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MANUAL PARA EL USO DE LA BANDEJA DE ENLACE DE DIVISION O ESCUELA
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Estimada(o) Enlace de Servicio Social en Division o Escuela, esta Bandeja te permitira:
a) Conocer y dar seguimiento a cada estudiante de tu Divisién o Escuela que se inscriba a un

proyecto de Servicio Social,
b) Conocer el historial de proyectos de Servicio Social realizados por cada estudiante de tu

Division o Escuela,

A continuacion, se mostraran las funciones principales de esta Bandeja.

Para iniciar, ingresar a intraug.ugto.mx. En la carpeta “Administrador de Servicio Social” acceder
al modulo “Estudiantes en mi Division/Escuela”.

= ios

Administrador
de Servicio
Social

Estudiantes de mi
Division/Escuela

Este modulo contiene dos apartados importantes: 1) Bandeja de estudiantes; y 2) Historial de
Servicio Social.

&5 Bandeja [E Historial de Servicio Social

© Importante: Se muestran unicamente los registros de inscripcion que se han realizado durante el dltimo periodo abierto. Para buscar mas registros, por favor
utiliza los siguientes filtros.
2 Fecha de inicio: P Fecha de término: Modalidad

Todas las modalidades

Q, Quitar filtros m

1. Bandeja de estudiantes

Se muestra el listado de estudiantes de tu Division o Escuela que han registrado su proceso de
inscripcion a un proyecto de servicio social. Es muy importante mencionar que Unicamente se
muestran los estudiantes que se han registrado durante el ultimo periodo de registro abierto.

Es necesario utilizar los filtros de fecha de inicio y fecha de término para obtener registros mas
especificos o de otros periodos.

TRE-PR-04-M11
REV1-01.08.2019



UNIVERSIDAD DE

i= Bandeja del Enlace de Division o Escuela
Filtro de Modalidad:

Escribe una fecha NMS, Primer o Segundo
o Componente

para iniciar la
busqueda.

de Servicio Soc

@5 Bandeja [ Historia
favor

£ registros de inscripcion que se han realizado durante el dltimo periodo abierto. Para buscar mas registros,
utiliza los siguientes filtros.

O Importante: Se muestran unicamente

B Fecha de término: Modalidad
Todas las modalidades v
@ José Francisco ~ | [ =]
Genera un reporte en .
Excel i fp -, Busca registros
xcel con la informacion
I por palabras + Filtros
que ves en pantalla clave
‘ Show 20 rows GenerdMexcel Ver/Ocultar columnas Iscar
k& Estatus e
NUA $ Nombre Modalidad $ Programa # Estatus $ ] Servicio % Acciones . ,
tutor o Selecciona mas
- filtros para buscar
registros por
ABIGAIL PEMAS (Prglecto LICENCIATURA  Finalizado- @En i’ég’;é;i ”g p”
196373  CERRILLO EstudiantilfMinero para 100Horas  ENINGENIERIA  Con esperade  aitoo = Estatus
MONTELONGO  ayuda de Jb Sociedad) DE MINAS evaluacion  aceptacion @Consultar evaluac
GABRIEL
Oculta o agrega H
mas columnas Acciones que puedes realizar: ¥
de informacioén Consultar, Verificar registros, g
sobre el registro Ver informes y evaluaciones
v
= Filtros
Estatus

Programa académico

Todos los Programas Academic. ~

Todos los estatus

Divisié

Todas las Divisiones

Q Mostrar todo

Campus

Todos los Campus

Funciones importantes:
Conocer el estatus y dar seguimiento al servicio social de cada estudiante de tu Division o

)
Escuela.
Por ejemplo, si desea saber a cuantos estudiantes no les han valido su plan de trabajo en 2020
y, por lo tanto, no estan inscritos en el proyecto formalmente. Para saberlo, se debe:
a) Seleccionar la fecha de inicio: del 1° de enero de 2020 a la fecha.
Seleccionar: Todas las modalidades. Y Filtrar.

b)
c) Seleccionar en + Filtros el estatus “Por Validar”. Y Filtrar.
Se mostraran en pantalla todos los registros que no han sido validados. En este caso, puedes

contactar al responsable del proyecto para que valide al estudiante.
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En este mismo sentido, se pueden conocer los estudiantes con el estatus “Con Informe Final”,
que significa que ya finalizaron, pero hace falta que el responsable del proyecto les evalle su
cumplimiento.

II) Conocer quién es el Tutor de Servicio Social de cada estudiante y saber si han aceptado su
participacion.

[lI) Consultar los registros del cada estudiante: Plan de Trabajo, Informes y Evaluaciones del
responsable del proyecto.

IV) Enviar y recibir mensajes de texto, a través de la funcion de Chat, entre el Responsable del
Proyecto, el Tutor de Servicio Social y Enlace de Servicio Social de tu Division o Escuela.

2. Historial de Servicio Social
Para conocer el historial de Servicio Social de cada estudiante, se debe escribir el NUA y se

mostrara el listado de proyectos de servicio social en los que ha participado. INPORTANTE: Solo se
muestran los proyectos finalizados de cada estudiante.

5 Bandeja Historial de Servicio Social

(—

\/

Mostrar «/- filas Generar excel

Buscar:

Organizacion Estatus
llberada

| Ver/Ocultar columnas

Ningun dato disponible en esta tabla

Fecha

Nua Nombre Proyecto Organizacion Dependencia Horas Modalidad Estatus contancia Acciones
liberada

Mostrando registros del o al o de un total de o registros Anterior Siguiente

En este listado se pueden visualizar los servicios sociales registrados en la plataforma anterior como
Servicio Social Universitario y Servicio Social Profesional.

En caso de Segundo Componente, si el estudiante ya cuenta con su Carta Liberacion vy, si ésta fue
emitida digitalmente, al consultar su NUA se podra visualizar la Carta en formato PDF.

Para cualquier duda o comentario, por favor consulta a tu Coordinador de Servicio Social en Campus

y CNMS o escribenos al correo serviciosocial@ugto.mx

iMuchas gracias!
www.ugto.mx/serviciosocial
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