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La importancia de dar cumplimiento a la mision que tiene el Instituto Politécnico Nacional, como
una de las principales instituciones académicas publicas del pais, es la de formar a sus estudiantes
en los niveles educativos medio superior, superior y de postgrado, para que, ya graduados, estén en
posibilidad de integrarse al campo laboral, profesional o académico, con las mejores posibilidades
para desempefiarse y competir, tal como lo exigen las condiciones actuales del pais y del mundo.

Con ese objetivo, en los niveles medio superior y superior, es requisito que para obtener el titulo
correspondiente, los alumnos deban prestar un Servicio Social hacia el final de su vida escolar, el
cual permite que se incorporen activamente en la sociedad, al mismo tiempo que como formacion
profesional, debe: “enfocarse hacia una aplicacion concreta y definida [.....] por lo que su
proposito es vincular a los alumnos y pasantes con la realidad social del pais” L

La Direccion de Egresados y Servicio Social (DEySS) en conjuncion con las Escuelas, Centros y
Unidades, es el organo institucional encargado de realizar la gestion relativa a la prestacion de
Servicio Social por parte de los alumnos, desde el comienzo de la misma hasta su terminacion, con
la consecuente liberacion del Servicio.

El Centro Nacional de Calculo (CeNaC), en cumplimiento de sus funciones de proveer de
sistemas informaticos para apoyar a la gestion de las areas del Instituto Politécnico Nacional, ha
desarrollado el Sistema Institucional de Servicio Social (SISS), para uso de los participantes en
esta funcion, de todo el Instituto Politécnico Nacional, de acuerdo a la reglamentacion y
normatividad vigentes, asi como a los requerimientos de la DEySS.

El Sistema Institucional de Servicio Social (SISS) tiene por objetivo agilizar los tramites que
deben realizar los estudiantes o prestadores de Servicio Social hasta llegar a la liberacion del
mismo, asi como reducir considerablemente las cargas de trabajo de los funcionarios y personal de
la Direccion de Egresados y Servicio Social, de los encargados del Servicio Social de las Escuelas,
Centros y Unidades, y de aquellas personas fisicas o morales que proveen de trabajos para Servicio
Social, es decir, los prestatarios.

Brinda el soporte necesario para el trabajo particular de todos los actores, de diferentes perfiles,
que intervienen en la gestion de servicio social, que son: autoridades de la DEySS y de las ECUs,
supervisores y personal operativo de la DEySS, supervisores y personal operativo de la Division de
Servicio Social de la DEySS, jefes y encargados de Servicio Social de las ECUs, alumnos
prestadores y prestatarios.

! Reglamento de Servicio Social del IPN Aprobado por el Consejo General Consultivo en su Décima Sesién Ordinaria,
correspondiente al treinta de octubre de mil novecientos noventa y uno.
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Las opciones disponibles en el Sistema se visualizan por medio de pantallas que permiten un
manejo intuitivo, ademds de contar con una interfaz agradable, y de las que puede decirse que son
autocontenidas en sus explicaciones. Entre las caracteristicas relevantes del Sistema deben
mencionarse la estabilidad, asi como la congruencia y seguridad de la informacién, al permitir
ingresar al usuario correspondiente en el rol con el que se registro al empezar a usar, impidiendo de
esta manera que usuarios no autorizados tengan acceso a roles no propios

El sistema, concebido, disefiado y desarrollado por el CeNaC, estd construido bajo arquitectura
web, en Java y trabaja con el Manejador de bases de datos Oracle. Puede ser usado, entrando a la
pagina del IPN, desde cualquier computadora personal con acceso a Internet y un navegador
de los usuales, por ejemplo, el Internet Explorer, que es el que se recomienda, aunque puede ser
otro. Por ello, el Sistema hace posible que los diferentes actores, que intervienen en la gestion del
Servicio Social, del Instituto Politécnico Nacional o externos al mismo, a través de multiples y
variados procedimientos y procesos, realicen las acciones respectivas desde sus lugares de
trabajo, en comunicacion y cooperacion continuas.

Centro Nacional de Calculo
Coordinacion General de Servicios Informdticos

Instituto Politécnico Nacional
México D. F., Marzo de 2006
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Coenvenciones de Netacidn

En el presente manual se utilizan palabras pertenecientes a la terminologia habitual de la tecnologia
Web, propia del mundo de Internet. Con el fin de ser claros en la explicacion de los topicos
presentados en cada uno de los capitulos, se indica a continuacion el significado de las palabras
usadas, asi como el de los simbolos asociados a dichas palabras.

Palabra

Significado

Explicacion

Simbolo

click

link

buton

combo

oprimir el
mouse o
raton

liga

boton

lista
desplegable

El mouse o ratébn que es un dispositivo fisico de
practicamente cualquier computadora de escritorio,
cuenta con al menos 2 botones (botones derecho e
izquierdo), el botén izquierdo del mouse es el
utilizado para que una vez posicionado en cualquier
elemento grafico del documento Web, éste sea
activado al hacer “click” con dicho boton.

Hipervinculo de HTML, el cual permite en una
pagina Web acceder a otra pagina o seccion del
documento Web o bien a un recurso (imagen,
audio, video u otra utilidad Web).

Elemento grafico de un documento Web que realiza
una accion determinada, dependiendo del contexto
en el que se encuentre (p.e. guardar la informacion
de un formulario en linea). La accion de este
elemento, se hace al oprimir el boton izquierdo del
mouse (raton) sobre dicho elemento.

Elemento grafico de un documento Web el cual
funciona cuando se hace click sobre la flecha que se
encuentra a la derecha de este elemento, de manera
que se permite hacer la seleccion de uno o mas
opciones de valores presentados como texto.

sin simbolo

texto subrayado

texto del boton|

Itexto del combol

IPN
CGSI
CeNaC

Instituto Politécnico Nacional
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1.1 Introduccion

1.1.1 Caracteristicas generales y funcionalidades

El Sistema Institucional de Servicio Social fue concebido y realizado para que lo usen los
diferentes actores que protagonizan toda la gestion relativa al servicio, que son: los estudiantes o
Prestadores, los Prestatarios, los funcionarios y el personal de la Direccion de Egresados de
Servicio Social, y los encargados de Servicio Social en las ECUs. Cada uno de los actores tiene
un rol determinado, definido por funciones especificas que le son inherentes. Los actores realizan
diferentes acciones para llevar a cabo los procesos relativos al Servicio Social de los prestadores, se
comunican entre si, intercambian informacidn entre unos y otros; y, genéricamente se dira que los
diferentes actores interactiian por medio del sistema, que tiene instrumentada una politica de
comunicacion entre ellos y realiza una bitdcora de todos los sucesos que se llevan a cabo, para
construir, documentar y poder consultar la historia de lo acontecido.

Los actores que intervienen deben presentarse al sistema, para lo cual se prerregistran. Segin cuél
sea el rol de quien se presente, otro actor de rol especifico, analiza la informacion prerregistrada
con el fin de validarla. Una vez analizada, se acepta, en cuyo caso el prerregistro se convierte en
registro; o se rechaza, ya en forma condicionada a la correccion de algin error detectado, ya en
forma absoluta. Toda informacion incorporada al sistema pasa también por los estados de
prerregistro, validacion y registro definitivo o rechazo. Los actores son de jerarquias
diferentes, de acuerdo con sus roles, lo cual define las reglas de juego en torno a la revision y
validacion de informacion. Asi, personal de la DEySS valida el trabajo del personal encargado en
las ECUs; el personal de las ECUs analiza si un candidato prerregistrado puede ser prestador o no,
entre otras cosas, de acuerdo con los créditos que tenga en su escolaridad; un prestatario es
analizado por personal de la DEySS con el fin de ver si cumple los requisitos para serlo; todo
programa ofrecido por un prestatario es también validado por la autoridad correspondiente;
etcétera.

1.1.2 Actores y roles

Como se dijo anteriormente, el alumno que realiza Servicio Social es el Prestador, la persona u
organizacion con la cual trabaja en el proyecto a realizar es el Prestatario. El prestador debe
iniciar el procedimiento de prerregistro de candidatura, llenando un formulario; para ello puede
consultar la informacién de los programas y actividades disponibles, previamente propuestos por
los prestatarios, de acuerdo al nivel y carrera que cursd. Una vez hecho el prerregistro, el prestador
recibe informacion por parte del prestatario y por parte de su ECU, referente al estado de su
candidatura con las indicaciones correspondientes via correo electronico.

Una vez integrado al programa de su eleccién o bien al que, de ser el caso, le sea asignado, se
convierte en Prestador activo y entonces empieza a trabajar bajo la supervision de su Prestatario.
De acuerdo con la reglamentacion existente, el prestador debe elaborar reportes mensuales de sus
actividades y un reporte global, al terminar. El sistema brinda la posibilidad de poner en linea los
formatos oficiales para dichos reportes, para que una vez llenados por los prestadores, los
prestatarios los descarguen y los validen.

IPN Instituto Politécnico Nacional
CGSI Coordinacion General de Servicios Informaticos Péagina 2
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Los Prestatarios por su parte, prerregistran programas de servicio social, nombrando a sus
representantes para tal efecto, en el entendimiento de que el mismo Prestatario puede ser su
propio representante. Ademas, todo Prestatario debe definir las unidades que en su organizacion
contienen a los programas de Servicio Social. Los datos correspondientes a la identificacién del
Prestatario, de sus representantes y de las unidades se proporcionan al sistema por medio de
formularios implantados para tal efecto. Una vez llenados los campos de los diferentes formularios,
se prerregistran, y, como todos los procesos de prerregistro en este Sistema, pasan al estado de
espera para que el actor con el rol correspondiente a la revision de la informacion, la valide.

Realizada la validacion, el prerregistro se convierte en registro, o queda como prerregistro con
indicacion de errores a corregir, o se rechaza. La informacion aceptada implica que el sujeto de la
misma se considera en estado activo; por ejemplo un prestatario, su representante o sus unidades
contenedoras de programas pueden estar en estado de prerregistro -el inicial-, o de prerregistro
con errores sefialados - después de haber pasado el proceso de validacion -, o en estado activo
- prerregistro aceptado y convertido a registro -, o en estado de rechazo.

Prerregistradas sus unidades, los prestatarios prerregistran los programas que desean ofrecer. Todo
programa se caracteriza de acuerdo con la reglamentacion y normatividad vigentes. Para ello, el
Sistema brinda, de acuerdo con las especificaciones proporcionadas por la DEySS del IPN, un
formulario a llenar, en el que se indican las modalidades (tipo de programa, sector, enfoque,
apoyos a los prestadores, lineas de trabajo, etcétera), asi como las actividades, subactividades y el
nimero de prestadores requeridos para ese programa. Todo lo anterior, en el entendimiento,
como es habitual, de que toda informacién siempre se prerregistra y la autoridad competente, la
valida. Las autoridades por excelencia son, en el caso presente, la DEySS y las ECUs.

Los prestatarios tienen acceso via Sistema a los reportes de los prestadores; y a su vez envian
reportes a las autoridades del IPN.

Asi, los diferentes procesos que unos y otros llevan a cabo, interactuando, encuentran en el Sistema
Institucional de Servicio Social, el apoyo para su realizacion. En otras palabras, el SISS es el
apoyo informatico para la gestion de Servicio Social en todo el Instituto Politécnico Nacional.
Naturalmente como soporte informatico, el SISS hace posible la realizacion de consultas y la
elaboracion de reportes varios: analiticos, concentrados, de estadisticas y demas.

1.1.3 Versiones

La presente es la version 1.0 del Sistema Institucional de Servicio Social, que se dard a conocer a
un grupo de 10 escuelas, centros y unidades de nivel superior y medio superior, las cuales, previa
capacitacion, pasardn a ser usuarias. Se realizard un periodo de prueba por parte de los usuarios, se
recogeran sugerencias y se corregiran posibles errores u omisiones, después de lo cual, se
capacitara por grupos a las ECUs restantes, con el fin de convertirlas en usuarias e iniciar con las
mismas la fase de uso piloto. Efectuada la retroalimentacion pertinente, se liberara el Sistema de
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manera definitiva. La necesidad de modificaciones o agregados, que seguramente se va a
manifestar, va a inducir la generacion de versiones subsiguientes (1.1, 1.2, etcétera), hasta llegar a
la formulacion de la version 2, en un futuro, que es lo que ocurre con la vida de todos los sistemas.
Por otra parte, no se descartan cambios de reglamentos y de normas, lo cual forzosamente, exigira
el reflejo de los mismo en el Sistema, motivando asi a la realizacién de nuevas versiones.

1.1.4 El manual

El presente manual se encuentra organizado en capitulos. El primero, Capitulo 1 es general para
todos los roles, mientras que cada uno de los demas capitulos corresponde a un rol determinado. El
manual estd concebido como una reunion de manuales independientes, de tal manera que habiendo
leido el Prélogo y el Capitulo 1 (Introduccién y Opciones para todos los tipos de usuarios), los
lectores pueden dirigirse al capitulo del rol que les corresponde, en forma separada de los otros
capitulos.

Dentro de cada capitulo, los temas tratan las posibilidades de trabajo para el rol especifico, las
cuales estan en correspondencia con el ment de opciones. Se explica en cada tema el
procedimiento a seguir, teniendo como marco de referencia la pantalla especifica en la que se
encuentra.
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1.2 Opciones para todos los tipos de usuarios
La presente seccion explica lo relacionado al ingreso general al sistema y las opciones disponibles.
Esta parte del sistema es comun a todos los tipos de usuario determinados por los roles, y a los

visitantes.

1.2.1 Bienvenida al Sistema Institucional de Servicio Social

Encabezado Area de Mensajes Indicador de Titulo
O O HRAG LGS ®E | Jyil B

Bislema Instituciophal de Servicip Social
Instituto Politécnico Nacional

Ingreso al sistema Ingreso al sistema

Informacion

Bienvenido
s ] it
Usuario : |
- ¥acantes por perfil
Contrasefia : |

Si eres alumno del IPM o de algidn plantel con reconocimiento de walidez oficial de estudios Prerregistrar

F.eWCE curnples con los reglisitos para prestar tu servicio social, puedes ver las vacantes _I
[ Loy F F P 2P Ingresar Prestador

disponibles de acuerdo a tu gerfil. Si te interesas por alguna vacante, debes prerregistrarte
como alumno solicitante pags que tu plantel valide tus datos.

Introduce tu nombre de usuario v contrasefia para acceder al sistema.

Prestatario

I
En caso de que usted repregentz 3 un organismmo del seckor pidblica, zocial o privads, puade Formatos de Servicio
prerregistrarse como prestatario.  Social

En ambos casos los prerredistros serdn evaluados para determinar su aceptacidén conforme al
Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.

Olvidé mi nombre de usyario yfo contrasena

Le sugerimos guardar en
terceros, a fin de que sea

lugar seguro su cuenta de usuario del sistema, y no la proporcione a
guro el manejo de su cuenta.

Area de Trabajo Menit de Opciones

Fig. 1.1 Bienvenida al Sistema
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Pantalla de Inicio - Bienvenida. En ella se aprecia la siguiente estructura, comun a todas las
paginas:

>

>

Encabezado de Pagina: Contiene los elementos conceptuales del Instituto.
v" Nombre y escudo del Instituto Politécnico Nacional
v Nombre de la aplicacion: Sistema Institucional de Servicio Social

Area de mensajes: Se encuentra entre el Encabezado de Pagina y el Indicador de Titulo.
(Franja guinda). En esta area, se despliegan los mensajes de advertencia y de errores en el
uso del Sistema.

Los mensajes de error se presentan con un texto color rojo e indican cudl es la causa del
error (generalmente alguna omision de un campo requerido en un formulario o por
introducir un valor diferente al solicitado en el campo referenciado, etcétera) y se le solicita
al usuario modifique lo que indica el mensaje de error.

Los mensajes de advertencia se presentan con un texto color amarillo e informan al usuario
acerca de acciones que ha realizado, mostrando algiin dato que éste le haya proporcionado
al Sistema o bien, para recordarle acerca del estatus del tramite que esta realizando.

Indicador de Titulo: Franja color guinda donde se encuentra el titulo de la pagina, el cual
describe la funcionalidad de dicha pagina.

Indicador de Subtitulo: Franja color azul, la cual indica cada uno de los subtitulos
correspondientes a agrupaciones o clasificaciones de la informacion que aparece en la
pantalla, en la cual pueden encontrarse ligas o links, botones, campos relacionados con el
menu de la derecha, etcétera.

Area de Trabajo: Esta area se encuentra inmediatamente debajo de cualquier Indicador de
Subtitulo o bien del Indicador de Titulo, seglin sea el caso. Presenta explicaciones y lugares
sensibles para hacer uso de operaciones.

Menu de Opciones: Contiene las opciones que podra realizar el usuario, de acuerdo al rol
con el que se registro en el sistema, los cuales se presentan con detalle en los capitulos y
secciones siguientes. Las opciones correspondientes a un visitante ocasional, que tiene
acceso al sistema por medio de esta pagina invocada a su vez, desde la pagina del Instituto
Politécnico Nacional, son:

= Informacion: Requisitos y Vacantes por Perfil.

= Prerregistrar: Prestador, Prestatario.

= Formatos de Servicio Social.

1.2.2 Opciones de Utileria

Las Opciones de Utileria son las que corresponden a funciones similares invocadas desde
diferentes situaciones, y se explican a continuacion.

IPN
CGSI
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Por otra parte, determinadas opciones de diferentes pantallas permiten, visualizar porciones
unitarias de informacion, llamadas registros de informacion, que corresponden segun los casos, a
los datos de una ECU, de un programa de Servicio Social, de la identidad de un Prestador, por citar
solo algunos.

Opciones Agregar, Actualizar, Eliminar

En varias opciones de diferentes roles aparecen tres subopciones posibles: Agregar, Actualizar,
Eliminar.

Agregar: se usa para incorporar informacién, ya sea por primera vez, ya se con el fin de
adicionar a la existente.

Actualizar: sirve para modificar datos de la porcion de informacion seleccionada, la cual es
visualizada con el fin de permitir los cambios.

Eliminar: se usa, como su nombre lo indica, para suprimir la porcion de informacion
seleccionada.

Agregar, Eliminar, Actualizar permiten llevar a cabo los procesos de ABC (Altas-Bajas-
Cambios) clasicos en todo sistema de informacion.

Los registros de informacion se visualizan por medio de formularios, cuyos campos se entienden
por si mismos dado que tienen nombres explicativos.

Opciones Guardar, Regresar, Limpiar

En diferentes pantallas aparecen las opciones Guardar (Aceptar), Regresar, Limpiar.
Guardar (Aceptar): tiene por efecto dar por bueno el registro de informacion en el que se
trabajo. En algunas ocasiones, dependiendo el contexto, esta opcidon aparece como Aceptar,
pero esto es s6lo una convencioén semantica, pues tiene el mismo efecto.
Regresar: permite, a diferencia de Guardar, hacer caso omiso de lo trabajado en el registro
que se muestra en la pantalla y no altera la informacidén previamente almacenada. Al

regresar, se vuelve a la pantalla anterior a la actual.

Limpiar: deja el estado anterior de datos dentro de un formulario, ignorando lo que se haya
hecho en la sesion.
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1.3 Vista general del sistema

A continuacion se presenta una vista general de las opciones que existen para cualquier visitante
ocasional al Sistema Institucional de Servicio Social, asi como para aquellos futuros usuarios que
comienzan a utilizarlo mediante un proceso de prerregistro, el cual deberd ser aprobado en su
momento y hasta entonces se considerard como usuario del sistema en el rol en que se haya
prerregistrado dicho usuario.

1.3.1 Informacion
1.3.1.1 Pantalla de Requisitos para prestar el Servicio Social

Q-© R L &L L

%} Sistema Institucional de Servicio Social

Requisitos para prestar el servicio social

Los requisitos para prestar el Servicio Social dentro del Instituto Politéenico Nacional

Informacién

£ enumeran a continuacidn, tomados del: | Requ
2 | ¥ac ¥ perfil
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIOMAL

Prerregistrar

Articulo 11.
El servicio debera prestarse dentro de los programas que al efecto se
convengan con los sectores publico, social v privado, asi como los que
establezca el propio instituto,

Articulo 12,

El servicio podra ser Intrainstitucional o extrainstitucional y realizarse en
programas: L. Unidiciplinario; 11. Interdiciplinario, y 111, Multidiciplinario.

Articulo 13,
El servicio que se realice en programas intrainstitucionales serd gratuito.
Articulo 14.

El servicio debera prestarse durante un periodominima de seis meses v
maximo de dos afios, quedando determinado el mismo por las
caracteristicas del programa al que este adscrito el prestador y su
duracidn no podrd ser menor de cuatrocientas ochenta horas. La
prestacidn serd continua a efecto de que pueda cumplir sus objetivos,

Articulo 15.

El servicio que realicen los prestadares nacionales o extranjeros de los
planteles debera realizarse en el territorio de |3 Republica Mexicana, en
beneficio de |2 sociedad y el estado mexicanos,

Fig. 1. 2 Pantalla de Requisitos para prestar el Servicio Social

Cuando se oprime el boton de la seccion Informacién en el Menu de Opciones o bien
en la liga (link) correspondiente del Area de Trabajo (Ver la Fig. 1.1), aparece la pantalla de la Fig.
1.2 que despliega informaciéon relacionada con los requisitos que estipula el Reglamento de
Servicio Social para la prestacion del mismo.

Al final del listado de los articulos, se encuentra la liga (/ink), que para mayor referencia, permite
descargar el Reglamento de Servicio Social del IPN en formato PDF.
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1.3.1.2 Vacantes por Perfil

C-© GRMN £ L &%

% Sistema Institucional de Servicio Social

Informacion de vacantes por carrera
Selecciona tu nivel, drea y carrera

Hival " Area

[Elige una opcién [  [Elige una opcidn [
Carrera 7
[Elige una opdisn [¥]

Areas de interés para el nivel, area y carrera seleccionados

Nombre Descripcién

Fig. 1.3 Pantalla de Vacantes por Perfil

En esta pantalla (Ver la Fig. 1.3), el candidato a prestar Servicio Social determina el Nivel, Area y
Carrera que ha estudiado, y a partir de esa informacién, el sistema le muestra las Areas de Interés
para la seleccion que hizo (que es su caso particular). En ella a su vez aparece la /iga que permite
ver los programas relacionados incluyendo los Prestatarios respectivos, (Ver Fig. 1.4y Fig. 1.5).

C-© GNP 8%

%. Sistema Institucional de Servicio Social

Informacién de vacantes por carrera
Selecciona tu nivel, area y carrera

Hivel - Area

| SUPERIOR lv]  [FISICO-MATEMATICAS )
Carrera .
[INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES 2]

Areas de interés para el nivel, drea y carrera seleccionados

Nombre Descripeién
ENCARGADO DE  ADMINISTRAR — REDES
LOCALES programas

DEBE  TENER  CONOCIMIENTOS  DE
AROUITECTURA  DE  COMPUTADORES,

SROUITECTONE INTERFACES DE PROGRAMACION, ESCRITURA.
DE COMPILADGRES Y HABILIDAD PARA
TRABAJAR EN EQUIPG,

DEBE  TENER ~ COMOCIMIENTOS  DE
DESARROLLADOR DE | EMSAMBLADOR Y C/C++ BAJO DIVERSAS ver
SOFTWARE DE BASE PLATAFORMA ¥ DE PREFERENCIA EN  programas
ESCRITURA DE COMPILADORES

ADMINISTRADOR LaN

programas

DESARROLLADOR CON CONOCIMIENTO DE
DESARROLLADOR JSPS ¥ SERVLETS. MANEJO DEL MANEJADOR

DE BASE DE DATOS ORACLE. LA L

Fig. 1.4 Pantalla de Vacantes por Perfil con Areas de Interés
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Q- O GRE FHL L -

%} Sistema Institucional de Servicio Social

Actividades para tu drea de interés

| Ingreso al sistema

Informacion

‘Rg
Prestatario % r perfil
Nombre corto Nombre largo Nombre del programa

mMss INSTITUTO DESARROLLO DE SISTEMA PARA CONTROL
MEXICANG DEL DE ERPEGIENTES MEDISOS

Actividad: ANALISIS DE LOS DATOS ACTUALES
vacantes 2

Prerregistrar

SEGURG
SOCIAL

Fecha inicio Fecha término  Objetivo
18/2fz004 15/12/2007

Subactividades
Nombre Periodo inicic  Periodo término

CLASIFICACION Y SELECCION DE 1 z
DATOS UTILES

MIGRACION DE DATOS A LN 2 4
FORMATO ADECUADO

Actividad: DISENO DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE LOS MODULOS DEL SISTEMA

Vacantes 3

Prestatario

Nombre corto Nombre larga  Nombre del programa

ImMss INSTITUTO DESARROLLO DE SISTEMAS PARA
MEXICANO DEL | CONSULTA EXTERNA
SEGURC
SOCIAL

Fecha inicio Fecha término Objetivo

Fig. 1.5 Pantalla de Vacantes por Perfil con Actividades para el Area de Interés seleccionado

1.3.2 Prerregistrar
1.3.2.1 Prestador

Esta opcion del mentl, permite prerregistrar a los alumnos que desean prestar su Servicio Social en
alglin programa de su eleccion, para ello han obtenido informacion acerca de los programas
existentes, los Prestatarios y las Actividades (Tomar como referencia la secciéon 1.3.1.2 Vacantes
por Perfil).

El detalle de todas las opciones disponibles para los Prestadores, se encuentra en el manual
correspondiente, Capitulo 6 Usuario Prestador.

Al acceder a dicha opcion, el candidato puede ver un aviso relacionado con el uso de la
informacion personal que proporcione al Instituto, donde se especifica que de acuerdo con la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Federal, al aceptar proporcionar su
informacion, ésta queda clasificada como Confidencial.

Luego, el sistema le transfiere automaticamente a la siguiente pantalla de este procedimiento, en el
que se la presenta un formato en linea para que proporcione los siguientes datos de tipo personal:
direccion, nombre y clave de usuario con el que se registrard en el sistema en el rol de Prestador,
datos académicos, datos del programa al que desea inscribirse y el horario de asistencia. Todo lo
anterior en el entendido de que éste es un prerregistro y queda sujeto a la validacion y aceptacion
por parte de la ECU, del Prestatario y finalmente, de la activacion que realizara la DEySS. También
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debe proporcionar sus medios de contacto para que se le pueda informar acerca del estado del
tramite de su prerregistro, lo cual se hace mediante el uso del correo electronico. El sistema enviara
automaticamente un correo, con las observaciones y remitentes correspondientes.

Las Fig. 1.6, 1.7 y 1.8 muestran las pantallas correspondientes a todo lo explicado.

oy
gy - 5%

Q-© hEARN L @&

%} Sistema Institucional de Servicio Social 1

Consentimiento para prerregistro de prestador de Servicio Social

IMPORTANTE
LEE CON ATENCION EL SIGUIENTE AVISO:

Conforme a lo establecido en el Artfculo 18 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental, parte de |a informacidn descrita
en el presente formato esta clasificada coma CONFIDENCIAL,

Por ello, de acuerdo con los Articulos 18, 21 y 22 Fraccion V de la misma, doy mi
CONSENTIMIENTO para que sea utiizada en los tramites inherentes al registro y
liberacidn del servicio social; sin que esta pueda ser destinada para propdsitas
distintos a los aqui sefialados.

He leido el aviso y acepto. O
No acepto (]

Fig. 1.6 Pantalla de Prerregistro de Prestador (Aviso de uso de Informacion)

-0 GER %L 05 i

% Sistema Institucional de Servicio Social

Prerregistrar prestador

IMPORTANTE
LEE CON ATENCION EL STGUTENTE AVISO:

Conforme a o establecido en el Articulo 16 de |s Ley Federal de Transparencia y Acceso a ls
publica parte de la §n descrita en =l prasente formate
esta dlasificads coma CONFIDENCIAL,

las Arti

ulos 19, 21 y 22 & . doy mi
e sea utilizada =n los tr q
in que esta pueda ser destinada para propésitos distintas a los aqul

Datos personales

spellido paterno spellido materno Nombre(s)

RFC cure

[ I
Fecha d anto

L S[evero R

Par:

[MExIco B
M, e Miris te
[ I
Celonia Cédige postal Delea: M P
I

Fig. 1.7 Pantalla Formulario para captura de datos del Prestador candidato
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Q-0 RN L @& -2

;. Sistema Institucional de Servicio Social /
Irainicio  Cerrar sesién 4

Medios de Comunicacién
Actualice los medios de comunicacion

Cores slectrénics (raquaride)

Fig. 1.8 Pantalla de Medios de Contacto del Prestador candidato

El usuario notara que el menu correspondiente a su rol, cambiara de acuerdo con el estado en el que
se encuentre su tramite. Mientras el estado sea de prerregistro, no tendrd opciones; en tanto que al
aceptarse su prerregistro y cambiar a activo, se le mostrard el ment para las opciones de Prestador,
el cual también es diferente al menti comun a los visitantes o de Bienvenida al Sistema.

1.3.2.2 Prestatario

De manera similar a la Seccion 1.3.2.1 para prerregistrar Prestador, con esta opcion del menq, los
Prestatarios tienen la posibilidad de prerregistrar programas de Servicio Social, prerregistrando
primeramente a su representante, a la (las) Unidades de Servicio Social con que cuente su entidad,
empresa u organizacion, asi como las Actividades y las Subactividades para dichos programas.

El detalle de todas las opciones disponibles para los Prestatarios, se encuentra en el manual
correspondiente, en el Capitulo 5 Usuario Prestatario.

Obsérvese que la Fig. 1.9, muestra la primera pantalla para el prerregistro del Prestatario, la cual
consta de un pequefio formulario para que el representante del Prestatario proporcione sus datos al
sistema. Los datos son de tipo personal, y a ellos se apega el nombre y clave de usuario con el que
se registrard en el Sistema en el rol de Prestatario. El representante del Prestatario es la persona
fisica designada por el Prestatario para que a su nombre gestione ante las autoridades del Instituto
Politécnico Nacional, todo lo relacionado con los programas de Servicio Social; naturalmente,
puede ser ¢l mismo.

IPN Instituto Politécnico Nacional
CGSI Coordinacion General de Servicios Informaticos Péagina 12
CeNaC Centro Nacional de Calculo



SISS
Manual de Usuario del Sistema Institucional de Servicio Social Version 1.0

- O GREAMN XL 85

gj Sistema Institucional de Servicio Social 1

Prerregistro de prestatario

IMPORTANTE
LEA CON ATENCION EL SIGUIENTE AVISO:
1.Lo podran sfectuar las diferentes entidades del Sector Piblico a partir de los
niveles de Direccidn y Superiores,

2Para el preregistro de entidades de los Sectores Social v Privado, deberd existir
un previo Convenio Especifico en Materia de Servicio Sorial. 5i requiers
informacidn al respecto, comunicarse a Vinculacion Sectarial de la Direccion de
Egresadns y Servicio Social.

Datos del representante

Apellido paterna Apellido materng Hombre(s)
Cargo
Tratamiento RFC CURP
fe. o
Sexo Fecha de nacimiento
[Hombre [+ [1 [[Enero [ [o
Lugar de nacimiento
Estado. Pais. _
| MEXICO =]
MNombre de usuario Contrasefia Confirme contrasefia

[ cusriar—J impiar |

Fig. 1.9 Pantalla de Prerregistro del Representante del Prestatario

A continuacion, en la pantalla de la Fig. 1.10, se presenta el formulario que solicita al usuario que
hace un momento se ha prerregistrado, que proporcione los datos de la Unidad, para que en ella
continue el proceso de prerregistro del programa de Servicio Social.

Q- © GRMN KL 6%

;. Sistema Institucional de Servicio Social i
Irainicio  Cerrarsesion 9

Prerregistro de unidad
Datos de la unidad

Hombre corto flambre 1argo Rrc

f f [

arra _

[58LUD PREVENTIVA ¥ NUTIRCIGN INFANTIL [E2)

Sedbor _

[PUBLICO &) &)
Direccidn

calle Nimaro axts Nimero int

Colania Codigo postal Deleg Hunicp

— !7 [ —

Fig. 1.10 formulario para prerregistro de Unidad de Servicio Social

Una vez concluido el prerregistro de la Unidad, el sistema presenta el formulario para el
prerregistro del Programa de Servicio Social (Ver la Fig. 1.11), dicho formulario tiene como
actividad relevante en su explicacion, el designar al responsable del programa, con ayuda de la
pantalla de la Fig. 1.12, lo cual se explica a detalle en el Capitulo 5 Usuario Prestatario.
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Q-© GNP &% Ry -2=

Sistema Institucional de Servicio Social
Irainicio  Cerrar sesién

Agregar programa

Responssble sctus!
Definir responsable del programa

Caras del responsable

Hambre dal pragramms

Tipo de pregrama _
EJ:N_IESCIPLINARIO ]

Apoyos a los prestadores

Fig. 1.11 Formulario para prerregistro de programa de Servicio Social

Q-0 GRH KL 5% by -2

Sistema Institucional de Servicio Social
Irainicio  Cerrar sesion

Definir responsable del programa
Buscar responsable

spellida paterno spellido materno Hombre(s)

Fig. 1.12 Pantalla para busqueda de responsable de programa

Una vez concluido el prerregistro del programa de Servicio Social, es muy importante no olvidar
incorporar Actividades a dicho programa, la siguiente pantalla que muestra el sistema (Ver la Fig.
1.13) es precisamente para ello.
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-0 GE kLB

Sistema Institucional de Servicio Social
Irainicio  Cerrar sesion

Agregar actividad

ver perfiles
Datos de la actividad

Hombre de |2 actividad

Fig. 1.13 Pantalla para agregar Actividad a programa de Servicio Social

Y como complemento a las Actividades para el programa, se debe efectuar, si desea el registro de
Subactividades. Dicho proceso se hace con ayuda de la pantalla que se muestra en la Fig. 1.14.

Q- © GRM KL &85 oy -2

Sistema Institucional de Servicio Social
Irainicio  Cerrar sesion

Agregar subactividad

Datos de la subactividad

oy

®]E

e de inicia Parids da términs
o

Fig. 1.14 Pantalla para agregar Subactividad a programa de Servicio Social

Para terminar con el prerregistro del Prestatario, éste debe proporcionar al Sistema mediante un

formulario especifico (Ver la Fig. 1.15), los Medios de Contacto para que la autoridad pueda
ponerse en contacto con ¢€l.
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> -
Ry -

C-© GREH L L

Sistema Institucional de Servicio Social
Ir a inicio Cerrar sesion.

Medios de Comunicacién

Actualice los medios de comunicacion
GCorreo electrénico (requerido)
ejemplo: ussmame@domain.net

Teléfone particular
cjemple; (22)12345678

Teléfana de trabajo
ejermpla: (22)12345678 ext: 1234

Teléfona mevil

eeeee lo: (044)0122456783

Fig. 1.15 formulario para que el Prestatario proporcione sus Medios de Contacto

1.3.3 Formatos de Servicio Social

El Sistema Institucional de Servicio Social en esta version, tiene disponible una facilidad para que
los alumnos candidatos a prestar su Servicio Social, puedan descargar los formatos de Reporte de
Actividades Mensual y de Reporte de Asistencia (Ver la Fig. 1.16). En las siguientes versiones del
sistema se proporcionaran mas servicios de este tipo.

C-© RN KL &% e

% Sistema Institucional de Servicio Social

Formatos disponibles para prestadores de servicio social
Selecciona el tipo de documento

Tipa Documents Document
[Formatos de los doc[v]|  [Reporte de Actividades Mensual ]
Descargar Documen to

Fig. 1.16 Pantalla para descargar Formatos de Servicio Social
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1.3.4 Recordar cuenta de usuario

En ocasiones, algunos usuarios olvidan su cuenta de usuario (nombre de usuario y password) para
poder ingresar al sistema en el cual estan registrados. El Sistema de Institucional de Servicio
Social provee una funcionalidad especial para que el usuario dé aviso de su olvido, lo cual se hace
por medio de un click en la liga Olvidé mi nombre de usuario y/o contrasefia de la pantalla de
bienvenida (ver la Fig. 1.1).

El sistema responde con la pantalla que aparece en la Fig. 1.17, en la cual se le notifica que se le
enviaran los datos que olvido, por correo electronico.

Es muy importante precisar que el usuario que solicite recordar su cuenta, tuvo que completar su
prerregistro anteriormente, y tuvo que haber proporcionado en sus Medios de Contacto una cuenta
de correo electronico valida. Solo de esta manera, el sistema podra notificarle por correo
electronico su nombre de usuario y contrasefia.

Es de suma importancia que como usuario del sistema, se mantenga en un lugar seguro la cuenta de
usuario, asi como no proporcionar la misma a terceros, para evitar un mal uso de la informacion
particular.

Recordar usuario y contrasena

Escriba el correo slectrdnica con el que
se ragistré en el sistama, por faver

Por este medio, su nombre de usuario y contrasefia serdn enviades al
correo que especifics. 5i dicho correc ests asodade con més de uns
cusnta, la informacién de tadas las cuentas asociadas le serd enviada,
Le sugetirnos guardar en un lugar seguro su cuenta de usuarie del
Sisterna y no lo proporcione a terceros, a fin de que sea seguro el
mangje de su cuanta.

Fig. 1.17 Pantalla para solicitar recordar cuenta de usuario mediante una cuenta de correo
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El usuario Administrador es, como su nombre lo
indica, el usuario encargado de administrar diferentes

entidades del Sistema, como: usuarios de las ECUs y
usuarios de la DEySS; y también se encarga de
administrar los catalogos del Sistema. Para ingresar a

Usuario : : Admin |

las opciones de usuario es necesario entrar al sistema Contrasefia ;| ssess |
a través de la pagina inicial (Ver la Fig. 1.1 }tudios
Bienvenida al Sistema), proporcionando el S_’;ﬁ: m

identificador de usuario y la contrasefia establecida

(Ver la Fig. 2.1), recordando que los campos de

identificador de usuario y contrasefia son sensibles a Fig. 2.1 Ejemplo de ingreso como usuario
mayusculas y minuasculas, es decir que se reconocen Administrador
las diferencias entre unas y otras.

La pantalla principal para el usuario Administrador se ve en la Fig. 2.2 que muestra todas las
opciones a las que tiene acceso.

fid:} Sistema Institucional de Servicio Social
l:_;: 4 Instituto Politécnico Nacional
A ,:v."

Irainicio  Cerrar sesién

Catalogos

Administrador del sistema
ECUs

Catalogos
‘Programas de estudios
La opcdn de catdlogos le permite mantener actualizadas algunas listas de opciones ‘Perfiles profesionales

que presenta el sisterna. Usted puede actualizar las Escuelas, Centros vy
Unidades (ECUs) . loz programas de estudios del Instituto, loz perfiles
profesionales y 2l directorio de funcionarios. Debe tener en cuenta que el
sisterna va utiliza estos catdlogos, por lo que debe ser muy cuidadoso al eliminar
reqgistros de los misrmos.

Directorio de
funcionarios

Control de
usuarios

Control de usuarios Administradores y

usuarios de la DEySS

El control de usuarios le permite adriinistrar 2 aquellos usuarios cuyo rol es de ECU
administrador, usuaric de la DEYSS o usuario de Escuela, Centro o Unidad, La
administracion de administradores y usuarios de la DEYSS == efectia
zeleccionande esta opcidn, mientras gue la administracidon de usuarios de ECU :e
encuentra en una opcdn separada,

Fig. 2.2 Pantalla principal del usuario Administrador
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2.1 Catalogos

2.1.1 ECUs

Permite al usuario la gestion del catdlogo de escuelas, centros y unidades. Para acceder a
esta opcion una vez dentro del sistema, se da un clicken laliga Escuelas, centros y unidades, o

en el boton (Ver la Fig. 2.3).

Administrador del sistema Catalogos
ECUs
Programas de estudios

Catalogos

La opcidn de catdlogos le permite mantener actualizadas algonas—+ de opgciones ‘Perfiles profesionales

que presenta el zisterna, Usted puede actualizar las Escuelas, Centfis ¥ = 3
Unidades (ECUs} ., los programas de estudios del Instituto, los perfiles Directorio de
profesionales y =l directorio de funcionarios. Debe tener en cuenta que el ihinaoe
sisterna ya utiliza estos catdlogeos, por lo que debe ser muy cuidadoso al eliminar -
ragistros de los mismos. E-Untl'lfll de

Fig.2.3 Liga y boton para acceso al catdlogo de esc.'uelas

/ boton

Una vez dentro del la opcion catdlogo de ECUs, se muestra la lista de escuelas, centros y unidades,
que se encuentren cargadas en el sistema. Si es la primera vez que se ingresa al sistema, no
aparecera informacion alguna, en cuyo caso el Administrador debera empezar a cargar. En entradas
posteriores se vera la informacion previamente cargada hasta llegar al total de la misma. En caso de

ya haber algunos registros se ve una pantalla similar a la de la Fig. 2.4.

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Cerrar sesion

Ir a inicio

Escuelas, centros y unidades

ESCOM - ESCUELA SUPERICR DE COMPUTO Actualizar Eliminar

Catalogos

ESIA - ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA v ARQUITECTURA Actualizar Eliminar [ ittt
EST - ESCUELA SUPERIOR DE TURISMO Actualizar Eliminar | 0 00y oo e 1)
UPIBI - UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE BIOTECNOLOGEA Actualizar Eliminar [
funcionarios
Agregar 3
Control de
usuarios
Administradores y
usuarios de la DEySS
Fig. 2.4 Ejemplo de catilogo de ECUs
IPN Instituto Politécnico Nacional
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En caso de no existir escuelas, centros o unidades previamente cargados, esta pantalla tendra una
sola opcion, que es la /iga Agregar, que se muestra en el drea de trabajo (ver Fig. 2.4).

Agregar Proporciona la funcionalidad para agregar una ECU al catidlogo de ECUs, donde se debe
cargar la informacién correspondiente a dicha ECU, que consiste en: datos generales de la ECU,
direccién de la misma, datos de su representante (Ver la Fig. 2.5). Una vez terminada la captura de
los datos, se puede optar por guardar la informaciéon pulsando el boton o por abandonar el
registro capturado haciendo click en Regresar. Una vez guardado el registro, se puede actualizar su
informacion, como se verd mas adelante; pero la clave de ECU que se haya asignado no podra
ser modificada.

Actualizacion de escuelas, centros y unidades

Clave ds la ECU

Elija el logo para la EGU (.aif, Jpa, .pna) | (Exeminar._]
Mombre corto |
Hombre large |
RFC

Direccion
Calle Harnero exterior Marnero interior
colania cédigo postal Delegadidn o Municipio
Estado Pais_

EXICO -

Representante

spellids paterno Apellido materno Normbre(s)

Trata

=

RFC CURP

e

Sexo Fechs de nadmisnto

[Hombre = 1 ~|[EnERD ~|[o

Lugar de nacimiznta:
Estada, Pais.

MEXICO v

[ cuoraar |

Regresar

Fig. 2.5 Pantalla de captura para nuevo registro del catilogo de ECUs

Actualizar La opcidon actualizar permite, como su nombre lo indica, actualizar los datos
correspondientes a la ECU seleccionada, haciendo click en la liga asociada a la ECU que se desee
modificar. Los datos de la ECU son cargados a un formulario similar al de capturar nuevo registro,
con la excepcion de que no se puede modificar la clave de ECU que se haya asignado, como se dijo
anteriormente. Esto se hace con objeto de no perder la consistencia en la informacion; el resto de
los datos si puede ser modificado. En esta pantalla, de igual manera, se encuentran el boton
, que permite almacenar los cambios realizados, y la liga Regresar que permite abandonar
cualquier cambio hecho sin almacenarlo en la base de datos (Fig. 2.6).
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Control de escuelas, centros y unidades Catélogos
Clave de la ECU [E5C | Bt e = ctudios
Elija sl loge'psva ls ECU Gt jpgi 6 | | CEraminer_) W
i e . -{Dui.iécturiu de
Mombre corto EESDDM | | mcionatios

Narnbre lar

LA SUPERIOR DE|

Control de
usuarios

RFC P200510 |
i istradores y
ireccion arios de la DEYSS
calle Nirmero extarior Nirmers interior
[av. J0AN OE D1oS BATIZ [sin
Colonia Cédigo postal Delsgacion o Municipio
[Caescatera [s3213 GUSTAVO A, MADERG
Estade Pais
Distrito Federal | MExICO |
Representante
Apellido paterno Apellido materna Mormbrers)
biaz TXTA MIGUEL
Tratamients RFG CURP
|LIc. v| DIM790304 DIM7I0304
Sexo Fecha de nacimianto
[Hombre ¥ |15 ]| Mave «|[re7s

Lugar de nacimients:
Estada, Pais,

DISTRITO FEDERAL [mExICO ]
[ suardor |

Regresar

Fig. 2.6 Pantalla para modificar datos de ECU
Eliminar Como su nombre lo indica, elimina el registro de la ECU, de la base de datos.
2.1.2 Programas de Estudio
Permite al usuario la gestion del catalogo de programas de estudio. Para acceder a esta opcidon una
vez dentro del sistema, se da un click en la liga programas de estudios, o en el botén
(Ver la Fig. 2.7).

Administrador del sistema Catalogos

Catalogos

La opcdn de catdlogos~e permite mantener actualizadas algunas listas de opcones
que presenta el sisterna, =dyruede actualizar las Escuelas, Centros ¥y
Unidades (ECUs) ., loz programas de estudios del Instituto, loz perfiles
profesionales y =l directorio de funcionarios. Debe tener en cuenta que el
sisterna va utiliza estos catdlogos. por lo que debe ser muy cuidadoso al eliminar :
reqgistros de los misrmos. l:nntr?l de

Fig.2.7 Liga y boton para acceso al catilogo de escuelas

Una vez dentro del la opcién de catalogo de programas de estudios, se muestra la lista de
programas, que se encuentren cargados en el sistema. Si es la primera vez que se ingresa en el
sistema, no aparecera informacién alguna, en cuyo caso el Administrador debera empezar a cargar.
En entradas posteriores se vera la informacion previamente cargada hasta llegar al total de la
misma. En caso de ya haber algunos registros se ve una pantalla similar a la de la Fig. 2.8.
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Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Programas de estudios catalogos
ECUs

121011 INGEMIERIA CIVIL Actualizar Eliminar

050602 INGENIER A EN BIOGQUIMICA Actualizar Eliminar Ries de ce tudios
035007 INGEMIERIA EM SISTEMAS COMPUTACIONALES Actualizar Eliminar ‘Petfiles profesionales
050061 LICENCIATURA EN BIOLOGIA Actualizar Eliminar

033030 LICENCIATURA EN FISICA ¥ MATEMATICAS  Actualizar Eliminar

064652 LICENCIATURA EN ODONTOLOGIA Actualizar Eliminar

064653 LICENCIATURA EN OPTOMETRIA Actualizar Eliminar g ol de

064651 LICEHCIATURA EN PSICOLOGIA AREA CLIMICA Actualizar Eliminar Eatanine

050060 QUIMICO BACTERIOLOGO PARASITOLOGO  Actualizar Eliminar | Administradores y
Aaregar usuarios de la DEySS

ECU

Fig. 2.8 Ejemplo de catdlogo de programas de estudios

Agregar Permite agregar un nuevo programa de estudio al catdlogo existente, si es el caso de que
no exista ninguno, siempre se podra agregar uno (Ver la Fig. 2.9). Una vez guardado el registro, se
puede actualizar su informacion, pero la CLAVE DEL PROGRAMA que se haya asignado NO
PODRA SER MODIFICADA.

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Catalogos

ECUs
Programas de estudios
| Perfiles profesionales

Mombre del programa de estudios! |

Clave del prograrma de estudios |

Plan | | Control de
—— :

Mivel | MEDID SUPERIOR % B ns

frea |Fisico-maTEMATICAS v Administradores y
— usuarios de la DEySS

Duracién [sernestres) | 1 88
e ECU

Perfil del egresado | I

Tipo de programa | BACHILLERATO TECNOLOGICO Vi

[ Guardar | Limpiar |

Fig. 2.9 Pantalla para capturar nuevo registro de programas de estudios

Actualizar y Eliminar Proporcionan las mismas funcionalidades que en las secciones anteriores,
permitiendo actualizar el registro existente al cual se hace referencia, sin poder modificar la clave
de programa, o efectuando la eliminacion del registro en cuestion.
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2.1.3 Perfiles profesionales

Proporciona la funcionalidad para la captura del catdlogo de perfiles profesionales que se
identifican con las carreras. En todo lo que sigue, se habla indistintamente de perfil, carrera o titulo
otorgado por estudiar la carrera. La opcion de perfiles lista los perfiles existentes, permitiendo
modificar alguno o agregar un registro nuevo.

Agregar Carga el formulario para ingreso de datos del nuevo perfil, en este formulario puede
asociarse el perfil a un programa académico o a varios (Ver la Fig. 2.10).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

s Irainicio  Cerrar sesion

Control de perfiles

Control de
usuarios

| Administradores y

; 05 de la DEySS

Mombre

Descripcién

Programas de estudios que cubren el perfil

[] nGEnIEREA CcTVIL

[] tnGEMIEREA EN BICGQUIMICA

[] INGEWIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
[[] LICENCIATURA EM BIOLOGIA

[] LICEMCIATURA EM FISICA ¥ MATEMATICAS

[] L1cENCIATURA EM ODONTOLOGTA

[[] LICENCIATURA EM OPTOMETRIA

[] L1cENCIATURA EM PSICOLOGIA AREA CLINICA

[ qUIMICO BACTERISLOGO PARASITOLOGO

Fig. 2.10 Formulario para captura de datos de un nuevo perfil

Actualizar y Eliminar Proporcionan las mismas funcionalidades que en las secciones anteriores,
permitiendo actualizar el registro existente al cual se hace referencia o efectuando la eliminacion
del registro en cuestion.
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2.1.4 Directorio de funcionarios

Carga en la pantalla el listado de los cargos de los funcionarios que se encargan del manejo de
documentos del sistema (Ver la Fig. 2.11).

id: Sistema Institucional de Servicio Social
I:' “ Instituto Politécnico Nacional

3
= Irainicio  Cerrar sesion

Catilogos

ECus
Programas de estudios
Perfiles profesionales

Listado de cargos

SECRETARIC DE EXTEMSION E INTEGRACIGN SOCIAL
DIRECTOR EGRESADOS ¥ SERWICIC SOCIAL Actualizar
JEFE DE L& DIVISION DE SERVICIO SOCLAL Actualizar
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ¥ TRAMITE DE SERVICIC SOCIAL Actualizar

Actualizar

Directorio de
funcienarios

Control de
usuarios

Administradores y
usuarios de la DEySS

—

Fig. 2.11 Listado de cargos

A diferencia de las pantallas anteriores, ésta lista un grupo predefinido de cargos los cuales sdlo
tienen la opcidon Actualizar, que carga los datos del cargo para su modificacion. Es decir no se da la

posibilidad de agregar ni de eliminar El boton almacena estos cambios en la base de datos
(Ver la Fig. 2.12).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Ir a inicio

Cerrar sesion

Encargado de un puesto tatalogos

ECUs
‘Programas de estudios

Cargo JEFE DE LA DIVISION DE SERVICIO SOCIAL

#pellida paterno

HERMANDEZ

Tratarnients
DR. ¥
Sexo

| Hombre VJ

Lugar de nadrmiento:
Estado.

DISTRITO FEDERAL

Regresar

Apellida materno Mombra(s)

MONTES OMAR.

RFC CURP

HEMOCE00101 HEMOG00101HDFF

Fecha de nacimiento

[ ~|[enerc  |frsen

Pais,
| MExICO v

Fig. 2.12 Datos de encargado de puesto

Perfiles profesionales

Directorio de
funcionarios

Control de
usuarios

Administradores y
usuarios de la DEySS

ECU

IPN
CGSI
CeNaC

Instituto Politécnico Nacional

Centro Nacional de Calculo

Coordinacion General de Servicios Informaticos
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2.2 Control de usuarios
2.2.1 Administradores y usuarios de la DEySS

Permite al usuario Administrador, la administracion de wusuarios, pudiendo crear nuevos
administradores - como ¢l mismo - o nuevos usuarios de la DEySS. Esta tarea se lleva a cabo,
seleccionando de la lista desplegable, el rol del usuario que se desea agregar o modificar, con esto
se listan los usuarios, si es que existen, en el area de trabajo (Ver la Fig. 2.13).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Usuarios
Fol de los uzuarios a visualizar |Usuarios de la D55 Vl
Nombre de usuario Nombre completo Opciones
sergiom SERGIO MALDOMADC TAPLA Actualizar Eliminar
Agregar

Fig. 2.13 Listado por rol de usuarios

Como su nombre lo indica, la liga Actualizar carga los datos del usuario, si éste existe para su
modificacion (Ver la Fig. 2.14). Agregar permite agregar un nuevo registro de usuario debiendo
proporcionar el rol que tendra el usuario: rol de Administrador o rol de usuario de la DEySS.
Eliminar borra el registro de la base de datos.

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Modificacién de usuario Catalogos
ECUs
Apallids paternc Apallide raterno Mornbre(s) -
MALDGHADG TaP1A SERGID i de ectudios
Perfiles profesionales
Tratamiento RFC SURP -
| ING. el MATS700101 MATS700101HDFL | Directorio de
S Funcionarios
Sexo s l‘-'echa d: nacirmianto Control de
lHDmbre | |1 V:IENERO | |1970 usuarios
— Administradores y
IE_?tg:\:lrodE nacimiento: 5 s
DISTRITO FEDERAL | MEXICO v|

* Narnbre de usuario * Cantrazefia * Canfirme contrasefia

o D

@ USUARIO DE LA DSS

O ADMIMISTRADOR
[ Guordar |

Fig. 2.14 Datos del usuario seleccionado
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222 ECU

Esta opcion permite al usuario Administrador, gestionar a los usuarios encargados del Servicio
Social de las ECUs, desplegando la lista de los usuarios de ECUs ya registrados, si existe alguno,
para consultar y si se desea, modificar; y permitiendo agregar o eliminar usuarios de la misma
manera que en el apartado anterior (Ver la Fig. 2.15).

i Sistema Institucional de Servicio Social
i Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Actualizacion de Usuario de ECU catalogos

Datos del usuario

Programas de estudios

apellido paterno apellido materno Hombre(s) Perfiles profesionales

LoTOLA ESPINGZA [aRACELT
Directorio de
funcionarios

Tratamisnto RFC CUrp

| LOEAGDOLOL LOEASDOLOIMDFY Control de
— - usuarios

Saxo Facha de nadmiento -

i - = el o S Administradores y

| Mujer V! |1 ™||ENERO V\ 1980 usuarios de la DEYSS

Lugar de nacimienta:

Estada, Pais.

DISTRITO FEDERSL [mExico v

Mornbre de usuaria Contrasefia Confitmne contrasefia

...............

ECU a |3 que pertencce

| Guardar |
Fig. 2.15 Pantalla de modificacion de datos de usuario de ECU
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El usuario de la Direccion de Egresados y Servicio Social, es el encargado de la gestion de Servicio
Social a nivel Instituto Politécnico Nacional. Su funciéon es administrar a los posibles prestatarios
por medio de la verificacion de los programas ofrecidos por ellos, de las actividades de los mismos
y de su congruencia con los perfiles. También se encarga de verificar la trayectoria de los
prestadores a lo largo del Servicio Social y por ultimo de liberar a estos prestadores emitiendo la
carta de liberacion.

El usuario de la DEySS ingresa al sistema por medio de su nombre de usuario y su contrasefia, con
lo cual aparece su primera pantalla (Ver la Fig. 3.1), cuyas opciones se describen a continuacion.

i Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Usuario de la Direccién de Egresados y Servicio Social

Cormo usuario de la DEYSS, usted puede actualizar sus datos de usuario.

Administrar prestatarios

Usted requerirs suentualments administrar prestatarios entrando a este submend,
le permitird modificar al representante de un prestatatio registrado, asi como analizar y
validar a los prestatarios, sus programas y las solicdtudes que hagan de cambio de
vigencia de programas de Servicio Sodal,

Consultar prestadores

Usted puede realizar una consulta de prestadores activos, de acuerdo al plantel al
que pertenecen,

Analizar y validar

En la parte referente a prestadores, usted debe activar a aguellos alumnos cuyos
S R i

Liberacion

Otra tarea sustantiva para el usuario de |a DEvES e: la liberacion de prestadores
ais Rinccumnlidacan todas los taquisitos pare wsterfin Adarnds ibe emitiriias
cartas de liberacidn correspondientes,

Reportes de alumnos

Usted pusde generar un comjunto de reportes referentes a los prestadores, Estos
reportes zon: alumnos por programa. alumnos por programa y plantel,
alumnos por linea de trabajo, estatus académico de alumnos por area
alumnos por prestatario ¥ responsable.

Reportes de programas

Actualizar

datos de usuario

Administrar

Prestatarios
Consultar

Prestadores por plantel

Analizar y validar

Activacion de
prestadores

Liberacion de
Servicio Social

Reportes de
alumnos

Por programa

Por programa y plantel
Por linea de trabajo
Por area

Por prestatario y
responsable

Reportes de
programas

_Pnr prestatario
Por linea de trabajo

Por fecha de
vencimiento

Generador de reportes

Fig. 3.1 Pantalla principal del usuario DEySS
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3.1 Actualizar

Datos de usuario: Permite actualizar los datos personales del usuario, impidiendo modificar el
campo nombre de usuario.

3.2 Administrar

Proporciona al usuario de la DEySS, las herramientas para la gestion de los prestatarios
desplegando la pantalla con su respectivo submenu para esta tarea (Ver la Fig. 3.2).

[ Sistema Institucional de Servicio Social
h 4 Instituto Politécnico Nacional

- Irainicio  Cerrar sesion

Submenu para la administracion de Prestatarios SUBMENU PARA_
ADMINISTRACION
DE PRESTATARIOS
Submenu para la administracién de Prestatarios, cormo usuatio de |s DEySS usted
puede: Modificacion
Mudificaann Representanta del
* prestatario

Analizar y validar

Eventusiments como usuario de la DEySS necesitars, modificsr loz datas dal
representante del prestatario.

o n Prestatarios
Analizar ¥ validar [7
Uns de las tarsss més importantes del ususrio de |s DEvSS = ol andlizis ¢ validacién Yigencia de programas

de prestatarios y de los programas prerregistrados por ellos, También debe
validar las zolicitudes de cambio de vigencia para los programas de Servicio Social,

Fig. 3.2 Pantalla de submenu para administrar prestatarios

3.2.1 Administrar prestatarios

Las opciones de esta facilidad se presentan en la Fig. 3.2 y se explican a continuacion.

3.2.1.1 Modificacion

Representante del prestatario: Lista los prestatarios prerregistrados, con el objeto de consulta o
trabajar con los datos de sus representantes. Aparecen los que corresponden al estatus por omision,
que es el de “Prerregistro”; si en cambio se selecciona otro estatus, aparecen los prestatarios con tal
estatus (Ver la Fig. 3.3).
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Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Actualizacién de representantes de prestatarios SUBMENU PARA_
ADMINISTRACION
DE PRESTATARIDS

Estatus de prestatarios a visualizar iActivo | Modificacién

COMSTRUCTORA DEL FUTURS - CONSTRUCTORA DEL FUTURS, 5. A, Representante Representante del
prestatario

JUEGCS PARA TODOS - JUEGDS PARA TODOS, 5. A, Representante

: = . = Analizar y validar

ASOCIACION DE NINCS - ASOCIACION DE MIMOS DE LA CALLE, A C Representante
Prestatarios

SHCP - SECRETARIA DE HACIEMDA v CREDITO PUBLICO Representante

PEMEX - PETROLEDS MEXICANDS - PERFORACION Representante
¥Yigencia de programas

FE - COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD Representante -

CICS - CENTRO INTERDISCIPLINARIC DE CIEMCIAS DE L& SALUD Representante

ESCOM - ESCUELA SUPERICR DE COMPUTD Representante

EMCE - ESCUELA MACIONAL DE CIEMCIAS BIOLOGICAS Representante

SUM MICROSYSTEMS - SUM MICROSYSTEMS MEXICO Representante

Fig. 3.3 Listado de prestatarios por estatus

La liga Representante carga los datos del representante del prestatario (Ver la Fig 3.3), con el
objeto de ser modificados; se podran cambiar los datos excepto el campo de nombre de usuario
para acceso al sistema.

3.2.1.2 Analizar y validar

Prestatarios: Opcion que lista a los prestatarios prerregistrados en el sistema, el usuario de la
DEySS es el encargado de validar estos prerregistros a fin de facilitarles o negarles el acceso al
sistema, la lista que se presenta depende del estatus seleccionado, siendo posible sélo dos estatus,
el de “Prerregistro” y el de “Con errores” (Ver la Fig. 3.4).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Cerrar sesion

Ir a inicio

SUBMENU PARA
ADMINISTRACION
DE PRESTATARIOS

|rERear Modificacién

C IS5 5TO, TOMAS - CENTRO INTERDICIPLINARIC DE CIEMCIAS DE LA SALUD UNIDAD r P :ERepl'esentante del
SANTO TOMAS verificar|Eliminar prestatario

ESIA - ESCUELA SUPERICR DE INGEMIERIA W ARQUITECTURA Yerificar Eliminar Analizar y validar

ESFM - ESCUELA SUPERICR DE FISICA v MATEMATICAS Yerificar Eliminar [ S
FMM - FERROCARRILES MACIONALES DE MEXICO vYerificar Eliminar :'.Programas

Wigencia de programas

Fig. 3.4 Listado de prestatarios a validar con estatus de “Prerregistro”
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La liga Verificar carga los datos generales del prestatario. Una vez visualizado (Ver la Fig. 3.5) se
debe seleccionar el estatus que se le va a asignar; de igual manera, se tendra que asignar un nimero
de registro para dicho prestatario. En este paso pueden guardarse en la base de datos los datos del
prestatario con su nuevo estatus y el prestatario sale de la lista de prerregistrados. Si no se desea
guardar los cambios, puede optarse por la liga Regresar la cual haré regresar al listado de la Fig.
3.4, sin cambiar nada en la base de datos. Una vez que se le ha cambiado el estatus al prestatario
por “Activo”, el prestatario estara en condiciones de llevar a cabo el prerregistro de sus Unidades y
el prerregistro de sus Programas de Servicio Social asi como de las actividades para tales
programas, lo cual se explica en el Capitulo 5.

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Cerrar sesion

Ir a inicio

Validacion de prestatario
Por favor verifigue los datos del prestatario

Prestatario

Clave Prestatario IEél.;\l]llll
Estatus de Prastatario .ACTIUD v

Tipo de Prastatario

Mornbre corta |
Mornbre largo |
RFC

Giro

Sector

Tipo de unidad

Direccion

Calle

Mirmero extarior
Marmero interior
Colonia

Cadigo postal

Delegacidn o Municipio

Eztado

Paiz

[~ Guordar —

Regresar

Fig. 3.5 Datos del prestatario en prerregistro para ser validados

Programas: Los programas prerregistrados por los prestatarios requieren ser validados por el
usuario de la DEySS. Los programas pueden estar asociados a unidades previamente validadas o
no.
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En caso de ser unidades no validadas atin, el sistema indica al usuario que valide estas unidades,
para permitirle pasar luego a la validacion del programa.

Al dar click en el boton , aparece el listado de los programas de Servicio Social, de
prestatarios que han solicitado su validacion (Ver la Fig. 3.6).

.5 Sistema Institucional de Servicio Social
|--": Instituto Politécnico Nacional
a3 =
_ Ir a inicio Cerrar sesion
Programas de Servicio Social a validar SUBMENU PARA_
ADMINISTRACION
DE PRESTATARIDS
Estatus de prograrmas a visualizar i_b'allgacl_énsolll_:lif::lga_v:: Modificacion
ESIA - ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA Representante del

prestatario
AMALISTS DE MATERIALES PARA CONMSTRUCCION DE PUENTES ¥Yerificar Eliminar

Analizar y validar
Prestatarios

Programas

U?,igencia de programas

Fig. 3.6 Listado de programas pendientes de validar

Cuando el usuario de la DEySS da click en la liga Verificar, si la unidad correspondiente al
programa que se esté trabajando, no ha sido validada, aparece la pantalla que se muestra en la Fig.
3.7.
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Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Validacion de unidades de Servicio Social
Unidad de Servicio Social

Mombre corto | f i |

Mombre larga |1
Giro

Sector

Tipo de unidad

Direccidn

Calle
Mirnero exterior
Nidmero interior

Colonia

cadigo postal
Delegacidn o Municipiof

Estado

Pais

Estatus | ACTIVO |

L )
i {UNIDAD PARA
Observaciones |ESTUDIO DE_ B

[ Guordsr

Regresar

Por favor seleccione el estatus e indigue observaciones para la unidad

Fig. 3.7 Datos de unidad a validar

Después de esto o directamente, si la unidad

ya habia sido validada, se pasa a validar el programa

de Servicio Social con lo que aparece la pantalla de la Fig. 3.8. Si el usuario de la DEySS
considera que el prerregistro del programa cumple los requisitos para activarse, debe asignar la
clave definitiva que se desea, ya que la que aparece inicialmente en la pantalla es provisoria.
Después de esto se cambia el estatus del ?m%rama de “Prerregistro” al de “Activo”; se escriben las

observaciones y se pulsa el boton |Guardar

disponible para los prestadores.

con lo que el programa de Servicio Social queda
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Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Validacion de programas de Servicio Social

Programa de Servicio Social

Clave |GLDFYWEM

Marbre

Fecha de inicio
Fecha de término
Tipe de proarama

Objetive

Justificacién

Sector
Erfoque

Apoyos a los prestadores

BECA ECONOMICA MATERIAL ¥ EQUIPO

AsESORTA PAPELERIA
CAPACTTACION BIBLIOGRAFTA
OPCIGN A TESIE GURSOS

DIRECCISN DE TESIS

Lineas de trabajo

SALUD PREVENTIVA ¥ NUTIRCISN IMFANTIL EDUCACISN ¥ CULTURA
BN FORTALECIMIENTO DE PROGRAMAS DE CONSTRUCCION Y MEJORA DE
H § i
H SALUD PREVENTIVA ¥ NUTIRCIGN THFANTIL EDUCACISN ¥ CULTURA
i
HAIRENTRCIEN FORTALECIMIENTO DE PROGRAMAS DE CONSTRUCCION ¥ MEJORA DE
VIVIENDA
POLITICA ¥ FLANEACION ECONOMICA ¥ SOCIAL ASISTEMCIA v SEGURIDAD SOCIAL
AMBICE#I'DEADQ SRNEERMAGIO MRS CATEAD ENMER TS INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA ¥ DE SANEAMIENTO

COMERCIO, ABASTO ¥ ALMAGEMAMIENTS DE PROLUSTCS

REGULACION ¥ DESARROLLG DE LAS COMUNICACIONES ¥
BASICOS

TRANSPORTES

REGULACISN ¥ FOMENTO AGROPECUARIO ¥ FORESTAL

Unidad de Servicio Social Responsable del programa

ESLA - UEM - UNIDAD DE ESTUDIO DE MATERIALES  JUAM MANUEL MEDINA APODACA

Actividades del programa de Servicio Social

AMALISIS QUIMICO DE CONCRETS Detalle Subactividades

Estatus ACTIVO v

Observaciones ‘ l
[ suorssr—|

Regresar

Fig. 3.8 Datos de un programa de Servicio Social prerregistrado

Al igual que en otros casos, si no se desea guardar lo que se hizo, se da Regresar.

Vigencia de programas: Esta opcién muestra una pantalla con el listado de los programas de
Servicio Social cuyos prestarios han solicitado un cambio en la vigencia de los mismos (Ver la

Fig. 3.9).
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.’i'--" Sistema Institucional de Servicio Social
|:;-" : ’ Instituto Politécnico Nacional
v atl
-‘-*:-"\ Ir a inicio Cerrar sesion

Vigencia de programas SUBMENU PARA

ADMINISTRACION
DE PRESTATARIOS

ESIA - ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA|
Modificacion

AMALISIS DE MATERIALES PARA CONSTRUCCION DE PUENTES Revisar Representante del
prestatario

Analizar y validar

Prestatarios
‘Programas
| ¥igencia de programas

Fig. 3.9 Listado de programas con solicitud de cambio de vigencia

La liga Revisar es la encargada de mostrar en pantalla los datos del programa de Servicio Social y
el expediente del programa con la descripcion del prestatario y solicitud del cambio de vigencia. El
usuario de la DEySS tiene la posibilidad de aceptar la nueva vigencia, de volver a poner la anterior
o de especificar una nueva. Después de ello, al pulsar el boton Guardar se registra la fecha en la
base de datos (Ver la Fig. 3.10).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Revision de vigencia de programa
Programa de Servicio Social

e —
£514 - UEM - UNIDAD DE ESTUDIO DE MATERIALES
JUAN MANUEL MEDINA APOD ACA

[16 ] [meRz0 ¥/ fz00e

MATERIAL Y EQUIPO

PAPELERTA

SALUID PREVENTIVA ¥ NUTIRCION INFANTIL EDUCACIGH ¥ CULTURA

ALIMENTACION FORTALECIMIENTO DE PROGRAMAS DE CONSTRUCCIGN Y MEJORA DE
VIVIENDA
DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA SGCIAL BASICA EMpLEG

Cambios de vigencia del programa de Servicio Social

Fecha Descripcion

17/03/2006 SOLICITA AMPLIAR L VIGENSIA
DE COMVENIO

neia de

Obsematianes 4z la DEYSS

Guardar

Fig. 3.10 Datos del programa con vigencia solicitada
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3.3 Consultar

Prestadores por plantel: Esta opcion muestra al usuario de la DEySS, el listado de Escuelas,
Centros o Unidades que se encuentren registrados en el sistema con el objeto de poder visualizar a
todos los prestadores activos de cada ECU, pudiendo ver de cada prestador los reportes mensuales
y global, el expediente y los medios de contacto.

Para llevar a cabo esta tarea, en el listado de ECUs (Ver la Fig. 3.11) se selecciona la liga
Ver prestadores con el fin de cargar un nuevo listado con los prestadores de la ECU seleccionada
(Ver la Fig. 3.12).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Ir a inicio Cerrar sesion

Escuelas, centros y unidades

ESFM ESCUELA SUPERIOR DE FISICA Y MATEMATICAS ¥Yer prestadores
ESCOM ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO Yer prestadores
EMCE ESCUELA MACIOMAL DE CIEMCIAS BICLOGICAS Yer prestadores

SIS S, BT, TOMAS CEMTR.O INTERDICIPLINARIO DE CIEMCIAS DE LA SALUD UNIDAD SANTC TOMAS Yer prestadores

ESIA ESCUELA SURPERIOR DE INGEMIERIA v ARCQUITECTURA Yer prestadores

Fig. 3.11 Listado de EC’Us con prestadores activos

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Ir & inicio Cerrar sesion

Prestadores activos

Niamero de

HMombre del alumno

boleta
MADLA Reportes . ¥er Medios de
Q2020983 DORDAZ CABRERA : Expediente
CARCLINA validados P Contacto
Regresar

Fig. 3.12 Listado de prestadores activos

Como su nombre lo indica, la liga Reportes validados carga una pantalla que muestra los reportes
del prestador que, hasta el momento, ha aceptado el prestatario como validos. La liga Expediente,
presenta al usuario de la DEySS el informe con todos los acontecimientos registrados en el
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expediente del prestador hasta el momento. Por ultimo, la liga Ver medios de contacto, se encarga
de presentar los medios de contacto del prestador seleccionado.

3.4 Analizar y validar

Los alumnos que se prerregistran en el sistema con objeto de iniciar el Servicio Social, pasan por
una serie de estados, primero el prestador prerregistrado debe ser validado por su ECU, verificando
que la informacidn escolar sea correcta; una vez hecho esto, es turno del prestatario aceptar que el
prestador se incorpore a su programa de Servicio Social. Terminado este proceso, es turno del
usuario de la DEySS con el fin de activar al prestador.

Activacion de prestadores: Esta funcionalidad le permite al usuario de la DEySS activar a los
prestadores para que inicien el Servicio Social y puedan hacer uso del Sistema. Esto se realiza
mostrando un listado con los prestadores, agrupados por ECU, que esperan ser activados (Ver la
Fig. 3.13).

Sistema Institucional de Servicio Social

Instituto Politécnico Nacional

Ir a inicio Cerrar sesion

Activacion de prestadores

Mimero de boleta Mormbre del alumno
ESCoOM - ESCUELA SUPERICR DE COMPUTD
94100312 LLWZTA WARGAS MEMECES Activar

Fig. 3.13Listado de prestadores por activar

La liga Activar proporciona al usuario de la DEySS los datos del prestador que espera ser activado.
El usuario de la DEySS, revisa los datos y puede aceptarlo asignandole el estatus de “Activo” para
que el prestador pueda iniciar su Servicio Social. Si al revisar los datos, el usuario de la DEySS
encuentra error pone el estatus de “Con errores”, y el prestador tendrd que hacer las correcciones
marcadas atendiendo a las observaciones proporcionadas.

3.5 Liberacion de Servicio Social

Este conjunto de utilidades proporciona al usuario de la DEySS todas las funcionalidades
necesarias para llevar a cabo la liberacion de los prestadores del Servicio Social.

Autorizar: Muestra al usuario un listado con los prestadores de servicio social agrupados por
ECUs, de los cuales se ha solicitado la liberacion del Servicio Social (Ver la Fig. 3.14).
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Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Cerrar sesién /

Ir a inicio

Liberacién de Servicio Social a prestadores

Mimero de boleta Mombre del alumno
ESIA - ESCUELA SUPERICR DE IMGEMIERIA Y ARQUITECTURA
20010113 SERGIO FLORES CORTES Liberar

Fig. 3.14 Listado de prestadores por liberar

La liga Liberar carga la informacion del prestador, el programa al que pertenece, la actividad que
realiz6 durante el Servicio Social, las ligas para ver los reportes mensuales y el reporte global, asi
como el reporte de desempeno (Ver la Fig. 3.15).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Autorizacién de liberacion

/20010118 - SERGIO FLORES CORTES

El prestador cuenta con los siguientes reportes
| En el expediente del prestador estan registrados los siguientes sucesos
Programa ESCOMO1 - ADMINISTRACION DE PRESTAMOS DE SOFTWARE ¥ HARDWARE
Actividad ANALISIS DE PROCESOS, PRUEBAS Y AUDITORIA

Reportes mensuales

Fecha de registro Periodo
18/02/2006

18/02/2006

18/02/2006

18/02/2006

1

z

3

4

18/02/2006 5
6

18/02/2008

Reporte global

Fecha de registro
| 1s/oz/z008 Yer

il Reporte de desempeiio

Fecha de registro

23/02/2008 Yer
Fecha Suceso Observaciones
17/03/2008 5 g
isisaine SOLISITUD DE LIBERACION Necasita |a liveracion
Observaciones sobre la liberacién ‘ .

Fig. 3.15 Pantalla con los datos del prestador a liberar

En este punto, si el usuario de la DEySS aprueba la informacién del Prestador se debe oprimir el
botén i:iberaﬂ, y el sistema redirecciona a la pantalla de generar carta de liberacion. En cambio si
se oprime Negar liberacion| el registro del prestador es enviado a la ECU a fin de que se revise su
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caso, utilizando las observaciones especificadas por el usuario de la DEySS, para que en un futuro
se solicite nuevamente la liberacion. El boton regresa a la pantalla de la Fig. 3.14.

Cartas: Permite al usuario de la DEySS generar las cartas de liberacion de Servicio Social, de los

prestadores que el usuario mismo haya liberado. Para esto se carga el listado de dichos prestadores
(Ver la Fig. 3.16)

Instituto Politécnico Nacional

&5 Sistema Instltuc:onai de erwmé SomaI

-

Cerrar sesion

Ir a inicio

Cartas de liberacion

Mirmero de boleta Mombre del alumno
ESIA - ESCUELA SUPERICR DE INGEMIERIA Y ARQUITECTURA
z20o0io011s SERGIZ FLORES CORTES Generar carta

Fig. 3.16 Listado de prestadores liberados

Como su nombre lo indica la liga Generar carta construira la carta de liberacion de Servicio Social
del prestador seleccionado, en formato PDF (Ver la Fig. 3.17).

MSTITUTO POLITECNICO NACIONAL REL
DIRECCION DE EGRESADOS Y SERVICKD SOCIAL
DIVISION DE SERVICID SCCIAL
DEFARTAMENTD DE CONTROL ¥ TRAVTE DE STRVICKD SO0WL

ASUNTO: Constancla de Servicls Soclal
Mexico D.F. a 4 DE ABRIL OE 2006

. DIRECTOR GENERAL OE PROFESIONES
INSURGEN_ES SUR No. 2357
México D.F

La Dirzcclon de Egresados ¥ Send c.o Sotl. el Ingtituto Foltecnico Naclonal, en base 3
ias disposicionas contenldas en |a Ley Reglamentana del articuio 5° Constiucional y de
5u Reglamenta, asi como o2l Reglamento de Serviclo Soolal o2l propio Instituts, hacs
‘oonstar que, segdn dosumentos que obran en ios archivos del Departamento de Cantral ¥
Tramisz d2 Servicke Sodial ef alumno:

SERGIC FLORES CORTES
BOLETA: 20010118

de 13 Escuela
ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA

pasanis de @ camera de
INGENIERIA CIVIL

na cumplido con sy SERVICIC SOCIAL guranie & periodo comprendis dal
20 DE FEBRERO DE 2006 AL 31 DE AGOSTO DE 2006

Presiando 5UE Senvicios &n
ESCUELA SUPERICR DE COMPUTO

LA TECMICA AL SERVICIO DE LA PATRIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTOR EGRESADCS Y SERVICIO
CONTROL Y TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL
SCCIAL
LIC. JOSE EFRAIN HERRERA SILLAS DA JOSE MIGUEL MEDINA COTA

Fig. 3.17 Carta de liberacion en formato PDF

NOTA: DEBE TENERSE EN CUENTA QUE LA CARTA DE LIBERACION DE SERVICIO
SOCIAL SOLO SE GENERA UNA Y SOLO UNA VEZ PARA UN PRESTADOR, ES DECIR,
UNA VEZ CREADA NO PODRA SER GENERADA DE NUEVO.
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3.6 Reportes

Las secciones de reportes son las encargadas de generar los reportes que presentan informacion
clasificada, agrupada de acuerdo con los botones especificos (Ver la Fig. 3.1).

El altimo boton, [Generador de reportes| (Ver la Fig. 3.1), permite obtener reportes con mayor
flexibilidad, por medio de la especificacion de parametros.

Las Fig. 3.18 y la Fig. 3.19 ilustran los dos tipos de reportes mencionados:

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Reporte de programas de Servicio Social por prestatario

Yer en PDF
Clave del programa Nombre del programa
ASOCIACION DE NINOS
QHRIEMRL APOTO PSICOLOGICO PARA NIFIOS DE LA CALLE ACTIVO
MUDCDMRL GESTICN DE TALLERES PARA NIFGCS ACTIVG
2 registros
CFE
GESTION DE LAS ORGANIZACIONES MO GUBERMAMEMTALES PARA LA
LFED2 ELECTRIFICACION DE ZOMAS CARENCIADAS ACTIVG,
HLRELMRL REINGEMIERIA DE ARCHIVOS ¥ BASES DE DATOS ACTIVO
2 registros
EMNCB
EMCEOL AMALISIS COMDUCTUAL ¥ SEROTONINA ACTIVO
ENCBOZ IMPLANTACION DE COCLEAS PARA ALIDICTION ACTIVO
EMCEOZ WALOR MUTRICIOMAL DEL ALGAE SPIRULINA ACTIVO
3 registros
Fig. 3.18 Ejemplo de reporte estdtico asociado a un boton
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Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesién

Reportes

Prestadores por
ECU

Nivel: | SUPERIOR v|  Area: | FESICO-MATEMATICAS ~|
Prestadores por £CU: [ESCOM |  Estatus de prestadon | Todos ~|

prestatario
[exportar a poF [exportar 2 Excel

Prestadores

Boleta Nombre
ESCOM

ADMlNISTRRCIﬁN DE PRESTAMOS DE SOFTWARE ¥ HARDWARE
ANALISIS DE PROCESOS, PRUEBAS ¥ AUDITORiA
55870946 CHAVARRIA NOGUEZ ANDRES NOE SAHCIONADO
53673430 CHAVARRIA NOGUEZ EDGAR RAMSES COH ERRORES

2000120001 ROJAS JIMENEZ AHTOHIO BAJA
94100312 VARGAS MENECES LUCIA ACEPTADO
4 registros|

DESARROLLO DEL SISTEMA INFORMATICO

2001630011 LOPEZ MARTINEZ ROBERTO CARTA DE LIBERACION GENERADA
2001630018 RAMIREZ SANCHEZ ANTOHIO CON ERRORES
ANALISIS DE REQUERIMIENTOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA FUERZA AEREA
MEXICANA
ESPECIFICAR FORMALMENTE LOS REQUERIMIENTOS
89562314 VALS HERNANDEZ RUTH PRERREGISTRO
90051328 VELAZCO CONTRERAS JOSE ANTOHIO PRERREGISTRO

2 registros]

FABRICACION DE YIDEOJUEGOS EN REALIDAD YIRTUAL
DESARROLLO EN JAYA 3D
99100887 ACOSTA CARRASCO JAVIER VALIDADO

1 registros
DESARROLLO EN 3D STUDID MAX
S421366 LUIS ARAGOH RAUL VALIDADO

1 registros]

Fig.3.19 Ejemplo de reporte parametrizable (prestadores por ECU)
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El usuario de ECU, es el encargado del tramite de Servicio Social en cada una de las Escuelas,
Centros o Unidades del Instituto Politécnico Nacional o con ReVOE. Los usuarios de las ECUs
proporcionan el apoyo a los prestadores para llevar el proceso de Servicio Social a buen término.

Los usuarios de las ECUs realizan toda la gestion relativa a los procesos de Servicio Social, tanto
para control y apoyo de prestadores, como para el vinculo con la Direccion de Egresados y Servicio
Social, y con los prestatarios.

El usuario de la ECU ingresa al sistema por medio de su nombre de usuario y su contrasefia, con lo
cual aparece su primera pantalla (Ver la Fig. 4.1), cuyas opciones se describen a continuacion.

fid.} Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

s, il Irainicio  Cerrar sesién

Usuario de escuela, centro o unidad

Corno usuario de una Escuela, Centro o Unidad, usted pusde actualizar sus datos
personales.

Analizar y validar

Una de sus tareas primordiales en referencia al Servicio Social ez =l analisis y
validacion de prestadores candidatos, Cuando usted valida a un candidato, debe
generar su carta compromiso, |a cual se imprime en un formato preestablecido.
Algunos eventaz menos comunes son la validacidn de sanciones a prestadores, las
cuales zon solicitadas por el prestatario, También puede autorizar o rechazar una
zolicitud de baja del Servicio Social par parte de un prestadar,

Consultar Prestadores

Usted puede hacer diferertez consultas de prestadores con diferentez estatus,
para wer sus datos académicos, asi como sus medios de contacto,

Reincorporar prestadores

La reincorporacién de un prestador 3 un programa de Servicio Sodal se puede deber al
término de una sancidn o a3 su Feasignacion a otro programa debide & una baja o
zancidn permantente,

Cuando el prestader hava completado sus tramites, usted debe solicitar |2 liberacidn
del Servicio Social para 2l mizma,

Fig. 4.1 Pantalla principal usuario ECU

4.1 Actualizar

Actualizar

Datos personales
Analizar y validar
Prestadores candidatos
Cartas comproniso
Sanciones a
prestadores

._B'aia de prestadores

Consultar
Prestadores

Consulta de
Prestadores por
Estatus

Reincorporar
prestadores

Termino de sanciones
Reasignar programa

Solicitar

Liberacion de servicio

IDatos personales| Permite actualizar los datos personales del usuario, impidiendo modificar el

campo nombre de usuario.
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4.2 Analizar y validar

Prestadores candidatog Permite al usuario de la ECU, obtener la lista de los alumnos
prerregistrados en el sistema, pertenecientes a la propia ECU del usuario. Tales alumnos esperan la
validacion del prerregistro para continuar con el proceso (Ver la Fig. 4.2).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesién

Prestadores por validar

Estatus de loz prestadores a vizualizar
| Prerreqgistro il

Listado de prestadores candidatos

Nombre del alumno Boleta Opciones
WELAZQUEZ RODRIGUEZ JORGE EDUARD O 99130255 Yalidar Eliminar
RODRIGUEZ OLVERA CESAR Q99022750 Yalidar Eliminar
ALCANTARS GOMEZ MARIA LULSA 2001z09z23 ¥alidar Eliminar
WELAZCOD COMTRERAS JOSE ANTOMNIO Q0051328 validar Eliminar
WALS HERMAMDEZ RUTH 89562314 Yalidar Eliminar
RODRIGUEZ LARA PALLG 2001030232 ¥alidar Eliminar

Fig. 4.2 Listado de prestadores candidatos prerregistrados

Validar Permite obtener informacion particular del prestador candidato: datos personales y
escolares, programa al que el candidato pretende incorporarse y actividad elegida del programa.
Los datos son evaluados por el usuario de la ECU a fin de autorizar al candidato a continuar con el
proceso de registro hasta su activacion en el programa por parte de la DEySS. Para esto es
necesario proporcionar un numero de registro y un numero de relacion, que sirve solo con fines de
validacion, pues el nimero de registro definitivo, serd generado por el sistema al activarse al
prestatario (Ver la Fig. 4.3).
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Datos del programa
Programa al que desea incorporarse
Actividad
Facha de inicio dal servicio social Facha de térrino dal servico sodal

Horario de asistencia

Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernas Sabada Domings
Hora de entrada: 10 E
Hora de salida:

Datos que debe proporcionar para validar a un prestador

—_—
Estatus dal prestador: | PRERREGISTRO |
Marnero de registra: PR OV

Warnero de relacian: |0

Observadones: I

La actividad PROGRAMAR EN HTML tiene 1 vacantes

= onceior ]
Fig. 4.3 Validacion de datos del prestador

Cartas compromiso Permite generar las cartas compromiso de los prestadores que después de haber
sido validados por el usuario de la ECU, fueron aceptados por el prestatario en su programa de
Servicio Social y después de esto, fueron activados por el usuario de la DEySS para poder iniciar
su servicio. La opcion muestra el listado de los prestadores que ya estan activados (Ver la Fig. 4.4).

Sistema Institucional de Servicio Social

{ Instituto Politécnico Nacional
Ir a inicio Cerrar sesion

Generar carta COITIDI’OITIiSO

Listado de prestadores activos

Nombre del alumno Boleta Opciones
CHAVARRIA MOGUEZ AMDRES MNOE 3587094  Generar carta compromiso

Fig. 4.4 Listado de prestadores activos para generar carta compromiso

Generar carta compromiso Activa un cuadro de didlogo que permite abrir o guardar la carta

compromiso generada; esta carta se genera en formato PDF (Ver la Fig. 4.5).
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Descarga de archivo

Generar carta compromiso

¢Desea abrir o guardar este archivo?
Listado de prestadores activos ‘ g

IHEI{ Mombre:  CartaCompromisoS567094615032006_140320,pdf
Nombre del alumno Boleta P,

= | e Tipe:  Adobe Acrobat 7.0 Document, 2,72 KB
CHAVARRIA MOGLUEEZ AMDRES MOE 55870946
De: localhost

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Los archivos procedentes de Internet pueden zer dtiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipa. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el

liesqo?

Fig. 4.5 Cuadro de didlogo que genera la carta compromiso del prestador

[Sanciones a prestadores En el caso de que un prestador incurra en una falta, el prestatario solicitara
que se sancione al prestador, notificando los motivos por los que el prestatario lo considera
acreedor a sancion. En esta opcion se listan los prestadores cuyos prestatarios solicitaron sancionar
y se muestra un listado del expediente con los motivos. El usuario de la ECU, que es quien recibe
la solicitud, puede avalar la sancién o rechazarla. En caso de aceptacion, el prestador queda
inhabilitado para continuar con el uso del sistema, hasta que el usuario de la ECU lo reincorpore a
un nuevo programa de Servicio Social. Si se rechaza la solicitud de sancidn, se le notifica al
prestatario cual es la causa de rechazo, y de esta manera el prestador puede continuar con sus
actividades.

Baja de prestadores| Esta opcién lista a los prestadores que por algiin motivo han solicitado la baja
de su Servicio Social exponiendo las causas de la solicitud. El usuario de la ECU puede aceptar la
baja, en cuyo caso el prestador queda inhabilitado del sistema hasta ser reasignado a un nuevo
programa, o puede rechazar la solicitud, en cuyo caso el prestador tendrd que continuar con sus
actividades.

Las dos opciones explicadas anteriormente, generan eventos que seran registrados en el sistema, y
se almacenaran como parte del expediente del prestador de Servicio Social.

4.3 Consultar Prestadores

Consulta de Prestadores por Estatus Brinda al usuario de la ECU un listado de los prestadores de
Servicio Social, segun el estatus seleccionado (Ver la Fig. 4.6), con el objeto de poder visualizar
sus datos personales o sus medios de contacto. En la lista desplegable ubicada bajo el indicador de
titulo se encuentran los posibles estatus que un prestador puede tener a lo largo del desarrollo de su
Servicio Social: prerregistro, validado, activo, entre otros. Al seleccionar el estatus, se listan
automaticamente los prestadores que se encuentran en ese estatus.
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Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Consulta de Prestadores

Estatus de loz prestadores 5 consultar
| Con errores ~|

Listado de prestadores en la ECU

Mombre del alumno Boleta Opciones
FRAMNCO LOPEZ ELENA BERENICE 99030554 Hostiar Ver Medios de
Datos Contacto
HERMNANDEZ OSORNIO SONIA 2002630048 Hostrar Ver Medios de
Datos Contacto
CHavaRRIA NOGUEZ EDGAR SRET AN Mostrar Yer Medios de
RAMSES Datos Contacto

Fig. 4.6 Listado de prestadores seguin el estatus seleccionado
Mostrar datos Hace posible visualizar los datos del registro del prestador seleccionado.

Ver medios de contacto Permite ver en pantalla los medios de contacto de un prestador (correo
electrénico, teléfono movil, teléfono de casa, teléfono del trabajo).

4.4 Reincorporar prestadores

Término de sanciones Cuando es aceptada una sancién por parte del usuario de la ECU, el
prestador sancionado queda inhabilitado en el sistema, dando como resultado que su Servicio
Social quede detenido. Esta opcion permite poner fin a la sancién del prestador, listando a los
prestadores que han sido sancionados (Ver la Fig. 4.7).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Terminacion de sanciones

Mimero de boleta Mombre del alumno

SEE70946 AMDRES MOE CHAVARRIA MOGUEZ Terminar sancion

Fig. 4.7 Listado de prestadores sancionados

Terminar sancidn Muestra el expediente del prestador y permite proporcionar la informacion del
por qué se termina la sancion del prestador. Al guardar el término de la sancion, el prestador vuelve
al estado de activo, lo cual le permite continuar sus actividades del Servicio Social en el programa
en el que estaba (Ver la Fig. 4.8).
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Instituto Politécnico Nacional

& Sistema Institucional de Servicio Social

Irainicio  Cerrar sesion

Terminacion de sancién de prestador
En el expediente del prestador estan registradas las siguientes sanciones

55870946 - ANDRES NOE CHAVARRIA NOGUEZ

COhservaciones EEiemplC! :‘]e fesmimo
|de sancién l

Fecha Suceso Observaciones

15/02/2006 1840142 ACTIVACISON DE PRESTADOR Aceptado al preograma que oferta,

18/02/2006 18:46:53 ACTIVACION DE PRESTADOR ok

15/03/2006 14:54:49 SAMCIGN SOLICITADA Eiernplo de prestsdor sancionado.
15/03/2006 14155155 SANCIONADOC Usuario ECU aceptd |a sancidn

Fig. 4.8 Término de sancion de prestador

Reasignar programa Permite ver prestadores sancionados o en baja, de acuerdo al estatus que se
solicite, seguramente para reasignarle un programa (Ver la Fig. 4.9).

Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesién

Prestadores a reasignar

Estatuz de prestadores i Sancionados Vi

Namero de boleta Nombre del alumno Opciones
S55ET70946 AMDRES MOE CHAVARR A HOGUEZ Reasignar programa

Fig. 4.9 Listado de prestadores a reasignar por estatus seleccionado

Reasignar programa Carga los datos del prestador sancionado o dado de baja, asi como su
expediente. El usuario de la ECU escoge el nuevo programa de Servicio Social y la actividad que
se le dara a este prestador, y explica la fundamentacion en Observaciones. Si se decide guardar la
reasignacion, el prestador cambia de estatus a “Prerregistro”, y se inicia nuevamente el proceso de
un prestador prerregistrado (Ver la Fig. 4.10).
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Datos del programa

* Programa al que desea incorporarse

[ADMINISTRACION DE PRESTAMOS DE SOFTWARE ¥ H8 |

_* Actividad :

_ANJ&LISIS DE PROCESOS, PRUEBAS ¥ AUDITORIA V_:

* Fecha de inicie del servicio sacial * Fecha de términe del servicio social
|1 _V_éf_MARZO ¥ | |zo0e |1 [%||OCTUBRE (% |[z006

Murnero de registro:

Murnero de relacidn:

Thzervaciones sobre la reasignacic’mI .
Fecha Suceso Observaciones
1870272006 18:40:42 ACTIVACION DE PRESTADOR Aceptado al preograma que oferto,
18/02 2006 15146153 ACTIVACION DE PRESTADOR ok
15/03/2006 14:54:49  SANCION SOLICITADA Ejernplo de prestador sancionada,
15/03/2006 14:55:55 SAMCIOMAD O Usuario ECU aceptd la sancidn
| cuardar | | Cancelar |

Fig. 4.10 Parte final de la pantalla de reasignacion de programa a Prestadores sancionados

4.5 Solicitar

ILiberar Servicio Social Permite solicitar la liberacion del Servicio Social a los prestadores que se
listen en esta opcion, que son los prestadores cuyos reportes mensuales y globales han sido
aceptados por su prestatario y el mismo prestatario ha cargado el reporte de desempeno. Se
muestran los reportes del prestador y el sistema registra la solicitud de liberacion para que cuando
el usuario de la DEySS desee ver qué prestadores pueden ser liberados, analice los casos y proceda.
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Como se presento en las Secciones 1.1.2 Actores y roles y 1.3.2.2 Prestatario del Capitulo 1, un
candidato a Prestatario se prerregistra y da al Sistema sus datos personales. Las autoridades de la
DEySS revisan los prerregistros y los aceptan o los rechazan. En caso de aceptacion, el
prerregistrado se convierte en usuario Prestatario para el Sistema.

El Sistema Institucional de Servicio Social proporciona una serie de funcionalidades al usuario
Prestatario para gestionar las opciones que, de acuerdo a las caracteristicas propias de su rol
establecidas en la reglamentacion vigente, le permitan mantener una interaccion directa, adecuada
y oportuna con los usuarios Prestadores, con los de las ECUs y los de la DEySS.

Las opciones disponibles para el Prestatario estan clasificadas en cuatro secciones: Modificar,
Unidades y Programas de Servicio Social, Revision de Reportes del Prestador y Aplicar (Ver la
Fig. 5.1).

Opciones del usuario prestatario

Opciones de
prestatario

Maodificar
Modificar

En cualquisr mormento, usted puede actualizar los datos del usuario zsociado 2l Datos del usuario
prestatario. ¥ corregir sus medios de contacto. =
Medios de Contacto

Unidades ¥ Programas de Servicio Social

Unidades ¥

programas de
f . L : Servicio Social
Usted puede prerregistrar unidades y programas de Servicio Social gus

posteriormente serdn walidados por la DEySS, Las unidades zon aquellas dreas de |a Premegistrar
organizacian directamente responsables de los programas, por lo que es indispensable 3
que registre alguna unidad antes de registrar cualquier programa de Servicio Sodial, | Corregir prerregistro

Corminrments usted dezears gestionar actividades para cada programa antes
de salicitar la validacién del mismo,

Cuando ze presenta algin evento extraordinario, cormo prestatario tiene derecho a
solicitar el cambio de wigencia de un programa active, Debe indicar la fecha gue
zolicita y las razones de dicha solicitud, la cual zerd autorizada, rechazada o rodificada

por la DEpSS. -
En cualquier momento, usted tiene derecho = registrar la baja de un programa Prestadores candidatos

activo. Le pedimos encarecidamente  ser muy  cuidadoso con esta opcidn,
especalrmente cuando el prograrma tiene prestadores activos, Rewvision Reportes
del Prestador

Revision de Reportes del Prestador ""\'r_alidarrepmtes

Los prestadores estan obligados 2 elaborar reportes mensuales de actividades y :.5::;::;:;‘::“2 dle
un reporte global que usted deberd validar, Una ver que usted ha walidade los :
reportes mensuales y el reparte glabal de algin prestador, sera necesario que elabore Aplicar
un reporte de desempefio para el prestador.

Cuando  un  prestador realiza alguna accidn inadecuada, usted puede aplicar
sanciones al rmismo, de acuerdo al reglamento de Servicio Social

:...fi_anciones

Fig. 5.1 Pantalla principal de las opciones del usuario Prestatario

5.1 Modificar

Esta seccion cuenta con dos opciones: [Datos del usuario| y Medios de Contacto, que son
funcionalidades que permiten al Prestatario mantener actualizados sus datos de usuario, asi como
los medios para que se tenga contacto con ¢él, a través del correo electronico o de numeros
telefonicos.
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5.2 Unidades y Programas de Servicio Social

Es muy importante que el usuario Prestatario lea y comprenda esta seccion que es fundamental, al
inicio de sus actividades dentro del Sistema, pues ello permite tener la base operacional para
incorporar sus programas y para conocer candidatos Prestadores para los mismos, lo cual
constituye parte de sus funciones sustantivas.

Los Prestatarios son personas fisicas o morales y se consideran representados por medio de una o
mas Unidades de Servicio Social. Por ello, una de las primeras actividades es efectuar el
prerregistro de dicha(s) Unidad(es), proporcionando sus datos en el formulario correspondiente.

Cabe mencionar que ANTES DE INCORPORAR PROGRAMAS ES FORZOSO EFECTUAR EL
PRERREGISTRO DE UNIDAD(ES). El Sistema impide el prerregistro de programas sin haber
presentado alguna Unidad.

Al prerregistrar programas de Servicio Social se especifican sus Actividades, Subactividades y el
numero de Prestadores requerido para cada uno de ellos.

De manera similar, cuando ya existe al menos una Unidad, es posible continuar prerregistrando
programas en ella o bien prerregistrar otra nueva, en la que se incorporen los nuevos programas.

En conclusion, no se debe olvidar que para el Sistema Institucional de Servicio Social, cada
Unidad con la que cuente el Prestatario es la base para que en ella se puedan registrar los
Programas de Servicio Social y todos los elementos que contengan.

5.2.1 Prerregistrar

La opcion cuenta con dos actividades: Gestionar Unidades y Agregar nuevo programa
(Ver la Fig. 5.2).

Prerregistrar programas
Lista de programas

Antes de prerregistrar un prograrma, por favor aseglrese de gestionar la unidad
carrezpondienta

Gestionar unidades Agregar nuevo programa

Prerregistro v
Estatus de prograrnas e

Nombre del programa Opciones

Fig. 5.2 Pantalla con las actividades para la opcion Prerregistrar

La informacion que se visualice con esta opcion, estard por defecto con el estatus de “Prerregistro”
de programas, por lo que si no es la primera vez que el usuario Prestatario accede a esta opcion y
cuenta con programas prerregistrados, los podra ver listados por nombre de programa y con las
ligas Actualizar y Eliminar asociadas a cada uno de ellos, de manera que si lo desea, podra
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actualizar los datos de uno o mas de los programas listados mediante el mismo formulario de
prerregistro, explicado en la actividad Agregar nuevo programa que se detalla mas adelante en esta
seccion. También es posible en este punto, eliminar uno o més programas definitivamente.

Por el contrario, si el usuario Prestatario va a prerregistrar programas de Servicio Social por
primera vez, entonces debe leer la explicacion de las actividades Gestionar Unidades y Agregar
nuevo programa que se describen a continuacion:

Gestionar Unidades: Como ya se explico en la introduccion de esta seccion, existen dos formas de
prerregistrar Unidades:

La primera ocurre cuando el futuro Prestatario accede al Sistema de Servicio Social por primera
vez, comienza el proceso de su prerregistro y quiere continuar con el prerregistro de un programa
de Servicio Social, entonces el Sistema le lleva directamente a la pantalla que muestra el
formulario para hacer primeramente el prerregistro de la Unidad (Ver la Fig. 5.3):

Prerregistro de unidad
Datos de la unidad

Opciones de
prestatario

Maodificar

Hombre corte Hombre large RFC i i Ueuasic
| |
s de
e 1 Unidad
r T nidades y
SALUD PREVENTIVA Y NUTIRCION INFANTIL »| s e
. Servicio Social
Sector . Tipo de unidad
|PUBLICO ¥ | AREA CEMTRAL DEL IPM 12
Direccidn
Calle Mirnera exteriar Mirnero interiar
[ [
Colonia Cédigo postal Delegacidn o Municipio
I [
Estado Paiz "
| mExICO []
| Guardar |

| Sanciones

Fig. 5.3 Formulario para el prerregistro de Unidad de Servicio Social

La segunda forma, es cuando se procede haciendo click en el boton del menu 0
mediante la liga prerregistra unidades y programas de Servicio Social desde la pantalla principal de
las opciones del Prestatario (Ver la Fig. 5.1) y se pasa a la pantalla del Prerregistro de programas,
en donde se debe hacer click en la liga Gestionar Unidades (Ver la Fig. 5.2) la cual transporta a la
pantalla de Gestion de unidades de Servicio Social (Ver la Fig. 5.4). En esta pantalla, se encuentra

la liga Agregar unidad que muestra el formulario de prerregistro de Unidad de Servicio Social (Ver
la Fig. 5.3).
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Gestion de unidades de servicio Social

Lista de unidades

Agregar unidad Regresar al listado de programas

Nombre de unidad Opciones
sIs Actualizar Eliminar
MW LINT Actualizar Eliminar

Fig. 5.4 Pdagina de Gestion de unidades de Servicio Social

La pantalla de Gestion de unidades de Servicio Social, ofrece ademas dos acciones:

Actualizar Esta liga se encuentra en la tabla que muestra la lista de las Unidades (cuando existen)
que el Prestatario tiene activas. Al hacer click en la liga Actualizar, el Sistema muestra el mismo
formulario usado en el prerregistro de las Unidades, s6lo que con los datos de la misma en estado
activo.

Eliminar Como su nombre lo indica, elimina de los registros del Sistema la Unidad que aparece
identificada con el Nombre de unidad.

Agregar nuevo programa: Una vez completado lo relacionado con la(s) Unidad(es) de Servicio
Social en la actividad Gestionar Unidades, se puede agregar un nuevo programa partiendo de la
pantalla (Ver la Fig. 5.2) donde se encuentra la liga Agregar nuevo programa; al hacer click en ella
se presenta el formulario de Agregar programa (Ver la Fig. 5.5).
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Agregar programa

Responsable actual

Definir responsable del programa

Cargo del responsable

Mombre del prograrma

Tipo de programa Seleccionar unidad

| unIDISCIPLINARIO [l |55 2]
Fecha de inicio Fecha de término

|18 [¥ |MarzO [+] [zooe f18 [ |Marzo [+ [zo0e
Ohjetiva

Justificacién

Seckar . Enfoque -

| piiBLICD ]| | DDCENETA [ne]|

Fig. 5.5 Parte del Formulario para Agregar programa de Servicio Social

De ese formulario se mencionan los siguientes elementos relevantes:

» La liga Definir responsable del programa, la cual presenta una pantalla de busqueda del
responsable del programa (Ver la Fig. 5.6).

Definir responsable del programa
Buscar responsable

Apellido paterno Apellido rmaterno Mombral s

Fig. 5.6 Pantalla de Busqueda para Definir responsable del programa

La busqueda resulta util cuando existen mas programas en los que se han definido a sus
representantes y el usuario desea mantener a alguno de ellos como responsable del programa
que ahora prerregistra. El método de busqueda se efectia por cualquiera de las combinaciones
de los campos del nombre de la persona: apellido paterno, apellido materno o nombre(s).

Si la busqueda es exitosa, se muestra la pantalla (Ver la Fig. 5.7).
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Resultado de Blsqueda del Responsable del Programa de Servicio Social

El Resultado de la Bisqueda es:

SAMCHEZ JUAREZ JOSE Seleccionar como Responsahle

SAMCHEZ MOREMC JOSE Seleccionar como Responsahle

Regresar y buscar a otra persona

Fig. 5.7 Resultado de Busqueda del Responsable del Programa de Servicio Social en caso de éxito

La pantalla presentada muestra los nombres de las personas que coinciden con el criterio de
busqueda proporcionado, en cuyo caso el usuario hard click en la liga Seleccionar como
responsable que esta relacionada al nombre buscado, para que esa persona sea designada como
responsable del programa de Servicio Social que estd tratdndose, y asi automaticamente de
regreso al formulario de prerregistro de programa de Servicio Social, se mostrard el nombre de
la persona designada.

En el caso de que la busqueda no tenga éxito, el sistema presenta la pantalla de Resultado de
Busqueda del Responsable del Programa de Servicio Social con la indicacioén de que la persona
no existe (Ver la Fig. 5.8).

Resultado de Buasqueda del Responsable del Programa de Servicio Social

Mo existe la persona que busca en la base de datos

Regresar y buscar a otra persona

Registrar a la persona y designarla como responsable del programa

Fig. 5.8 Resultado de Busqueda del Responsable del Programa de Servicio Social, caso no exitoso

En esta pantalla se tienen dos opciones:
o Regresar y buscar a otra persona Se hace click en esta liga cuando no se encuentra la
persona solicitada en la busqueda de la pantalla de la Fig. 5.6, con el fin de iniciar
nuevamente al proceso de busqueda de una nueva persona.

o Registrar a la persona y designarla como responsable del programa Esta opcion se usa
para registrar a una nueva persona como responsable del programa. Al hacer click en
esta liga, se presenta el formulario para Registrar responsable del programa (Ver la Fig.
5.9).
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Registrar responsable del programa
Datos del responsable

Apellido paterno Apellide materno Mormbrels

Tratariento RFC CURP
f& [+] l
Sexa Fecha de nacimiento
Hombre [ [1 [ [EnERD a
Lugar de nacimisnto:
Estada, Pais,
[MEXICO ~]

Fig. 5.9 Formulario para registrar responsable del programa

= El otro elemento relevante es la lista desplegable (Combo) |Seleccionar unidad), la cual muestra

la(s) Unidad(es) activa(s) para el usuario, de las cuales podré seleccionar la Unidad en la que
desee incorporar el actual prerregistro de programa.

El resto de los campos del formulario le indican al usuario el tipo de informacion que debe
proporcionar al Sistema y son entendibles por si mismos (Ver la Fig. 5.5, la cual s6lo muestra una
parte del formulario ya que abarca mayor espacio que el de las figuras utilizadas en el presente
manual). Algunos campos tienen un significado definido por el Instituto Politécnico Nacional y
quedan establecidas para su relacion con el Prestatario. Tales campos son:

= Sector, el cual determina si el programa se crea en el sector Publico, Privado, etc.

* Enfoque, que define los siguientes tres tipos: Docencia, Investigacion y Servicio a la
comunidad.

*= Apoyos a los prestadores; al llenar esta parte del formulario, el usuario debe especificar qué
tipo de apoyo (Beca economica, Material y equipo, Papeleria, etc.) proporcionara a los
Prestadores.

» Lineas de trabajo especifica en cual(es) de dicha(s) linea(s) se desarrollard el programa de
Servicio Social. Para una mayor informacion a este respecto, se recomienda acudir a la
autoridad correspondiente.

Hasta este punto el Sistema ha presentado el formulario de prerregistro del programa de Servicio
Social. Una vez completado y guardado, se procede a mostrar la pantalla de entrada para que el
usuario prerregistre Actividades y Subactividades para el programa que ha prerregistrado. SE LE
PIDE AL USUARIO NO OLVIDAR CONTINUAR CON EL PRERREGISTRO DE LAS
ACTIVIDADES Y SUBACTIVIDADES, procesos que a continuacion se describen:

Actividades: La asignacion de Actividades es parte del proceso de prerregistro del
programa en turno, por lo que una vez activado el programa, ya no es posible agregar o
modificar Actividades.

La pantalla para Agregar actividades se muestra en la Fig. 5.10.
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Sistema Institucional de Servicio Social
Instituto Politécnico Nacional

Irainicio  Cerrar sesion

Asignar actividades

Lista de actividades del programa PROGRAMA DE PRUEBA DEL AMDRES

Agregar actividad VYer perfiles

Nombre de la actividad Opciones

Regresar
Fig. 5.10 Pantalla para asignar Actividades al programa de Servicio Social

Esta pantalla aparece inmediatamente después de completar el formulario para prerregistrar
un programa de Servicio Social, como se dijo anteriormente. En este caso la pantalla
aparece vacia (es decir, sin ninguna Actividad previa) y cuenta con dos opciones:

= Agregar actividad, la cual muestra la pantalla del mismo nombre (Ver la Fig. 5.11).

Agregar actividad

¥er perfiles

Datos de la actividad

Mombre de |a actividad Ferfiles para |a actividad
ctividad de prueba 1 ADMINISTRADOR LAN =
SMALISTA DE P,
ARQUITECTO DE SISTEMAS

DESARROLLADOR DE SOFTWA
DESARROLLADOR WER

Nirners de prestadores TECHICO EN INFORMATICA
- TOPOGRAFO
=

Fig. 5.11 Pantalla Agregar actividad

En esta pantalla se debe especificar el Nombre de la actividad y seleccionar uno o mas Perfiles
para la misma (Para seleccionar un perfil se da click en el perfil elegido; y para cada uno de los
siguientes, si se desea, se oprime la tecla Ctrl. y se hace click con el mouse al mismo tiempo en
el perfil correspondiente). También se debe proporcionar el nimero de prestadores necesarios
para dicha Actividad.

Este proceso se puede continuar repetidamente para agregar mas Actividades en tanto
asi se requiera, haciendo click en la misma liga Agregar actividad.

= Ver perfiles muestra los Perfiles disponibles en el sistema (Ver la Fig. 5.12), con una
descripcion de los mismos, lo cual da al usuario la informacion que seguramente
necesita.

IPN Instituto Politécnico Nacional
CGSI Coordinacion General de Servicios Informaticos Péagina 59
CeNaC Centro Nacional de Calculo



SISS
Manual de Usuario del Sistema Institucional de Servicio Social Version 1.0

Perfiles disponibles
Lista de perfiles

MNombre Descripcion Dpcidn
EMCARGADC DE ADMIMISTRAR REDES
ADMINISTRADOR LAM LOCALES, Yer
ANALIETA DE P, EMCARGADD DEL AMALISIS DE PRECIOS ver

UMITARICS

DERE TEMER COMOCIMIENTOS DE

ARQUITECTURA DE COMPUTADORAS,
ARQUITECTO DE SISTEMAS INTERFACES DE PROGRAMACION, Yer

ESCRITURA DE COMPILADORES v

HABILIDAD PARA TRABAJAR EM EQUIPC,

DEBE TEMER COMOQCIMIENTOS DE
EMSAMBLADCR ¥ CfC++ BAID DIVERSAS
PLATAFORMA v DE PREFEREMCIA EM
ESCRITURA DE COMPILADORES

DESARROLLADOR DE SOFTWARE DE BASE Yer

DESARROLLADCOR COM COMOCIMIEMNTO
DESARROLLADOR WEBR DE ISP 'S USO DEL MAMEJADOR DE BASE Yer
DE DATOS ORACLE.

DEBE TEMER COMOCIMIENTOS BASICOS

TECHICO EM IMFORMATICA DEL USO DE COMPUTADORAS v SISTEMAS Yer
EM GEMERAL
TOPRGERAFD EMCARGADD DE REALIZAR ver

LEVANTAMIENTOS TOPOGAFICOS

Fig. 5.12 Pantalla de Perfiles disponibles
Para mayor referencia ver la Secciéon 1.3.2 del Capitulo 1.

Subactividades: Una vez hecha la asignacion de la(s) Actividad(es), se presenta la
siguiente pantalla (Ver la Fig. 5.13),

Asignar actividades

Lista de actividades del programa PRUEBA1

Agregar actividad vYer perfiles

Mombre de la actividad Dpciones
ACTIVIDAD 1 Subactividades Actualizar Eliminar

Regresar

Fig. 5.13 Pantalla con las Actividades asignadas para el programa

que muestra una lista de la(s) Actividad(es) previamente prerregistrada(s), donde cada
una de ella(s) cuenta con tres opciones:

= Subactividades presenta la pantalla de la Fig. 5.14:

Asignar subactividades

Listado de subactividades de la actividad ACTIVIDAD 1

Agregar subactividad
Nombre Opciones
Regresar

Fig. 5.14 Pantalla para asignar subactividades
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la que al ser accedida por primera vez para la Actividad en prerregistro, se muestra
vacia. Cuenta con la liga Agregar subactividad en la que al hacer click se muestra la
pantalla con el nombre de Agregar subactividad (Ver la Fig. 5.15).

Agregar subactividad
Datos de la subactividad

Mornbre

Ferido de inicio Ferido de términa
(u} a

[ Guardar | timpiar |

Fig. 5.15 Pantalla para proporcionar los datos de la Subactividad

En esta pantalla se le pide al usuario que proporcione el nombre de la Subactividad,
acompafiada del Periodo de inicio, asi como del Periodo de término de dicha
Subactividad.

» Actualizar Muestra la misma pantalla utilizada al Agregar actividad (Ver la Fig.
5.11) y permite actualizar los datos de dicha Actividad.

= Eliminar Como su nombre lo indica, borra la Subactividad relacionada.

El proceso de agregar mas Subactividades puede continuar repetidamente en esta
pantalla, haciendo click en la liga Agregar subactividad, en tanto asi lo requiera el
usuario.

Una vez asignada la Subactividad se muestra nuevamente la pantalla (Ver la Fig. 5.10),
que antes estaba vacia.

Una vez que se ha concluido el proceso de prerregistro de las Actividades y Subactividades para el
programa de Servicio Social que se esta tratando, el usuario debe ir, mediante la liga Regresar a la
pantalla de Prerregistrar actividades (Ver la Fig. 5.16),

Prerregistrar actividades
Lista de programas

Nombre del programa Opciones
Asignar Solicitar
RRUERAL actividades validacign

Fig. 5.16 Pantalla con programas y Actividades prerregistradas

donde ahora aparece listado el nombre del programa de Servicio Social que ha prerregistrado
durante todo este proceso, el cual tiene relacionado, ademas de la liga Asignar actividades que ya
se ha explicado anteriormente, la liga Solicitar validacion. Al hacer click en ella, inmediatamente
es quitado de la lista el nombre del programa prerregistrado, lo cual indica que el Sistema ha
guardado y enviado a la autoridad la solicitud de validacion del programa de Servicio Social que se
ha prerregistrado con el procedimiento descrito hasta aqui.
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La forma que tiene el usuario Prestatario de verificar si el programa que ha prerregistrado ha sido
aceptado por la autoridad y que ha empezado a recibir solicitudes de Prestadores candidatos para
inscribirse en €l es, en esta version del Sistema Institucional de Servicio Social, accediendo por
medio del boton Prestadores candidatos de la Pantalla principal de las opciones del usuario
Prestatario (Ver la Fig. 5.1).

Al hacer click en dicho boton, se despliega la pantalla Candidatos por programa (Ver la Fig. 5.22)
en la que se lista(n) al (los) programa(s) de Servicio Social que el usuario Prestatario tiene
activo(s). Lo relacionado con esta pantalla se explica mas adelante en la Seccion 5.2.6 Prestadores
candidatos.

En el caso de que la autoridad no apruebe (valide) el programa que el Prestatario ha solicitado,
véase la Seccion 5.2.2 Corregir Prerregistro, para realizar las correcciones necesarias, de acuerdo
a las indicaciones dadas.

Si el programa ha sido aceptado con base en las reglas y criterios de la autoridad, el usuario
Prestatario estd en condiciones de aceptar o no a los Prestadores candidatos (véase la Seccion 5.2.6
Prestadores candidatos) que deseen incorporarse en el(los) programa(s) que ahora tiene activo(s).

De esta manera comienza otra etapa en la gestion de las actividades del Prestatario dentro del
Sistema Institucional de Servicio Social.

5.2.2 Corregir Prerregistro

Cuando se accede a esta opcion, se presenta una pantalla (Ver la Fig. 5.17)

Prerregistrar programas
Lista de programas

Antes de prerreqgistrar un programa, por favor azeglrese de gestionar la unidad
correspondiente

Gestionar unidades Agregar nuevo programa

Estatus de prograrnas Caon errares o
Mombre del programa Opciones
Mombre de la unidad Opciones

Fig. 5.17 Pantalla para corregir prerregistro de Unidad o de Programa

la cual es similar a la vista en la seccion 5.2.1. S6lo que ahora el estatus que se utiliza para mostrar
los programas y/o las Unidades es “Con errores”, que es el estatus con el que la autoridad regresa la
solicitud enviada en el proceso de Solicitar validacion, al existir algin error o situacion que lo
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amerite. De esta manera es como el usuario Prestatario puede comprobar si ha sido rechazado su
programa de Servicio Social. La razén por la que esta utilidad existe como una opcion, es para
hacer mas explicito que el usuario pueda efectuar rapidamente la correccion del prerregistro que
haya resultado con algln error.

En tal caso, la pantalla (Ver la Fig. 5.17) puede mostrar dos tipos de listados (En la practica
aparecera con informacion sélo un tipo de listado, pues eso dependera de si el error que identifico
la autoridad esta en el programa o en la Unidad. A menos que la Unidad y el programa no estén
relacionados):

1) Un listado de programas identificados con el titulo de Nombre del programa y las ligas
Actualizar y Eliminar, asociadas a dicho nombre de programa.

2) Un listado de Unidades identificados con el titulo Nombre de la unidad y las ligas Actualizar y
Eliminar, asociadas a dicho nombre de Unidad.

En ambos casos el funcionamiento de la liga Actualizar, es el de llevar al usuario a los formularios
correspondientes para que en ellos realice la modificacion que solicito la autoridad. En el caso de
los programas de Servicio Social, después de completar la actualizacioén del formulario, el estatus
que el Sistema asigna al programa es nuevamente el de “Prerregistro”, por lo que se tiene la
posibilidad de agregar o modificar las Actividades y las Subactividades de dicho programa. Para
mayor referencia ver los parrafos referentes a Gestionar Unidades y Agregar nuevo programa
en la Seccion 5.2 Prerregistrar.

La liga Eliminar, como su nombre lo indica, borra definitivamente del sistema el programa o la
Unidad asociados a esta liga, si el usuario asi lo decide.

5.2.3 Gestionar actividades y solicitar validacion

Esta opcion ofrece la posibilidad de agregar o modificar Actividades y Subactividades a programas
que se encuentran aun en estatus de “Prerregistro” y que por alguna razon estd pendiente el solicitar
su validacion. Es una opcidn util cuando todas las fases que implica el registro de un programa se
realizan de a poco.

La pantalla Prerregistrar actividades que se despliega al seleccionar esta opcion (Ver la Fig. 5.16),
lista el nombre del (los) programa(s) de Servicio Social, junto con las ligas asociadas Asignar
actividades y Solicitar validacidon, con estas ligas se efectian las mismas acciones que las
explicadas en los parrafos de Actividades y Subactividades de la opcion 5.2.1 Prerregistrar.

5.2.4 Cambiar vigencia

Cuando se elige esta opcion, el Sistema muestra la pantalla Solicitud de cambio de vigencia de
programas (Ver la Fig. 5.18).
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Solicitud de cambio de vigencia de programas

DESARROLLO DE SISTEMA PARA CONTROL DE EXPEDIEMTES MEDICOS Solicitar cambio de vigencia

DESARROLLO DE SISTEMAS PARA CONSULTA EXTERMA Solicitar cambio de vigencia

Fig. 5.18 Pantalla para Solicitud de cambio de vigencia de programas

En esta pantalla se listan los programas que el usuario Prestatario tiene activos, de los cuales puede
eventualmente desear cambiar la vigencia de uno o mas programas. Para ello se hace click en la
liga Solicitar cambio de vigencia, la cual remite a la pantalla (Ver las Fig. 5.19-1y Fig. 5.19-2).

Solicitud de cambio de vigencia

Programa de Servicio Social

Mornbre dal Prograrna

Clave del Programa
Unidad
Responsable Acual ANDRES PINEDA CHAYEZ

Cargo del Responsable -r DERE

Facharde: inibo |12 [»] | FEBRERD [+] |zo04

Fecha de términa |15 ] |DICIEMBRE [ [zo07

Tipo de programa

Chjetiva

Justificacién

Sector

Enfoque

Chzervaciones

Fig. 5.19-1 Pantalla para solicitud;ie cambio de vigenéia (1* Parte)

Cambios de vigencia del programa de Servicio Social

Fecha Descripcion Observaciones

Razones por las que ze salicita el cambio

Fig. 5.19-2 Pantalla para solicitud de cambio de vigencia (2° Parte)

La pantalla de la Fig. 5.19-2 muestra la parte final del formulario utilizado para el prerregistro del
programa (Ver la Fig. 5.5), con los datos actuales en estatus “Activo”. DEL FORMULARIO
SOLO SE PERMITE MODIFICAR LOS CAMPOS REFERENTES A LA FECHA DE INICIO Y
A LA FECHA DE TERMINO DEL PROGRAMA, en los cuales el Prestatario indicara el nuevo
periodo o vigencia que desea.
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En la parte final del formulario existe una barra Indicador de Subtitulo con el rétulo “Cambios de
vigencia del programa de Servicio Social”. Este elemento del formulario es una bitdcora, que en
caso de existir informacion previa, muestra la Fecha, la Descripcion y las Observaciones que el
mismo programa ha recibido del proceso de una o mas peticiones de cambio de vigencia anteriores.
Y, finalmente, debajo de esta descripcion, existe un cuadro de texto con la leyenda: “Razones por
las que se solicita el cambio”, en el que el usuario debe escribir de forma breve y puntual.

Al concluir la solicitud, el Sistema regresara a la pantalla de la Fig. 5.18, en la que el usuario
notara que el programa del que solicité el cambio de vigencia ha desaparecido de la lista, lo que
indica que debe esperar a que su solicitud sea atendida por la autoridad.

En el caso de que se rechace su solicitud, el programa continuard con el periodo de vigencia
anterior a la misma. Por el contrario, si la solicitud es aceptada, las fechas de inicio y término del
programa seran las nuevas, ya aprobadas por la autoridad.

5.2.5 Solicitar baja
El Prestatario tiene la opcion de solicitar la baja para cualquiera de sus programas de Servicio
Social en el momento que considere conveniente y por las razones que debe exponer en el

formulario correspondiente.

Cuando selecciona esta opcidn, aparece la pantalla siguiente (Ver la Fig. 5.20):

Programas de Servicio Social activos

DESARRCLLO DE SISTEMA PARA COMTROL DE EXPEDIENTES MEDICOE  Solicitar baja

DESARROLLO DE SISTEMAS PARA COMNSULTA EXTERMA Solicitar baja

Fig. 5.20 Pantalla para solicitar baja de programa de Servicio Social

En dicha pantalla se listan los programas que tiene activos en ese momento, al hacer click en la liga
Solicitar baja se presentara la pantalla de la Fig. 5.21.
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SALUD PREVENTIVA v MUTIRCION INFANTIL EDUCACION ¥ CULTURA

FORTALECIMIENTS DE PROGRAMAS DE CONSTRUCCION ¥ MEIORA DE

ALIMEMTACION WIVIEMDA

DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL BASICA EMPLEC

APCYD Y FOMENTO DE PROYECTOS ASISTEMCIA TECNICA

DESARROLLD URBAND DESARROLLD PESQUERD

DESARROLLO INDUSTRIAL DESARROLLO TURISTICO

DESARROLLO TECMOLOGICO DESARROLLD AGRARIC

DEPORTE ¥ RECREACION SEGURIDAD E IDENTIDAD JURIDICA

POLITICA ¥ PLAMEACION ECOMOMICA ¥ SOCIAL ASISTEMCIA v SEGURIDAD SOCIAL

CUIDADGC, CONSERVACION v RESCATE DEL MEDIO AMBIEMTE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA ¥ DE SAMEAMIENTO

. COMERCIO, ABASTO W ALMACEMAMIENTC DE PRODUCTOS
BASICOS

REGULACION ¥ DESARROLLO DE LAS COMUNICACIONES v TRANSPORTES
REGULACION ¥ FOMENTO AGROPECUARIO v FORESTAL
Unidad de Servicio Social Responsable del programa

SIS - UMIDAD DE SISTEMAS ISRAEL MENDEZ MENDEZ

Nimero de

Actividad prestadores

DISENO DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE LOS MODULOS DEL
SISTEMA

Estatus | acTIvO []
Cbzeraciones

[ “Guardor | Limpiar |

Regresar

Fig. 5.21Pantalla con formulario para solicitar baja de programa de Servicio Social

La pantalla de la Fig. 5.21 es el formulario utilizado en el prerregistro; pero con la informacion
referente al programa, de la cual NO PODRA MODIFICAR NINGUN CAMPO. Al final del
formulario y después de la informacion de la Actividad y el nimero de Prestadores para dicha

Actividad, existe una lista desplegable (combo) [E , de la cual se debe seleccionar: “BAJA

SOLICITADA”, y finalmente en el cuadro de texto con la leyenda “Observaciones”, se deben
escribir de forma breve y puntual las razones por las cuales se pide la baja del programa.

5.2.6 Prestadores candidatos

En esta opcion el Prestatario conoce a los Prestadores candidatos que desean ingresar a su(s)
programa(s) de Servicio Social.
Al seleccionar esta opcion, aparece la pantalla Candidatos por programa (Ver la Fig. 5.22),

Candidatos por programa

DESARROLLD DE SISTEMA PARA CONTROL DE EXPEDIENTES MEDICOS Yer candidatos
DESARROLLY DE SISTEMAS PARA COMSULTA EXTERMA ¥Yer candidatos

Fig. 5.22 Pantalla Candidatos por programa

en la que se listan los programas que el Prestatario tiene listos para aceptar Prestadores. Al lado del
nombre del programa aparece la liga Ver candidatos, cuando se hace click en ella se despliega la
pantalla Prestadores candidatos (Ver la Fig. 5.23).
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Prestadores candidatos

Mamero de boleta Nombre del alumno
97021055 CTTMAR GARCIA MIETO Revisar
Regresar

Fig. 5.23 Pantalla Prestadores candidatos

NO SE DEBE OLVIDAR QUE SI EXISTEN CANDIDATOS LISTADOS EN ESTA
PANTALLA, LO SON SOLO PARA EL PROGRAMA SELECCIONADO Y NO PARA TODOS
LOS PROGRAMAS. En esta pantalla se muestran los datos del Numero de boleta, el Nombre del
alumno y junto a estos datos la liga Revisar. Al hacer click en esta Ultima se muestra la pantalla
Validacion de Prestadores Candidatos (Ver las Fig. 5.24-1y Fig. 5.24-2).

Validacion de Prestadores Candidatos

Datos de Prestadores de Servicio Social
Datos personales

Apellido paterno Apellido materno Mombre(s
SARCIA INIETO CTTMAR

Tratarmiento * RFC * CURP
ING, |RF<:1352 RFC1852
Sexo * Fecha de nacimiznto
| Hombre |1 ENERD [rsac
Lugar de Macdmiento:
* Estado Pais
MEXICO, DF, IMEXICO
Direccidn:
Calle Mimero exterior Mirmero interior
ks 1
Calania Cadigo postal Delegacién o Municipio
: |12 I ULTITLAN
Estada Pais
MEXICO IMEXICO
Mirmera de baoleta Unidad de adscripcidn
27021055 |ESIA ZACATEMCO

Fig. 5.24-1 Pantalla validacion de Prestadores Candidatos (1 Parte)

Horario de asistencia

Lunes Martes Migrcoles Jueves Wiernes Sdbada Domingo
ek TR = [— = = =
ikl BT = = = = =

Datos que debe proporcionar para validar a un prestador candidato

Estatus del prestadorn: |ACEF‘TADO [3¢]

Obzervaciones:

La actividad ANALISIS DE CAMPO tiene 2 vacantes

| Cancelar |
Fig. 5.24-2 Pantalla validacion de Prestadores Candidatos (2° Parte)
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La pantalla de la Fig. 5.24-1 es el formulario que el Prestador candidato utiliz6 para prerregistrarse
en el sistema. EL PRESTATARIO NO PODRA MODIFICAR NINGUNO DE ESTOS
CAMPOS DEL FORMULARIO, SOLO AL FINAL EN LA LISTA DESPLEGABLE (combo)
“Estatus del prestadoﬂ, debe seleccionar: “ACEPTADO” o “NO ACEPTADQO?”, seglin lo decida.

En el cuadro de texto con la leyenda “Observaciones”, debe escribir de manera breve en cada caso
las razones para aceptar o rechazar al Prestador candidato y otras observaciones que considere
pertinentes.

Si el Prestatario ha decidido aceptar al candidato, debe esperar la respuesta, mientras el Sistema
interactua con otros usuarios de otros roles que intervienen en este proceso, para aceptar o en su
defecto rechazar, al Prestador candidato.

Una vez mas, recuérdese que el Sistema Institucional de Servicio Social permite la accion
combinada o la interaccion de diferentes actores, de tal manera que unos recogen los resultados de
la labor realizada por otros, o encuentran solicitudes a las que deben responder, o deben efectuar
analisis para aceptar o rechazar, por citar algunos casos.

5.3 Revision de Reportes del Prestador

Una vez que el Prestatario tiene Programas de Servicio Social activos, con Actividades y
Subactividades asociadas a los mismos, y los alumnos aceptados como Prestadores han comenzado
con sus actividades de Servicio Social, éstos envian al Prestatario sus reportes, con la periodicidad
establecida. El Sistema provee la funcionalidad para que los reportes que los alumnos deben
realizar por Reglamento (mensual y global), sean accesibles al Prestatario. Cuando el Prestatario da
por aceptado el trabajo del Prestador a lo largo de todo el periodo en que se desempeiid, y con ello
aprueba el ultimo de los reportes del Prestador, debe elaborar un reporte de desempefnio del
Prestador y ponerlo a disposicion de la autoridad de manera oportuna y confiable. Las
funcionalidades asociadas en: Validar reportes y Cargar reporte de desempeio, que se explican a
continuacion:

5.3.1 Validar reportes

Al seleccionar esta opcion en la pantalla que aparece en la Fig. 5.1, se despliega la pantalla
Reportes de actividades a validar (Ver la Fig. 5.25).

Reportes de actividades a validar

Tipo de reporte | Mensual v

Fecha de reqgistro Periodo Namero de boleta MNombre del alumno
CORPCENTER - CENTRO CORPORATIVO
21/06/2005 i a7aee2 10SE ANTONIO  RODRIGUEZ  MARQUEZ  Yerificar

Fig. 5.25 Pantalla para validar reportes de actividades Mensual o Global
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En esta pantalla aparece como primer elemento la lista desplegable (combo) [Tipo de reporte], en la
que el Prestatario elige si va a revisar un reporte mensual o el reporte global. Mas abajo se lista el
nombre del programa y en €l a los Prestadores que estan inscritos, el listado que se hace de los
Prestadores es por Fecha de registro del reporte, Periodo al que pertenece el reporte, Numero de
boleta y Nombre del alumno. Junto a esta informacion esta la liga Verificar, en la que si se hace
click, se presenta la pantalla Validar reporte de actividades (Ver la Fig. 5.26).

Validar reporte de actividades

378882 JOSE ANTONIO RODRIGUEZ MARQUEZ
REPORTE MEMNSUAL DEL PRESTADOR
Periodo 1

Yer reporte

Observaciones .

Fig. 5.26 Pantalla para abrir el reporte del Prestador, correspondiente al periodo especificado

En esta pantalla es posible ver en linea o descargar en la PC, el reporte en turno al hacer click en la
liga Ver reporte, que hace aparecer el cuadro de didlogo siguiente (Ver la Fig. 5.27):

Descarga de archivo EI

iDesea abrir o guardar este archivo?

@ j Mombre: 1_378862_1[1].doc.doc

Tipo: Documento de Microsoft Waord, 302 KB
De: 1438.204.196,40

Ahirir ][ Guardar ]I Cancelal

Log archivos procedentes de Internet pueden ser Ctiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen. no abra ni guarde este archivo. ; Cudl es el
liesqo?

Fig. 5.27 Cuadro de didalogo para abrir o guardar en la PC el reporte solicitado para su validacion

Una vez que el usuario Prestatario decida que el reporte es aceptado o debe ser modificado, debe
escribir sus observaciones en el cuadro de texto del mismo nombre y oprimir el botén 0
el reporte segtin corresponda, en la pantalla que se muestra en la Fig. 5.27.

5.3.2 Cargar reporte de desempeiio
Cuando el Prestatario ha concluido la validacion de todos los reportes -Mensuales y Global-, que

el Prestador ha elaborado y puesto en el sistema, debe entonces reportar a la autoridad el
desempetio del Prestador mediante un reporte especifico. Para ello, hay que elegir la opcion Cargar
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reporte de desempeio en la pantalla que se muestra en la Fig. 5.1, con lo cual aparece la pantalla
Alumnos con Reporte Global de Actividades Validados (Ver la Fig. 5.28).

Alumnos con Reporte Global de Actividades Validados

Nimero de Boleta Nombre del Alumno
CORPCENTER - CENTRO CORPORATIVO

a7aeez JOSE ANTONIO RODRIGUEZ MARQUEZ Reportar Desempefo

Fig. 5.28 Pantalla Alumnos con Reporte de Global de Actividades Validados

En esta pantalla se listan los Prestadores por programa, y junto a los datos de cada Prestador se
encuentra la liga Reportar Desempefio, la cual remite a la pantalla Reporte de Desempefio (Ver la
Fig. 5.29).

Sistema Institucional de Servicio Social

Instituto Politécnico Nacional

Ir a inicio Cerrar sesion -

Reporte de Desemperio

Seleccion del archivo a guardar

FRecuerda que deben ser archivos de tipo .doc .rif o . pdf

Browse. .

Fig. 5.29 Pantalla para seleccionar el reporte de desempeiio a guardar en el sistema

La pantalla de la Fig. 5.29 cuenta con el boton , el cual permite buscar la localidad en la
computadora donde se encuentra el documento -reporte de desempefio- que el Prestatario desea
poner (subir) en el sistema. Una vez seleccionado dicho documento, s6lo debe oprimir el boton
|Enviar Archivo\. Asi el reporte de desempefio queda almacenado en el sistema.

De esta manera concluyen, por parte del Prestatario, las actividades relacionadas con el Prestador
en cuanto a la emision y revision de los reportes que ambos usuarios manejan: Mensual, Global y
de Desempefio, quedando s6lo a consideracion de la autoridad el aval que haga de los reportes
mencionados.

En lo referente al camino que ahora toma la conclusion del Servicio Social del Prestador, debe
mencionarse que el mismo pasa a otra instancia, que es del dominio de la autoridad
correspondiente, y para lo cual existe el manejo pertinente por medio del sistema.
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5.4 Aplicar

La ultima opcion para el ment de opciones del Prestatario, que aparecen en la pantalla de la Fig.
5.1, es lo referente a aplicar sanciéon a un Prestatario, que de acuerdo con los lineamientos
establecidos, se hace por peticion explicita por parte del Prestatario, quedando sujeta a la
aprobacion por parte de la autoridad correspondiente.

El procedimiento para solicitar la sancion es descrito a continuacion.

5.4.1 Sanciones

Al acceder a esta opcion, se muestra la pantalla Sancion a prestadores (Ver la Fig. 5.30), la cual
lista los programas que el Prestatario tiene activos.

Sancidon a prestadores

DESARROLLO DE SISTEMA PARA COMTROL DE EXPEDIEMTES MEDICOS Yer prestadores
DESARRCLLS DE SISTEMAS PARA COMNSULTA EXTERMA Yer prestadores

Fig. 5.30 Pantalla Sancion a prestadores

Al lado del nombre de cada programa de Servicio Social, estd la liga Ver prestadores, tal que al
hacer click en ella se presenta la pantalla de la Fig. 5.31, en la que se muestra la lista de los
Prestadores, entre los cuales el usuario selecciona al que desea sancionar, haciendo click el la liga
Sancionar que se encuentra al lado derecho del nombre del Prestador.

Sancién a prestadores

Namero de boleta Nombre del alumno
299021055 AMA LAURA AVILES GEOMEZ Sancionar
2000887777 JUAN FEREZ PEREZ Sancionar

Regresar

Fig. 5.31 Pantalla para seleccionar al Prestatario que serd sancionado

A continuacion se muestra la pantalla (Ver Fig. 5.32), que muestra nuevamente el nimero de
boleta y nombre del Prestador, asi como un cuadro de texto con la leyenda “Causas de la sancién”,
en el que se debe escribir de manera breve y puntual, las razones para solicitar que dicho Prestador
sea sancionado.

Mais abajo, en esta misma pantalla, se aprecia un 4rea para mostrar el expediente de sanciones para
el Prestador actual, en el que se consignan la Fecha, el Suceso y las Observaciones de sanciones
anteriores (si las hay).
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Sancidn a prestador
2000887777 - JUAN PEREZ PEREZ

Causza de la sancidn |

En el expediente del prestador estan registradas las siguientes sanciones

Fecha Suceso Observaciones

| Guardar |_Cancelar |
Fig. 5.32 Pantalla para relatar las razones para solicitar la sancion del Prestador
Al finalizar este proceso, queda a criterio de la autoridad la aplicacion o no de la sancion solicitada

por el usuario Prestatario.

Con lo anterior, se da por concluida la explicacion de las opciones que en esta version del Sistema
Institucional de Servicio Social, se ofrecen al usuario Prestatario para gestionar las actividades que
como tal, debe efectuar en el Instituto Politécnico Nacional.
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Una vez prerregistrado el candidato a usuario Prestador,
podré tener acceso al Sistema a través de la pagina de
inicio, con su nombre de usuario y su clave de acceso que
proporcion6 cuando hizo su prerregistro (Ver la Fig. 6.1).

T
Usuario : [jairo

Contrasefia ::oon|
icial de estudios

r las vacantes I Ingresar

rerregistrarte

Si el usuario Prestador, no ha sido validado por su ECU o
si la ECU encontr¢ errores en el prerregistro, entonces sélo
tendra acceso a dos opciones basicas, que se explican a
continuacion.

Fio. 6.1 Insreso al SISS como usuario Prestador

6.1 Opciones del Prestador candidato

6.1.1 Corregir

6.1.1.1 Prerregistro

Permite al usuario modificar los datos proporcionados por ¢l mismo, para esta accidon, una vez

dentro del sistema se da click en la liia corregir tu prerregistro que se encuentra en el area de

trabajo del sistema, o en el boton [Prerregistro| ubicado en el area de menu. (Ver la Fig. 6.2).

Liga para corregir @
prerregistro

Prestador

Sistema Institucional de Servicio Social

Irainicio  Cerrar sesion

Dpciones del
prestador

Actualizar candidato

Corregir

Antes de ser wvalidado por tu plantel, puede: corregir tu
prerregistro v corregir tus medios de contacto. o5 de Contacto

Ratdn corregir

Fig. 6.2 Liga y boton para correccion de prerregistro rregistro.

Con esta accion se modificaran los datos previamente cargados que el usuario desee corregir. No se
tiene permiso para modificar el nombre de usuario usado en el Sistema. Al final de la pagina se
encuentran los botones de (Guardar] y Cancelar] para proceder segiin requiera el usuario.
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no SERNAME de ma ni el numero de

Opciones del

Corregir prerregistro del prestador prestador
candidato

Datos personales Corregir

| Medios de Contacto

Apellido paterna Apellido materno Hombre(s)

HUERT# ROSALES CIPACTLI | Premregistro

Tratamiento RFC CSURP

SRITA, el HURGCE00706 HURGCE00T06

Sexo Fecha de nacimienta

[Mujer ~| & »|[wuuo v|[T9s0

Lugar de Nadmiento:

Estado Pais

PLUEBLA | MEXICO v

Direccion

Calle Narnero exterior Mirnera interior

AV, TABASCO 5

Colonia Cédigo pastal Delzgaddn o Municipio

CENTRO 75680  TLACOTEPEC

Estado Pais -

PUEELA | MEXICO >

Datos del usuario (teclea tu nombre de usuario ¥ contraseifia)

Wornbre de uzuario Contrasefia Canfirme contrasefia

et |
Fig. 6.3 Pantalla para modificacion de datos del usuario Prestador

6.1.1.2 Medios de Contacto

Facilita al usuario el poder modificar los medios de contacto proporcionados al momento de
prerregistrarse, para acceder a esta opcion, haga click en la liga llamada corregir tus medios de
contacto o en el botén |Medios de Contacto| (Ver la Fig. 6.4)

Sistema Institucional de Servicio Social
Liga para corregir

medios de contastQ Ir a inicio Cerrar sesion

Prestador

Opciones del

prestador

Actualizar candidato

Corregir
Antes de ser validado por tu planie puedes corregir tu
prerregistro v corregir tus medios de contacto. ledios de Contacto

Boton
corregir
medios de

Fig. 6.4 Liga y boton para correccion de medios de contacto

De esta manera se presenta la informacion que el usuario puede modificar (Ver la Fig.6.5).
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@ Sistema Institucional de Servicio Social

Irainicio  Cerrar sesion

Medios de Comunicacion

Actualice los medios de comunicacidn

Correo electrdnico (requeridal

ejernplo: usernarme@domain. net

Teléfonao particular
ejernplo: (22)12345672

Teléfono de trabajo
ejernplo: (2212345678 ext: 1234

Teléfono mavil
ejernplo: (04410123456789

Fax

Opciones del
prestador
candidato

Corregir

s de Contacto

Fig. 6.5 Pantalla para actualizar los Medios de contacto

NOTA: Una vez que el candidato a prestador ha sido validado por su ECU, est4 en proceso de ser
validado por su prestatario y activado por la DEySS, por ello no podrd modificar la informacion

que haya proporcionado durante su prerregistro.

6.2 Opciones del prestador

Se entiende por Prestador activo a aquel usuario prestador que ha sido validado por su ECU, ha
sido aceptado en el programa de Servicio Social por el prestatario, y ha sido activado por el
encargado de la DEySS; por ende puede iniciar el Servicio Social, en las fechas indicadas en su

registro, en el horario seleccionado.

A continuacidén se presentan las opciones del prestador activo en el Sistema Institucional de

Servicio Social.

6.2.1 Corregir

6.2.1.1 Medios de contacto

Facilita al usuario el poder modificar los medios de contacto proporcionados al momento de
prerregistrarse; para acceder a esta opcion, hay que hacer click en la liga llamada corregir medios
de contacto o en el boton Medios de Contacto] (Ver Opciones Basicas de Prestador

prerregistrado).
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6.2.2 Enviar reportes
6.2.2.1 Mensual de actividades

Permite enviar los reportes mensuales de actividades que se deben entregar a la DEySS,
previamente avalados por el prestatario, de esta manera se registra la fecha y la hora en que el
prestador realiza el envio de los reportes. Para tal efecto debe hacerse click en la liga reporte
mensual de actividades ubicada en el area de trabajo, en el apartado Enviar reporte (Ver la Fig.

6.6) o en el boton Mensual de actividades|, ubicado en el area de ment.

Sistema Institucional de Servicio Social

Cerrar sesion

Ir a inicio

Liga

actualizar

Opciones del
prestador

Corregir
Boton

ruedes corregir tus~edios de contacto. dios de Contacto

Enviar reporte

Enviar reporte

‘Mensual de actividades
Periddicarments deberds elaborar un reporte mensual de actividades, qus Global de actividades
deberis registrar en sl sisterna. Adernds, al término de tu servicio se requisre la
elaboracidn de un reporte global de actividades, Solicitar
Solicitar 'Baja del programa

En caso de que se presente algdn problema serio, puedes solicitar tu baja del
Servicio Social. En este caso, el representante de tu plantel deberd solicitar tu
reincorporacién & otro prograra,

Fig. 6.6 Liga y boton para enviar reporte mensual de actividades

Al ingresar por medio del boton o la liga, se cargara la pantalla de “Reporte Mensual de
Actividades”. Esta pantalla provee funcionalidades para poder llevar a cabo la accion de envio del
reporte de actividades mensual, y se muestra, el nimero de reportes guardados hasta el momento,
el nimero de reporte que le corresponde al archivo que se va a enviar, el area para seleccion de
archivo por medio del botoén y el botén [Enviar Archivo (Ver la Fig. 6.7).
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f”' Sistema Institucional de Servicio Social

Irainicio  Cerrar sesion

Reporte Mensual de Actividades
Opciones del

prestador
Reportes guardado hasta ahora: Este es el reporte nimero:
Corregir
a nk
‘Meadios da Contacts
Seleccion del archivo a guardar Enviar reporte

Recusrda que deben zer archivas de tipa . doc . if o pdf :'Me'nsual e e Huidades
| | [ Examinar... ] _::'l:lobal de actividades

Solicitar

e
‘Baja del programa

Fig. 6.7 Pantalla para enviar Reporte Mensual de Actividades

Elegir archivo [&]c3]
Buscar en: | (@} Escritrio = | B EE-
‘ 3 (Y Mis documentas Eprayectaweb
~ Wmirc
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Fig. 6.8 Cuadro de dialogo de seleccion de archivo de reporte

Al presionar el boton [Examinar], el cual nos mostraré el cuadro de didlogo de la Fig. 6.8, se
seleccionard el archivo que contiene el reporte mensual de actividades. Dicho archivo s6lo podra
ser de tipo doc, rtf o pdf, de lo contrario el sistema no enviard ningin archivo y mostrara un
mensaje de error indicando que s6lo se aceptan archivos de los tipos antes mencionados.

Ya seleccionado el archivo a enviar, se pulsa el boton , lo cual hara en la parte de seleccion de
archivo, la ruta del archivo que se enviara al sistema (Ver la Fig. 6.9).

IPN Instituto Politécnico Nacional
CGSI Coordinacion General de Servicios Informaticos Péagina 78
CeNaC Centro Nacional de Calculo



SISS

Manual de Usuario del Sistema Institucional de Servicio Social

Version 1.0

Seleccion del archivo a guardar

Recusrda que deben ser archivos de tipo .doc .rif o . pdf

|c:% Documents and Seti![ Examinar... |

Fig. 6.9 Archivo seleccionado listo para ser enviado

Para concluir con el envio del archivo, basta con presionar el boton |Enviar Archivo\. En este
momento el archivo seleccionado se enviara al prestatario para ser evaluado y validado o rechazado
segun sea el caso. Si el reporte fue rechazado por el prestatario, el reporte se eliminara del Sistema
por lo que el prestador, deberd cargar un nuevo reporte para suplir el que fue eliminado; en este
caso los numeros de reportes guardados y consecutivo se ajustaran automaticamente.

6.2.2.2 Global de actividades

Permite al usuario Prestador cargar el reporte de actividades realizadas durante el Servicio Social,
para ser evaluado por el Prestatario, de esta manera se registra la fecha y la hora en que el Prestador
realiza el envio del reporte, para tal efecto debe hacerse click en la liga Reporte Global de

Actividades ubicada en el area de trabajo, en el apartado “Enviar reporte” (Ver la Fig. 6.10) o en el

botén [Global de actividades

, ubicado en el area de menu.

Liga

Sistema Institucional de Servicio Social

Cerrar sesion

Ir a inicio

Actualizar

Puedes wqrregir tus medios de contacto.

Enviar reporte

Periddicarnente deberds elabqear un reporte mensual de actividades, que
deberds registrar en el sistern=®ademds, al término de tu servicio se requiere la
elaboracidn de un reporte global de actividades.

En caso de gue se presente algin problema serio, puedes solicitar tu baja del
Servicio Social. En este cazo, el representante de tu plantel deberd solicitar tu
reincorporacién a otro programa,

Opciones del
prestador

Corregir
.:'r;fedios de Contacto

Enviar reporte

‘Mensual de actividades
Global de actividades

Solicitar

‘Baja del programa

Fig. 6.10 Liga y boton para envio del reporte global de actividades
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Al ingresar por medio del boton o la liga, se cargara la pantalla de “Reporte Global de
Actividades”, esta pantalla provee funcionalidad para poder llevar a cabo la accion de envio del
reporte global de actividades, aqui se muestra, el drea para seleccion de archivo y el boton

(Ver la Fig. 6.11).

& Sistema Institucional de Servicio Social

Ir a inicio Cerrar sesion

Opciones del
prestador
Reporte Global de Actividades

Corregir

_'F:Iedios de Contacto

Seleccidn del archivo a guardar Enviar reporte
Recuerda que deben zar archivos de tipo . doc.rif o . pdf | Mensual de actividades

I [ Eeaminar.  Global de actividades
Solicitar

_B'a_'i:ia del programa

Fig. 6.11 Pantalla para envio de reporte global de actividades

De la misma manera que para el reporte mensual de actividades, al pulsar el boton se
abre un cuadro de dialogo que permite explorar el sistema de archivos para seleccionar el cual
contenga el reporte global. Solo se permite el envio de archivos en formato doc, rtf'y pdf.

6.2.3 Solicitar
6.2.3.1 Baja del programa

En algunos casos el usuario Prestador necesitara darse de baja del programa de Servicio Social al
cual ingreso, por diversos motivos. El sistema proporciona la funcionalidad para hacer esta labor,
permitiendo solicitar la baja del programa, seleccionando la liga baja del Servicio Social o el boton
del [Baja programal del ment de usuario Prestador (Ver la Fig. 6.12).
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Sistema Institucional de Servicio Social

Cerrar sesion

Ir a inicio

Liga

Actualizar
Puedes corregir tus medios de contacto.

Piddicarmante deberds elaborar un reporte mensual de actividades, que

elabracidn de un reporte global de actividades.

En cazao que se presente algdn problemna szeric, puedes solicitar tu baja del
Servicio Social. En este caso, =l representante de tu plantel deberd solicitar tu
reincorporacién a otro programa.

Opciones del
prestador

Corregir

.:'Ffedios de Contacto

Enviar reporte

‘Mensual de actividades
Global de actividades

Solicitar

‘Baja del programa

Fig. 6.12 Liga y boton para la opcion de solicitud de baja del servicio social

Boton

Al hacer lo anterior, se desplegara la pantalla de solicitud de baja del Prestador (Ver la Fig. 6.13),
que proporciona la funcionalidad para iniciar el tramite de baja del Servicio Social.

iEN. Sistema Institucional de Servicio Social
l;j:f Instituto Politécnico Nacional
cva

Irainicio  Cerrar sesion

Solicitud de baja

En su expediente se han registrado los siguientes sucesos de baja

Fecha Suceso Observaciones

Estas solicitando tu baja del programa AY#/04 4 ASIA

S e baja| l

[ Cuordor ] impiar |

Opciones del
prestador

Corregir
Medios de Contacto

Enwviar reporte

Mensual de actividades

Global de actividades

Solicitar

Baja del programa

Fig. 6.13 Pantalla de solicitud de baja del servicio social

Para proceder con la solicitud de baja, esta debera contener los motivos por los cuales se desea una
baja del Servicio Social, que en su momento serd evaluada por el representante de la ECU a la que
el usuario Prestador pertenece, y deberd acatar la resolucion de la ECU, en Caso de ser favorable la
baja, el Prestador debera solicitar de manera personal a la ECU, que sea reasignado a un programa

de Servicio Social.

Si la baja es desfavorable al Prestador, se continuara con el proceso normal hasta terminar el

Servicio Social.
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