de Alumno y Avance del Plan del Estudi lo podras reali:
dentro del meni Seguro Facultativo s --> Historial Académico
= Solicitar Credencial i TS
El mend Admi i :ién de Actas ahora se encuentran dentro de Servicios Escolares —->
Oferta Educative SR ELHE LR ducativa
Solicitar (Rejinscripcion
El SIIA es un sist Tutarias , |procesos de las diferentes dreas de la Universidad, simplificando aun

mds el trabajo ac M. oo or
Recomendaciones:

« Utilizar Mozilla & FireFox.

* Una resolucidn de pantalla de al menos 1024 pixeles de ancho.

® Para ver los reportes se necesita tener instalado un PDF Reader. Si la computadora no tiene instalado alguno,
puedes decargar una de estas dos opciones: Foxit ® Reader (15 MB) 0 Adobe ® PDF Reader (25 MB)

Una vez que hayas elegido esta opcion, el sistema te redireccionara a la pantalla de inicio del
médulo de Servicio Social, en donde deberas ingresar nuevamente tu matricula y contrasena:
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€ | () | siia.uaboma380/514/ login.uat e Q, Buscar wBa 9 4 #® =
! /4 SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION ADMINISTRATIVA
\ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA
Iniciar sesion
Usaario: * Confrasefia:

2120032017 Sistema Intregral de Informacién Administrativa
Universidad Auténoma de Tlaxcala Ver: 4.0

Departamento de Sistemaz y Tecnologias de Ia

Informacién

Al ingresar, el sistema te mostrara la siguiente pantalla de bienvenida:

s//4 SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION ADMINISTRATIVA
w). UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA

Servicios estudiantiles ~ Servicios Univerzitarioz v Servicios escolares v Recurzoz financieroz Salir

Bienvenido

©2003-2017 Sistema Intregral de Informacién Administrativa
Universidad Auténoma de Thaxcala Ver. 4.0

Departamento de Sittemaz y Tecnologiss de la

Informarién

Para comenzar con tu registro de Servicio Social, deberas seleccionar nuevamente la opcion de
Servicios estudiantiles -> Registro de servicio social:

//4 SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION ADMINISTRATIVA
-r

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA
Servicios estudiantiles v Sery cios Universifarios~  Serviciosescolaresw  Recursos financierss v Salir

Registro de servicio social

© 2003-2017 Siztema Intregral de Informacién Administrativa
Univerzidad Anténoma de Tlaxcala Ver. 4.0

Departamento de Sistemas y Tecnologias de Ia
Informacién

3 Registro de Servicio Social

3.1 Pantalla principal
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Esta pantalla te mostrara tu informacion académica general, asi como el listado de solicitudes de
Servicio Social que hayas generado, cuando ingreses por primera vez, este listado se mostrara
vacio:

&44 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TLAXCALA

Servicioz estudiantiles v Servicios Universitarios Servicioz escolares Reeursos financieroz ~ Salir

Solicitud para prestar servicio Social

Datos del alumno:

Nembra: ALEJANDRA Matricula: 20142
Facultad: Facultad de Cienciaz Econdmice Administrativas Pregrama educative CONTADURIA PUBLICA

Listado solicitudes de servicio Social

Mestrar 101 v registros Busear:
Fecha Carta Documentacidn Control de Informe de Cancelar
s} Periodo solicitud Estatas Solicitad Resistro presentacién servicio social programas actividades solicitad

Ningin dato disponible en esta tabla

MMostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registroz

3.2 Agregar solicitud de Servicio Social
Para agregar una solicitud de Servicio Social, deberas dar clic al boton Agregar del listado de
solicitudes de Servicio Social:

Listado solicitudes de servicio Social

Mostrar 1) ¥ registros Buscar:
Fecha Carta Documentacién Contral de Informe de Cancelar
D Periado zolicitud Estatus Solicitud Registro prezentacién servicia social programasz actividades solicitud

Ningiin dato disponible en esta tabla

Mostrando regiztros del 0 al 0 de un total de 0 registroz

El sistema te mostrara la siguiente pantalla en la cual deberas llenar todos los datos referentes a
tu solicitud de Servicio Social:
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Salicitud para prestar servicio Social

Datos del alumno:

Nombrs: ALEJANDRA Matricula: 20143
Facultad Facultad de Ciencias Econdmico Adminizirativas Craditos cursados: 29
Creditos del plan: 188

Datos de la solicitud:
Pariodo académico: *

—Seleccione—

Grupo del alumno: * Turno del alumne: *

—Seleccione— ¥ —Seleccione— v
Depandancia: * Prosrama de sarvicio social *

—Seleccione— Y —Seleccione— ¥
Wombre dal jafs inmadizte: * Carso del jefs inmedizto: *
Turne de servicio social: * Horario: *

—Seleccione—

Facha de solicitud: *

230872017 B2
=3 223

Nota: Para que puedas guardar tu solicitud, debes estar reinscrito en el periodo en cual el
Departamento de Servicio Social haya aperturado para recibir registros, puedes consultar las
fechas con el Coordinador de Servicio Social de tu Facultad.

Cuando hayas terminado de registrar todos los datos, deberas dar clic en el botén Guardar, el
sistema regresara a la pantalla principal y te mostrara el registro de tu solicitud:

Servicioa estudiantiles v Servicios Universitarioz + Servicioa eacolares Recuraos fimancieros ~ Salir

Solicitud para prestar servieio Social

Datos del alumno:

Mombre: ALEJANDERA Matricula: 20143
Facultad: Facultad de Cienciaz Econdmico Adminiztrativaz Programa educativo: CONTADURIA PUBLICA

Listado solicitudes de servicio Social

Mostrar| 1) ¥  registros Buscar:
Fecha Carta Documentacion Control de Informe de Cancelar
it Periodo solicitud Estatuz Solicitud Registro prezentacién servicio social programas actividades solicitad
i - R - A - B - B - I -
MMostrando regiziroz del 1 al 1 de un total de 1 registros -

3.3 Imprimir solicitud de Servicio Social

Para imprimir tu solicitud de Servicio Social, deberas dar clic al botén de Solicitud:
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Listado solicitudes de servicio Social

Mostrar| 10 ¥ registroz Buscar:
Fecha Carta Documentacién Control de Informe de Cancelar
ID Periodo solicitud Eztatnz Solicitud Registro prezentacidn servicio zocial programas actividadez zolicitnd
Lo e e | ) DD D O O O
(4
Moztrando regiztroz del 1 al1 de un total de 1 registroz -

El sistema generara en formato PDF tu solicitud para que la imprimas y firmes, posteriormente
deberas escanearla y cargarla en la secciéon de Documentacién de Servicio Social:

ﬁ Universidad Autonoma de Tlaxcala Codigo: 400c-RG-02
Publicacidn: Mayo 2016
Registro: SOLICITUD PARA PRESTAR SERVICIO SOCIAL Revision: o1
w 9001:2015

M.A.T. MARIA EUGENIA FLORES SANLUIS

Responsable de Servicio Social de la Facultad
PRESENTE

El (la) que suscribe: ALEJANDRA estudiante del semestre de la Licenciatura CONTADURIA
PUBLICA de la Facultad de Ciencias Econdmico Administrativas de la Universidad Autonoma de Tlaxcala, ante
usted con el debido respeto, comparezco para exponer:

Que es mi propesito dar cumplimiento a ko dispuesto por el articulo 79 fraccién V' del Estatuto General de la Ley
Orgéanica de la Universidad Auténoma de Tlaxcala, que sefiala la obligacion de todo estudiante universitario de
prestar su Servicio Social, por lo gue recurro a usted para:

MANIFESTAR

PRIMERO.- Que me encuentro en el supuesto establecido por el articulo 7 del Reglamento de Servicio
Universitaric en viger como lo demuestro con los documentos que anexo, en consecuencia.

SEGUNDO.- Solicito se me autorice prestar el Servicio Social en la Dependencia:

Departamento de sistemas y tecnologias de la informacion en el drealprograma: Apoyo administrativo mismo que
estd coordinado por el (la) M | A Norma Sanchez Sanchez quien ocupa el cargo de: Jefa de Departamento cuya
oficina se encuentra ubicada en: Carretera federal Pue-Tlax Km 1.5, Col. Loma

TERCERQ.-Tengo conocimiento de que este Servicio Social tendra una duracién minima de 480 horas,
en un tiempo no menor de 8 meses, como lo establece el articulo 8 del Reglamento de Servicio Social

CUARTO.- De acuerdo a la Ley de Proteccion de datos Personales para el Estado de Tlaxcala, manifiesto
leido 8l AVISO DE PRIVACIDAD Y manifiesto que Acepto X Mo acepto

que mis dates sean transferidos, cedides y tratados en los términos que sefiala el aviso citado.

Sin otro particular, anexo al presente el registro de mis datos personales.

ATENTAMENTE

ALEJANDRA
Nombre y firma del estudiante

Tlaxcala, Tlax; a los veintitres dias del mes de agosto del afio dos mil diecisiete

3.4 Imprimir hoja de Registro del prestador de Servicio
Social
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Para imprimir tu hoja de Registro del prestador de Servicio Social, deberas dar clic al boton de
Registro:

Listado solicitudes de servicio Social

Mostrar 1) v registroz Buscar:
Fecha Carta Documentacion Control de Informe de Cancelar
D Periodo solicitud Eztatuz Solicitud Registro prezentacicn servicio social programaz actividades solicitud
e - N R - B -
L3
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros -

El sistema generara en formato PDF tu hoja de Registro de prestador de Servicio Social para
que la imprimas y firmes, posteriormente deberas escanearla y cargarla en la seccion de
Documentacion de Servicio Social:

Universidad Auténoma de Tlaxcala Cédigo: 400c-RG-03
Publicacién: Mayo 2016
y Revision:

REGISTRO DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL 002015 e

Expediente No. 1

Mombre del estudiante: ALEJANDRA

Facultad: Facultad de Ciencias Econémico Administrativas
Fecha de nacimiento: 02/09/1984 Estado civil: Softero
Domicilio particular: EL COVENTO 223

Teléfono particular Teléfono celular: 243142
ColPablacién: Municipio:

Estado: Tlaxcala

Licenciatura: CONTADURIA PUBLICA Semestre:

Mumero de matricula: 20143 Cormeo electranico: pmi@live.com.mx

Mombre de la Dependencia o Institucién donde realiza su senvicio social: Departamento de sistemas y tecnologias de
la informacion

Domicilio: Carretera federal Pue-Tlax Km 1.5, Col. Loma Xicohtencat!
Teléfono: 4629023

Seclor al gue pertenece el lugar de prestacion: Educacion

Programa: Apoyo administrativo

Areaalaque el

Jefe inmediato (Nombre y cargo): M | A Norma Sanchez Sanchez Jefa de Departamento

Horario de: 14:00 & 18:00 Periodo: Otofio 2017

Tlaxcala, Tlax; a los veintitres dias del mes de agosto del afio dos mil diecisiete

Firma del estudiante

ALEJANDRA

3.5 Imprimir Carta de presentacion

Para imprimir tu Carta de presentacion, deberas dar clic al botén de Carta presentacion:
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Listado solicitudes de servicio Social

Mostrar| 10 ¥ | registros

Buscar:
Fecha Carta Documentacién Control de Informe de Cancelar
D Periodo zolicitud Eztatuz Solicitud Registro presentacicn servicio social Programas actividades zolicitud
L . ew ) OO | D O O
L3
Mosztrande registros del 1 al1 de un total de 1 regisiroz -

El sistema generara en formato PDF tu Carta de presentacién para que la imprimas y el
Coordinador de Servicio Social de tu Programa Educativo la firme, posteriormente deberas
escanearla y cargarla en la seccidon de Documentacion de Servicio Social:

T o | Universidad Auténoma de Tlaxcala Codigo:400e-RG-04
. Publ io
| | Registro: CARTA DE PRESENTACION DEL PRESTADOR DE ' pmancign 20 2018
SERVICIO SOCIAL goor201s O

Asunto: Se presenta estudiante para
realizar Servicio Social

M.LA Norma Sanchez Sanchez
Departamento de sistemas y tecnologias de la informacién
PRESENTE

El gue suscribe, Responsable de Servicio Social de Facultad, presenta a usted al (la) C. ALEJANDRA

estudiante del ~ semestre de la Licenciatura en CONTADURIA PUBLICA de esta
Facultad, quien esta en disposicién de realizar el servicio social de conformidad con la normatividad en la
materia, en el programa: Apoyo administrativo que usted coordina.

Aprovecho para hacer de su conocimiento que este servicio social tendra una duracién minima de 480 horas,
distribuidas en un tiempo no menor a & meses.

En caso de aceptar al alumno entes sefialado, agradeceré me remita por escrito la Carta de Aceptacion del
prestador de servicio social universitario en los términos gue anexo al presente; igualmente solicito a usted
que con oportunidad extienda la constancia que manifieste el cumplimiento de esta actividad de conformidad
con los obejetivos que se han planteado.

su atencién y ap ho para enviarle un cordial saludo.

"Por la Cultura a la Justicia Social"

Tlaxcala, Tlax; alos veintitres dias del mes de agosto del afic dos mil dieciziete

MARIA EUGENIA

MNombre, fima y sello
Responsable de Servicio Social

3.6 Documentacion de Servicio Social
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Dentro del sistema deberas cargar la documentacion en formato digital de tu expediente de
Servicio Social, para ello deberas dar clic al boton Documentacién servicio social:

Listado solicitudes de servicio Social

Mostrar 1) ¥ registros Buscar:
Fecha Carta Documentacidn Control de Informe de Cancelar
D Periodo solicitud Estatu: Solicitud Registro prezentacion servicio zocial programaz actividades solicitud
o e e ) OO | O | D O
L3
Mostrando regizstros del 1 al 1 de un total de 1 registroz -

El sistema te mostrara la siguiente pantalla:

Solicitud para prestar servicio Social

Documentacion de servicio social

Mombra: ALEJANDRA Matricula: 20143
Facultad: Facultad de Cienciaz Econdmico Programa educativo: CONTADURiA PUBLICA

Administrativas

Listado de documentos de la solicitud de servicio social

Mostrar  1() v registros Buscar

D Nombre Eztatuz Descargar Modificar Eliminar
Ningan dato dizponible en esta tabla

Mostrando regiztros del 0 al 0 de un toral de 0 regiztroz

3.6.1 Agregar documentacion de Servicio Social

Para cargar los archivos de tu expediente de Servicio Social, deberas dar clic al botén Agregar:

Listado de documentos de la solicitud de servicio social

L= Qo=

Mostrar| 10 v registros Buscar:

i Nombre Eztams Dezcargar Modificar Eliminar
Ningin dato dizponible en esta tabla

Mostrando regiztroz: del 0 al 0 de un total de 0 regiztro:

El sistema te mostrara la siguiente pantalla:
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Solicitud para prestar servicio Social

Agregar un documento.

Documents de servieio social: * | Seleccionar archivo , Ningin archivo zeleccionado

—Seleccione—

[ Guneur J cocuir

En esta pantalla, deberas seleccionar el tipo de documento que vas a cargar y posteriormente
dar clic al boton Seleccionar archivo:

Solicitud para prestar servicio Social

Agregar un documento.

Diocumento de servicio social: * | Seleccionar archivo | [Fingin archivo zeleccionado

—Seleccione—

=3 &=

El sistema te mostrara la siguiente ventana para que elijas la ubicacién de tu documento
digitalizado y lo puedas cargar:

@ Cargar archives

i) ) Escritorio »
pE gy |'
Organizar = Mueva carpeta B+ 0 .@.

-

| Bibliotecas
_L Carpeta de sistema

- Favoritos

& Descargas —
Il
Bl Escritorio .
T e . . | Equipe
i Sitios recientes _A\ Carpeta de sistema
& g

I 4 Bibliotecas
3 Documents L Carpeta de sistema

,J'. Music
| Pictures | &
=l Subversion

B videos

m

1M Equipe
& nerra o2

Nombre: - ’Adobe Acrobat Document (*.pt v]

Abrir - Cancelar
|

Nota: Los archivos permitidos para cargar son los que tengan el formato PDF y el tamafio maximo
permitido para el archivo sera de 1 Mb.

Una vez que hayas cargado el archivo digitalizado, deberas dar clic al boton Guardar, el sistema
te mostrara la pantalla de Documentacién de Servicio Social con el listado de documentos que

hasta ese momento hayas cargado:
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Solicitud para prestar servicio Sacial

Documentacion de servicio social

Hombre: ALEJANDRA Matricula: 20143
Facultad: Facultad de Cienciaz Econdmico Programa sducative: CONTADURIA PUBLICA
Adminiztrativaz
Listado de documentos de la solicitud de servicio social
Mostrar| 10 v | resistroz Buscar:
D Nombre Estatus Descargar Modificar Eliminar
1 Solicitud de Servicio Social Pendiente n n
Moztrando regiztroz del 1 al 1 de un toral de 1 registroz -

Si por alguna razén el archivo que cargaste es incorrecto o te fue rechazado, podras volver a
cargarlo para reemplazarlo dando clic al botéon Modificar, solo podras realizar esta accion para
aquellos documentos que tengan estatus de Pendiente, o podras eliminarlo dando clic al botén
Eliminar.

3.7 Control de programas

Para registrar tu control de programas deberas dar clic al botén Control de programas:

Listado solicitudes de servicio Social

Mostrar 10 v | registros Buscar:
Fecha Carta Documentacion Control de Informe de Cancelar
jin] Periodo solicitud Estatuz Solicitud Registro prezentacién servicio social [PrOEramaz actividades solicitad
Coww e oo g @ OO O | D D
(4
Mostrando regiztros del 1 al1 de un total de 1 registroz -

El sistema te mostrara la siguiente pantalla:
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Registro de control de Programas

Registro de control de Programas

Dependancia Departamento de sistemas v tecnologias de la informacién Titular de Iz dependencia: MLLA Norma Sinchez Sinchez
Direccidn de la dependenciz: Carretera federal Pue Tlax Km L&, Col. Loma Xicobtencatl Teléfono: 14629023

Brograma da sarvicio social: Apoyo administrative Nombra dal MIAN éinchez Sinchez
Cargo del jef immadiate: Jefa de Departament

Justificacion: * Objetivos generales: *

Tareas de contabilidad Concentrar documentacion referente a contabilidad

Objetivos especificos: &

Archivar expedientes

Pariodo del programa De: * Ak

030772017 [ & | 200172018 [ & |

Listado de actividades

Mostrar 10 Bmghkn! Busear
Nombre actividad Mes actividad Eliminar
Captura de informacién Enero,Julio, A iembre,Octubre,Diciembre,Noviemb

Mostrando registros del 1 211 de un fotal de 1 registros

(==) (== (=)

Debes registrar todos los datos del Programa de Servicio Social que vas a realizar, asi como las
actividades que realizaras durante tu prestacion de servicio.

3.7.1 Agregar Actividades

Para agregar actividades al programa de servicio social, deberas dar clic al boton Agregar:

Listado de actividades

Mostrr| 10 registros Buscar:

Nombre actividad Mes actividad Eliminar

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

El sistema te mostrara la siguiente pantalla:

Agregar una actividad

Agregar una actividad
Actividad: * Mes de actividad: *
~Salaccions— ~
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En esta pantalla, debes ingresar la descripcidon de la actividad que realizaras, ademas, deberas
indicar el mes o meses que durara dicha actividad, para ello, debes dar clic al boton Seleccione:

Agresar una actividad

Agregar una actividad
Actividad: * Bles de actradad: =
—Salaccions— v

Para finalizar, presiona el boton Guardar, el sistema regresara a la pantalla de Control de
programas y te mostrara en el listado de actividades todas las que hayas agregado hasta ese
momento, podras agregar tantas actividades como requieras.

Listado de actividades

registros Buscar

Mestrar 10 E

Nombre actividad Mes actividad Eliminar

Captura de informacién Euero,Julio. Agssta,Septi Octubre,DiciembreNoviembre

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

Si ya no deseas realizar mas cambios o agregar mas actividades a tu control de programas,
debes dar clic al boton Guardar, el sistema regresara a la pantalla principal.
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3.8 Informe de actividades

Para registrar las actividades durante tu servicio social, deberas dar clic al boton Informe de
actividades:

Listado solicitudes de servicio Social

Mostrar [ v registros Buscar:
Fecha Carta Documentacién Control de Informe de Cancelar
i1 Periodo zolicitud Eztatuz Solicitud Registro prezentacicn servicio zocial Programaz actividades zolicitud
B - B - B - I - R
13
Mostrando regiztroz del 1 al 1 de un total de 1 registroz -

El sistema te mostrara la siguiente pantalla:

Adminiztrar reportes de actividades

Datos del alumno:

Nembra: ALEJANDRA Matricula: 20143
Facultad: Facultad de Ciencias Econdmico Administrativas Programa educative CONTADURIA PUBLICA

Listado de reportes de actividad

Mostrar {0 ¥ resistros Buscar:

Fecha Fecha Generar
D No. imicio fin Horaz Estatuz Modificar reparte Cargar Vizualizar Eliminar

Ningin dato dizponible en esta tabla

MAMoztrando regiztros del 0 al 0 de un total de 0 registroz

3.8.1 Agregar Reporte de actividades

Para agregar un reporte de actividades de servicio social, deberas dar clic al botén Agregar:
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Listado de reportes de actividad

=3 =3

Mostrar () v 1egistros Buscar:
Fecha Fecha Generar
ID No. inicio fin Horaz Eztatus Modificar reporte Cargar Visualizar Eliminar
Ningiin dato dizponible en ezta tabla
Mostrando registros del (f al 0 de un total de 0 registroz
Aduministrar reportes de actividades
Agregar un reporte de actividades
Reporte No.: 2 Programa: CONTADURIA PUBLICA
Dependencia Departamento de sistemas y tecnologias de la
informacién
Fecha inicio del reperte: * Fecha final del reporte: *
Comentarios del prastador d servicio sosial: * Comentarios del jefe inmediate: *
Horas cubiertas: * Objetivos del mas:
Listado de actividades
Mostrar 10 B registros Busear.
Cubriendo objetivas Con los suficientes % Acordeala
Tipo de planeados por la materiales formacién académica de Nimero de
i} Actividad Equipo actividad institucién requeridos Ia carrera aceiones Modificar Eliminar

Ningun date disponible en esta tabla

Mostranda registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

En esta pantalla deberas registrar todos los datos de tu reporte de actividades, ademas, de
agregar actividades a tu reporte, para ello, debes dar clic al boton Agregar:

Listado de actividades

Mostrar 10 B registros Busear:
Cubriendo objetivos Con los suficientes % Acordeala
Tipa de planeados por la materiales formacién scadémica de Nimero de
i} Actividad Equipa actividad institucién regqueridos Ia carrera acciones Modificar Eliminar

Ningin dato disponible an esta tabls

Mostrando registros del 0 al 0 de ua total de 0 registros

El sistema te mostrara la siguiente pantalla:
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Administrar reportes de actividades
Agregar una actividad
Actividad: * Equipe: *
--Seleccione— E‘
Tipo de actividad: * Cubriendo objetives planeades per la institusidn: *
—-Seleccione— El --Seleccione— E‘
Ceon los suficientes materiales requeridos: ¥ % Acorde a la formacion académica de la carrera: *
—-Seleccione— El
Numero de acciones: *

En esta pantalla deberas registrar todos los datos de la actividad realizada para tu reporte, al
finalizar, debes dar clic al botéon Guardar, el sistema regresara a la pantalla del Reporte de
actividades y te mostrara en el listado de actividades todas las que hayas agregado hasta ese
momento, puedes agregar tantas actividades para tu reporte como requieras.

Listado de actividades

Mostrar| 10 E regisros Busear:
Cubriendo objetivos Con los suficientes % Acordeala
Tipo de planeados por Ia materiales formacién académica Niimero de
D Actividad Equipo actividad institucién requeridos de la carrera acciones Modificar Eliminar
1 Capturar Individual Capturar S S 80 10 n
inforamacidn inforamacién
Mostrando registros del 1 al 1 de un tatal de 1 registros

3.8.2 Generar Reporte de actividades

Para generar tu reporte de actividades de servicio social, deberas dar clic al botén Generar
reporte:

Listado de reportes de actividad

Mostrar | 10) E registros Busear:

juil Na. Fecha inicio Fecha fin Horas Estatus Medificar Cenerar reporte Cargar Visualizar Eliminar

1 1 03072017 31072017 120 Pendiente n n n
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros -

El sistema generara en formato PDF el reporte de actividades para que lo imprimas y el
Coordinador de Servicio Social de tu Programa Educativo la firme, posteriormente deberas
escanearla y cargarla en la seccion de Documentacion de Servicio Social:

actividades!
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3.8.3 Cargar Reporte de actividades

Para cargar el documento de tu reporte de actividades digitalizado, deberas dar clic al botén
Cargar:

Listado de reportes de actividad

Mostrar [0 Bu;mm-, Buscar:
m N, Fecha inicio Fecha fin Horas Estatus Modificar Cenerar reporte Cargar Visualizar Eliminar
1 1 03072017 AL072007 120 Pendiente n n n
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros. -
El sistema te mostrara la siguiente pantalla:
Administrar reportes de actividades
Adjuntar reporte de actividades
Reporte No.:1 Frogram:: CONTADURIA PUBLICA
Depend Dep: de si ¥ logias de la infi ig Ningiin archivo seleccionado.
En esta pantalla, deberas dar clic al boton Examinar:
Administrar reportes de actividades
Adjuntar reporte de actividades
Reporte Mol Prosrama:CONTADURIA PUBLICA
D desi ¥ delai i ingfn archivo seleccionade,

El sistema te mostrara la siguiente ventana para que elijas la ubicacién de tu documento
digitalizado y lo puedas cargar:
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i Favoritos
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J= Sitios recientes
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3 Documents
J‘- Music

= Pictures
=i Subversion

B videos
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Nombre:
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Equipo
Carpeta de sistema
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Red
Carpeta de sistema

- ’Adobe Acrobat Document (*.pt v]

[ Abrir

Iv| [ cancelar |

Nota: Los archivos permitidos para cargar son los que tengan el formato PDF y el tamafio maximo
permitido para el archivo sera de 1 Mb.

Una vez que hayas cargado el archivo digitalizado, deberas dar clic al boton Guardar, el sistema
te mostrara la pantalla de Reporte de actividades.
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