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Manual de Usuario del Médulo de Servicio Social por Dependencias

I.  INTRODUCCION

El Manual de Usuario de Servicio Social por Dependencias, representa una guia para el
personal que funja el Rol de Dependencia tanto para dependencias internas de la UDG, como
dependencias externas a ella.

El presente Manual Técnico, muestra la funcionalidad y los requerimientos para poder
consultar los convenios creados por las dependencias externas con esta casa de estudios,
editar y consultar en detalle la informacién de las dependencias registradas en servicio social;
asi como, consultar, capturar, editar, duplicar, eliminar e imprimir un programa

II. OBJETIVO

El propésito del Manual de Usuario de Servicio Social por Dependencia, es establecer y dar a
conocer la metodologia y proceso que se debera de seguir e informacién a proporcionar por
las diferentes dependencias para poder registrar, editar, duplicar o eliminar programas del
servicio social; asi como consultar los convenios y programas que se tengan registrados en el
mismo.

lll. REQUERIMIENTOS

Para poder ingresar, consultar y/o editar informacion al Mdédulo de Servicio Social por
Dependencia y poder consultar convenios, informacion de la dependencia e imprimir
reportes; debera de cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser un usuario valido, fungiendo el Rol de Dependencia Externa con codigo valido
proporcionado por el titular de la dependencia o en su defecto contar con un codigo
gue pertenezca a un titular de cualquier dependencia UDG.
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IV. FUNCIONAMIENTO

ACCESO AL SISTEMA

) @ Mozilla Firefox )
1. Ingrese a Internet Explorer, presionando su botén y escriba la
direccion http://148.202.105.72/ServicioSocial-war/ Presione Enter y el sistema

desplegaré la siguiente pantalla.

Thursday, 02 de Movember del 2011 Inicio | Mapa de sitic | Contacto | Iniciar sesion
# UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
» 5
Sistema de Administracion de Servicio Social ":s"’a’--l o

i

Bienvenido

La Unidad de Servicio Social de la Universidad de Guadalajara da la bienvenida a este espacio para la
administracion de los procesos de Servicio Social en la Red Universitaria en sus cinco diferentes fases:
Convenios especificos en materia de servicio social, Registro de Programas, Registro de prestadores,
Seguimiento y Acreditacion.

El Servicio Social debe ser una actividad comprometida con la problematica social, que contribuya a la formacién
de los futuros profesionistas, apoye el desarrollo estatal, regional y nacional, y propicie mayores oportunidades
para el desarrollo de los estudiantes y la comunidad en general.

El servicio social se define como actividad formativa y de aplicacion de conocimientos que de manera
temporal y obligatoria realizan los alumnos o pasantes de |a Universidad y de las instituciones que imparten
programas educativos con reconocimiento de validez oficial de estudios, en beneficio de los diferentes
sectores de la sociedad.

El servicio social debe de integrar las dos funciones sustantivas, vincular a la universidad con la sociedad y los
sectores que la integran en apovo a la solucién de las probleméticas que se presentan, vy a la vez apovar la
formacion integral de los estudiantes. Es fundamental en la formacién integral del alumno, complementa su
etapa formativa al desarrollar una conciencia civica, de servicio y retribucién a la sociedad, ademas de ser
también, una via de retro-alimentacién de la propia Universidad.

ahe
f28 :
p L UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
“~"  UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL

2 Derechos reservados 1997 - 2010. Sitio desarrollade en la CGTI| Créditos de este sitio | Politicas de uso y privacidad
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2. Elija la opcion de Iniciar Sesién e ingrese Codigo y Contrasefia para entrar al sistema

de Administracion de Servicio Social.

B
»
Mapa de siti Contacty Iniciar sesién
# UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Sadial
Sistema de Administracion de Servicio Social £ S
-
cone:
conreseic: |
ij E UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
" UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL
sidad o desarrollado en ls CGTI| Créditos de este sitio | Politicas de uso y privacidad

Entrar

3. Presione el botén . El sistema mostrara la siguiente pantalla.

Se mostrara una pantalla con el menu correspondiente al rol de Dependencia.

i UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Sistema de Administracion

Dependencia

‘gﬁ UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL

Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx
No Version: 1
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CONVENIOS

Consulta de convenios

Si desea ver el Listado de Convenios, entre bajo el Rol de Dependencia, seleccione el

Dependencia

campo correspondiente de y presione el botén para que se despliegue la

opcion de Convenios ¥y g gy vez seleccione ésta opcion para que se desprenda

Listado

el botén de . Presione el botbn nuevamente.

w [NIVERSIDADDE GUADALAJARA

[siema de Adminisicion de Servicio Social §

Dependencia
Convenios ¥ stado
Dependencia ¥

Programas ¥

'-';'o‘
{87 TNIVERSIADDE GUADALUARA
UNIDAD DE SERVICAD SOCIAL

CGTI| Crégitos de este siio | Polificas de uso y privacidad

El sistema mostrara un listado con los convenios existentes, en el caso que pertenezca a

una Dependencia Externa, con los siguientes campos:

* I1d. NGmero gue identifica a la dependencia.

* Estatus. Nivel que identifica el ciclo en el que se encuentra un convenio: Activo,

Recabando Firma UDG, Recabando Firma DR, Revisando OAG O Editando

convenio.
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Dependencia. Nombre de la dependencia o entidad administrativa a la que pertenece
el convenio.
Fecha de captura. Fecha en que se captura el convenio en formato dd/mm/aaaa.

Fecha de vigencia. Fecha en la que se establece el dia en que surte efecto el

convenio.

Convenio. Convenio existente y a consultar.

3. Seleccione con la flecha la cantidad de convenios que desea que le sean mostrados en
pantalla.

Sistema de Administracion de Servicio Social K

Dependencia

Listado de convenios

COORD. DE ENLACE A LA RED UN\VERSIT

(0 de 0) o ]
d E Dependenci Fech =m
status ependencia echa captura 25 Lows per page Convenio
50
No hay convenios para mostrar ..|100
(0 de 0) 10 [+]

Exportar convenios

4. Una vez que seleccione el convenio que 'desea exportar; elija bajo que formato, lo desea
extraer, haciendo un clic en la figura correspondiente. Se mostrara la siguiente pantalla,

dandole la opcion de abrir o guardar el archivo.
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Descarga de archivos ==
&Desea abrir o guardar este archivo?
Nombre:  convenios. pdf
Tipo: Adobe Acrobat Document, 1.36 KB
De: 148.202.223.213
Agir | [ Guardar | [ Cancelar

@y Aunaue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (ites.
L algunes archives pueder llegar a daffar el equipe. Sine confia en
- el origen, ne abra ni guarde este archive. ;Cugl es el nesgo?

Si elige abrir, se mostrara la pantalla correspondiente, acorde al formato que haya elegido,

pero con la misma estructura.

Id |£smrus |Depeudencin |Fe¢ha captura |Ee¢:ha vigencia

Nota importante:
e Para el caso de dependencias UDG: No existen convenios.
e Para el caso de dependencias externas: So6lo se podra consultar e imprimir los reportes

en formato PDF y XLS.

Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx
No Version: 1
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DEPENDENCIA

1. En caso de desear editar o consultar en detalle la informacién de las dependencias

Dependencia

registradas en Servicio Social. Seleccione el campo correspondiente de y

. , . .z 1 3
presione el boton. Para que se despliegue la opcién de ~ Pependencia * 5 gy vez

Detalle

seleccione ésta opcién para que se desprenda el botdén de . Presione el

botdn nuevamente.

ﬁ UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Inicio | Mapa de sitio | Contacto | MALAQUIAS JEHU DELGADILLO SALCIDO

Cerrar sesién

AY
Sistema de Administracion de Senvicio Social gt
Servicio Social CU Servicio Social Juridico Dependencia
Convenios ¥
Dependencia * Detalle
PTogTamS:
S
o '
4% UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
* UMIDAD DE SERVICIO SOCIAL
o 21 13 CGTI Créditos de este sitio | Politicas de uso y privacidad
Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx

No Version: 1
Pagina 8 de 30



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA / COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION

Manual de Usuario del Médulo de Servicio Social por Dependencias

El sistema desplegara la siguiente pantalla, en el que se mostrara por default la informacién

correspondiente a la dependencia que previamente se haya registrado.

. L]
Sistema de Administracién de Servicio Social ":g".’ Bea,
| Dependencia
| Datos de la Dependencia
i
—Informacidn general
Mombre: |SINDICATO DE SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE ZAPOPAN |
Sector  [PRIVADO [~]
Domicilio: [ AV. LAURELES 218 | Colonia; [CENTRO |
Estado: [JALISCO [-] Municipio: [ ZAPOPAN [~]
Gadge Teléfone: (3775848 |
Email. | Sitio Web: |
—Titular o Representante Legal
Titulo:  [SR. [+
Apellido Apellido
Paterno: | VAZQUEZ | temno: | GUZMAN |
Mombre: |Francisco Javier | Cargo:  |Titular de la dependencia |
Email: [sspazl@gmail.com | TeloExt: [13775848 |
r—Contacto
Titulo:  [SR. [+]
e (cumvas e (o |
Mombre: | Maria Ibeth | Cargo: [ Contacto de |a dependencia |
Email: [ | TeloExt [13775848 |
Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx

No Version: 1
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Editar dependencia

2. Revise los datos de su dependencia y en caso de algun error en el mismo, seleccione el

+

. . & ops . .
icono de editar para hacer las modificaciones correspondientes.

Sistema de Admjriistracion de Servicio Social S e

Servicio%l Cu Servicio Social Juridico Dependencia

DatosA}Aa Dependencia

;
- —

— Informacion general
MNombre: |CASA PROD.DE LARGOMETRAJES ¥ ENTRET-132033 |

Sector: |[DEPENDENCIA UDG |

Domicilio: |NLlevaDependencia | Caolonia: |NLlevaDependencia |
Estado: |Se|ecci0na un estado Municipio: |Se|ecci0na un municipio

Cadigo sfono:

oty L | Teléfono: [34 |

Email: | | Sitio Web: |

Nota': Solo las dependencias internas de la UDG, podran hacer modificaciones a los campos

de informacién general. Las dependencias externas so6lo podran consultar el mismo.

Nota’ Las dependencias internas de la UDG no podran modificar la informacion de los datos

del titular, tnicamente podréan consultarlos.

. . . . .
3. Una vez hechos los cambios, presione el boton de guardar cambios para que sean

guardados en sistema.

Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx
No Version: 1
Pagina 10 de 30
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4. Posteriormente en la parte inferior del formato en la seccion de registro de firmay sello,

2
seleccione el boton para descargar el formato de registro.

Para comphetar el registro de tu dependencia como dependencia receptora de prestadores del senicio social, deberas descargar el documento [Registro Firma],
imprip#G, firmarlo, escanearlo y subirlo en la seccidn indicada dentro de esta pagina.

Con este documento registraras tu firma con la que se validaran los programas y liberaciones de servicio social.
Nombre archivo ~ Tipo documento ~ Documento
No hay documentos registrados.

El sistema desplegara otra ventana, en la que se mostrard un documento de solicitud de

registro como receptora de prestadores de servicio social.

Z Firmar = |- W7 l Fimar - |j WP
. T r
= ) A Actividades 4
M REGISTRO DE PROGRAMA PARA SOLICITUD DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL L] " ~
& = £ Desglose de actividades 3 desarrollar 5
£ Calendario  Folio Dia Mes Ao 3 2 pustis
i D108 5% 1 Octubre: 201 e
= Centro Universitarie o Sistema
CUCEA - CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS
Datos del solicitante Pagina no. 1 ode 2
Dependencia
prusbas o UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Tipo de dependencia Telefonals) sl ECTC CORDINACION DE VINCULACION Y SERVICIO SOCIAL
Dependencia UDG eruebss b
Domicilio de a Dependencia REGISTRO DE FROGRAMA PARA SOLICITUD DE FRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL
Calle y nimero Colonia Municipio
prugbas prugbas 300858 Plan de capacitacién
Titular del programa b | Capacitaciones | Fechas | Comentarios
Nombre Cargo li prusbas
SR, pruchas prushas pruehas prigkas e
I E-mail Teléfonols) Y i Proporciona alguna prestacin a los prestadores durante su servicio social? Si
proebas proebas H cuil -
Receptor del programa Fj?
[ Nombre cargo o
£ SR, prushas pruebas pruebas pruebas : Titular del programa Sello de Ia dependencia Reseplor del programa
-l E-mail Teléfonols) B
@ d
@ proebas proebas _
& d
$ Datos del programa g SR rUshas prusbss prusoss 3K prUeLas prusDas pushes
Nomb £
i omore 5 Nantrey frma Nontrey ma
Programa Revisien Jueves 3
2 Justificacidn g mprese, timaso y sela
& nusbas -
£ P
2 Objetivos
& prustas | | - v
4 P | W
e hrea de asignacion El i 4 ‘ 2ds2 ‘ (<] PR
Heho € zona dsconocida i
|| (s h ] 3
., by Ve o | ud
= 1de2 | b b O H/H|H o
Hecho € 2na desconocida L
Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx

No Version: 1
Pagina 11 de 30
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5. Imprime el documento, recabe la firma del titular o representante legal, selle el mismo

para dar validez, escanéelo y suba al sistema en la seccion indicada para ello.

El nombre del archivo aparecera en este campo.

Mombre archive = Tipo documento  Documento
Mo hay documentos registrados.

Nota: Con este documento se registraran las firmas con las que se haran validos los

programas Yy liberaciones de servicio social.

. , . , L
6. Una vez realizado lo anterior, seleccione el botén de inicio gue se encuentra en la
parte superior de la pantalla para salir de esta seccion, regresando al menu principal del

sistema.

Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx
No Version: 1
Pagina 12 de 30
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PROGRAMAS

Consulta de Listado de Programas

1. Para entrar a consultar el Listado de Programas, vaya al menu principal del Sistema de
Administracion de Servicio Social. Seleccione el campo correspondiente de

Dependencia y egione el botén para que se despliegue la opcidn de
Programas y a su vez seleccione ésta opcion para que se desprenda el boton de
Listado

. Presione el botébn nuevamente.

Viernes, 28 de octubre del 2017 | Inicio | Mapa de sitio | Contacto | MALAQUIAS JEHU DELGADILLO SALCIDO

Cerrar sesion

ﬁ UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

. S'
Sistema de Administracion de Servicio Social ":S".‘. icia o
Servicio Sodal CU Servicio Sodial Juridico Dependendia
Convenios »
Dependencia *
Programas * Listado
Nuevo
- .
o o -
o UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
"= UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL
Universidad de Guadalajara © Derechos reservados ©1997 - 2010 Sitio desarrollado en la CGTI | Créditos de este sitio | Politicas de uso y privacidad
Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx

No Version: 1
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El sistema mostrard la siguiente pantalla:

Leves, 27 G ctuine ce1 2011 | Inicia | Mapa de sito | Contacto | MALAGUIAS JEHU DELGADILLO SALCIDO
ﬁ 'UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA Cerrar sesién
Y It
Sistema de Administracion de Servicio Social ":s‘{‘. s
Servicio Social CU Servicio Social Juridico Dependencia
Vicio | Mapa de o Contactn | WALAOUIAS JEHU DELGADILLD SALCIDO
Listado d -
et fo prografies w UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA .
Progama: | B @ | ® @ & Estatus . - . ) XAl
Sistema de Administracion de Servicio Social 5
Giclo: [Selecciona ciclo [~ Servicio Sodial CUI Servido Sodal Juridico Dependencia
(0 de 0) 0]
Folio Nombre Dependenc Listado ramas
No hay programas para mostrar _
(0 de0) of ogama 8 & & Estatus
(Y, Cach
?:5 UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA el
= Uniap 0E SeRVICIo SOCIAL (0 de 0) k 10 v
Foli Nomb denci Estat
alio ombre dencia satus oo

2. Para poder observar el Listado de Programas, dé primeramente un clic en la flecha, dentro

de la casilla de seleccién de ciclo Cldo [Selecciona ciclo ¥ v ejiia el ciclo escolar que desee
consultar. El sistema desplegard el listado de los programas registrados por la
Dependencia que corresponden a ese ciclo.

) Listado Programas - Mozilla Firefox

archivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas — Ayuda

| % ustado Programas | -
€2 (W imanae o e [8- EIES
Tuesfll 05 de Hovember 4e12011 | icie | Mapa de sitio | Contacto | JOSE FRANCISCO MORA OAXACA )
ﬁ UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA rr i
Edlal
Sistema de Administracion de Servicio Social oG & it

Dependencia

Listado de programas

rogreme: pialaad = ‘

Estatus
Ciclo:
f1de 13
Folio Nombre Dependencia Estaws o
FORMACION INTEGRAL PARA LA
3190 PROMOCION ¥ PREVENCION EN AfETHIIENTO MUNICIPAL DE Edicicn 20116
ADOLESCENTES
APOYO_A LAS AREAS
3507 ADMINISTRATIVAS DEL H PRI AMIENTO DE AHUALULED BE | puplicada | 20116
B UNTAMIENTO :
APOYO EN LAS DIFERENTES AREAS AYUNTAMIENTO DE AHUALULCO DE ;
=511 DEL &7VUNTAMIENTO MERCADO JAL Edicion =0me
(1de 1) 10 ~

74 Inicio T MANUAL DE USUART

Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx
No Version: 1
Pagina 14 de 30
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El sistema mostrara un listado con los programas existentes, filtrados por dependencia;

con los siguientes campos:

*  Folio. Nimero de folio que identifica al programa por dependencia.

* Nombre. Nombre que identifica al programa.

* Dependencia. Nombre de la dependencia o entidad administrativa a la que pertenece

el programa.
Estatus. Ciclo en el que se identifica y encuentra el programa: Edicion, revision,

aceptado, aprobado 6 publicado

Ciclo. Ciclo escolar al que pertenece el programa.

Nota:

Ningun programa podra ser publicado, aprobado, aceptado o revisado hasta que no haya
pasado por los ciclos anteriores a cada uno de ellos. Y solamente un programa podra regresar
de revision a edicion, cuando asi sea requerido. Cabe mencionar que un programa Publicado

ya no podré retroceder a ningun otro estatus.

Captura de programas

1. En el caso de querer registrar nuevos programas, tanto las dependencias internas de la
UDG como las dependencias externas a ésta, podran hacerlo. Para ello se puede realizar

de 2 maneras:

1) Entre, desde el menu principal, seleccione el campo correspondiente de

Dependencia \ egione el botén para que se despliegue la opcién de

Programas y a su vez seleccione ésta opcion para que se desprenda el

boton de  MNueve . Presione el boton nuevamente.
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O
2) Presione el boton de Programa nuevo desde el Listado de Programas.

(1)

iemes, 28 de oclubre del 2011 | Inicio  Mapa de siio = Confacto = MALAQUIAS JEHU DELGADILLO SALCIDO
i UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA Cortarsesion
D s'
. .. E . . wwn L
Sistema de Administracion de Servicio Social of P
S
‘ Servicio Social CU Servicio Sodial Juridico Dependencia
Convenios  *

Dependencia *

Programas " Listado

Nuevo
i;‘EI TV "
u,f,- UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
" UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL
Universidad de Guad
\—/
Jusves, 27 de octube del 2011 | Inicio | Mapa de siio | Contacto | MALAGUIAS JEHU DELGADILLO SALCIDO
# UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA Cerrar sesién
i o B Siial
Sistema de Administracién de Servicio Social o $mimia
7N
‘ Servicio Social CU Servicio Social Juridico Dependencia ‘
\ Listado de programas |
Programa: | B | B @B @ & Estatus: ©
Ciclo: [Selecciona ciclo[7]
(0de0) [10 [5]
Folio_ Nombre D i Estatus
Ciclo
No hay programas para mostrar .-
(0de0) [0 []

?' g UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
= UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL

Emision: Octubre 2011
No Version: 1
Pagina 16 de 30
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Por cualquier opcion, el sistema mostrara el formato de la solicitud de programa.

I 20 Inicio | Mapa de aitic | Contacto | MALAGUIAS JEHU DELGADILLG SALGIDC

i UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA Gerrar sesién

Sistema de Administracion de Servicic Social .-S 5

| Servicio Social CU Servicio Social Juridico Dependencia

| Solicitud de Programa

[ CONVENIO
Sector:
DEPEMNDEMNCIA UDG

Entidad: Dependencia:

CGADMON 132033 - CASA PROD DE LARGOMETRAJIES ¥ ENTRET-132033

—PROGRAMA
Ciclo: Folio: Fecha de registro: Estatus:
[zo12a =1 |[z7/10/2011 Edicién

Mombre:

Justificacion:

Objetivos:

‘ Area de asignacicn:

5 Investigacian @ Decencia O Extensidn 0 Administracian @0 Serdeio camunitario

— D DENCIA

Nombre:

Domicilio: Colonia:

Estado: Municipio: Talefono yio extension:
GALisco =1 [GUADALAIARA =1 I |

[ TITULAR
Titulo:

MNombre: Apellido paterno: Apellide materno:
Cargo: Télefono o extension: E-mail:

[ RECEPTOR
Titulo:

[sr =l
Mombre: Apellido paterno: Apellido materno:
11 11 |

| Carge: Talafono o axtensian: Eoman:

[ RECURSODS HUMANG S

Centro universitario o sistema:

[CUAAD - CENTRO UNIVERSITARD DE ARTE ARGUITEC TURA ¥ DISERGS =1
L+

Centra Carera  Turne Solicitados Asignados Recursea
Mo hay recursos registrados

—ACTIVIDADE S
Desglose de actividades a desarrollar:

[ EAPACITACION
< . K= ios:

—APOYO |

cProporciona algan apoyo & a los @ =l de sus
- s © Mo

L2Cuarr

[ 1

[ OOCUMENTO
Dascargar al formats da solicitud da programa. imprimic, firmar y sellar pars agregans comeas Poe.

Mombre archive Tipa documanta Documanta
Mo hay decumentos registrados

Craar programa cancalar

gs,mllf UNIVERSIDAD DE GUADALAFARA
UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL

Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx
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Solamente la seccién de Convenio y parte de Programa, vendra con informacién por default,
acorde al convenio que tenga las dependencias con la institucion; asi como la fecha de
registro y estatus en el que se encuentra. El Folio y Estatus se generaran automaticamente al

crearse el programa en sistema.

Solicitud de Programa

— CONVENIO

Sector:
DEPENDENCIA UDG

Entidad: Dependencia:
CGADMON 132033 - CASA PROD.DE LARGOMETRAJES Y ENTRET-132033

— PROGRAMA
Ciclo: Folio: Fecha de registro: Estatus:
[2012A v [ [28/10/2011 [Edicién

2. Enlas demas partes y secciones de la solicitud de programas, registre en cada campo, la

informacién que se le solicita:

— PROGRAMA
Ciclo: Folio: Fecha de registro: Estatus:
[2012A v [28/10/2011 [Edicien

Nombre:
| |

Justificacion:

Objetivos:

Area de asignacion:

O Investigacion © Docencia O Extension © Administracion C Senvicio comunitario

* Ciclo. Oprima el botén ﬂ y seleccione dentro de la lista que se despliega, el ciclo

escolar a partir del cual se desea iniciar con el programa.

Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx
No Version: 1
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* Nombre: Registre el nombre del programa que desea insertar.
* Justificacion: Indique porque su programa es importante y que problema resuelve que
justifique llevarlo a cabo.

* Objetivos: Indique los objetivos que persigue dicho programa.

x Area de Asignacion: De un clic en el botéon de activacion O, acorde al area de
asignacion a la que pertenezca el programa, pudiendo ser ésta: De Investigacion,

Docencia, Extension, Administracion 6 Servicio Comunitario.

— DEPENDENCIA

Nombre:

Domicilio: Colonia:
Estado: Municipio: Télefono ylo extension:
JALISCO he GUADALAJARA v

* Nombre: Anote el nombre completo de la dependencia a la que pertenece el
programa.
* Domicilio: Registre el domicilio en el cual se ubica su dependencia.

* Colonia: Indique la colonia en la que se ubica la dependencia.
Estado:
* Estado: Oprima el bot6n de JALISCO ¥ |y seleccione dentro de la lista

gue se despliega, el Estado al que pertenece y se ubica la dependencia.
Municipio:
* Municipio: De un clic en el botdn correspondiente al mismo |GUADALATARA vy

seleccione de la lista despegable, el Municipio en donde se ubica la dependencia.
* Teléfono y/o extension: Capture el nUmero telefénico y extension en su caso, para

poder comunicarse con su dependencia.



— TITULAR

Titulo:

SR. i

Nombre: Apellido paterno: Apellido materno:
Cargo: Télefono o extension: E-mail:

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA /
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r—RECEPTOR

Titulo:

SR. v

Nombre: Apellido paterno: Apellido materno:
Cargo: Télefono o extension: E-mail:

Titulo: De un clic en el botén de la flecha y seleccione dentro de la lista que se
despliega, el grado del titular o responsable del programa, pudiendo ser este
académico 6 no: Sr, Sra. Lic. Ing. Arg. Mtro. Dr. Dra. 6 C.

Nombre, Apellido paterno, Apellido materno: Registre el nombre completo del titular
o responsable del programa, segun corresponda en cada casilla ubicada para el
mismo.

Cargo: Anote el cargo que tiene el titular o responsable del programa.

Teléfono 6 Extension: Capture el nimero telefénico y extensién en su caso, con el
gue se pueda comunicar con el titular de la dependencia.

E-mail: Registre el correo electronico que tiene el titular del programa.

Titulo: De un clic en el botén de la flecha y seleccione dentro de la lista que se
despliega, el grado de quien sera la persona receptora del prestador de servicio,
pudiendo ser este grado académico 6 no: Sr, Sra. Lic. Ing. Arg. Mtro. Dr. Dra. 6 C.
Nombre, Apellido paterno, Apellido materno: Registre el nombre completo del
receptor del prestador de servicio, segun corresponda en cada casilla ubicada para el
mismo.

Cargo: Anote el cargo que tiene el receptor del prestador de servicio.
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* Teléfono 6 Extension: Capture el nimero telefénico y extension en su caso, con el
gue se pueda comunicar con la persona receptora del prestador de servicio.

* E-mail: Registre el correo electrénico que tiene el receptor del prestador de servicio.

—RECURSOS HUMANOS

Centro universitario o sistema:
CUAAD - CENTRO UNIVERSITARIO DE ARTE ARQUITECTURA Y DISENO v

(+]

Centro Carrera Tumo  Solicitados  Asignades = Recurso
Mo hay recursos registrados.

* Centro universitario o sistema: Oprima el botén de la flecha | y seleccione dentro
de la lista que se despliega, el centro universitario o sistema al que desea usted que
pertenezca (n) el (los) prestador (es) de servicio que solicita para su programa.

* En caso de querer agregar un Recurso Humano, oprima el botén

correspondiente O . El sistema cargara para abrir los campos de registro, capture los
datos que se solicita: Centro, carrea, turno, cantidad de solicitados y de donde requiere
que sea el recurso.

* Para solicitar prestadores para cada Centro Universitario debera crear un NUEVO
PROGRAMA.

ACTIVIDADES

Desglose de actividades a desarrollar:

* Desglose de actividades a desarrollar: Enumere e indique las actividades que el

prestador de servicio desarrollara dentro de su programa.
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CAPACITACION

Capacitaciones | Fechas /| Comentarios:

* Capacitacion / Fechas / Comentarios: Especifique las capacitaciones que llevara el
prestador de servicio, asi como las fechas a efectuarse y algun otro comentario que quiera

referenciar al respecto.

APQYO ECONOMICO
¢ Proporciona algun apoyo econdémico a los prestadores durante el desarrollo de sus actividades?
@ gj < No

¢ Cual?

* ¢Proporciona algun apoyo econémico a los prestadores durante el desarrollo de sus

actividades? : Seleccione y oprima el boton de activacion O que corresponda, segun sea
Su respuesta afirmativa o negativa y en caso de proporcionar el apoyo indique cual es el

apoyo que le proporciona.

DOCUMENTO
Descargar el formato de solicitud de programa, imprimir, firmar y sellar para agregarlo como PDF.

Nombre archivo  Tipo documento  Documento
No hay documentos registrados ..

Crear programa Cancelar

3. Oprima el botén de =~ €T Pregrama . nrimeramente para que se cree el programa que

guede registrado en sistema. Antes de presionar el boton AGREGAR.

Si el registro fue hecho de la manera correcta, el sistema desplegard un mensaje emergente

gue le indicard que el programa fue creado correctamente y se regresara al menu principal de
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Listado de programas. En caso contrario, le indicara todos los registros faltantes para poderse

crear.

iHecho!
? UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA QP i programa (561) fue creado
corectamente,
adial
Sistema de Administracion de Servicio Social K
Dependendia
Listado de programas
Programa 3. .8 & & Estatus ‘
Cido: [Selecciona cicio
(0 de 0) 10
Folio Nombre Dependencia Estatus.
No hay programas para mostrar
(0 de 0) 10

o
0 s
&7 UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL

Nota: Tanto las dependencias internas a la UDG como externas, podran insertar nuevos

programas, y una vez creado so6lo podra cambiar el estatus de Edicion a Revision.

4. En listado de programas seleccionar el programa oprima el icono Descargar Formato,
imprimir y recabar firmas del Titular y Receptor. Escanear documento firmado en PDF,
guardar en sus documentos personales para posteriormente continuar con el siguiente

paso de AGREGAR DOCUMENTO.

= uer gosl Macedves ermamengas Ay

| W uistado Programes - =

« ¥ 102021 sk — BENE B -
G sl | Cortacta | 4 GUADALUPE VARES AIVERA

ﬁ UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

ema de Administracion de Se

al CU Dependancia

Listado de programa:

gi=
x, UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

“4 Inicio CRICIO PROMOCICH... | T MANUAL DE LSUAAL..
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7= hiHp: /148,202,105, 20 6/reportsfrwserviet - Windows Internet Explorer

=3 148.202.105.208, = [<+]|[ =] [~ [[=]~
Archive  Edicién  Ira  Favorites  Avods
i Faveritas ¢ i % parra de direcciones Funcio... & | Inicio - Cuidarse es Disfrata, . £ EL FODER DEL CONSUMIDS, .
A hkbp 148,202, 106, 206 froportsirws. . R A ] U odmn v Pégins - Seguridad - Herramientas - &R-
Lo e oy sy 1 @ - = > xBg
A = 5= @& 0 (S| D Gm | S - (L] @ [7o= |- @ || 33~ = =
& Firmar - || e
»
Activedades o
b Desglose de aatividades a desarroliar
S | proesas
Fagina ne. 1_as
.. /e UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
S VICERRECTORIA EJECUTIVA / COORDINACION
Wi
REGISTRO DE FROGRAMA PARA SOLICITUD DE FRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL
E
“
= 4 4 | zdez - L+] -l = HH
Hecho & Fona desconoc icla -

5. Una vez creado y escaneado el programa, entre nuevamente a solicitud de programa y

. . Agregar . .
oprima el boton de para abrir y descargar el documento en el sistema.

6. El sistema mostrara otra ventana para que abra el programa que acaba de ESCANEAR.

Seleccione el archivo que se cargara con 148.202.223.213 ‘E‘E|

Buscaren [ (L] Mis documentos - @@ m-

- |C5)Bases de canocimisnto Ma
l;.é IE=)Blacs de natas de Gnetlote =i
Documertos ) CARTAS ORGANIZACIONALES E=amis
1ecientes e et 200 e
7'[" [S)cipacs ™ pig
[E)carreas revisar Emo
Escrtorio I2)COTIZACION STANDS mé
|51 DIAGRAMA PUBLICACTON CU S (&=
5 IC3IDIAGRAMAS PUBLICACION DG [=lell]
’j I dickamenes P8
Mis documentos (= - Sra
Iy Genara Saplal
o 21RO ARMONIZACION CONTABLE Pre
iPC [E96PO, PRESUPLESTE ¥ FINAMCIAMIENTO E=FR:
IE3LOGOTIPOS UDG {nuewa version) =P
@ - | :
Mis sifios dered  Nombre: | = [ ]

Tipo: [Imagenes JPG y drchivas PDF | Cancelar

7. Una vez hecho lo anterior, ubica el archivo escaneado y sube al sistema. El archivo del

documento aparecera en la siguiente parte:
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Mombre archivo ~ Tipo documento  Documento
Mo hay documentos registrados .

Consultar detalle

1. Para poder ver en detalle un programa, primeramente escoja el ciclo escolar que desee
consultar. El sistema le desplegara todos los programas que tenga registrados en dicho

ciclo.

Lunes, 31 de ocubre del 2011 | Inicio | Mapa de sitio | Contacto | MIGUEL ANGEL GARCIA DOMINGUEZ
ﬁ UNIVERSINQ DE GUADALAJARA Cerrar sesion

o C¢
Sistema de Adminis\gcién de Servicio Social ":s".‘l A
Dependendia
Listado de programas
Program\ PRI - TR T (- Estatus: ©
Ciclo: |2010B v
(1de1)
Folio Nombre D denci Estatus
‘ ‘ | ‘ Ciclo
535 Programa Revision Jueves

(1 de 1)

22 5
o UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
“=7 UNIDAD DF SFRVICIO SOCIAL

o
2. Seleccione el programa que desee consultar y oprima el botén de ver detalle gue se

encuentra en la parte superior del Listado de Programas.

El sistema le presentara en otra pantalla el programa seleccionado para consultarlo en detalle

y en su caso hacer las maodificaciones correspondientes.

Nota®: s6lo se podra editar un programa en estatus de Edicién. Y solo las dependencias

internas de la UDG podran hacerlo, las dependencias externas solo lo tendrdn como consulta.

Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx
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Nota”: En el caso de cambio de Estatus de programas, las dependencias sélo podran hacerlo

de edicién a revision.

Duplicar programa

1. Dentro de la pantalla de Listado de programas, elija el ciclo escolar al que pertenece el
programa que desee duplicar y seleccione el programa del listado que se despliega.

Lunes, 31 de octubre del 2011 | Inicio | Mapa de sitio | Contacto | MIGUEL ANGEL GARCIA DOMINGUEZ
i UNIVERSIDAD Df GUADALAJARA Cerrar sesién
Sdin |
Sistema de Admjnistracion de Servicio Social o5 # o

Dependencia

Listado de programas

Programa: @& s :_7 [ =) Estatus: ©
P Ciclo:
(1de1) 10 v
Folio Nombre Dependencia Estatus .
E— —
(1de1) 10 v
el
Re o
W UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

LINIDAD NF SFRVICIO SOCIAI

: . : L . L o
2. Presione el boton de duplicar . El sistema autométicamente le duplicara el programa

seleccionado en el nuevo ciclo escolar en el que se indique que se duplique.

Nota®: Sélo podran duplicarse los programas que se encuentren en estatus de edicion y

segun al ciclo al que se indique.

Emision: Octubre 2011 DE-MU-xx
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Nota’: El programa se duplica al estatus inicial de Edicion, independientemente cual estatus
cuente el programa original.

Eliminar programa

1. Elija el ciclo escolar al que pertenece el programa que desee eliminar y seleccione el
programa del listado que se desprenda.

i UNIVERS

Sistema delAdministracion

Lunes, 31 de octubre del 2011 | Inicio | Mapa de sitio | Contacto | MIGUEL ANGEL GARCIA DOMINGUEZ

DAD DE GUY

Cerrar sesién

o GO
Servicio Social "’:s".",.' :

Dependenfia

Listado de prpgramas

Programa:\x‘ o B e Estatus:  ©

Ciclo: {20108,
(1de1) 10 v
Folio Nombre Dependencia Estatus .
! - —— I cido
Programa Revision Jueves pruebas
(1de1) 10+

-
fe®
! &% UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

LINIDAD NDF SFRVICIO SOCIAI

)

2. Verifique que no existan recursos asignados a las ofertas que contenga dicho programa.

De lo contrario, el sistema enviara un mensaje notificando que no es posible eliminar este
programa.

3. Una vez validado, presione el boton de eliminar para que el sistema borre
automaticamente el programa.

Emision: Octubre 2011

DE-MU-xx
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Nota:
No se podran eliminar programas en el que se tengan alumnos asignados a lo ofertado.

Imprimir programa

1. Posicidnese en el listado general de programas, seleccione el ciclo escolar del programa

gue desee descargar e indique programa.

Lunes, 31 de octubre del 2011 | Inicio | Mapa de sitio | Contacto | MIGUEL ANGEL GARCIA DOMINGUEZ
i UNIVERSIPAD DE GUA Cerrar sesién
Sdin |
Sistema de JAdministracion d&Servicio Social o5 # o

Dependendia

Listado de programas

Programa: \ o @ (] =) Estatus: ©

Ciclo: [2010B v

(1de1) 10+
Folio Nombre Dependencia Estatus .
—— i —
(1 de 1) 10 |~
o
e

ey

Y87 UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
. LININAD NF SFRVICIO SOCIAI

, . = . -
2. Presione el boton de descargar formato .El sistema abrira otra ventana, en el que

mostrara el programa seleccionado para que lo pueda imprimir.
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(2 http:/1148.202.105. 20 6/reporisfrwserviet - Windows Internet Explorer

|&] 145.202,105.206, ~[#|[x]| [£ |[2]-
i Favoritos | EL PODER: DEL CONSUMIDO. ..
@& httpif14 Sequrided «  Herramientas ~ @+
o e o = el |- ma.|: g
BoE®N[Okeia [Hel & i
M <4
»
- ~
il COORDINACION DE V1 CIAL =
BTy
REGISTRO DE PROGRAMA PARA SOLICITUD DE PRESTADORES DE SERVICIO SGCIAL
Calendaric Foiic oia Me: ARe
0108 535 ] Octubee 201
Centro Universitaric o Sistema
CUGEA - CENTRO UNIVERSITARIC DE CIENGIAS ECONGMICO ADMINISTRATIVAS
Datos del solisitante.
Telefonais)
prusbas
Cola Municipio
prusb: so0sss
cargo
“ prosbas
€ Teléfonols)
H prosbas
g
H Cargo
S prushas
o Telétonofs)
prugbas
£
5
5
8
~
S 0 ~ =
Bl ) O[H]H a
Hecho € zona desconocida fa

REFERENCIAS DOCUMENTALES

- Presentaciones Servicio Social CGTI

ELABORA
Lic. Susana Ruelas Ramirez
Documentador
Unidad de Desarrollo de
Procedimientos y Apoyo a los
Sistemas de Gestién

REVISA
LSC. Dulce Maria Vargas
Mora
Pruebas
Unidad de Desarrollo de
Software

APRUEBA
Ing. Ricardo Flores
Martinez
Jefe de la unidad de
Desarrollo de Software

Emision: Octubre 2011
No Version: 1

Pagina 29 de 30

DE-MU-xx




