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ESTADO DE MEXICO ENGRANDE

Este manual tiene como finalidad ayudar a las Instituciones Educativas en el desarrollo del proceso del Servicio Social
a través del Sistema Integral de Servicio Social, el cual es una herramienta de caracter obligatorio para las
instituciones educativas cuyos alumnos se encuentren sujetos a realizar Servicio Social.

Herramienta que les permitird llevar a cabo esta actividad de una manera eficiente sujetdndose a la normatividad
vigente y aplicable.

ALGUNAS ABREVIATURAS UTILIZADAS EN EL PRESENTE MANUAL DE PROCESO

IE: Institucién Educativa.

PSS: Prestador de Servicio Social.

LP: Lugar de prestacion.

CCT: Clave Centro de Trabajo.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.
SiSS: Sistema Integral de Servicio Social.
USS: Unidad de Servicio Social.

En las ultimas paginas del presente manual, encontrara una seccién de Consejos y Observaciones.
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Actividades ANTES de comenzar a utilizar el Sistema

Curso de Induccién

Primeramente deberd usted de identificar a todos los alumnos que en base al Reglamento de Servicio Social, estdn ya en
posibilidades de realizar esta actividad y como primer paso debe de llevar a cabo un Curso de induccién, que no es otra cosa
mas que explicarles a los alumnos todos los detalles sobre esta actividad. Este es el momento adecuado para hablarles a los
alumnos sobre el SiSS, el modo de ingreso y las actividades que tienen que hacer en él y en que momento deben de hacerlas.
Se recomienda una lista de asistencia donde el alumno firmard de que estuvo presente en dicho curso.

Vinculacion

En esta parte usted deberd de buscar e identificar los lugares donde los alumnos podrian realizar su servicio social ya sea
sector publico o privado e ir a presentarse para llevar a cabo un convenio de palabra, para que los alumnos sean aceptados
en estos lugares y obtener la informacion necesaria para el llenado de los Anexo Técnicos que son indispensables para el
manejo del SiSS.

Los alumnos pueden buscar también algun otro lugar donde deseen hacer su servicio, independientemente a los que le
pudiera ofrecerles ustedes como IE, pero siempre llevando a cabo presencia en estos lugares para llevar a cabo el convenio y
contemplar toso los aspectos para salvaguardar la seguridad del PSS
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Actividades de la IE

Esta es la URL de ingreso al SiSS:

hltp-..r'—'m.ﬂﬁ_iﬂfur'nar.ﬁnlnid«.hp

En la ventana de acceso se colocan los datos que se indican: rﬁ"', -
| Il Acceso al sistema

Plantel: Su clave CCT
Turno: El que corresponda o con el que esté dado de alta
en el sistema, si lo desconoce puede hacer la prueba con
alguno de los cuatro.
Usuario: Su clave CCT Usuario:
Contraseiia: Su clave CCT*

Planeel:

Turno: DISCONTINUO [ |

Contrasena:

*Si ya habia ingresado anteriormente debe de contar ya con una contrasefa personalizada, en caso de no contar con ella
solicitar al area de soporte el reseteo respectivo y proceder como se indica en la nota anterior.
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Al ingresar, el sistema le pedird cambiar su contrasefia por alguna de su preferencia.

CAMBIO DE CONTRASENAS IE

cCT: 15EEE00008
MATUTIND

Turno:
Nueva Contraseia: |
Confirma Contraseiia: |

Coloque ambas casillas la misma contrasefia personalizada y Click en el botdn confirmar*

*Puede que el sistema mostrarle alglin mensaje de error en esta actividad, al cual hara caso omiso.
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Una vez cambiada la contrasefia, el sistema le sacara del sistema y debera de ingresar nuevamente pero ya, con la
contrasefia nueva; en ese momento usted oficialmente esta dentro del sistema.

R TR
ESTADNG D FERICD

SECRETARIA DE EDUCACION
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Actividades de Ia IE ACTIVIDAD QUE SE DEBE DE REALIZAR ANTES DE CUALQUIER OTRA

Cambio de datos del Plantel: En este apartado, la IE coloca los datos del
plantel como son su domicilio y el nombre de su Director/Rector y el
Nombre del Responsable de SS entre otros datos. Es importante e
indispensables el llenado de todos los campos ya que de lo contrario al
generarse los documentos, estos pueden carecer de un dato lo cual haria
gue todo el trabajo que se realizd, de nada sirva.

El primer paso es llevar a cabo el registro de los alumnos, para ello debe de ingresar al Menu Registro, opcion Alta de
Alumnos:

Alta de Alumnos
" Asignacién de Servicio Social
" Alta de Anexos Técnicos

Click en el icono que dice “Alta”

Alfa de alitmings
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Actividades de la |IE

En la pantalla de registro deberd de colocar los datos que corresponda al alumno, una vez que le de Click en el botdn
confirmar, la pantalla se limpia para continuar con el siguiente alumno. Se recomienda hacer el registro en un solo tiempo de
todos sus alumnos.

=
Servicio Registro

Servicio D 2541

Carrerar INFORMATICA  [=f 42
cuRp: _

Los campos Sexo, Fecha de Nacimiento y Entidad de nacimiento son automaticos en base a la CURP

Al colocar la CURP, si se llega a equivocar, aunque el sistema tenga la opciéon de cambiar, no lo haga por favor, la CURP no es
parte oficial de ningin documento del sistema, es solo la modalidad de acceso del alumno en su sesidn que posteriormente
se explicard. Si cambia aun asi la CURP, puede generar un conflicto en el sistema. En caso de ser asi, favor de ponerse en
contacto con el area de soporte.
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Asignacion de Servicio Social Actividades de la IE

La asignacion de servicio social se refiere a indicarle al sistema cual es la modalidad en la que el alumno podra hacer su servicio
social. Consulte el Reglamento de Servicio Social , Capitulo Quinto, de La duracién y Caracteristicas del Servicio Social.

Normal, Servidor Publico, Discapacidad o Adulto mayor (Comunitario por el momento no se utiliza el sistema)

Asignacion de Servicio Secial
PRIMER APELLIDO:

PELUEEA 1

v 102943 MICCTTOT2 IMDFLSNDS: PRUEBA 1 PRUERA, 1

En esta ventana, deberd de seleccionar al Alumno al cual asignara una modalidad especifica de Servicio Social, dando Click en

la palomita color verde.

En al siguiente ventana, debera de dar Click en la modalidad respectiva que para fines de ejemplo se utilizarda NORMAL ya que

es la modalidad mas comun.

Seleceion de la modalidad de S8

Alumno: PRUEEA 1 PRUEBA 1 PRUEBA 1

Servidor Pliblica Discapacidad Adulto Mavar
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Asignacion de Servicio Social Actividades de la IE

Se le mostrara mensaje de confirmacion:

2w, Selecrion realizada con axito.. 1]
Puade conlivar....
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Alta de Anexos Técnicos Actividades de la |IE

El siguiente paso es complementar nuestros anexos técnicos, que son formatos que de deben de llenar con la informacién de
los lugares que nos recibirdn alumnos para que realicen su Servicio Social, con los cuales previamente ya hicimos un convenio
(Verbal). Este es el modo en que el sistema identificard, los lugares a donde irdn los alumnos parea realizar su SS.

Entramos e la opcidn respectiva en el Menu Registro y de y damos Click en Alta: _;_ Alta
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Alta de Anexos Técnicos Actividades de la |IE

Para poder explicar de mejor manera el respectivo llenado, dividiremos el Anexo técnico e indicando los puntos importantes ha
considerar o que tienen un cuidado especial, ya que los demds campos son de uso comun.

Anexo Téenico de Aworizacion

Anaxo ID: R 15E8800008 | Sactor: PRIV [ Tipe: E5TATAL [
Fache de deboracion: 09708/ 2015 8 Figenciz del Anexo: Inisin: 0108/ 2016 8 Térmuna: 3071072018 38
Empweca /Deperidincia Uaidad o dvea Respansabis

Puntos a destacar:

Vigencia de Anexo: Los anexos tienen una vigencia maxima de tres meses, es decir que en ese periodo es cuando son utilizables
los Anexos para relacionar los alumnos y eso es porque entre un convenio a otro puede haber cambios.

Una vez caducando no es posible modificar la fecha aunque el sistema lo permita, interiormente ya caducé.

NO CONFUNDIR CON EL PERIODO EN QUE UN ALUMNO VA A REALIZAR SU SERVICIO SOCIAL, ESAS FECHAS SE COLOCAN EN
EL PUNTO 3 DEL SISTEMA.
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Alta de Anexos Técnicos Actividades de la |IE

Datos General del Lugar de Prestacion

Encargade del drea que coordina el servicie social

Responsable Fancaondiis PusstaCaigo
Calle No. exterior Ne. wnterior
Eutre la caile ¥ia calle
Ortre referencia Colaniz

M ESPECIFICAL = [=| =] =
Telifono Telifans Carveo dectdnice

Emmuls torgado gue vevd otorgade al prevador de servicto social, monto menual 5 0,00
Datos del programa y'o proyvecio de la Unidad Administrativa Responsable

Arecy de atencidn de xervicio vocial o programa Objetive

ALIMENTACI O HUTRICI G =

Rararie Matuting : |

El nombre que colocara en el campo Responsable/Funcionario, es quien firma los documentos del Servicio Social y aparecera
en toda la documentacién que genere el sistema. (El sistema no acepta puntos, comas, acentos y caracteres especiales)
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Alta de Anexos Técnicos Actividades de la |IE

Esta parte es una de las mds importantes, aqui se colocaran los perfiles que le aceptard el lugar de prestaciéon asi como la
cantidad de lugares de acuerdo al convenio que efectud inicialmente

Grade acaddmice y actividedss a desarreilar por ol prostador de servicte secial

Turno Carrera Carrera  Total Faltan Actividades

15HESOE
[Muerva fila)

rreras

Click en la flecha azul para desplegar las c
Lista de Seleccion dat Carrera
Hiters
it E
Lista de Sel=ccion

':.I'r Bera Larmera

v B0 INFORMATICA

W 3T MCRECAGOTECHIA

Seleccionar la carrera con la palomita verde
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Alta de Anexos Técnicos Actividades de la |IE

Una vez seleccionada la carrera, en el campo Total, colocar la cantidad de lugares que le aceptara el lugar de
prestacidon una vez que pase a otro campo, éste de cerrara y no se podra modificar.

Grade académice v actividades a desurrollar por of prestader de servicio social
Turna Carrera Carrera Total Faltan Actividades
156EROU00E 1 388 W I NECKEMATICA 5 S O N N

ISBEROOANE 1

b= R = = ) ]
= -

=1

Finalmente colocar las Actividades y se puede llenar varias lineas pero con diferentes perfiles, el sistema no
le permitira perfiles duplicados.

Finalizamos con el boton Confirmar

En caso de que el sistema le muestra mensajes de error en alguna parte del Anexo, recuerde que el sistema
no acepta puntos, comas, acentos y caracteres especiales



GOBIERNO DEL £IC Gl THADALS  LOGRS
ESTADO DE MEXICO ENGRANDE

Menu SS Normal

Para fines de este ejemplo hemos asignado a un alumno como servicio social Normal, por lo que una vez
efectuado nuestro Anexo, procederemos a comenzar en nuestro menu SS Normal

. 1. Seleccion de Empresa para Servicio Social
. 2. Carta de Prezentacian

. 3. Entrega de |la Carta de Presentacién

« 4. Inicio del Servicio Social

5. Primer Informe del Servicio Social

. B. Segundo Informe del Sarvicio Social

7. Carta de Término

. B. Digitaliza Carta de Termino

9. Constancia del Servicio Social

. 10, Digitalizacion de |la Constancia
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Actividades de la |IE

Seleccionaremos el punto 1. Seleccidon de Empresa para Servicio Social

L. Salacoon da Empresa para Serveoo Social

2. Carts de Prasentacian

4. Enrega de lp Carta de Presentacon
4. Tnvicior del Servicio Boois

5. Primer Informe del Servicio Social
8. Begundo Informe del Servicio Social
7. Carta da Térming

2. Digitaliza Carta de Término

9. Constantis del Servicio Social

L0. Dightslizaciin de la Consktancia

En este punto debemos seleccionar al alumno (Palomita verde), al cual realizaremos un vinculo con un anexo
técnico que lo acompanara durante todo el servicio social

Seleccion de Empresa para Servicie Social

FPRIMFER 4FFT I ITH}:

o {OPG4T  MICTTIONES WY Shst  PRIIETE § PRUCTIA 4 PRIICAN 1
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El siguiente paso es seleccionar el anexo con el que se hara el vinculo con el alumno:

Seleccidn de Empresa para Servicio Social
PRUEEA 1 PRUEBA 1 PRUEEA 1
Seleccidn Anexo ID Empresa Fecha de Inicio Fecha de Ter

W 38738 PRUEGA Lifae] i vi L JO/06/2016 1565600006 1

Total Faltan Actividades

388 INFORMATICA 20 7 PROPIAS DEL PERFIL

Motivos por los cuales no le aparecen los anexos técnicos:

1. Anexo Caducado (De nada sirve cambiar la fecha. Se tiene que hacer un nuevo Anexo)
2. No corresponde la carrera del anexo con la del alumno (Verificar y de ser necesario cambiarla en el

Menu Administracion, opcién Cambio de datos de un PSS) (informacién importante en el punto 5 en la Seccién de
Consejos y observaciones)

3. No hay lugares ya disponibles.(Se tiene que hacer un nuevo Anexo)
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Le mostrara el sistema un mensaje de que la seleccidon fue correcta.

- Seleccidn del Anexo para el Alumng es...00
Corrects....
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Actividades de la |IE

Carta de presentacion.

En esta pantalla tendra la oportunidad de generar e imprimir la Carta de presentacidon que debera revisar
usted y el alumno para evitar errores y poder validar sin problemas, ya que una vez validado no es posible
volver a generar dicha carta.

Click en la impresora para generarla

Carta de Presentacion

PRIMER APELLIDO: |

NOMBRE (5):

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S)

& v 102943 MICCS70521MDFLSNOS PRUEBA 1 PRUEBA 1 PRUEBA 1
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Actividades de la |IE

Carta de presentacion.

El sistema le mostrara la carta de presentacién/Aceptacién la cual debera de imprimir aunque lo mas
recomendable es guardarla como se indica en la siguiente pagina.

CARTA DE PRESENTACION PARA EL SERVICIO SOCIAL
TOLUCA  Dess

ROGERTD CABRLOS SALATAR
PRUERA
PRESBENTE

El que sustriba © LI FEDRD FERMAMDEZ FERMANDED dietior de la spcoais UNIDAD DE SERVICID SOCKML, ¢an TC T
1ERRREOS0E. por awte conducio presends a Ud ol sumooa) © PRUERA | PRUERA | PRUEBRA 1, gueen cuma o 1 BIMESTRE de la
e INFORMATICA que &t foche bene cubsarss ol % % e crodion § que com baes on lo eviatiecwio sn ol Fegleentn de Beraoin
Socul an 8l Extnds da Sbado Compls con o6 reguisiss par reslioar su Senets Socim  deblanda Culiv oot minens J80 horas dufmmis un
(hods Ml MENNT @ e Messs § i maye A dos F1LATY

Sarv s pod Bl momeno, sgradezes W epafluncdsd qus bands B slanin pEm MElrer @l Sero i Sodal e ke relEaTishel

ATENTAMENTE

LT PEDRD FERNANDET FERMANTES
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Guardar la Carta de Presentacién/Aceptacion

Para guardar la carta debera de dar Click en el icono de una hoja con un flecha hacia abajo.

Ha elegida abrm
E document.pdf

el cual &5 unz Diocumenta PDF (2.2 KB)
[ [ hnpg.i -

fOué deberia hacer Frefox con aste archival
Abnrcgn | 1 —————— e
& Guardar archiva

| Repetir esta decision deahora en adelante para este fipo de archivos,

I hceptar I Cancelar |

Para regresar, el
retroceso del
mismo
navegador

SERVICIO SOCIAL

TOLUCA, 90516
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Actividades de la |IE

Una vez que se haya impreso y que tanto usted como el alumno hayan verificado que esta correcto, se
debera dar Click en Validar, para indicarle al sistema que el documentos esta correcto y continuar con el

siguiente paso

Carta de Presentacion
PRIMER APELLIDO:
NOMBRE (5):
Imprimir Valida Servicio ID CURP PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S)
& o 102843 MICCO709ZIMDFLSHOS PRUEBA 1 FRAUEBA 1 PRUEEA 1

s, Validacidn ..M
@ Cormmecta....

Una vez hecha la validacion el sistema le mostrara el
siguiente mensaje:

Aoeptar

¢Qué es validar?

Es dar el visto bueno que el documento que se generd esta correcto. No es posible que usted llegue a validar estando mal en algin
aspecto el documento, ya que esto solo indicaria que no revisa.
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Actividades de la |IE

Una vez validada la carta de presentacion/aceptacion, el alumno la llevara al lugar de prestacion ANTES de la
fecha de inicio de su servicio social para que sea aceptado.

Si el alumno es aceptado el Lugar de prestacién llenara la parte inferior del documento en cuestion y se lo
devolvera al alumno para que este se lo entregue a usted y lo suba al sistema:
Entrega de la Carta de Presentacion

PRIMER APELLIDO:

NOMBRE (5):

Acepta Cancela Valida Servicio ID CURP PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO MOMBRE(S)

Fa x v $02043 MICCS70921MDFLSHOS PAUEEA 1 PRUEBA 1 PRUEBA 1

Opciones:

e Acepta: Aceptan al alumno y sube la Carta de presentacion/aceptacion

e Cancela: El alumno no es aceptado por alguna razon y regresa al punto 1 del Menu SS Normal para ser
reasignado

* Valida: Valida que el documento se subioé correctamente.

¢Qué es validar?

Es dar el visto bueno que el documento que se generd esta correcto. No es posible que usted llegue a validar estando mal en algiin
aspecto el documento, ya que esto solo indicaria que no revisa.
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Actividades de la |IE

Una vez validada la carta de presentacion/aceptacion, el alumno la llevara al lugar de prestacion ANTES de la
fecha de inicio de su servicio social para que sea aceptado.

Si el alumno es aceptado el Lugar de prestacién llenara la parte inferior del documento en cuestion y se lo
devolvera al alumno para que este se lo entregue a usted y lo suba al sistema:
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Menu SS Normal

El siguiente menu denominado Servicio Social es Unicamente informativo, los alumnos que estén en este
apartado solo esperan a que llegue la fecha en que deberan de presentarse a su LP

Inicio del Servicio Social

PRIMER APELLIDO:

N;HERE f):

Servicio ID CURP PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO HOMBRE(S
102943 MICCITO92IMDFLSHDS  PRUEBA 1 PRUEBA 1 PRUEBA 1

Todas las actividades mencionadas anteriormente deben de realizarse ANTES de que los alumnos comiencen
su SS, por lo que deben de planear adecuadamente sus tiempos, nosotros recomendamos como minimo tres

meses antes de la fecha que hayan planeado el SS, claro que esto también dependera de la cantidad de
alumnos que tengan para realizar su SS.
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En este momento, el alumno deja de ser un solo registro y se vuelve un usuario del sistema; es decir, que ya
puede ingresar a su sesidon para nada mas complementar sus datos personales, antes del punto 4 del Menu
SS el alumno no podra ingresar a esta parte.

La URL del sistema es la misma: http://148.215.3.83/servsoc/inicio.aspx

El modo de ingreso es:

Plantel: Su CCT
Turno: El de la Escuela :
Usuario: CURP ()

Contrasefia;: CURP ™ Acceso al sistema

Plantel: 1588800008
Turno: MATUTING [~ |
Usuario: MICCI7092 1MDFLSNOE

Confrasenag: eessssssssssssssss

Acceso
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Una vez que el alumno ingreso al sistema, la primer actividad que realizara es el cambio de su Contrasefia,
que en esta ocasion fue su clave CURP por una personalizada.

CAMBIO DE CONTRASENAS PSS

CCT: 1588800008
Turne: MATUTING
Usuario Id : MICCO7US2 IMDFLSNOG

[ )
Confirma Coniraseha: e
[ J

En los campos Nueva Contrasefia y Confirma Contrasena, debera de colocar la misma para evitar errores y
finalizar haciendo Click en el botdn confirmar.

Puede ser posible que el sistema al hacer esta actividad le muestre en color rojos unos mensajes de error, los
cuales debera de IGNORAR.

CAMEBIO DE CONTRASENAS PSS

CCT: 1SN0

Turne: MATUTING

Usuario Id.: MICCE70E2 TMDFLSNOG

E— ) —

_ e Hu El valor de kiisarPwd no coincide con &l pairén E:.pétlfu:udn1
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Una vez hecho el cambio de la contrasefia, el sistema sacara al alumno del mismo, para que ingrese
nuevamente con la NUEVA contrasefia que él digito

| | Accesoalsistema

Plariel: 15EEEME
Turmo: MATUTIRG  [=]
Ulsmario: MICCAT I IMEFLEN DL

Contraselid! sesssssssssssannss

Debera el alumno ingresar al Menu Servicio Social, opcidn Servicio Social:

WLNRAA 1256050
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Este es el menu que debera de ver el alumno, si el menu que ve el alumno es diferente al que se muestra

favor de contactar al drea de soporte.

Informacién del alumno: Es la primer actividad que
debera de hacer al alumno, complementar sus
datos personales, si no los complementa en algun
momento no podra continuar.

ler Informe: En esta opcion el alumno podra hacer
el linea su primer informe una vez pasados los
primeros tres meses de SS.

Imprimir: Esta opcion le permite imprimir el
informa al alumno

Validar: Esta actividad da el aval de que el alumno
efectud su informe correctamente, que no tiene
faltas de ortografia, problemas de redaccion o
“errores de dedo” y se hara SOLO si el responsable
del SS en la escuela lo autoriza. Si el informe tiene
errores el alumno podra entrar nuevamente a la
opcion de 1ler. Informe, hacer la correccion vy
nuevamente imprimir, esto las veces que sean
necesarias hasta que quede correcto.

ACTUALIZAR INFORMACION DEL AIUMNO

INFORMACTON DEL ALUMND

PRIMER INFORME

VALIDAR

2o. INFORME

SEGUNDO INFORME

IMPRIMIR VALIDAR

INFORME GLOBAL

INFORME GLOBAL

Esta misma actividad se hace para el Segundo
informe, pasados los siguientes tres meses de SS.

Si el alumno no hace la validacion, usted como IE no
podra ver al alumno para subir el informe respectivo.
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La ficha de Informacidén del alumno tiene la siguiente estructura:

o=
Informacién General del Alumno

driis U TV
INFORMACTAN DEL ALITMND
Primier Apellits Ap e Ngwebre
Sexe Fechin de Naolwinre Enddad de Nacimdenrs
P~ AR T [T L FECERAL
Lxtada il Nl de Ermdios Nactenalidad
SEY ESPECIFICAR [ St ESFECIFICAR = SIN ESPECTFICAR Jm
Tiper docro Felln Edad
SF ESPECIFICAR [ | 12
Crillu M. Ealerinre LT LT
iter Eatle ¥l
iliry Rafermnin i onlmiu
Lutldsd Fedevative Municipaa o Locatidad
S ESPECIFICAN [=! S EEPECIFRCAR oo | [ [=i
Teldfena Celwler Correa electrdnics Tiper Reed Fed
FE SR |
.. TR

El alumno complementard algunos datos*, en esencia su domicilio ya que los datos de verde son los que
usted colocd al momento de hacer el registro y los datos de amarillo los coloca automaticamente el sistema
en base a la CURP al momento de realizar el registro.

*Si el alumno es menor de edad, el sistema en la parte inferior mostrard un formulario
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Una vez completado la informacidon, el alumno no hard ya ninguna actividad, solo debera de esperar a que se
cumplan los primeros tres meses de acuerdo al Reglamento de Servicio Social para que efectue el Primer
informe.

+3 meses
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Una vez cumplidos los tres primeros meses mas un dia, el alumno tiene la obligacidon de hacer en linea su
Primer informe, para lo cual debera de realizar las acciones de acuerdo a la pagina 28 y que en esta parte de
detallan.

1. Del periodo: (al) Se debera de Servicio Informe Uno

colocar el periodo que abarca su  SemidID: 120
- : MR ]
primer informe.

Alurno: PRUEER | FRUERL 1 PRUEDA |

2. Fecha de entrega: Fecha en la que  pEFEEN B s ER
- Horas:

entregara el informe Fecha de Entrega: R
3. Horas: Horas que cubre el Primer — #ed
informe.

4. Actividades: Descripcion de las
actividades que desarrollo durante
sus primeros tres meses.

H 1 A H on firmar [ Tl}-’."':-
Finaliza con el boton Confirmar M..



=

I ‘“‘*__F‘

SLELIF. \Lk.‘
GOBIERNO DEL GENTE GL TRABALA ¥ LOGRS
ESTADO DE MEXICO ENGRANDE

Una vez guardado el alumno debera de imprimirlo para poder entregarlo tanto al responsable del Servicio
Social en la escuela como al encargado en el LP.

ACTUALIZAR INFORMACION DEL AIUMNO

PRIMER INFORME /

VALIDAR

SEGUNDO INFORME

INFORME GLOBAL

INFORME GLOBAL
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En el navegador (Firefox) se mostrard la siguiente ventana, se pide que ademads de imprimirlo (Fig. 1) se
descargue en PDF (Fig. 2) para en caso de ser necesario de vuelva a imprimir y no haya necesidad de ingresar
al sistema (que se moje, rompa, pierda.... Etc.)

INFORME TRIMESTRAL Fig. 1

FECHA DE ENTREGA oG
No DE REGISTRO ESTATAL DE SERVICIO SOCIAL.  15ERB00008-16-100-M-NC

LIC. PEDRG FERNANDEZ FERNANDEZ
UNIDAD DE SERVICID S0CIAL Fig. 2
PRESENTE

NOMBRE DEL PRESTADCOR FRUEEA | PRUEBA 1 PRUEBA 1
FERFIL FROFESIONAL INFORMATICA
ENTIDAD RECEPTORA DONDE ESTA REALIZANDD EL SERVICIO SDCIAL
PRUERA
TOTAL DE HORAS ACUMULADAS [AFRANTE EL TRIMESTHE
FERICDO COMPRENINDD DEL MiDu20E Al AYIMME
DESCRIPCION DE ACTVIDADES DEL INFORME NO 1
OO0, MM N 00 000 30 a0, M0 00 0 M M 0,
0 T R DR 20 T 0 33 IR RO
LERERSREERENTRERSEILEEEEEELEFEELEIRIFERILEEEELELERER L ELLR LR REEERATRELEEL RS LGRS R

0 N e 0 e 2 a0 I O I 0K
N e N e N D 8 O X O OO O IO

Para salir de esta vista, debera de usar el botdn de retroceso del navegador de internet. El proceso puede variar de acuerdo al
navegador pero se recomienda el uso de Firefox.
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Una vez revisado, por el responsable del Servicio Social en la IE y firmado y sellado por el responsable en el
en el LP, el alumno debera ingresar a su sesidn para validar el documento.

I ]
ACTUALIZAR INFORMACION DEL AIUMNO Validacion Informe Uno
INFORMACION DEL ALUMND Servicio ID: IHCTF]
cumE: pwmnwessm
PRIMER INFORME L - Alumro: PRUESA T PRUEBA 1 PRUEES 1

m Cancelar: ! T

SEGUNDO INFORME

o Cion =
INFORME GLOBAL

| | Acceso al sistema

INFORME GLOBAL

Plantel: 158BE00008
Turno: MATUTINO [+

Una vez validado, el responsable del SS en la escuela »

debera de digitalizarlo en PDF, e ingresar a su sesion para Usuario: "W

subirlo a su sistema.

Contraseita: s,

Acceso
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El responsable del SS, debera de ingresar al menu SS Normal y en la opcidn 5. Primer Informe de Servicio
Social

1. Seleccon de Empresa para Servicio Sooal

2, Cara de Presentacion

3. Entrega de la Carta de Presentaciin
&, Tricio del Serviess Social

5. Pamer Informe dal Servicio Social
6. Segunds Infarme del Sarvacio Social
7, Carta de Térming

8. Dngitafiza Carta de Térming

9. Constancia del Servicio Social

10, Digtalizacién de la Constanrcia

En este menu en el icono de “Lapiz” (Subir) tendra la oportunidad de subir el Documento del Primer Informe
(PDF) en el nombre respectivo del alumno:
Primer Informe del Servicio Social

PRIMER APELLIDO:

NOMBRE (S):

Subir Validar Servicio ID CURP PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S)
# vl 102943 MICCOT0921MDFLSNDSE PRLUEBAM PRUEBA 1 PFRUEBA 1
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— Informe 1 Servicio Social
Actividades de la IE
Servicio ID: 100542

PRUEEA 1 PRUEES | PRUEBX Y

Verifique antes de subir el documento que en la

. B bl,"'omuj':

parte superior estén los datos del alumno al cual

corresponde dicho informe.
De sebe de
mostrar el
nombre del

En la parte final de la pantalla encontrara el documento

“famoso” boton de examinar, al cual dara Click

para subir el documento (PDF) del Primer .

informe. Terminar con el botén Confirmar. document. pdf
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Una vez subiendo el documento PDF, debera de validar, de que el documento que usted subio es correcto y
que realmente se lo asignd al alumno que corresponde.

AMTE AL THADA LS, & LOMIRA

ENGRANDE

Primer Informe del Servicio Social

FRIMER APELLIDO:

Subir Validar Servicio ID CURP

&5

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S)
o 107943 MICCITOI2IMDFLSHNDE PRUEBA 1 PRUEBA 1 PRUEBA 1
- - -
Validacion Informe 1 Validacion Informe 1
Servicio ID: 02443 101943
FFUEFL FRUEEA {1 PRUEEBA 1

"ﬂ.-

Confirmar

Click en el control Informe OK

En caso de que haya subido un documento incorrecto, Click en Informe
finalizado con Confirmar

Error, después confirmar y posteriormente regresar a la opcidn de Subir, y
subir precisamente el documento correcto, el sistema hara la substitucion
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Actividades de la |IE

NOTA: Si usted sube un documento incorrecto y lo valida, significa que no esta revisando los documentos, lo
cual indica un problema a la hora de realizar su actividad. Una vez validado un documento NO HAY MANERA
DE CORREGIRLO.

Si el proceso de hizo adecuadamente el alumno en la opcién de Primer informe desaparecera y pasara
nuevamente a las actividades del alumno.

Una vez pasados los siguientes tres meses el alumno hard su Segundo informe, para lo cual nuevamente
ingresara a su sesion, como se indico en la pagina 31 del presente manual pero ahora procedera a realizar el
Segundo Informe, y el proceso es exactamente el mismo que el del Primer Informe, pero ahora en los
botones que indican segundo informe.
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Actividades de la |IE

Una vez subiendo el documento PDF, debera de validar, de que el documento que usted subio es correcto y
que realmente se lo asignd al alumno que corresponde.

Segundo Informe del Servicio Secial

PRIMER APELLIDO:
SEGUNDO APELLIDO: ]
NOMBRE (S):
Subir Validar Servicio ID CURP PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S)
d P v 102943 MICCIT092 IMDFLSN0S PRUEBA 1 PRUEBA 1 PRUEBA 1
T =
_ Validacion Informe 2
P
Validacion Informe 2 Serviclo ID: 102943
coRp: acoptmmbelses Alumno: PRUEBA 1 PRUEBA 1 PRUEEA 1

Confirmar

Confirmar

Click en el control Informe OK En caso de que haya subido un documento incorrecto, Click en Informe
finalizado con Confirmar Error, después confirmar y posteriormente regresar a la opcidn de Subir, y
subir precisamente el documento correcto, el sistema hara la substitucion..
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Una vez efectuados los dos informes, practicamente el alumno ya termind su Servicio Social, por lo que la
escuela esta en posibilidades de imprimir la carta de término, haciendo Click en la impresora

Carta de Término

PRIMER APELLIDO:

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S)
& v 102343 MICCIFOT2IMDFLSNGS PRUEBA 1 PRUEBA 1 PRUEBA 1

Generalmente el LP es quien genera una Carta de Término, por lo que la utilizacion de este documento es
opcional, pero Sl se tiene que generar para poder continuar con el proceso.
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Esta pantalla es la de la Carta de Término:

A

l &

LT 1L THADA LS, ~ LR

ENGRANDE

CARTA DE TERMING DE SSRVICID SOCIAL

o e

LC. FEDAD FERNARDET FERMANDES
DIRECTOR
FREZENTE

Por medo de @ presetie. me difjc 2 veied pare hecer o2 w0 conscimierts gue o [la) S. PAILEEA 1 PRUEBA 1 BRULCEA 1,
TN} te 1y Gaeers ow TEFDALATIC A, nestnd saislaioriamente =l Serylon Sonisl e SNUERA o brisrdo 00 lokel de 080
Fis durares sl pernn comgerdic et DTS 8 IG08TE

BT o0 pATADT. FIMAEENS B SeRiiEN pard Ervipnie ot Corl ABNDT.

ATENTAMENTE

ROBERTO CABRLOS BALAZAR
PRJEES
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ENGRANDE

Una vez descargada la Carta de término o impresa (Se recomienda la descarga) se procede a realizar la

validacion de dicho documento:

B =
Validacion Impresion Carta de Termino

Bervici [D: 0541

Algimmo: PRUERA 1 PAUERA 1 PRUEEA 1

Confirmar E

Si el documento esta correcto, Click en
la opcidon Ok

o -
Validacidon Impresién Carta de Término

Si el documento No esta correcto, Click
en la opcion Error
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Una vez hecho este paso, el documento del Sistema o en su caso el documento que el LP entrega al alumno
de que su SS ha sido ya concluido, el responsable del SiSS en la Escuela, debera de subir el documento en el
punto Digitaliza Carta de Termino, verificando que esté firmado y/o sellado por el LP; utilizando la opcién del
“Lapiz”.

Digitaliza Carta de Término

PRIMER APELLIDO:

NOMBRE (5):

Subir Validar Servicio ID CURP PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S

£ W 102943 MICCO7092 IMDFLSNOS . PRUERA 1 PRUEEA 1 FRUEEA 1
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Una vez subido el documento la IE debera de hacer la validacion del mismo modo que las anteriores
ocasiones.

- - - =
Validacion Carta de Término Validacion Carta de Término
__ __
PR Y PEUERL  PESERA Y S TEe o RS TR ¢ R
Cares de Tarmgng:

Wi FEO8E PR DEP CERecweDED

SERTTIE
T
T S 8 P B PEE B A TR e B b SRS d s e | SELeds &
AETIEE bR TR P CETEVETLE e ST TS B RO Rk SRR

P s Tl T

m

R R T e Lt Lt = T

el e e R i

AT@mTamE N

SOETNTE SAS DS Bac ADAR
g

IOBENT T CABNL0 BALATAN
[

SR m
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A continuacion de procedera a la impresion de la Constancia de Servicio Social pero antes de llevar a cabo
esta actividad el alumno estara obligado a realizar el informe global, en su sesién siendo esta la ultima vez
que el alumno ingresa a la misma.

. Corslarcis del Servicie Social
Si en esta ventana FRIER APELL IO
como |E, no visualiza al NOMERE 5:
a I u m no eS porq ue a u n Ireprimir Yalder Serdce B CURER. PRIMER APCLLESY SCCLHDS AFTCLLIGG BMOWBR L
no hace el informe .
global
||
ACTUALIZAR INFORMACION DEL AIUMNO
PRIMER INFORME Esta ventana la
ter. INFORME m VALIDAR visualiza el alumno

SEGUNDD INFORME en su sesion

IMPRIMIR VALTDAR
INFORME GLOBAL

INFORME GLOBAL

I
Il
Nl
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Aqui el alumno solo hara la actividad de seleccion y al terminar, finalizar
con Confirmar (Fae®
- -
Servicio Global
INFORME GLOBAL DE SERVICTID SOCIAL
1D TOTRAI
REGISTRO ESTATAL DE SERVICIO SOCIAL: | {SEERNO08-15-190-V-5C FAVOR DE NO MODIFICAR
|ALTADYG: PRUENA 1 PRUEMS | PRLELS 1 :
Hm PROFESIONAL- THPTHMATICA

INSTRUCCIONES: El presente cuestionario tiene o finalidad de medir la efectividad del

programa, por lo tanto te pedimos lo respondas con la mayor sincendad posible. Subraya la
opcitn o opciones que maejor (e parercaen

| 1. éTe impartieron of Cwr=p de Indeccion en tu Institecion Edocativa®

FT A" ]
| 2. ZEI Curso de indocciin foe claro y modvadar para u?

| &N

| 2. £ Te dieron a conocer en este curso de induccion los siguentes aspectos?

) El Reglemendo de Sarvicie Social

-[ﬂmmymm

] Dependencias sidorradas para recibir Presfadores de Sendcio Social

2  \n e Procedimionto

ek ] Los Formains

| #.- ¢ Cdme alagiste o logar sa dinde realirar of Servigle Sosiaf?
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Una vez que el alumno haya contestado adecuadamente el informe global, en su sesién; el alumno ya se
mostrara en la sesion como IE en el apartado de Constancia de Servicio Social para proceder a generar la
Constancia de Servicio Social, haciendo Click en la impresora.

Constancia del Servicio Social

PRIMER APELLIDO: |
NOMERE (S):
Imprimir Validar Servicio ID CUR PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDD HOMBRE(S)
] 4 107943 MICCT7092IMDALSH0E PRUEBA 1 PRUERA 1 PRUEEA 1

FELERA 1 PALESA 1 PQ1TAN 1
N
e T
FTn s e R T L
T e ]

S R R e

MENTATECK ¥ TR
b e
P
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Se recomienda que hasta que no sea firmada la Constancia por la autoridad, se valide ya que en caso de un
error, extravio o maltrato no se podra generar nuevamente.

Constancia del Servicio Social
PRIMER APELLIDO:
SEGUNDO APELLIDO: ]
NOMBRE (S):
Imprimir Validar Servicio ID CURP PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S

& v 102943 MICCS7092 IMDFLSNOE PRUEBA 1 PRUEBA 1 PRUEEA 1

Una vez firmada la Constancia se puede validar del mismo modo que las ocasiones anteriores.

= o =

Validacion Impresion Constancia Validacion Impresion Constancia
Serviclo ID: 0 Servicio ID: 102943

CuRP:  pecesameasie RE | eotmbiEsie

Alumno: PRLIEES § PRUEBA 1 PELIEBA Alumine: PRUERS 1 PEUERA 1-PRUEB 1

Confirmar Confirmar

Se generd bien y ya se firmé por la autoridad Se requiere correccién o reposicion.
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La constancia de Servicio Social se imprime y se le da a firmar a la autoridad en duplicado para que el alumno
firme de que recibid la constancia y esa misma es la que se va a escanear y subir en el ultimo punto:

Digitalizncion del Servicio Social
BRIMER APELEIDO:
SEGUNDO APELLIDO: ]
NOMERE (S):
Swhir Validar Servicio |b CURP PRIMER APELL DD SEGUNDO APELLIDD MOMBRE(S)
S o 102543 MICCOTDI2\MIFLSNDS PRUERA 1 PAUIEBA 1 PRUEBS 1
= - o -
Validacion Constancia Validacror Constancia
Foradll b o
Una vez SUbldO el =5 S A
documento de procede a e - et
la validacidn habitual. T R T
B ] 8 1
s ! = i

= [ zerviorns (SN
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Con esto se termina el Servicio Social del alumno pero su expediente digital queda en el sistema, para
consulta o reimpresion en caso de requerirse, esto se sitla en el menu de Administracidon, opcidn
Identificacidon de un PSS Dentro del Proceso (Seguimiento)

Tdentificacion de un PSS Dentro del Procese (Seguimiento)

NOMBRE (5):

L Servicio D CURP PRIMER APELLIDG SEGUMDD APELLIDO NOMBRE(S)

é 3 102553 WICCSTOSMMDFLENOS PRUERA S PASIERS § PRUSEEA |
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"Ment Administracion | Actividades de la IE

Cada botdn que aqui se puede ver, representa cada documento que forma parte del expediente del
Prestador de Servicio Social.

Ademas se indica el Estatus

40816 13:12:08

Identificacion de un PSS Dentro del Proceso (Seguimiento)

FRUEBA 1 PRUEBA 1 PRUEBA 1 - _
Formato Unico de Registro:

Datos personales del alumno

Carrera: INFORMATICA
— que completo al entrar a su
3 ONCLLIDO SESI00

Informacion General del Alumno

Servicio Social Normal

Carta de Termmo Informe Global Constancua de Termino
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Activdades dela I

El siguiente menu denominado Servicio Social es Unicamente informativo, los alumnos que estén en este
apartado solo esperan a que llegue la fecha en que deberan de presentarse a su LP

Baja de Alumnos

Cambio de Datos de Plantel

Reseteo de Contrasefa de Alumnos

Cambio de Contrasefia IE

Cambio de Dato de un Registro de un PSS

Baja de Anexos Técnicos

Cambio de Datos de un Anexo Teécnico

Reporte Cantidad de Registros por Periodo
Inspeccione Documentos de un PSS

ldentificacién de un PSS Dentro del Proceso (Seguimiento)
Captura histérica

Consulta de Servicio Social Concluido

Exporte Reporte General POR INSTITUCION (excel)

" Consulta Bitacora de Movimientos (Por Institucion)
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AMTE AL THADA LS, & LOMIRA
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Baja de Alumnos: Permite dar de baja un alumno cuando ya definitivamente no realiza su SS.

Clickenla X

Bugfa de aluniios
PRIVER APELLIIN:

NOMBRE (51

o Servicie [0 CLERE
0SS WKEFITR 109 PR PRITFRA | PIERA | PRITFR&

PRIMCE APCLEIDG: SCGUNDD ARELLIDG  HOMBRLS]

EFsE R AR X

Confirmar la eliminacion con el Boton inferior de
Confirmar. El registro no se puede recuperar una
vez eliminado

W =
Servicio Social: Baja

= Conlirme la diminacion de los dalos.
= Conlimee la eliminacion de los dalos.

Servicip ID 102943

Pamd RSSO 1 NGO SERMCO SO0

Carrera A 4 INFORMATICA

Primer Apellido PRUEEA 1

Nombre PRLEEA 1

Fecha de Gltimo movimiento 04/08/16 13:08

Confirmar |_I cancelar
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Cambio de datos del Plantel: En este apartado, la IE coloca los datos del plantel como son su domicilio y el
nombre de su Director/Rector y el Nombre del Responsable de SS entre otros datos. Es importante e
indispensables el llenado de todos los campos ya que de lo contrario al generarse los documentos, estos
pueden carecer de un dato lo cual haria que todo el trabajo que se realizd, de nada sirva.

Llenar TODOS los datos:

Click en el Lapiz Catalogo. Institucidn Educativa
[=n el HEE e L o
Lf&'ﬂl dﬂ Pfﬂﬂfﬂ!ﬂs | Dtrezcadn: e =] [
imLﬂfLH:_
Cm | I crveos dnoe ae | peesesen | maccdt
Maodifica CCT Turno Plantel IAMARTARS | TRCATO0 . TRCNICR SRR AVERETARNY
- 15EEB0000E 1 UNIDAD DE SERVICIC SOCIAL E=

LEFCACM DE LA BATITCHN EDECALVA

CTHSITICFH TR

= CEESSSEESS————
[ e

po T —
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Reseteo de Contrasefia de Alumno: Cuando un alumno olvida su contrasefa, la IE tiene |la posibilidad de
resetearla; es decir, la que haya colocado el alumno se elimina y queda nuevamente la CURP para que
ingrese con ella como usuario y contrasefa y el alumno la vuelva a cambiar por una de su preferencia.

Click en el lapiz y confirmar en el
mensaje emergente que se
muestra:

Foo  Eomcten de Comreache cel Abmnac i
@- St

IMPORTANTE: Si el sistema no le muestra la
ventana emergente favor de contactar al
area de soporte del SiSS.

Resereo de Contrasenias de Alumno
PRIMER APELLIDC:

NOMBRE (5):

Reseteo Servicio ID CURP

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO WOMBRE(S)

102543 MICCHTOFTIMDFLSM0SG PRUERL Y PRLIERA PFRUEBRA 1

Oao00nD
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO enc

Menu Administracion | Actividades de la IE

Cambio de Contraseia de IE: Si desea cambiar usted por cuestiones de seguridad su contrasefia, utilice esta
opcidén para hacer un auto-reseteo, después de hacerlo, debe de salir y volver a entrar al sistema, para que le

solicite el sistema una nueva contrasefa.

Cambio de Contraseria IE

CCT: |

Cambio CCT Turno Plantel

r 1568600008 1 UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL

: . . . Colocar dos veces la contrasefia nueva e
Click en el Iapiz y confirmar en el mensaje . . .
ignorar los posibles mensajes de error.
emergente que se muestra:

—— CAMBIO DE CONTRASENAS IE

T giln:rltuu de Contrageno 1E..,11° cer- {SEEBO000E
@ Turno: MATUTING
Confirme Contraseiia:
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AMTE AL THADA LS, & LOMIRA

ENGRANDE

"Menu Administracion | Actividades de la IE

Cambio de Datos de un Registro de un PSS: Esta opcién le permitira cambiar algun dato erréneo de la
informacién del alumno al momento de que usted lo registro.

Click en el lapiz Estos son los datos que puede cambiar excepto los que se

encuentran indicados.
Cambio de Daro de wn Regivtra de un PSS - -

FRIMER APELLIDY. Servicio Registro

SEGUNDO APELLIDG: '

NOMERE {5]:

Seracia I v

PRIMER APELLIOG SECUMDO SPELLI NOMBRES) o —
254 WICCOTIRIINDFLSM0E  FRUERS 1 FRUERA 1

Carmisiu Servicio 0 CURP

MHIRMATIES L |

SRS (. covmaninnn nee
Privitr Apallids

FRIERA 1

Segundo Apellida Nombre

PR 1 rrucas {EpEna 4

B Fecha de Nacwimty Enddad de Nacimaemse

Cridites Promdu Grads Kreolzr

m= = A Eeross 4900 |

Caun i e 1'|':h*|_i
TS

MUY IMPORTENTE: NO cambiar la CURP en caso de algun

error, si se presenta esta situacion, favor de ponerse en
e contacto con el area de Soporte del SiSS.
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Menu Administracion | Actividades de la IE

Baja de Anexos Técnicos: Esta opcion le permitira eliminar del sistema Anexos Técnicos, esto es en caso de
que por alguna razén ya no haya ninguna relacién con el LP

Anexo Tecnico

* Eerwmaeriey re ralnla, by rofee—om ey e Borrcin 2ociet

Anexa Téonicn de Aulorizeciin

Ancir o~ - Farxr FECD Fpo; spnis
Farchs du-aladprersim 70 W0 Bpewee Al dwrm  dadeae T D6 Tanmema (000713
Limprerd Brpinsrans Cimstnd i drr Kizpemasiin

. Baja de wn Anexn Fecrica
Envorsude dil dren gor covrding o sensce seviel

Erpamable puopnare Parmrienpe
aE BIIESS MRS 'E-.p'rm'
i Ko exeemios e oo
war i F
ER— T i Funciemario:. a
O refiaecss Calam Bdje Anexo [0 Empress Uniidad Fun ieaaric
Enxdsi Maridpls g paseil Lanmbid
TALSI BE & THLYY e e
Argend 18Aa [ e

BLDGAKE T M, T

Eximubr poapado e Pk orarpads &l prevedor e sTichy senlll maele w5 O

Iratos del pregramo o propecte de [s Ueidad A dminiemedve Begpannabie
Arven v asvwedda dy oo saal B propiass e

FRRTATTI, SETE COLTIRA T ST TR LA

0 2 DM M X
¥

Si desea eliminar un anexo técnico, debe de tener precaucion de que no esté relacionado con algun PSS, ya
que de ser asi, primero hay que eliminar al alumno y posteriormente el Anexo.

Si tiene dudas, pongase en contacto con el area de soporte.
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GOBIERNG DEL i
ESTADO DE MEXICO ENGRANDE

Actividades de la IE

Cambio de datos de un Anexo Técnico: Esta opcion permite hacer el cambio de datos de un anexo, excepto la
parte inferior ya que son los lugares o prestadores de servicio social que le recibiran en el LP, y que no se
puede modificar.

Esta funcionalidad es por ejemplo para cambiar el nombre de la persona quien firma los documentos en caso
un cambio. Si existen dudas favor de contactar al area de soporte.

Cambio de Datos de un Anexo Técnico

Cambio Anexo D Empresa Funcionario
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"Menu Administracion | Actividades de la IE

Reporte de Cantidad de Registros por Periodo: Esta opcion le permite conocer la cantidad de alumnos que
tiene registrados.

OPCION SOLO INFORMATIVA

Reporte Cantidad de Registros por Periodo

CCT:

B Turno Plantel Total IE Conc. Aceptados S Mormal S Com. S Ser P S Disc S AM S Hist.
15BBBOOOOE 1 UMIDAD DE SERVICIO SOCIAL A% 23 16 34 1 7 0 2 0
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Inspeccion de Documentos de un PSS: Esta
alumnos concluidos

opcidén permite ingresar a los expedientes digitales de los

Inspeccions Documentos de un PSS

PRIMER APETLIDNG:
Click en el Iapiz y se mostraran botones con SEGUNDO APELLIDO:
los documentos del alumno NOMERE ($):

Irspeccions S=rvicio D CURP PRIMEH APEL LD SEGUNHDD AFLLLIDD ROMERED)
E 1S4 Ml '-'l'.-'.'.'l'.-_l 1RGEI AT P FRA1 PEUERA PHEIEFRA 1
Trlpecrioms docus sy oF (th P55
[ = = T
draacar A
Jqﬁr—a:édn freaera! del Afamae

Seyvicic Sovfal Varmal

Corvinreinde Tonmins

Recordatorio: Los documentos que se suben
al SiSS son formato PDF
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Identificacion de un PSS Dentro del Proceso (Seguimiento): Esta opcidn es similar a la anterior pero muestra
tanto los concluidos como los que se encuentran en seguimiento.

. L. i Identificacion de un PSS Dentro del Proceso (Seguimiento)
Click en el lapiz y se mostraran botones con
PRIMER APELLIDG:
los documentos del alumno SEGINDG APELLIDO:
Toheritifovicioin i st PSS nirntrs et Procdis (Saquimiont) NOMBRE (55

LT BB 1 PRUERA 1 DRVEEL) F a Y " T . e "

__ ldent, Servicio ID CURP PRIMER APELLIDD SEGUNBO APELLIDG HI'JF-I'I.BFIFPJ

WRrrEn- i R TR 4 12047 MECCGTDOIIMOFITNOS PRLFRA 1 MLTAA Y !

ey
A we ) MR D

PALFERLL |

Pafirmccida General dil e

T

Earprancbvads Cemdan

Recordatorio: Los documentos que se suben
al SiSS son formato PDF

oo
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AMTE AL THADA LS, & LOMIRA

"Menu Administracion | Actividades de la IE

Captura histdrica: Esta opcion le permitira capturar a la IE, alumnos de
facilitar la reposicion quiza de la constancia, etc.

afios anteriores (Un archivero) para

Captura historica de Servicio Social
PRIMER APELLIDO:

SEGUNDO APELLIDO: ]

NOMBRE (5):

Cambio Servicio ID CURP PRIMER APELLIDD SEGUNDO APELLIDD NOMBRE(S)

Afio del SS: Afio en el que inicio el SSel PSS | Mes de SS: Mes en el que se entrego la Constancia de SS

o =
Servicio Social, Historico
Serviste IDr 111123
Click en el Botdn Alta (+), Llenar m;—
los datos correspondientes de Pod:, | rmepe i sme@ Eecoonse
Carrera:  INPORMAIEE [ o)
la Constancia de SSS y subir ame |
SOLO la constancia misma de SS e e AR i :
en PDF. Sae Feche de Nuctedents Ewtidid de Nacimisnto
T .15
o srandia.

‘ HASTA LA PARTE FINAL DE LA PAGINA

| Exgriar. | Mingis archiva selecdonado,

Canlirmar
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ESTADO DE MEXICO

Activdades dela I

Consulta de Servicio Social Concluido: Esta opcion
concluido su SS.

muestra el expediente digital de los Alumnos que han

Click en el lapiz y se mostraran botones con Eeanlieile S Sodlal Batahd

los documentos del alumno
Eloebislia e {Gar Rty Tl O nti

PRIMER APELLIDO:

Al SRR T AL 1 RS 0
b S 11 S — Consulta Servicio 1D CLURAP PRIMER APELLIDG SEGUNDO APELLIDD. MOMBRE(S)
Cartern: HFCHMAT Lo y 1794 MICCSTORTIMOFL SHI0S  PRIERA 1 PRUFEA | PRIIERA 1
Ml
AnET RIS
drformersinmg franenl ael A fnomes
T
Servdcie Sockal Morual
T O

Recordatorio: Los documentos que se suben
al SiSS son formato PDF
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Actividades de la |IE

Exportacion de Reporte General (Excel): Esta opcidn reciente, permite extraer informacién de los alumnos
que se encuentran EN PROCESO dentro del SiSS a un archivo de Excel

Exportacion de Reporte General (excel):
Plantel(Escuela): Todos © Uno
Clave C.C.T.: {5BEB0000B

Tumo: MATUTINO
Penodo:

Fecha Inicial: 01/01/2016 28"
Fecha Final: 04/08/2016 ‘28

e Click en el cuadro Clave CCT y se coloca la
clave correspondiente a la IE, al igual que
el turno

* Fechainicial y final del periodo a
consultar y finalizar con el botdn
Confirmar
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Menu Administracion | Actividades de la IE

Se mostrara una ventana emergente grade de esta manera y le daremos Click en el Botdn Descargar Archivo

FECHETARM D8 EOLCSCHIN

Fenacie Sase

Ussnisrg A-clzas

=

Y finalmente le indicaremos en que ubicacidon guardaremos el archivo que se descarga.

== E—— e | -
G - ot Lonamm & 3
El archivo se descarga en Excel, version o
2003-2007 para garantizar la . [ 13
compatibilidad, esto puede generar .
cuadros de dialogo y acciones
adicionales de acuerdo a la versidn que P
se tenga instalada de Excel. .

Consulte a su administrador de
sistemas en su IE. T =

P | Lot nbspiropfitcysvsglly e S e s

) i o et ] |t




GOBIERMO DEL
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W Actividades de la IE

Se cierra el cuadro en el boton “Cerrar”

l Descarga Archivo ‘

| Cerrar |

=T
A .:.‘}5
i e

A

LT 1L THADA LS, ~ LR

ENGRANDE

Click en Cancelar para regresar al Menu Principal

Exportacién de Reporte General (excel):

Plantel(Escuela): Todos © Uno

Clave CC.T- 15BBE0000B
Tumo: MATUTIND
Penodo:

Fecha Inicial: 01/01/2016 28
Fecha Final: 04/08/2016 28

El archivo en Excel contara con todos los campos del sistema desde los datos del alumno hasta los
datos de lugar de prestacion, la finalidad de proporcionarles esta informacidon no es para que
substituyan la base de datos que nos envian, (aunque se parezcan), si no para que la utilicen para

generar, graficas, estadisticas, etc.
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Actividades de la IE

La consulta de la Bitacora registra TODOS los movimientos de los registros del SiSS desde su registro
hasta su eliminacién y/o conclusién. Si tiene dudas contacte al area de soporte del SiSS para mayor
informacion.

Consulta de la Bitacora

C . C_T. : 1588800008
Tuma : MaTuTms
CURP. :

ID. Servicio Social -

Confirmar Cancelar

Mo, PERIODD INICID MES IMICID CURP EET: CLAVE TURNO COMCLUIDDT 10 SERV. SOC. CLAVE REGISTRD 5.5, FOLWD FECHA MOVIMIENTO MOVIMIENTO

~ VBERE

[T,

a7 014 |0 RERJBI0SITMMCYDS0L | SBEBO0OE I N

14-478-M M

4TS 2014 | FERIICIOMMEIIRE | SIRO000E I M 5 ool | {GUGTA0NS 10:13:84 ACTUALIEG

VEERE (TR
4 PUGEASOOOTHMCHSEDT | S EO0E 1N Pl st 1 V00T 005 103357 ACTUIALER
. 1804 1] e
= . e r—— — siyay VSEBEDO00H 2 P

158 214 | SAAGTEOAMSMEFMLOGE | SEBOCO0E I 11| s | IGHGTTE0NE 10:33:57 ACTUALEE
14123 M
LEREE

457 201) I SELIPBOROSMDFHLDOO | SSERO0NE I o et FIT AQIOTIZONS 10:33:57 ACTUALIZO

1417 |I|
|r'| 0
| SEEEI00E 1N S0u5G , L ER0000 1234

(PR FEEE IS

0 O3 5 CORINGT 0 BHINHISO

L 1 1 EOCANHIL 1AM
AFTOT L A CHRITH

K A )
I H iss TSEGEC B TIH-H 16

’ (MEE TSEBECOO0E-15-10-M-H

H iR TSEREOCGO0E 1% 101 -k {1
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ICONOS MAS REPRESENTATIVOS

| Confirma una accidn
Cancela una accién

Botones de desplazamiento de pagina

(1

4 Alra Da de alta un registro
PRIMER APELLIDO: Buscador de registro, PRESENTE EN CASI TODAS LAS
SEGUNDO APELLIDO: | OPCIONES DEL SISTEMA, el cual funciona por eliminacidn
NOMBRE (5): de caracteres y sélo en MAYUSCULAS.

En el sistema no estan permitidos los puntos (.), comas (,), acentos (") o caracteres especiales, si presenta
un mensaje de error, verifique que no esté cayendo en este error

Los temas no tratados en el presente manual de proceso, consultelos con el area Servicio Social Normal de
la Unidad de Servicio Social y las cuestiones técnicas al area de soporte del SiSS de la misma unidad.
Consulte directorio en la siguiente pagina.
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DIRECTORIO

Servicio Social Normal: serviciosocialnormal@gmail.com
Lic. Samuel Verdeja |Lic. Raquel Acosta

Soporte Técnico SiSS: sisssoporte@gmail.com

Ing. Rogelio Alvarado | Roberto Cabral

e Bases de datos: reportess09@yahoo.com.mx

* Foro: Link

e Google Hangouts: sisssoporte@gmail.com Tutorial

e Tels.(722) 2-15-21-30y (722) 2-13-10-08

Direccion: Informatica y Sistemas de la Unidad de Servicio Social
Corregidor Gutiérrez 201, Col. La Merced-Alameda;
Toluca, Estado de México



GOBIERMNO DEL

f - — SNGRANDE
ESTADO DE MEXICO | Servidor Publico

De acuerdo al Reglamento de Servicio Social:

Articulo 19.- No estan obligados a realizar el Servicio las personas mayores de 60 afios y las que se
encuentren impedidos por alguna enfermedad grave, que debera ser calificada por una institucién publica
de salud reconocida.

Articulo 21.- A los estudiantes y pasantes que laboren en cualquiera de las dependencias de los gobiernos
federal, estatal o municipales, o en alguno de sus organismos descentralizados, el trabajo que desempeiien
se les tomara en cuenta como Servicio, siempre y cuando las labores que realicen sean acordes con su perfil
profesional y permanezcan laborando, al menos, durante un afio continuo. En ningun caso se les otorgara
estimulo econdmico.

Para este caso, de igual que el Servicio social Normal, debera dar de alta al alumno:

laife ..limmm. _-1.‘;35;%'!::{#_};‘.;;.1 mal  Adminetransn  Estadisticas 'E:'id
.0 Alta da Alumnos

. Aggnacion de Servicie Socal

" Alta de Snexns Téemeos

(Btetem Segishin Sboidn 35 210 5 Horma sdranetaocn . Estecistices Al

Alfn de alwmisas

4 Al

—
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Servicio social de Servidor Publico,

Discapacidad y Adulto mayor

En el momento de seleccionar la modalidad debera de seleccionar la opcidn: que corresponda:

AsgnocliT iy Servhoke Seckal Eeivealv o du moedalided e £5
TRALER ATELES:

ddvmman AEUNTA | PRLRIS FARYETA T

" Documento Frobatorio

2 Impresian Constancias

* Subir Constancia

Documento probatorio: En esta opcidon deberd de precisamente subir en formato PDF el
documento que comprueba que el alumno efectivamente es Servidor Publico de acuerdo a como
lo establece en Reglamento de Servicio Social.

Impresién de Constancia: Una vez que se ha subido al sistema el documento mencionado
anteriormente, se tiene ya la posibilidad de hacer la impresién de la Constancia de Servicio Social
en este punto.

Subir la Constancia: Una vez firmada la constancia por quien corresponda y entregada al alumno,
la constancia que sirve de acuse por parte del alumno, la escanea y la sube en este apartado y con
esto se finaliza esta modalidad.

ESTA MODADLIDAD, ASI COMO Y ADULTO MAYOR ES EL MISMO PRROCESO PERO
SUBIENDO DIFERENTES DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE ACUERDO A LA MODALIDAD. CONSULTE EL
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.
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1. La clave para un manejo eficiente del SiSS es hacer las cosas con tiempo y ANTES de que los alumnos comiencen a realizar
su servicio social, recomendamos por lo menos tres meses ANTES de la fecha que tenga usted contemplada.

2. Recuerde que la opcidon de VALIDAR, la encontrara en todos los procesos donde genere y suba documentos, ademas
recuerde que al validar, usted estd avalando precisamente que los documentos que se generaron o subieron al sistema en
estan correctos en todos los aspectos (errores de dedo, redaccién, ortografia, etc.)

3. Los documentos NO deben de ser en otro formato que no sea PDF por que de lo contrario todo el trabajo y esfuerzo que
haya puesto en ele sistema serd en vano y perjudicara a los alumnos. No es valido solo cambiar la extensidn del archivo,
debe de escanearse directamente con salida a formato PDF.

4. Los campos en este sistema deben de ser en mayusculas y no contener ningln caracter especial, como acentos, puntos,
comas; ni aunque se tratase de abreviaturas.

5. Algunas IE pueden tener carreas duplicadas por efectos de la migracidn de la primera version a la segunda o por la fusion de
turnos, tenga en cuenta que cada registro genera un nimero ID tanto para Anexo Técnico, Alumnos y Carreras, por lo que:

ID 254 TECNICO EN IFORMATICA
ID 025 TECNICO EN INORMATICA

6. Para el sistema, las carreras son diferentes pero ante nuestros ojos seran las mismas, debe de verificar que tanto al
momento de hacer el registro del alumno, como del anexo técnico las carreras sean las mismas en el ID, por que de lo

contrario en el paso 1 del menu SS Normal no le mostrara el sistema los Anexo técnicos correspondientes.

7. Sidesean dar de alta alguna carrera, o realizar alguna correccién, favor de solicitarlo por correo al area de soporte del SiSS,
deben enviar el nombre de la carrera tal y como debe de mostrarse en la documentacion oficial.

8. Recuerden que el SiSS no admite: puntos, comas, acentos y caracteres especiales.
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e Sialgun Director/Rector exige en caso de llevarlo, el acento en su nombre o apellido, pueden resolverlo con una
pluma, el sistema NO cambiara en este aspecto.

e Sipor alguna razén los formatos que emite el SiSS no se adaptan a sus necesidades como IE, pueden descargarlos
y guardarlos; después hacer el documento en Word y ese usarlo y subirlo en el sistema en PDF.

e Siolvidan su contrasefia de ingreso al SiSS, pueden solicitar el reseteo (quedard su CCT nuevamente) al correo de
soporte, donde antes le solicitaran cierta informacion para llevar a cabo el proceso.

* El sistema no les permitira a la misma escuela tener nuevamente su CCT como contrasefia, tiene que ser
diferente y funciona igual en el caso del alumno, no podra usar su CURP nuevamente como contrasefia.

*  Recuerde que las actividades estan enlazadas tanto del alumno como de la escuela, si esperan ver al alumno en
determinado punto del SiSS y no lo ve, seguramente es porque al alumno le hace falta hacer una actividad.

¢ Elinforme Global que llena el alumno en su sesidén es opcional su impresién, con que el alumno lo llene y guarde
es mas que suficiente, pero si lo desea imprimirlo puede hacer, pero éste no sustituye al que debe de traer,
mientras exista el modo tradicional del SS.

e Siun alumno no puede ingresar a su sesion, recuerde que solo lo podra hacer cuando esté a partir del punto 4 en
el SiSS.

e Sisu IE para el SS realizan tres informes cuatrimestrales, favor de ponerse en contacto con el drea de soporte
para que le expliguen como manejarlo.

e Sihubo error en la CURP al momento de registrar al alumno, no tiene consecuencias ya que este dato no aparece
en ningun documento del SiSS, solo es un mecanismo de ingreso al sistema. No intente cambiarlo.
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e Los alumnos NO tienen autorizacion a nivel sistema subir ningin documento, ellos solo hacen en linea sus
informes, los imprimen y validan, finalizando con el llenado del Informe Global.



