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El sistema web de Servicios Digitales es una aplicacién web
gue tiene como objetivo concentrar informacion de diversas
areas de la UAEM, con la finalidad de difundirlos (a través de
servicios web) en diversos medios de comunicacion tales,
como sistemas web, aplicaciones mdviles, paginas y sitios de
la universidad, redes sociales, y servicios de comunicaciones
pararadioy TV.

URL del sistema: https://serviciosdigitales.uaemex.mx/

Esta conformado por los perfiles:

e Responsable de servicios: Es el responsable de
administrar los servicios que se dan de alta en la
plataforma, perteneciente a alguna dependencia
universitaria. El responsable tiene la facultad para utilizar
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algunas funciones del sistema con
correspondientes para este perfil.

los permisos

e Aprobador de servicios: es el responsable de verificar y
aprobar la informacion registrada por un responsable para
su publicacion en los medios correspondientes o bien
solicitar o corregir alguna informacién previo a su
publicacién.

Actualmente la Unica aplicacion vinculada para que el puablico
en general consulte esta informacion es la App movil UAEM,
pero se pretende que en un futuro puedan ser mas sitios web
0 moviles.

Los modulos del sistema web de servicios digitales para el
responsable de servicios en el espacio universitario son:

e Acceso: Ingresar al sistema con el uso de un correo
electrénico institucional.

e Servicios: Consultar, dar de alta un servicio, editar,
activar o desactivar el mismo.

e Ayuda: Consultar la ayuda en el manual de usuario
desplegado.

El responsable y el aprobador visualizan los mismos médulos
en el sistema, sin embargo, el aprobador tiene el permiso
adicional de aprobar o no aprobar los servicios a publicar.

Se recomienda para el uso del sistema:

e Procesador a 1.5 GHz o0 mas rapido
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e 4 GB de RAM.
e 380 MB de espacio disponible en el disco duro.
e Resolucion de pantalla de 1024 x 768
e Sistema operativo Windows, Linux o MacOS, en sus
versiones mas recientes o actualizadas recientemente.
e Navegadores web:
o Mozilla Firefox versiéon 85 0 mas
o Google Chrome version 83 o0 mas
e Visualizador de archivos Excel, Microsoft Excel 2013 en
adelante.
e Visualizador de imagenes JPG, PNG Fotos de Microsoft
2013 en adelante.

Cualquier problema relacionado con el sistema de Servicios
Digitales que no pueda ser resuelto por las instrucciones dadas
en este manual, puede consultar al Responsable de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en su espacio
universitario y si no se resuelve ponerse en contacto
directamente al correo ms_dtic@uaemex.mx, para brindarle la
atencion adecuada para cada caso.

Términos usados en este manual

EU: Espacio Universitario.

DTIC
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Este modulo tiene como objetivo dar acceso a los usuarios del
sistema, siempre y cuando cuenten con un nombre de usuario,
contrasefla correcta y se les hayan otorgado los permisos
correspondientes previamente.

El nombre de usuario y contrasefia para el responsable de
servicios en el espacio universitario se trata de una cuenta de
correo universitaria (hombre@uaemex.mx).

Debe ingresar el nombre de usuario y contrasefia y dar clic en
el boton Acceder.
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En caso de intentar 3 veces ingresar con un usuario o
contrasefia incorrectos, aparecera esta advertencia:

Demasiados intentos de acceso. Por favor inténtelo de nuevo en 30 segundos.

UAEM
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afabilan

Contrasefia del correo

=3

Que indica que el usuario debe esperar 30 segundos antes de
volver a ingresar con su correo y contrasena.

En caso de presentarse algun problema con su acceso o con
el sistema debe comunicarse al correo electrénico o al teléfono
gue aparece en la pantalla principal del sistema web. Una vez
gue se ha ingresado el sistema, se observara en la esquina
superior derecha el nombre del usuario seguido por la pestaia

de Servicios y el icono de Ayuda 9 a un costado como se
muestra a continuacion.

@UAEM | SERVICIOS DIGITALES B

Elegir dependencia:

Bienvenido
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Otra caracteristica particular del sitio es que, dando clic sobre
el escudo institucional, se puede regresar a la pagina de inicio
de servicios digitales.

| @UAEM|SERVICIOSDIGITALES I

Servicios de la UAEM

@UAEM\ SERVICIOS DIGITALES [7)

Bienvenido Elegir dependencia

Para cerrar sesion, en la esquina superior derecha se
encuentra el nombre el usuario, se da clic y se desplegara la

- opcion de Cerrar sesion. Al presionar la opcion,
automaticamente se dara por finalizada la sesion del usuario.

Mostrar| 10 v | registros

Servicios @) Mariana Elias Alavez =

Si se despliega el usuario, y se selecciona la opcion de Dependencia:
Dependencia, se retorna por igual a la pagina de inicio. Dependencia: e s
Cerrar sesién

CENTRO DE ACTIVIDADEC o oo e hd

Servicios @ Mariana Elias Alavez =

Con esto se retornara a la pantalla de inicio de sesion
nuevamente.

Dependencia:
CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

Dependencia:

Cerrar sesion
CENTRO DE ACTIVIDADE . wv e vrvenw ~

Se regresa a esta pantalla del sistema.

DTIC
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@UAEM{ SERVICIOS DIGITALES 6 §

Elegir dependencia:

Bienvenido

@UAEM | SERVICIOS DIGITALES o

Dependencia:

Servicios de la UAEM

Fecha de inicio Fecha de fin Fecha y hora del
10"  Nombre del servicio vigencia vigencia Lugar servicio Aprobacién Estado Acciones

D A
]

Este mddulo tiene como objetivo gestionar los servicios que se
ofrecen por la dependencia universitaria para su publicacion en
medios digitales.

Las funciones que ofrece el sistema son:

Consulta de servicios.
Ver detalle de un servicio
Editar un servicio

Copiar un servicio.
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e Crear nuevo servicio.
e Generar reporte de servicios.

3.1. Consulta de servicios.

En este apartado, se realiza una consulta de todos los servicios
gue se han dado de alta hasta el momento.

Fecha de inicio Fecha de fin Fecha y hora del
D" Nombre del servicio vigencia vigencia Lugar servicio Aprobacién Estado Acciones

Los servicios estan descritos por ID, Nombre del servicio,
Fecha de inicio de vigencia, Fecha de fin de vigencia, Lugar,
Fecha y hora del servicio, Aprobacién y Estado. Al costado de
cada encabezado de la consulta, se puede hacer una
ordenacion de los servicios de manera ascendente o

descendente segun se elija en el icono . Al seleccionar
alguna de las fechas, los servicios se ordenaran segun el rubro
gue se haya escogido (ID, Nombre del servicio, Fecha de inicio
vigencia o algun otro de los mencionados anteriormente).

Otra manera de filtrar los servicios es realizando una busqueda

Buscar:l }

, colocando la palabra con la que se
desea localizar el servicio, al presionar la tecla ENTER se
desplegaran en la tabla todos los servicios coincidentes con la
palabra insertada.
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En caso de insertar una palabra no coincidente, se visualizara
en la tabla de consulta el siguiente mensaje:

Para visualizar todos los registros de la tabla de consulta, se
puede navegar a travées de ella con las opciones

. Fecha de Fechay hora
ID Nombre del servicic vigencia finvigencia  Lugar del servicio Aprobacién  Estado  Acciones

Para volver a visualizar todos los eventos después de la
busqueda, presionar el icono de cerrar en la caja de busqueda.

Buscar: |Evento teatro x

De acuerdo con el niumero de servicios que se han dado de
alta, se puede regular cuantos registros se muestran en la
tabla, seleccionando entre 10, 25, 50 6 100.

Mostrar‘ 0 v ‘registros

10
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Anterior - Siguiente

Ademas, en la pantalla principal, se debe verificar que, en caso
de ser un usuario con acceso a mas de una dependencia
universitaria, se ingrese al portal de servicios con la seleccion
correcta.

Para seleccionar una dependencia, se realiza de la siguiente
manera:

Elegir dependencia:

CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES v

CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES
DIRECCION DE PROMOCION ARTISTICA
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. B _ 3.2 Crear nuevo servicio.
Una vez seleccionada la opcion correcta, Seé necesario que se

V|s|uaI|§:e eIdS|QU|ente mensaje con el nombre de la dependencia Para crear un nuevo servicio, se presiona el botén de Crear
seleccionada. nuevo servicio en la pagina principal como se muestra a
continuacion.

@UAEM | SERVICIOS DIGITALES

Dependencia elegida:
DIRECCION DE PROMOCION ARTISTICA Servicios de la UAEM

E—

De lo contrario, significa que el proceso de seleccién de Mostrar| 10 v registros
dependencia no se realiz6 de la manera adecuada.

DTIC
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Se desplegara la siguiente pantalla:

@UAEMIstnwoosm(.m. ES © Mariana Ellas Alavez -

Crear nuevo servicio

Nombre del servicio®

Dependencia que registrard este avisc
CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

Fechayy hora del servico® Direccién web asociada al servico
m
3 aracteres® hetp ermexma
Cat

Para dar de alta el servicio, es necesario llenar el formulario
con la informacién correspondiente en los campos sefalados.

Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.
A continuacion, se muestra un ejemplo de alta de servicio.
1. Nombre del servicio: Es el titulo que va a llevar la

publicacién de este servicio. Se pueden capturar hasta
255 caracteres. Es un campo obligatorio.

Nombre del servicio®

la Temporada de Danza 2021: Expresion creativa d
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En caso de excederse el limite de caracteres, se
visualizara el siguiente indicador, y el usuario debe
ajustar su texto hasta cumplir con el formato solicitado.

Nombre del servicio®

sién creativa del movimiento: 2 Encuentro de danza folclérica "Estampas de México|

Descripcién del servicio: Se pueden indicar aqui las
fechas, excepciones, de qué se trata el evento, los
participantes, se puede dar un resumen o sinopsis del
evento o servicio, género del evento, a qué tipo de
publico va dirigido (si existe una clasificacion o género),
puede indicar si se permite entrada a mascotas,
artefactos, etc. Se tiene un limite de 3 mil caracteres. Es
un campo opcional.

En caso de excederse el limite de caracteres, se
visualizara el siguiente indicador, y el usuario debe
ajustar su texto hasta cumplir con el formato solicitado.

Descripcién del servicio

movimiento: 2 Encuentro de danza folclérica "Estampas de México'Segunda -
Temporada de Danzz 2021: Expresion creativa del movimiento: 2 Encuentro de

danza folcldrica "Estampas de México"Segunda Temporada de Danza 2021

Expresion creativa del movimiento: 2 En p
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3. Lugar: Puede indicar si se realiza de manera virtual por
la pagina y el nombre de dicha pagina o si se realiza
presencial se recomienda indicar el lugar donde se lleva
a cabo el evento, puede indicarse sala, salon, plaza,
nombre del lugar o del espacio universitario, direccion
postal.

Podria incluir teléfono o correo-e a donde comunicarse
para conocer el lugar. Se tiene un limite de 3 mil
caracteres. Es un campo obligatorio.

Lugar del servicio®

Por la pagina de

Diireccion de Promocion Artistica

En caso de excederse el limite de caracteres, se
visualizara el siguiente indicador, y el usuario debe
ajustar su texto hasta cumplir con el formato solicitado.

Lugar del servicia®

Promocion Artistica de la
UAEM.Por la pagina de Facebook
de la Direccién de Promocion
Artistica de la UAEM.

e de caractares exceqido en: &

DTIC
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4. Costo del servicio: Si es gratuito se colocara leyenda:
Acceso gratuito. Si tiene un costo se colocara el costo en
moneda nacional. Agregar las diferencias para las edades
o condiciones para el acceso. Se tiene un limite de 3 mil
caracteres. Es un campo opcional.

Caosto del servicic

A

En caso de excederse el limite de caracteres, se
visualizara el siguiente indicador, y el usuario debe
ajustar su texto hasta cumplir con el formato solicitado.

Costo del servicio

Costo del servicio $300 para el
publico en general.
Descuento para estudiantes. $200

Descuento para profesores $100
. . . P

5. Fechay hora del servicio: puede indicar las fechas, dias
y excepciones, asi como los horarios que se ofrece el
servicio. Se tiene un limite de 255 caracteres. Es un
campo obligatorio.




@

Universidad Autonoma
del Estado de México

Este campo debe reunir las caracteristicas que conforman un

URL valido, en caso de que no tenga este formato da el error
siguiente:

En caso de excederse el limite de caracteres, se
visualizara el siguiente indicador, y el usuario debe
ajustar su texto hasta cumplir con el formato indicado.

www.abc.com
Fecha vy hora del servicio®

m
o
—t

Jueves 14 de Octubre de 202113:00 hrs

Limite de caractares excedido en: T

7. Categoria y subcategoria.

La categoria corresponde a 3 rubros que, de acuerdo

. ., : - , con la dependencia que realice un alta de un servicio,
6. Direccion web asociada al servicio: Colocar la URL (liga

o link del evento) donde se puede consultar el evento en
redes sociales, sitios de Internet, YouTube o algun otro

debe seleccionar segun corresponda.
Ambos son campos obligatorios.

medio en la web. Es un campo opcional. Categoria®
Por ejemplo: Seleccione una categoria... v
& (@] ajillhttps://www facebook com/dpartistica/?ref=page_internal o 3 s SE|ECCI-DHE una Categﬂri-a-n
Deportes
: ., . . L, Cultura
La direccion URL de la pagina de Facebook de la Direccion de Servicios

Promocién Artistica en el navegador.

Se recomienda copiar y pegar el URL directamente de la barra

; : . - NOTA: de manera temporal se solicita atentamente, al
de direcciones del navegador con la direccion deseada.

usuario que para los servicios que desee publicar en las
Bireccith web asoclsda alsarvicio categorias servicios y deportes,  capturar en el
campo lugar la informacion correspondiente a fecha,
PRkt hora y costo del servicio.
DTIC
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Segun la categoria seleccionada, se despliegan
diferentes listas de subcategorias como se muestra a
continuacion:

a. Para la categoria de Deportes.

Subcategoria®

>elecCione una subcategoria... v

Seleccione una subcategoria...

:\':r\‘z:};‘_

b. Para la categoria de Cultura.

Subcategoria®
Seleccione una subcategoria... v

Seleccione una subcategoria...
MUSICA

TEATRO

EXPOSICION

TALLERES, CURSOS Y DIPLOMADOS
LITERATURA

CIME

DANZA

CONFERENCIAS

EVENTOS ESPECIALES
CONVOCATORIAS

MUSEOS

DTIC
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La subcategoria corresponde al rubro donde se
desea visualizar esta informacion, la cual deberé ser
correspondiente con los rubros que se muestren en
la aplicacion final donde se van a publicar. Cuando
algun evento corresponda a 2 o mas subcategorias,
0 categorias se propone copiar el servicio Yy
cambiarle la categoria, para que de este modo esté
redundante en todas las categorias a las que
pertenezca.

c. Para la categoria de Servicios.

Subcategoria®
Seleccione una subcategoria... w
Seleccione una subcategoria...

DE APCYO
AL ESTUDIANTE

8. Fecha de inicio de vigencia.

La fecha de inicio de vigencia se refiere al dia en el que
se desea publicar el servicio para el publico en general,
gue no necesariamente tiene que ser el dia en que se
da de alta, puede ser una fecha futura.

. . & .
Se selecciona el icono de = donde se desplegara un
calendario para seleccionar el dia deseado.
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Fecha de inicio de vigencia® Fecha de fin de vigencia®

10/2021 5/10/2021
Fecha de inicic de vigencia®
W/o/2021 10.Imagen del servicio.
octubre de 2021 ~ ™ b Para adjuntar una imagen al servicio, se selecciona el

boton Examinar.
do. . ma. mi. ju. vi. sa.

26 27 28 29 30 A 2

4 5 i
1DE|1214 15 16

1% 19 20 29 22 23
54 25 26 27 28 29 30 Debe ser un archivo de extensién .jpg, .jpge, .png, con
un tamafio maximo de 5 MB y una resolucion méaxima

de 2048 x 2048 pixeles.

1 2 3 4 5 &

Barrar Hoy

Una vez seleccionado el archivo, debe visualizarse una
vista previa del mismo. Si se desea seleccionar otro
9. Fecha de fin de vigencia. archivo, se repite el mismo procedimiento presionando
el boton Elegir archivo.

La fecha de fin de vigencia se refiere al Gltimo dia en que
se desea que el servicio esté publicado, al dia siguiente
a esta fecha, ya no estara publicado, podria ser el dia
gue el servicio expira o al fin de mes.

*No se puede seleccionar una fecha anterior a la fecha
de inicio de vigencia.

DTIC
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magen

l Elegir archivo fWhatsApp Image 2021-10-11 at 3.32.07 PM.jpeg

D¢, IPEC 6 PNC SMB r

oS o5

b 4 \ F ..

'\o \\\‘\\ Vl// Jq

i - RS .. N

< o

; A&

4 BALLET FOLCLORICO } \
UNIVERSITARIO

Ne J
a

En caso de que se haya seleccionado un archivo con
extensién incorrecta, se desplegara el siguiente
mensaje.

Imagen

Elegir archivo | No se eligio ningun archivo

El campo imagen debe serun archivo de tipe: jpg, jpeg, png.

JPG, .JPEG o .PNG. 5MB maximo. Resolucién: 2048X2048 pixeles.

De igual manera, si el archivo seleccionado tiene un
peso mayor a 5MB, se arrojara la siguiente advertencia.

DTIC
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Imagen

Seleccionar archivo | No se eligid archivo

El carnpo immagen no se pudo subir.

ARG, JPEG o PNG. SMB maximo. Resolucicn: 2048X2048 pixeles.

El usuario debe asegurarse que la extensién de su
archivo sea de tipo .jpg, .jpeg, .png.

Imagen

Elegir archivo | WhatsApp Image 2021-10-11 at 3.32.07 P

Se debe volver a elegir un archivo compatible.

11.Estado del servicio.

El servicio puede ser dado de alta con un estado Activo
o Inactivo. Se utiliza este boton para elegir si se desea
dar de alta de una u otra manera. Si esté inactivo el
servicio no serd visible para el publico en general,
aunque ya se encuentre aprobado. Asi mismo si se
coloca como Activo serd visible para al publico en
general siempre y cuando sea aprobado.

Se puede decir que una vez que esté aprobado, de
manera operativa, un responsable puede decidir cuando
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dejar visible o no visible un evento con este campo.

Estado del servicio: (et

Estado del servicio: | RIRElSTIYe]

Es muy importante considerar que en el sistema no hay
una opcion de eliminar o dar de baja servicios o
eventos. La opcion para eliminar o dar de baja es
dejando como inactivos los servicios que no se deseen
publicar o que se haya cometido algun error en su
captura, o porque se haya copiado por error, esto haria
gue esta informacién se conserve en el sistema, pero no
se publicaria. Si no fuera necesario conservarlos
también se pueden reusar estos registros, cambiarles
todos los datos y activarlos, para que sean registros
correctos e incluso poder aprobarlos.

APROBACION DEL SERVICIO

Como se ha mencionado con anterioridad, los servicios dados
de alta, antes de ser publicados, son revisados para
posteriormente ser aprobados.

DTIC
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El Aprobador de servicios es quien verifica y aprueba la
informacion registrada por un responsable para su publicacion
en los medios correspondientes o bien solicitar o corregir
alguna informacién previo a su publicacion.

El responsable y el aprobador visualizan los mismos médulos
en el sistema, sin embargo, el aprobador tiene el permiso
adicional de aprobar o no aprobar los servicios a publicar.

En caso de contar con esta funcion, se visualizara un boton de
Aprobacién. Si el servicio estd en aprobacion pendiente
significa que no estara publicado, en las fechas indicadas como
vigentes. Si el servicio cambia a Aprobado, significa que si
estara publicado, en las fechas indicadas como vigentes.
Recordar que para que el servicio si lo visualice el publico en
general, va en conjunto con que el servicio esté aprobado,
activo y vigente.

Aprobacion: [:'

Aprobacion:

Este boton modifica el estado del servicio. Puede verificarse en
la tabla de consulta en la columna de Aprobacién de la consulta
de servicios.
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Aprobacién

Para aprobar el servicio se debe presionar el botén de
Pendiente

Aprobacién del servicio: Presione para aprobar
evento

Se desplegara un mensaje de confirmacién indicando que el
servicio ha sido aprobado correctamente.

Servicio aprobado
correctamente.

DTIC
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Para desaprobar el servicio, se presiona el botén de
Aprobado.

Aprobacién del servicio: Aprobado Presione para desaprobar
evento

Se desplegara un mensaje de confirmacién indicando que el
servicio ha sido desaprobado correctamente.

Servicio desaprobado
correctamente.

Es necesario que el usuario visualice estos mensajes de
confirmacion, de lo contrario, no se concluyé el procedimiento
de aprobacion o desaprobacion de la manera adecuada.

12. Contenido mostrado.

En donde se publique la informacién, se tiene la
posibilidad de que se visualice la informacion capturada
en el formulario, o solamente la imagen adjunta, por ello,
se debe especificar la informacion que se desea
mostrar.
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12.1 So6lo imagen.

Al seleccionar esta opcion, se mostrara en la publicacién del
servicio Unicamente la imagen adjunta.

Contenido que se mostrara en la App*
O Informacién completa.
@® Solo imagen.

12.2 Informacion completa.

Al seleccionar esta opcion, se mostrara en la publicacion del
servicio toda la informacion capturada y la imagen adjunta.

Contenido que se mostrara en la App*
@ Informacion completa.
O Solo imagen.

13.Crear servicio.

Antes de crear un servicio, verificar que el nombre de la
dependencia que lo crea sea el correcto, de ser asi,
presionar botén de Crear servicio.

Dependencia que registrara este aviso:
CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

I Crear servicio Regresar

DTIC

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones 18

Se desplegara un mensaje de confirmacion como se
muestra a continuacion. Si se han verificado los datos
correctamente, entonces se debe presionar el boton
Crear para finalizar el alta del servicio.

i Esta seguro que desea crear el servicio? X

Este servicio se publicard cuando haya sido revisado y
aprobado por un administrador.

l Crear l Cancelar.

Se visualizara un mensaje de conformaciéon como el que
se muestra a continuacion.

Servicio creado
correctamente.
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Es necesario que se muestre este mensaje, de lo
contrario, significa que el proceso de alta de servicio no
se realiz6 de manera adecuada.

En otro caso, si se desea regresar a la pantalla anterior
para editar o rectificar la informaciéon del servicio,
entonces debe seleccionarse el boton de Cancelar.

¢ Esta seguro que desea crear el servicio?

Este servicio se publicara cuando haya sido revisado y

aprobado por un administrador.

Si se desea anular el proceso, seleccionar el boton de
Regresar, con esto se retornara a la pagina anterior y
se perdera toda la informacién capturada.

Dependencia que registrara este aviso:
CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

Crear servicio Regresar
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Esta seccion contiene toda la informacion previamente
3.3 Ver detalle de un servicio capturada del servicio o evento.

En cada registro de la tabla de servicios, se encuentran un Aqui, el usuario puede realizar las siguientes funciones:

pequefio menu con tres opciones, una de ellas es ver, asociado * Activar o desactivar el estado del servicio.
e Consultar el estatus de aprobacion del servicio.
[ Q @ & e Editar el servicio.

con el icono . Al presionar dicho boton, se e Copiar el servicio.

desplegara la siguiente pantalla:
Segunda Temporada de Danza 2021: Expresion creativa del movimiento: 2 Encuentro de danza Para hacer Ia aCtivar 0} desaCtivar el SeI’ViCiO, se da CliC en el

folclorica "Estampas de Mexico”

botdn que indica Activo o Inactivo segun sea el caso.

Estado del servicio: - Presione para inactivar

evento

Lo 2021,
{ BALLEY FOLCLORICO \ . . . . . -
\ fod SAIVERSITARIO N/ | Para confirmar la desactivacion, se despliega el siguiente

mensaje.
r

Servicio inactivado

St il ittt correctamente.

28 muestra en
la App

En el caso de la desactivacion, se visualiza de la siguiente
manera:
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El responsable y el aprobador visualizan los mismos mdédulos

Estado del servicio: en el sistema, sin embargo, el aprobador tiene el permiso

adicional de aprobar o no aprobar los servicios a publicar.

Es necesario que el usuario visualice estos mensajes de En caso de contar con esta funcién, se visualizara un boton de
confirmacion, de lo contrario, no se concluy6 el procedimiento Aprqpacmn. Si el servicio esta en aprobacion p.en(.jlente
de activacion o inactivacion de la manera adecuada. significa que no estara publicado, en las fechas indicadas

como vigentes. Si el servicio cambia a Aprobado, significa que
si estara publicado, en las fechas indicadas como vigentes.
Recordar que para que el servicio si lo visualice el publico en
general, va en conjunto con que el servicio esté aprobado,

Servicio activado ' activo y vigente.

correctamente.
n Para aprobar el servicio se debe presionar el botén de
Pendiente
Aprobacién del servicio:
APROBACION DEL SERVICIO Svento
En esta seccion del sistema, también se tiene la posibilidad de Se desplegara un mensaje de confirmacion indicando que el
modificar el estatus del servicio a aprobado y pendiente servicio ha sido aprobado correctamente.

mediante los botones correspondientes.

Como se ha mencionado con anterioridad, los servicios dados
de alta, antes de ser publicados, son revisados para
posteriormente ser aprobados.

El Aprobador de servicios es el quien verifica y aprueba la
informacion registrada por un responsable para su publicacién
en los medios correspondientes o bien solicitar o corregir
alguna informacion previo a su publicacion.
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Es necesario que el usuario visualice estos mensajes de
confirmacion, de lo contrario, no se concluyé el procedimiento
de aprobacion o desaprobacion de la manera adecuada.

Servicio aprobado
correctamente.

Para desaprobar el servicio, se presiona el botén de
Aprobado.

Presione para desaprobar

Aprobacion del servicio: Aprobado
evento

Se desplegara un mensaje de confirmacion indicando que el
servicio ha sido desaprobado correctamente.

Servicio desaprobado
correctamente.
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3.4 Editar un servicio.
Para editar un servicio dado de alta, se tienen dos opciones:

Seleccion de la opcion editar desde el icono en el registro de la
consulta.

O bien, a través de las opciones en la pantalla de Ver servicio.

Evento de prueba de danza en DTIC
Servicio sin imagen.
Titule: Evento de prueba de danza en DTIC Servicio creado por: meliasa@uaemexmx
Descripcion: Prueba Fecha de registro: 2021-10-11 112125
Lugar: Evento Modificado por:
Costo:; gratuito Ultima medificacion: 2021-10-N1 N22.08
Fecha y hora: El dia lunes 11 de Octubre 2021 Dependencia: CENTRO DE ACTIVIDADES
CULTURALES

Direccion web: Ir al sitio

Estado del servicio: “
Categorfa: Cultura

Aprobacién del servicio:
Subcategoria: DANZA
Contenidoque  Informacion completa -

Copiar Regresar

se muestra en (# Editar | (7] g
la App:
Vigencia: Del NN10/2021 31 13N10/2021

Editar servicio

Los camy

Este 0 esta registrado bajo la dependencia
CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

[ 5imosticas et envcin s g o oy reuer una oo sroncion. |

m

En este apartado, es posible editar toda la informacién de los
campos del servicio de acuerdo con el procedimiento de Crear
NUevo Servicio.

Para cualquiera de las dos vias, el procedimiento descrito a
continuacion es el mismo.
Al seleccionar la opcion, se despliega la siguiente pantalla:
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Una vez editados los datos deseados, se debe presionar el
boton de Guardar para salvar todos los cambios realizados al
servicio.

‘ Si modificas este servicio dejara de estar publicado y requerird una nueva aprobacién.

=

Como lo menciona la nota en el sistema, con esta accion, el
servicio dejara de estar publicado en la aplicacion hasta que se
obtenga una nueva revision y aprobacion del mismo.
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Se visualizara un didlogo de confirmacién como se muestra a

continuacion, y de haber rectificado los datos correctamente, Si se desea regresar a la pantalla de edicion, presionar el boton
presionar el boton de Guardar. Cancelar.
¢ Esta seguro que desea editar el servicio? *
¢ Esta seguro que desea editar el servicio? X

Este servicio se marcara como pendiente de aprobacion y
Este servicio se marcara como pendiente de aprobacion y se publicara cuando haya sido revisado y aprobado por un
se publicara cuando haya sido revisado y aprobado por un administrador.

administrador.
oo

Si se desea anular el proceso de edicion, presionar el botén de
Se debe desplegar un segundo mensaje de confirmacion. Regresar.

4

‘ Si modificas este servicio dejara de estar publicado y requerird una nueva aprobacién.

Servicio editado
correctamente.

Es necesario que visualizar dicho mensaje, de lo contrario, el
proceso de edicion del servicio no se concluydo de manera
adecuada.
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3.5 Copiar un servicio. En la siguiente pantalla.

Segunda Temporada de Danza 2021: Expresion creativa del movimiento: 2 Encuentro de danza
folclorica "Estampas de México”

Copiar un servicio es una opcion de mucha utilidad para evitar

estar capturando informacion muy similar entre un servicio y o DR - WA e’
otro. Por ejemplo, si hubiera eventos de temporada de danza » AN ). =2\
donde se va a realizar la misma presentacion o una muy similar Y - 5t ’*:
con 2 artistas diferentes en diferente fecha, podemos copiar un 4 g TS »
servicio, lo cual hace que el sistema copie el servicio como si \ ot IEN— V3

fuera uno nuevo, (lo duplica) y accederiamos a los datos de
este, solo cambiar el nombre del artista y la fecha.

En caso de que se haya copiado por error un servicio, es muy
importante considerar que en el sistema no hay una opcion
de eliminar o dar de baja servicios o eventos. La opcién para
eliminar o dar de baja es dejando como inactivos los servicios
gue no se deseen publicar o que se haya cometido algun error

en su captura, o porque se haya copiado por error, esto haria _——
gue esta informacién ser conserve en el sistema, pero no se
publicaria. Si no fuera necesario conservarlos también se

pueden reusar estos registros, cambiarles todos los datos y
activarlos, para que sean registros correctos e incluso poder
aprobarlos.

. . . En am | pr imien | mismo.
Para copiar un servicio, se puede realizar de dos maneras. ambos casos, €l procedimiento es el mismo

Se selecciona la opcidon de copiar a través del panel de
C. Al presionar el boton , se desplegara un mensaje de
Q EE' confirmacion:

O bien, a través de la opcion Ver detalle de un servicio.
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¢ Esta seguro que desea crear una copia del ®
servicio?

Se creara un nuevo servicio con la informacién del
seleccionado.

Si se desea copiar el servicio, presionar el botén de Copiar.

;Esta seguro que desea crear una copia del ®

servicio?

Se creara un nuevo servicio con la informacion del
seleccionado.

| Copiar | Cancelar

Se debe desplegar un segundo mensaje de confirmacion.

Servicio copiado
correctamente.

Edite los campos a modificar
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Es necesario que visualizar dicho mensaje, de lo contrario, el
proceso de copia del servicio no se concluyé de manera
adecuada.

Con esta accion, se generard una réplica del servicio
seleccionado, y se redirigira a la pantalla de Editar un servicio.

NOTA: Es necesario que considere que el servicio copiado
permanecera con sus datos originales y en la edicion de este
segundo servicio deberd modificar algo para que se trate de
otro evento diferente. En caso de no modificar ningln dato y
aprobar y activar ambos eventos, se veran dos eventos
idénticos en la publicacion de la informacion.

Si no se desea copiar un servicio, se oprime el botén de
Cancelar.

¢ Esta seguro que desea crear una copia del *
servicio?

Se creara un nuevo servicio con la informacion del
seleccionado.

b I




Universidad Autonoma
del Estado de México

3.6 Generar reporte.

Para generar un reporte se presiona el botén de Generar
reporte en la pantalla de servicios del sistema.

@UAEMI SERVICIOS DICITALES @ ™

Servicios de la UAEM Dependencia:

02110-1 20219015

@UAEMl SERVICIOS DIGITALES

Servicios de la UAEM

Mostrar| 10+ registros

Al presionar este botdn, se visualizara una ventana de dialogo

con diferentes filtros a aplicar para el reporte.

DTIC
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Generar reporte de excel x

Dependencia: CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

Fecha de inicio de vigencia Fecha de fin de vigencia

13/10/2021 13/10/2021
Estado Aprobacién

Todos v Todos v

—— I

Aqui se pueden elegir algunos filtros, que se aplicaran para
gue se muestren los servicios en el reporte que se va a
generar.

a. Fecha de inicio de vigencia: Se selecciona a partir de
gué dia de inicio de vigencia se desea acotar.

Fecha de inicio de vigencia

B1o0/2021
octubre de 2021 ~ /]\ \]/
do. U ma mi. ju  vi sa v

26 27 28 29 30 1 2

3 4 3 6 T &8 9

0 " 12n14 13 16

17 18 19 20 21 22 23

26 27 28

2 3 4

Borrar
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b. Fecha de fin de vigencia: Se selecciona a partir de qué
, . . . Estado

dia de fin de vigencia se desea acotar.

. . . . Todos v
El sistema aplica los filtros de modo que se obtienen todos
los servicios cuya fecha de inicio o fin de vigencia Todos
coincidan en al menos 1 dia en este periodo elegido como Activos
filtro. Por ejemplo si filtro del 13 de octubre al 13 de nactivos

octubre del mismo afio (solo 1 dia), el sistema busca todos
aquellos servicios que ese dia estén vigentes, ya sea que
inician a ser vigentes desde el 13 de octubre o terminan de
ser vigentes o el dia 13, se encuentra en el rango de
fechas de su vigencia.

d. Aprobacién: Se selecciona si los servicios que se desea
visualizar son Aprobados o Pendientes, o todos los
servicios existentes dentro de ese rango de fechas sin
importar en qué tipo de aprobacion se encuentran.

Fecha de fin de vigencia

Aprobacion
B10/2021
Todos v
., octubre de 2021 ~ \]/
do. lu. ma mi ju  wvi sa FDdOS
Aprobados
Pendientes
] 9

5 6 7
0 1 12 m 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

Y| 1 2 3 4 5
Borrar Hoy
‘ —

c. Estado: Se selecciona el estado de los servicios que se
desean visualizar, si son Activos, Inactivos, 0 si se
desean visualizar todos los servicios sin importar en qué
estado se encuentran.
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Una vez seleccionadas las caracteristicas deseadas del Localizar en el explorador de archivos, de lado izquierdo, la
reporte, se presiona el boton de Descargar reporte. carpeta de descargas.

m En Explorador de archivos

Generar reporte de excel % — )
T # > Acceso ribido > v O Buscar en Acceso rapid
Dependencia: CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES .
Fecha de inicio de vigencia Fecha de fin de vigencia # Acceso rapido Carpelas frecuentes (6)
e Escriterio Descargas Documentos
13/10/2021 13/10/2021 - o e § oo % Este oquip
s Documentos
Estado Aprobacion = Imigenes Iméagenes DTIC - E 'MANUA\ |}‘| usuf\m()
Todos v Todos v onc — I e i </
MANUAL DE USUAR Procedimiento Procedimiento
Procedimiento ki Esteequipo\E.NAPpUAEM & Bei  OneDrive\Des..\AppUAEM
Procedimiento
DESCARGAS : : o
Desktop
docs
Si el usuario en su navegador no tiene configurada la Documentos
. . ., e . Email attachments
visualizacion automatica de archivos descargados, se
debe dirigir a la carpeta de Descargas en el Explorador e
de Archivos de su computadora. 1000 -

Presionar la sucesioén de teclas:

El archivo del reporte se localizara dentro de esta carpeta, con
extension .xsl, referente a un archivo de Excel.

Nombre Fecha de modificacion

Hoy (6)

ReporteServicios_10402_20211013141821.xlsx 13/10/2021 02:18 p. m.

Al dar clic en el reporte, este se visualizara de la siguiente
manera.
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Archivo  Inicio  Insertar  Disposiciéndepagina  Formulas  Datos  Reviswr  Vista  Ayuda

(i) VISTAPROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Intarnet pueden contenar virus. S o tiene que editaro, e mejor que siga en Vista protegida Habiitar edicidn x

c19 fe Reporte elaborado por v

A 8 < ) 3 £ G H 1 ] X L -

1

2 Universidad Auténoma del Estado de México

3 Servicios Digitales

4

5

6

7 Reporte de servicios de: CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

8 Filtros:

9 (TRl Oc': 13/10/2021 Al: 13/10/2021

10 Estado Todos

11 Aprobacion P

12

1 i Titulo Descripcion URL Catego e [ Lugar Fecha y Hora Imagen Estado _ Aprobacion __Ini

18 1529 Evento de prueba Prueba https://vrww.you Cultura DANZA gratuito Evento €l dia lunes 11 de No Activo  Pendiente  11/10/

15 1531 Segunda Tempor: Ballet Folclérico U https://www.face Cultura DANZA Acceso gratuito  Por la pdgina de Flueves 14 de Octusi Acivo  Pendiente  11/10/

16 1541 Segunda Tempor: Ballet Folclérico U https://www.face Cultura DANZA Aceeso gratuito  Por la pégina de Flueves 14 de Octusi Activo  Pendiente  11/10/

17 1542 Evento de prueba Prueba https://www.you Cultura DANZA gratuito Evento €ldia lunes 11 de SI Activo Pendiente  11/10/.

18

x9| Reporte elaborado por:

20 Usuario meliasa@uaemex.mx

21 Qome Fecha 13/10/2021 14:18

2 -
Worksheet ‘ v

B m i 0

Presionar el botén de Habilitar edicion.

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda
@ VISTA PROTEGIDA ;Er;?;grigl:ada los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista Habilitar edicién ”

El usuario podré visualizar el reporte de manera completa.

¢ Compartir T Comentarios

Archivo  Inido  Insestar  Disposiciondepdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda
Bl | o T EY- B | o & v O @

B NKS§- O A~ ) $ v % o “ | dator
oo P " n "

9 S
A » c o ! ' o " i ) X . " N

1
2 Universidad Auténoma del Estado de México
) Servicios Digitales

o

porte de serviclos de: CENTRO DE ACTIVIDADES CULTURALES

OANZA
OANZA
DANZA
DANZA

Workshoet
—
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Este reporte tiene como finalidad desplegar todos los servicios
registrados de acuerdo con los filtros seleccionados en el
sistema.

El reporte esta conformado por los siguientes campos:

e Filtros: Aqui se observan los filtros elegidos por el
usuario.

Filtros:
Vigencia Del: 13/10/2021 Al: 13/10/2021
Estado Todos
I GLETE (1 I Todos

e Tabla de servicios: Aqui se muestran todos los servicios
dados de alta con los datos de ID, Titulo, Descripcion,
URL, Categoria, Subcategoria, Costo, Lugar, Fecha y
hora, Imagen, Estado, Aprobacion, Inicio de Vigencia,
Fin de vigencia, Contenido que se muestra en la App,
Creado por, Fecha de registro, Modificado por, Ultima
modificacion.

D Titulo Descripcion URL Categorla _ Subcategoria Costo Lugar Fecha y Hora Imagen Estado _ Aprobaclon
1529 Evento de prusba Prueta https://wie.yout Cultura DANZA aratuito Evento £ dia lunes 11 de No Activo Pendiente
1531 Segunda TemporaBallet Folckbrico U https:/fwww.face| Cultura DANZA Acceso gratuito Por la pagina de F lueves 14 de Octusi Advo Pendiente
1541 Segunda Tempora Ballet Folcldrico U https://wvew face Cultura DANZA cceso gratuito  Por 1a pagin de F lueves 14 de Octusi Active Pendiente
1542 Evento de prueba Prueba hittps://wive.yout Cultura DANZA gratulto Evento £l dia lunes 11 de si Activo pendiente

Inicio vigencia Finvigencia _ Contenido que se muestra en la App Creado por Fecha de registro Madificado por Ultima modificacion
11/10/2021 13/10/2021 informacicn completa meliasa@uaemer.mx 2021-10-11 11:21:25  meliasa@uasmex,mx 2021-10-11 15:21:06
11/10/2021 15/10/2021 informacién completa meliasa@uaemer.mx 2021-10-11 15:42:46  meliasa@uaemex,mx 2021-10-11 15:45:01
11/10/2021 15/10/2021 Informacién completa meliasa@uaemex. mx 2021-10-13 11:37:44  meliasa@uaemex, mx 2021-10-13 11:37:44
11/10/2021 13/10/2021 Informacién completa meliasa@uaemen.mx 2021-10-13 11:55:34  meliasa@uaemex,mx 2021-10-13 13:15:29
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El reporte estd compuesto por una sola tabla de 19
columnas.

e Datos de elaboracion de reporte: Se visualiza el usuario
y la fecha en que se creo el reporte.

Reporte elaborado por:

Usuario: meliasa@uaemex.mx
{yoric Fecha: 13/10/2021 14:18

Cualquier problema relacionado con el sistema de Servicios
Digitales que no pueda ser resuelto por las instrucciones dadas
en este manual, puede consultar al Responsable de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en su espacio
universitario y si no se resuelve ponerse en contacto
directamente al correo ms_dtic@uaemex.mx, para brindarle la
atencién adecuada para cada caso.
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