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l. INTRODUCCION A LA PLATAFORMA SASS

La Plataforma Sistema Automatizado del Servicio Social (SASS) fue disefiada para facilitar el proceso
de seguimiento del Servicio Social de las alumnas y alumnos del Instituto Tecnoldgico de
Tlalnepantla.

A continuacidon se detallan las instrucciones para que se pueda utilizar este servicio. El presente
manual muestra los pasos a seguir con el fin de realizar todas las tareas por parte de la Dependencia
dentro de la plataforma web. Esto con la finalidad de brindar al usuario una herramienta que
asegure el uso correcto del sistema.

A. REQUERIMIENTOS
Los requerimientos minimos para que la Plataforma SASS funcione correctamente, son los
siguientes:
e Computadora con conexién a Internet.
¢ Navegador web (Google Chrome, Safari, Opera o Microsoft Edge).
e (Cddigo de usuario y contrasena.
e Correo Gmail o correo institucional.

il. REGISTRO EN LA PLATAFORMA

Dentro de la direccion sass.ittla.gtyvittla.com.mx/ aparecerd una pantalla como se muestra en la
Figura 1. Deberd ubicary dar clic en el botdn Iniciar Sesién/Registrarse, este se encuentra en la parte
central del sitio.
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SASS

Servicio Automatizado del Servicio Social

Objetivo general

Convertir esta en un acto de iprocis para con la sociedad a
través de los planes y programas del sector publico.

Contribuir a la de las

y p
prestadoras y prestadores del Servicio Social.

Iniciar Sesién / Registrarse

Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario
Tel. 55 53 90 02 09, Ext. 226

E-mail
Servicio.soci nepantla.tecnm.mx
soporte.plataformas@tlalnepantla.tecnm.mx

Desarrollado por: Antonio Lépez Gaspar
En colaboracién con: Maria Guadalupe Herrera Ortega

Figura 1. Pantalla Principal


http://sass.ittla.gtyvittla.com.mx/

Si es la primera vez que usted ingresa a la plataforma, deberd registrase (dar clic en el botén
Registrate Aqui) como se muestra en la Figura 2.
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Servicio Automatizado del Servicio Social
Estudiante Dependencia
No. de Control: Cadigo de Usuario:
o 5 o
Contrasefia: Contrasefia:
=] =]
iRegistrate Aquil iRegistrate Aqufl
Olvide mi Contrasefia Olvide mi Contrasefia

Descarga el Manual de Usuario Descarga el Manual de Uggiario
Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario
Tel. 55 53 90 02 09, Ext. 226
E-mail:

sl ocial@tlalnepantla.tecnm.mx
soporte.platatormas@tlalnepantla.tecnm.mx

Figura 2. Registrate aqui

Primeramente debe llenar el formulario de registro como se muestra en la Figura 3, favor de
proporcionar todos los datos que se solicitan, anotar nombre(s) y apellidos completos y antes de dar
clic en el botén Registrar verifique que toda la informacion sea correcta. Le sugerimos:

e |Ingresar un cédigo alfanumeérico de hasta 13 caracteres.

e  Escribir una contrasefna que sea facil de recordar.

e Proporcionar un correo electrénico al que tenga acceso, de preferencia GMAIL.

e Empresas Privadas deberdn enviar sus programas sociales al correo
servicio.social@tlalnepantla.tecnm.mx con el fin de que sean revisados y autorizados por el
Departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacidn y asi darle acceso a su registro dentro
de la Plataforma SASS.
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Registro
Dependencia
Cadigo de Usiario:

Cibdign affanumdrics de hasta 13 caracteres. 5 65 una
dependenia no gubermamental podk utilizar f RFC

Ere
Contrasefia:
- -
Confirmar Contrazefix
L
Mambre compleso de la Dependendia:
oy
Direcoién:
®
Carreo Electrénico (De preferencia GMAILE
tht
Teléfona
e 1134
Cadigo Postak
& s
Mambre completo del Responsabie de la Dependencia-
B

Tipa de Giro o Rama:

Induszria w
Sector:
Friado b

En c2se di ser N3 Frpresa Privada favor de eovior sus
Eregramas de Apoys Sl y SAmanitan 3 comes orade

adak.
4==

Figura 3. Formulario de registro

INGRESO A LA PLATAFORMA

Debe esperar maximo 24 hrs. para la confirmacién de su registro dentro de la plataforma SASS por
parte del Departamento de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacién, le llegara un correo electréonico
como se muestra en la Figura 4, debe estar pendiente.

CONFIRMACION DE REGISTRO - PLATAFORMA SASS

o OFICIMA DE SERVICIO SOCIAL ¥ DESARROLLO COMUNITARIO - ITTLA <servicio social@ghyvittla com.mx>

Para: SOPORTE DE BLATAFDRMAS T e 9102022 2323

Estimado(a):

Le informames que su cuenta dentre de ls Plataforma SASS (Servicio Automatizade del Servicio Social del Institute Tecnolégico de
Tialnepantla) se encuentra ACTIVA.
La Dependencia: Instituto sjemplo ha side registrada de manera exitosa.

Copiar el siguiente enlace en su navegador para el ingreso 5 la Plataforma: sass.ittla.gtyvittla.com.mx

Alfreda Herrera Flores
Jefe de ta Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario
Instituto Tecnoldgico de Tlalnepantla
Depto. de Gstion Tecnoldgica y Vinculacion
55-53-80-02-09
55-55-65-32-61 ext. 226
Cualquier duda o aclaracidn comunicate al correo: servidio.social@tlalnepantla. tecnm.mx

*"EAVOR DE NO RESPOMDER ESTE MENSAJE, ES UN ENVIO AUTOMATICO™

€\ Responder  « Reenwiar

Figura 4. Correo de confirmacién
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Con el fin de ingresar a la plataforma coloque su cddigo de usuario y contrasefa generados
anteriormente, por ultimo de clic en el boton Acceder.
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SASS

Servicio Automatizado del Servicio Social

Estudiante [ Dependencia \
Mo. de Control: Cédigo de Usuario:
B Ej: 16250000 [ Ej: GESTIONVI2020
Contrasefia: Contrasefia:
& =5
iRegistrate Aqui! iRegistrate Aquf!
Olvide mi Contrasefia Olvide mi Contrasefia

Descarga el Manual de Usuario Descarga el Manual de Usgario
Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario

Tel. 5553 90 02 09, Ext. 226
E-mail:

servicio.social@tlalnepantla.tecnm.max
soporte.platatormasatlalnepantla tecnm.mx

Figura 5. Inicio de sesién

La plataforma corrobora si los datos coinciden con los que existen en nuestra base de datos, en
caso de que existiera un error, la plataforma se lo hara saber con un mensaje como se muestra en
la Figura 6. En este caso debera dar clic en vuelva a intentarlo y regresa a la pagina de inicio de
sesion con el fin de que introduzca de nuevo sus datos.

Datos Incorrectos, vuelva a intenarlo

Tal vez olvido su contrasena haga clic aqui para
recuperar el acceso a su cuenta

Figura 6. Ejemplo de inicio de sesién erréneo
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En caso de que olvide su contrasefia, de clic en Olvide mi Contrasefa y aparecerd el formulario que
se muestra en la Figura 7. Es necesario que proporcione los datos que se solicitan.

EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO Boe
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Para generar una contrasefia nueva, ingresar los datos correctos que se solicitan, de lo contrario no se podra actualizar.

Nueva Contrasefia:

&5
Cédigo de Usuarie:

[ Ej: GESTIONVIZ020
Correo Electrénico:

a5

T

Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario
Tel. 539002 09, Ext. 226
E-mail:
servicio.social@tlalnepantla tecnm.mx
soporte.plataformas@tlalnepantla.tecnm.mx

Desarrollado por: Antonio Lopez Gaspar
En colaboracion con: Maria Guadalupe Herrera Ortega

Figura 7. Olvide mi contrasefia

Cuando los datos de inicio de sesidn son correctos, la plataforma se direcciona al Mend Principal
como se muestra en la Figura 8, dicho menu contiene las opciones de: responsables, programas,
alumnas/alumnos a evaluar, manual, contacto, actualizar mis datos y cerrar sesion.

.EDUC ACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO . e
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Inicio  Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos ~ Cerrar Sesién

D .

CAPTURA DE PROGRAMAS
Se tiene como fecha limite para
hacer la captura de sus

Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario
Tel. 55 53 90 02 09, Ext. 226
E-mail
servicia sacial@tlalnepantla tecnm.mx
soporte.plataformas@tialnepantla.tecnm.ms

Figura 8. Menu principal

IV. RESPONSABLES

Como primer paso debe de entrar a la pestafia Responsables del menu principal, una vez cargada
la pagina apareceran dos opciones como se muestra en la Figura 9.
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Inicio Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos Cerrar Sesién

NOTA: Primero debe de hacer el registro de un responsable.

Registrar Responsable
Ver Responsables Registrados

Figura 9. Responsables

A. REGISTRAR RESPONSABLE

El siguiente paso consiste en dar clic en el botén Registrar Responsable, en esta opcién usted va a

ingresar los datos particulares de la persona que estard a cargo de algun programa de Servicio

Social dentro de su Dependencia, al finalizar dar clic en el botdn Registrar. Favor de proporcionar

correctamente los datos que se le solicitan ya que a este nombre va a ir dirigida la carta de
presentacion del alumno(a) que seleccione el programa a cargo de este responsable.

EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO ==

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TLALNEPANTLA

Inicio Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos ~ Cerrar Sesién

Registro de
Responsable

Nombre Completo:
2

Teléfono:
@

Correo Electrénico Institucional:

[aa]

Cargo:

=3 am

Figura 10. Registro responsable

B. VER RESPONSABLES REGISTRADOS
Una vez que tenga responsables registrados podra verlos dando clic en el botén Ver Responsables
Registrados, en caso de que existiera algun error en los datos del responsable usted puede
modificarlos dando clic en el botén . A,
EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO @ummm

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TLALNEPANTLA

lnicioc  Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Contacto Actualizar mis Datos  Cerrar Sesién

Responsables de Proyectos

Nombre Responsable Teléfono E-mail Cargo

Martha Estrada Sanchez 55 ssocial@ittla.edu.mx Jefa Del Depto. De Gestion Tecnologica ¥ Vinculacion Sk
2

M EN C MARTHA ESTRADA 53900209 mestrada@ittla.edu.msx JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTIOM TECNOLOGICA ¥ EyN

SANCHEZ VINCULACION -

Figura 11. Responsables registrados



TECNOLOGICO

-
 EDUCACION | BY e,
1 SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
3 INSTITUTO TECNOLOGICO DE
TLALNEPANTLA

PROGRAMAS

V.
Debe de seleccionar la pestafia Programas del menu principal, una vez cargada la pagina

apareceran dos opciones como se muestra en la Figura 12.
EDUCACI@N TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO %mm
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Inicio Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos Cerrar Sesion

NOTA: Para registrar un programa, primero debe de hacer el registro del responsable.

Registrar un Nuevo Programa

Ver Programas Registrados

Figura 12. Programas

REGISTRAR UN NUEVO PROGRAMA

A.
Para registrar un programa debera dar clic en la opcidén de Registrar un Nuevo Programa y llenar
los campos con la informacién que se le solicita, finalmente escriba el nimero de alumnas/alumnos
que solicita de cada carrera en los recuadros de texto destinados para este fin como se puede

observar en la Figura 13.
EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO @& =
S TITL L TECHOI

OO DE TLALMEPANTLA

Registro de Programa

m

Sis o sk solichacics sy e srmyora. 34 e Pl vsniloio desgl ds ks derrpo
3 chmmpente cla brrmcarrir b 34 Bra. im0 s s Favsr e Cormuricens oo e, e Gatin TorsSgics 7 'WincatcSn

Figura 13. Registrar nuevo programa
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Una vez que el programa se guarde serd necesario que el Depto. de Gestidn Tecnoldgica y
Vinculaciéon lo apruebe, se informara mediante un correo electrénico 24 hrs. después si el programa
fue aprobado o no.

PROGRAMA ACEPTADO - PLATAFORMA SASS

ha sida identificado como un correa no deseado. Se eliminaré despuds de 30 dizs. No

Mostrar contenido blogueado

Junk Emal (30 diss): fecha de vencimiznto: Clom 27/06/2021 13:50

OGICA Y VINCULACION <servicio.social@talnepantia.tecnm.nx>
£ PLATAFORMAS

Le infermamos que e programa WINCULACION EMPRESARIAL ha sido ACEPTADO en Iz Plataforma SASS

Responder Reenviar

Figura 14. Correo de confirmacién programa

B. VER PROGRAMAS REGISTRADOS
Justo después de haber realizado el registro de los programas y que estos hayan sido aceptados
por el Depto. de Gestidén Tecnoldgica y Vinculacién podra visualizarlos si asi lo deseas dando clic en
Ver Programas Registrados.

EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO B
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Inicio Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos ~ Cerrar Sesién

Proyectos que tiene Registrados la Dependencia

Nombre del Programa Responsable Periodo Detalles
VINCULACION EMPRESARIAL M.C. Martha Estrada Sanchez agosto-diciembre 2018 a
Especial M.C. Martha Estrada Sanchez agosto-diciembre 2018

Servio Social M.C. Martha Estrada Sanchez enero-junio 2019

VINCULACION EMPRESARIAL M.C. Martha Estrada Sanchez enero-junio 2019
APOYO EN EL CENTRO DE IDIOMAS M.C. Martha Estrada Sanchez enero-junio 2019
APOYO EN EL SERVICIO SOCIAL M.C. Martha Estrada Sanchez agosto-diciembre 2019
CONTROL DE EXPEDIENTES M.C. Martha Estrada Sanchez agosto-diciembre 2019

=1 L w1 L R

Figura 15. Programas registrados

Si se necesita ver los detalles de algun programa basta con dar clic en el botén a de inmediato se
despliega la siguiente pantalla como se muestra en la Figura 16.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE TLALNEPANTLA

Inicio  Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos  Cerrar Sesién

Detalles del Proyecto

Nombre del Programa

Winculacion Empresarial

Objetivo del Programa

Fartalecer el Vinculo con kzs empresas del sector productivo

Y
Actividades del Programa
Captura de datos, desarrolla de programas, atencion en general
4
Lugar de Desempefio de -
Oficina Apayo B
e fici poyo Econémico no
Modalidad de! Programa nterna Tipa de Programa Otras
R ble del
Horario del Programa Mixta: Lunes 2 Viernes ant Espansacie ae \vanne Echevarria Chan
Proyecto
Carrera Alumnas /Alumnos Solicitados Alumnas/Alumnas Disponibles
ing. en Gestién Empresarial 1 o cl

Figura 16. Programas registrados

VI. ESTUDIANTES A EVALUAR

Las evaluaciones se realizaran cada bimestre desde la plataforma SASS con el fin de que esta
genere una calificacion, seran tres Evaluaciones Bimestrales y una Evaluacién Final, para ello debera
entrar a la pestafa Estudiantes a Evaluar, donde es indispensable que ingrese el periodo y afio de
las alumnas y alumnos a evaluar como se muestra en la Figura 17.

EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO e

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TLALNEPANTLA

Inicio Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos Cerrar Sesion

Estudiantes que tiene la dependencia a su cargo

Periodo

Enero-Junio ~

Ingresar afio
Buscar

Selecciona un periodo e ingresa un afio para ver las alumnas y alumnos correspendientes a estos.

Figura 17. Estudiantes a Evaluar

Una vez que se ingreso el periodo requerido se le mostrara una lista de las alumnas y alumnos que
estan haciendo el Servicio Social en su Dependencia, con el numero de control del alumno(a) se
realizan las evaluaciones correspondientes.
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Inicio Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos Cerrar Sesion

Estudiantes que tiene la dependencia a su cargo

Periodo

Enero-Junio v

Ingresar afio

Buscar

Periodo: agosto-diciembre 2022

No. Control Nombre eval #1 eval #2 eval #3 eval Final Status
19250314 José Eduardo Soto Fuentes ACTIVO
19253640 Monica Lizbeth Rojas Moreno ACTIVO

Figura 18. Estudiantes a Evaluar

Para realizar las evaluaciones debera dar clic en el icono del bimestre correspondiente, de
manera inmediata aparecerd la siguiente pantalla que se muestra en la Figura 19. La evaluaciéon ya
contendra los datos del alumno(a), solo serd necesario anotar el periodo a evaluar, realizar
evaluacién y anotar observaciones si asi se desea.
Las fechas de las evaluaciones dependeran de las fechas de inicio y termino que se establecié en la
Carta de Aceptacion que le otorgo al alumno(a). Por ejemplo, si la fecha de realizacidon del Servicio
Social es del 08-03-2022 al 08-09-2022:
e Primera evaluacién:
Periodo de realizacién: 08-03-2022 al 08-05-2022
e Segunda evaluacién:
Periodo de realizacion: 08-05-2022 al 08-07-2022
e Tercera evaluacion:
Periodo de realizacién: 08-07-2022 al 08-09-2022
e Evaluacién Final:
Periodo de realizacién: 08-03-2022 al 08-09-2022

EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO sz
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Inicio Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos ~ Cerrar Sesién

FORMATO DE EVALUACION CUALITATIVA DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

. Alumno Ejemplo Ejemplo
Nombre del prestador de Servicio Social: jemp

99999999
No. de Controk: U

Muevas Empresas
Programa:

Periodo de realizacion:

No. Criterios a evaluar Insuficiente  Suficiente Bueno Notable Excelente

1 Cumple en tiempo y forma con |

jidades encomendadas alcanzando los abjetivos.
2 Trabaja en equipo y se adapta a nuevas situaciones.
3 Muestra liderazgo en las actividades encomendadas

4 Organiza su tiempo y trabaja de manera proactiva.
Figura 19. Formato evaluacién

10
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Vil. MANUAL

En esta seccién se muestra el manual de usuario sin necesidad de salir de la plataforma.

EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO % -

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TLALNEPANTLA

Inicio Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto Actualizar mis Datos Cerrar Sesion

- + (HE)} I B

Ajustar a pagina

SISTEMA AUTOMATIZADO
DEL SERVICIO SOCIAL
(SASS)

Figura 20. Manual

VIll. CONTACTO

Dentro de esta seccién encontrara los nUmeros y correos electréonicos de las y los encargados de la

oficina de Servicio Social dentro del Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacidn, esto con
el fin de tener una forma directa de contacto.

EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO %

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TLALNEPANTLA

Inicio Responsables Programas Estudiantes a Evaluar Manual Contacto

Actualizar mis Datos Cerrar Sesion

Contactenos
Instituto Tecnologico de Tlalnepantla

Ivonne Echevarria Chan
Jefa del Depto. de Gestion Tecnolégica y Vinculacion
Tels. 55 53 90 02 09 Ext. 226
Email: ivonne ecatlalnepantla tecnm mx

Alfredo Herrera Flores
Jete de oficina de Servicio Social y Desarrallo
Comunitario Tels. 55 53 90 02 09 Ext. 226
Email: servicio.social@tlalnepantla.tecnm.mx

Maria Guadalupe Herrera Ortega
Soporte a Plataforma SASS
Tels. 55 53 90 02 09 Ext. 226
Email: soporte.plataformas@tiainepantla.tecnm.mx

Av_Instituto Tecnoldgico /M Col. La comunidad C.P.
54070 Tlalnepantla de Baz, Edo. de México
hitp:/ /www.tlalnepantla.tecnm.mx

Figura 21. Contacto

11
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IX. ACTUALIZAR MIS DATOS

En esta pestana puede modificar sus datos personales como lo son: nombre, correo electrénico,
etc,; debe borrar los datos a modificar e ingresar los nuevos, para efectuar los cambios es necesario
dar clic en el botén Modificar.

EDUCACION TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO 8 e
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Modificar Informacién de
la Dependencia

Nombre de la Dependencia:

nstituto Tecnolégico de Tlalnepantla

Direccién:

Av Instituto Tecnologico 5/N Col. La Comunidad C I

Correo Electronico:

ssocial@tlalnepantla tecnm.msx

Teléfono:

539002 09, Ext 226

C.P:
54070

Responsable:

Dr. Gustavo Flores Fernandez

Figura 22. Mis Datos

X. CERRAR SESION

Por temas de seguridad, es muy importante cerrar sesién en la Plataforma SASS al terminar de
utilizar su cuenta, especialmente si inicia sesidén en un equipo publico o compartido, dentro del
menu principal solo debe dar clic sobre la pestafia Cerrar Sesién.
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