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I. INTRODUCCIÓN

El  Manual  de  Usuario  de  Servicio  Social  para  el  Alumno,  representa  una  guía  para  los 
alumnos y aspirantes próximos a realizar sus trámites de Servicio Social.

El  presente  Manual  Técnico,  muestra  la  funcionalidad  y  los  requerimientos  para  poder 
actualizar su información como alumno, así como registrarse como aspirante y seleccionar 
una oferta disponible para realizar su servicio social.

II. OBJETIVO

El propósito del  Manual  de Usuario de Servicio Social  por Alumno, es establecer  y dar a 
conocer la metodología y proceso que se deberá de seguir e información a proporcionar por 
parte de los alumnos para poder registrarse como aspirante y tramitar su servicio social en 
algún programa ofertado por la Universidad.

III. REQUERIMIENTOS

Para  poder  registrarse  como  aspirante  y  tramitar  su  servicio  social  en  el  Módulo  de 
Servicio Social por Alumno; se deberá de cumplir con los siguientes requisitos:

• Navegador FireFox
- Instalar plug-in de Adobe Flash Player
- Desbloqueo de las ventanas emergentes.

• Acrobat Reader

• Ser un usuario válido, fungiendo el Rol de Alumno con código válido proporcionado por 
la Universidad de Guadalajara.

• Contar con el mínimo de créditos y el estatus adecuado para realizar el servicio social. 
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IV. FUNCIONAMIENTO 

ACCESOACCESO AL SISTEMA AL SISTEMA

1. Ingrese  a  Internet  Explorer,  presionando  su  botón   y  escriba  la 

dirección  http://148.202.105.72/ServicioSocial-war/ Presione  Enter y  el  sistema 

desplegará la siguiente pantalla.
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2. Elija la opción de  Iniciar Sesión e ingrese su  Código  de alumno y  Contraseña para 

entrar al sistema de Administración de Servicio Social.

3. Presione el botón    . El sistema mostrará la siguiente pantalla.

Se mostrará una pantalla con el menú correspondiente al rol de Alumno.
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GENERAL

Actualización de Datos

Para entrar a ver los datos personales de Alumnos, debe ser un alumno adscrito a esta 

casa de estudios y hacerlo bajo el Rol de Alumno.

1. Seleccione el  campo correspondiente de   y presione el  botón para que se 

despliegue la  opción de   y a su vez seleccione ésta opción para que se 

desprenda el botón de . Presione el botón nuevamente.

El  sistema le  mostrará  en  otra  pantalla,  un  formato  para  actualizar  su  información  como 

alumno, con los siguientes campos:
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2. Registre y actualice sus datos, según corresponda: 

Datos Alumno

∗ Código y Nombre: Estos los dará por default el sistema.

∗ Domicilio: Indique el lugar en donde se ubica el lugar en que vive.

∗ Colonia: Registre la colonia o sector de la ciudad en que se ubica su vivienda.

∗ Estado: Oprima el botón  y seleccione dentro de la lista que se despliega, el Estado 

en el que se ubica su residencia.

∗ Ciudad: Presione el  botón de la  flecha   y  seleccione dentro  de la  lista  que se 

despliega, la ciudad a la que pertenece su residencia.

∗ E-mail: Indique el correo electrónico al cual se le puede contactar.

∗ Teléfono: Registre la lada y número telefónico, al que se le puede llamar y encontrar.

Datos Trabajo

∗ Trabaja: De un clic en el botón de activación  para indicar si trabaja o no.

En caso de trabajar:

∗ Empresa: Registre el nombre completo de la empresa en donde trabaja.

∗ Teléfono: Indique el número telefónico y lada de la empresa en la que trabaja

Nota importante: 

Es importante, que actualice el estado de sus datos de trabajo, ya que si trabaja, las plazas 

que le sean ofertadas, serán acorde al mismo, para facilitarle la realización de su servicio 

social.
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3. Una  vez  actualizados  sus  datos,  guarde  los  cambios,  presionando  el  botón 

correspondiente .

En caso de no completar  la  información solicitada,  el  sistema le desplegará  mensajes 

emergentes de los datos que le hagan falta.
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Si  se hizo  de la  manera adecuada.  El  sistema lo  regresará a la  pantalla  de ingreso y le 

mostrará el mensaje emergente, de que sus datos han sido guardados exitosamente.
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ASPIRANTE

Registro

1. Para registrarse como alumno aspirante a realizar su servicio social, entre bajo el Rol de 

Alumno. 

2. Seleccione el  campo correspondiente de   y presione el  botón para que se 

despliegue la opción de   y a su vez seleccione ésta opción para que se 

desprenda el botón de . Presione el botón nuevamente.
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El sistema presentará otra pantalla, en el que se muestra un formato para actualizar sus datos 

personales como alumno, en caso de que no lo haya hecho anteriormente.

3. Actualice su información, según los datos que se le solicite en cada campo. 

Nota: Es importante, que actualice el estado de sus datos de trabajo, ya que si trabaja, las 

plazas que le sean ofertadas, serán acorde para facilitarle la realización de su servicio social.

4. Guarde los cambios, presionando el botón correspondiente. 
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En  caso  de  no  haber  completado  la  información  solicitada,  el  sistema  le  desplegará 

mensajes emergentes de los datos que le hagan falta.

Si se hizo de la forma adecuada, el sistema le notificará a través de un mensaje emergente, 

que  los  datos  han  sido  guardados  y  le  invitará  a  ingresar  nuevamente  al  sistema  para 

continuar con los trámites.
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5. Ingrese al sistema nuevamente, tal y como se le explicó anteriormente y vaya a la sección 

de aspirante registro. El sistema le mostrará esta otra pantalla para que se registre, en 

caso de ya cumplir con el requisito necesario para realizar el servicio social. En el caso 

que el aspirante cuente con más de una carrera registrada es necesario lo indique para 

que el sistema muestre la información correspondiente a la carrera elegida.

6. Oprima el botón de  para quedar registrada en sistema de servicio social.

Nota1: En caso de ya haber  estado registrado en la  carrera,  el  botón de  “Registrar” 

aparecerá como deshabilitado.

Nota 2: Siempre que se tenga un Estatus que no permita el Servicio Social y no se hayan 

cumplido aún los créditos, los botones de “Registrar” y “Eliminar Registro”, aparecerán 

deshabilitados.
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El sistema, lo regresará al menú principal de alumno, desplegando un mensaje emergente de 

que su registro se ha guardado exitosamente

Nota1: Para realizar el servicio social, el alumno deberá de cubrir el mínimo de créditos 

requeridos o tener el Estatus de Egresado. En caso contrario únicamente se cambiará el 

estatus de alumno a Registrado.

Nota 2: Se podrá eliminar el registro, siempre y cuando el alumno NO haya cambiado de 

estatus de Registrado a Aspirante por la Coordinación de Servicio Social. 
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Orden de Pago 

1. Entre  nuevamente  al  sistema,  seleccione  el  campo correspondiente  de   y 

presione el botón para que se despliegue la opción de  y a su vez seleccione 

ésta opción para que se desprenda el botón de . Presione el botón nuevamente.

El  sistema le  mostrará la  pantalla  para que descargue  su ficha de pago;  indicándole  por 

default el Centro, carrera y ciclo en el que está registrado para hacer su servicio social.
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En caso de que no se encuentre registrado, mantenga un Estatus que no le permita el Servicio 

Social o no haya cumplido aún los créditos suficientes para hacerlo. El sistema le indicará que 

no existen órdenes de pago por mostrar

2. De un clic en el botón de Generar Orden de Pago   para que pueda visualizar la 

misma.
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El sistema abrirá esta otra ventana, en la que se despliega el formato de la orden de pago

3. Realice el pago en cualquiera de los bancos que se indican y entregue su comprobante de 

pago a la Unidad de Servicio Social. Una vez pagado ya no aparecerá la orden de pago en 

sistema.

Nota  importante: Hasta  el  momento  en  que  se  entrega  el  comprobante  de  pago  a 

Coordinación de Servicio Social, el alumno es registrado como Aspirante.
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Ofertas disponibles

Una vez registrado como Aspirante, la Unidad de Servicio Social,  agendará la carrera y le 

asignará una agenda al alumno de registro a la oferta,

7. Entre a sistema, seleccione el campo correspondiente de  y presione el botón 

para que se despliegue la opción de  y a su vez seleccione ésta opción para 

que se desprenda el botón de . Presione el botón nuevamente.

El sistema abrirá otra pantalla,  en donde le mostrará el  inicio  y término de la agenda del 

alumno, y listado de ofertas disponibles acordes a su carrera; la dependencia al que pertenece 
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y nombre del programa, así como turno, número de lugares disponibles en cada una de ellas y 

horario a cubrir.

Nota: Las fechas y horarios, se asignarán de acuerdo a la calificación de los alumnos.

8. Seleccione uno de los programas que le son ofertados.

9. De un clic en el botón de  para actualizarlo.

Nota: Para inscribirse el alumno tendrá que estar vigente para que el sistema le de fecha de 

inicio. En caso contrario no podrá hacerlo
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El sistema, le desplegará un mensaje emergente de que éste fue realizado exitosamente.

10. Para poder ver el detalle de una oferta, seleccione la oferta deseada y oprima el botón 

.

El sistema le desplegará una ventana con todos los detalles concernientes al programa 

ofertado.
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11. Una vez decidido en cual oferta inscribirse, seleccione la misma y presione el botón de 

 para que la misma quede registrada en sistema
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REFERENCIAS DOCUMENTALES 

- Presentaciones Servicio Social CGTI

Documento Desarrollado por la UDPASG
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