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Facultad de Ingenieria

Introduccion

Objetivo del manual

Este manual va dirigido a todo aquel usuario el cual desee efectuar un tramite (relacionado con
los procesos de titulacidén y de servicio social) y tiene el propdsito de facilitar el acceso a la pagina
de la Coordinacion de Titulacién y Servicio Social (CTYSS), asi como mostrar e indicar el uso de
las herramientas y apartados que contiene la pagina.

Primeros pasos

Obtener cuenta de acceso

Como requisito es indispensable que, para realizar tu Servicio Social, en caso de realizarse
dentro de dependencias de la UNAM el porcentaje de créditos debera ser minimo del 35%, y en
caso de realizar en programas externos a la UNAM el porcentaje minimo es del 70%; para checar
el avance de créditos visita el siguiente enlace: UNAM / DGAE / SIAE ~ Sistema Integral de
Administracion Escolar.

Para obtener una cuenta de acceso deberd de enviar un correo a ctss@ingenieria.unam.edu
Adjuntando el historial académico.

Acceso al sistema

1. Abrir un navegador web en un dispositivo (por ejemplo, Google Chrome, Mozilla Firefox,
Safari).

2. Escribir la URL https://odin.fi-b.unam.mx/CTYSS_DIE/indexAlumno.php en la barra de
direcciones del navegador.

3. Sera redirigido automaticamente a la pagina de inicio de sesion de la plataforma de
servicio social, la cual se vera como en la imagen.
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Iniciar sesion

CTYSS_misTramites (Ver. 1.04)

IMG_1 inicio sesion
4. Ingresar el usuario y contrasefia otorgado por la Coordinacion de Titulacion y Servicio
Social (Nota: generalmente el nimero de cuenta para ambos rubros).


https://www.dgae-siae.unam.mx/www_gate.php
https://www.dgae-siae.unam.mx/www_gate.php
mailto:ctss@ingenieria.unam.edu
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Nota: Por cuestiones de seguridad debera cambiar su contrasefia, los pasos |nd|cados estan en
la seccion Cambio de Contrasefia.

Interfaz de usuario

Mi Perfil

En la pestana “Mi Perfil” se desplegaran 2 opciones: Mis Datos y Mis Carreras.

Mis Datos

En esta interfaz se podran cambiar y/o agregar los datos personales, los cuales estan divididos
en 3 pestafnas: “Generales”, “Direccion” (del usuario) y “Escolar” (informacién respecto al afio de
entrada a la Facultad, asi como el semestre). Nota: El sistema por default brinda los datos que
proporcioné el usuario al crear la cuenta, por lo que debera verificar y en caso de ser necesario
modificar los datos para que sean correctos y rellenar los datos faltantes.
e En el rubro “Escolar’ los datos deberan colocarse conforme al Sistema Integral de
Administracién Escolar (SIAE), por lo que es recomendable checar dichos datos en la
pagina siguiente: https://www.dgae-siae.unam.mx/www_gate.php

Mis Carreras

En esta interfaz se muestra la Clave, Nombre de la Carrera y Estatus de la Carrera que esta
cursando el alumno. En caso que la carrera o el estatus (activo o inactivo) sean incorrectos, favor
de mandar correo a ctss@ingenieria.unam.edu.

Mi Servicio Social

En este apartado se encuentra informacion respecto al Servicio Social a realizar.
Para registrar por primera vez un servicio social, el usuario debera ir a este apartado, donde se
desplegaran 3 opciones.

Mi Servicio Social

Mis Reportes Bimestrales

Mi Carta de Terminacion

IMG_3 opciones “Mi Servicio Social”
Antes de acceder a las siguientes opciones debera tener un Servicio Social activo.
“‘Mis Reportes Bimestrales” o “Mi Carta de Terminacion” sin tener registrado un Servicio Social,
aparecera el siguiente error.


https://www.dgae-siae.unam.mx/www_gate.php
mailto:ctss@ingenieria.unam.edu
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Mo tiene un Servicio Social Autorizado.

Aceptar

IMG_4 error sin Servicio Social Autorizado

Mi Servicio Social

En la seccién “Mi Carrera” al dar clic en la flecha aparecera el listado de las carreras que el
usuario cursa en caso de ser asi, caso contrario, omita esta parte.

e Seleccionar la carrera con la cual realizara su servicio social
Para agregar un Servicio Social, deberéa dar clic en el botdon “Agregar” ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla, el cual desplegara el siguiente formato.

Servicio Social

Id_Servicio: (1)
Fecha de Inicio: [ ]®
Duracion

(meses): [ 6 V] @
Tipo de Apoyo: [ Ayuda Econémica v]@
Percepcion

menmlj}al: 1500.00

Clave del

roarama 2015-010/001-0400

§Fu?m ato:0000-
00/000-0000)

Nimero de
creditos 368
TOTALES de
avance:

Porcentaje de N
avance eln 95.33
creditos

TOTALES:

Promedio:

8.72

i"n‘?n’g‘&irﬁtﬂf' et NMEDIATO

IMG_6 Formato Alta Servicio
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1. Id_ Servicio: Rubro no modificable, éste es Unico, irrepetible y asignado por el sistema de
la Coordinacion para cada alumno que se registre a un determinado servicio, es por ello
gue al concluir con el llenado de todos los puntos de la ventana anterior se asigna uno
provisional de manera automatica.

2.  Fecha de Inicio: Se desplegard un pequefio calendario, donde al dar clic en la flecha
izquierda o derecha se desplazara el tiempo hasta llegar a la fecha que se desea
seleccionar. Una vez buscada la fecha, dar clic izquierdo en el dia y automaticamente se
desplegara la fecha en el formato.

3. Duracion: En este apartado al dar clic en la flecha, se desplegara un listado de nimeros
gue van desde el 6 hasta el 24 que es el lapso en meses en el que durara el Servicio
Social a realizar.

4.  Tipo de Apoyo: Al igual que en el apartado duracion, al dar clic en la flecha, se desplegara
una serie de opciones, el cual deber& ser conforme se haya indicado por el responsable
del programa.

Al elegir la opcion “No remunerado”, se observara que la opcion “Percepcion Mensual” es
ocultada. Caso contrario se debera colocar UNICAMENTE nGmeros, seguido de un punto
y dos nimeros mas indicando estos ultimos los centavos.

En el apartado “Clave del programa” se debera ingresar con el formato que se indica y debe
corresponder al afio actual al comienzo de la misma.

Clave del programa: 0000-000/000-0000

En caso de arrojar error o falla (mostrado en la imagen).

-— Mo existe esta Clave de Programa para la Carrera especificada -—
IMG_7 Clave no existe

Puede ser debido a las siguientes razones:

e La clave registrada no cumple con el formato especificado.

e La clave pertenece a un programa que no es del area solicitada (para verificar que
pertenezca da clic en el enlace SIASS | (unam.mx))

e En caso de verificar que la clave se haya escrito de manera correcta y sea aplicable a la
carrera, y aun asi arroja error o indica un programa que no es, favor de mandar correo a
ctss@ingenieria.unam.edu para dar atencion puntual.

Una vez escrita la Clave del programa debera mostrarse el nombre del programa seguido de una
validacién con la siguiente imagen.

Clave del
Em grama 2024-012/081-0005

Formato:0000-
00/000-0000)

LAEORATORIO DE REDES OPTICAS DE ALTA VELOCIDAD Y
PROPAGACION ELECTROMAGNETICA
-— Clave de Programa valida —

IMG_8 clave correcta con indicacion “valida”


https://www.siass.unam.mx/
mailto:ctss@ingenieria.unam.edu
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En los apartados “Numero de Créditos Totales de avance”, “Porcentaje de avance en credltos
Totales” y “Promedio”, deberan de ser escritas tal y como se encuentra en el historial académico
UNAM / DGAE / SIAE ~ Sistema Integral de Administracion Escolar (aparece al consultar la
trayectoria escolar).

Al verificar que todos los datos sean correctos, dar clic en “Guardar”, aparecera una ventana
emergente como la siguiente:

Desea Dar de Alta este Servicio Social ?

Aceptar Cancelar

Dar clic en “aceptar”; a lo cual aparecera otra ventana como la siguiente.

Adjuntar y enviar los documentos
correspondientes.

Aceptar

Al aceptar el aviso, se actualizara la pagina mostrando ahora los datos del servicio social, el
estatus del mismo, asi como tres nuevas acciones: “Dar de baja”, “Editar”, “Enviar Docs.”.

Dar de Baja

En dado caso querer dar de baja un Servicio Social, dar clic en esta opcién, describiendo los
motivos por los cuales se desea dar de baja el Servicio Social. Una vez escritos los motivos, dar
clic en aceptar y aparecera el siguiente recuadro, dando asi la baja del Servicio Social.

Nota: Si se desea realizar una nueva solicitud de Servicio Social, se debe considerar lo siguiente:
e La baja de Servicio Social queda registrada en el sistema.
e El usuario no podra abandonar o dar de baja mas de tres veces, de lo contrario se debera
acudir a la CTYSS para determinar la situacion.

Editar

Al dar clic en esta opcion emergeré el formato de IMG_6 con la diferencia en que solo se podra

editar el apartado de “Tipo de Apoyo”, asi como “Percepciéon Mensual” (no aplica este ultimo en

dado caso que el tipo de apoyo sea “no remunerado”). Una vez efectuados los cambios dar clic
n “Guardar".

En caso de requerir cambio en algun otro de los datos que no son editables, se debera poner en

contacto al siguiente correo ctss@ingenieria.unam.edu para atender el caso.



https://www.dgae-siae.unam.mx/www_gate.php
mailto:ctss@ingenieria.unam.edu
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Enviar Docs.

Al dar clic en esta opcion se abrird una ventana como el de la imagen mostrando una lista de los
documentos que se deberan subir para aprobar el Servicio Social.

Mis Documentos Enviados

Id_Servicio: 406

Documento Version Fecha Enviado Estatus Nota Accién

Carta de Aceptacion 1 Sin Enviar Adjuntar Doc

Solicitud de Inicio 1 Sin Enviar Adjuntar Doc

11 A 1 A {

SN enviar: no se na Observacione

Historial Académico 1 Sin Enviar

Ve enviado s delos Boton previo
Tipo de Version d ulima i
ersion de Por autorizar: El documentos antes de
documento iado del fecha de 3 j
enviado de 0 d documento estd bajo  enviados adjuntar el
debe d . envio de _
gue se ocumento revisidn. documento
de adiuntar document )
I (este o Aceptado: el a enviar
incrementa documento ha sido
en caso de revisado y aprobado
devolucion Rechazado: El
para la documento ha sido
correccion rechazado y revisar las
de datos) notas para el reenvio

Como se puede observar se pueden enviar 3 documentos los cuales pueden ser vistos y
descargados mediante el siguiente enlace Entrega de Documentos CTYSS, al dar clic en
“Adjuntar Doc.” se mostrara la siguiente pestafia.

Adjuntar documento

Para el Servicio Social 406, Version 1. Seleccione su archivo Carta de Aceptacion, en formato PDF.
(Tamaiio maximo 500MB)

| Elegir archivo | Ho se eligid ningin archivo |m

Cerrar

Dar clic en “Elegir archivo", abrira el explorador de archivos, una vez seleccionado el archivo, dar
clic en “abrir", a lo cual se mostrara informacion acerca del archivo a subir como en la imagen.


https://odin.fi-b.unam.mx/ctyss/servicio.html
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Adjuntar documento

Para el Servicio Social 407, Version 1. Seleccione su archivo Carta de Aceptacion, en formato PDF.
(Tamafio maximo 500MB)

| Elegir archivo |55ﬂisulicitud-iniciu.pdf |

Informacion del Archivo seleccionado:
Nombre del archivo: ss01solicitud-inicio.pdf
Extension: pdf
Tipo: application/pdf
Tamafio: 0.07570362091064453 MB

Cerrar

Es importante tener en consideracion que el tamafio del archivo no exceda a lo indicado,
Unicamente se admiten documentos en formato PDF. Una vez verificado dar clic en Enviar y
automaticamente se desplegara un mensaje indicando que se ha enviado para su verificacién y
aprobacion de manera correcta; estar atento en caso de rechazo para implementar las
correcciones proporcionadas en las notas o si se aprueba correctamente.

Al ser aprobados los documentos se le asignara un ID_Servicio el cual sera importante para la
seccion “Mis Reportes Bimestrales”.

Mis Reportes Bimestrales

Paso 1
e Dar clic en “Mi Servicio Social” y seleccionar el “ID_Servicio” correspondiente
e Aparecera una tabla como la siguiente:

oo JETTEE .
Egi Ver. F. Prog. Inicio F. Prog. Término Hrs Prog. F. Real Inicio F. Real Término F. de Envio Hrs realizadas Estatus Nota Accién
1 1 2024-04-30 2024-06-29 180 0 Sin Enviar m
2 1 2024-06-20 2024-08-29 160 0 Sin Enviar Ea
3 1 2024-08-30 2024-10-30 160 0 Sin Enviar En

430 0

o @ @ @ @ ® @ ® ® @ ()

(1) Namero de reporte Este es un identificador Unico asignado a cada
reporte de Servicio Social para su seguimiento
y referencia

(2) Version Indica la version del reporte. Es util para hacer
un seguimiento de las modificaciones o
actualizaciones realizadas en el reporte a lo
largo del tiempo.
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(3) Fecha Programada Inicio La fecha en la que esta programado que el
estudiante comience su lapso parcial de
servicio.
(4) Fecha Programada Término La fecha en la que esta programado que el

estudiante finalice su lapso parcial de servicio.

(5) Horas Programadas La cantidad de horas que el estudiante estaba
programado para hacer como parte de su
servicio social.

(6) Fecha Real Inicio La fecha real en la que el estudiante comenzé
su lapso parcial de servicio social.

(7) Fecha Real Término La fecha real en la que el estudiante finaliz6 su
lapso parcial de servicio social.

(8) Fecha de Envio La fecha en la que se envi6 este reporte
especifico. (Maximo 1 mes después de la
Fecha Real Término).

(9) Horas Realizadas La cantidad de horas que el estudiante
realmente completé durante su servicio social.

Sin Enviar: Reporte aln no enviado.

Estatus: Indica el estado actual del reporte Por Autorizar Admin: Reporte enviado y en
proceso de revision.

Rechazado: Reporte revisado y devuelto para
correcciones (ver apartado NOTA para ver los
motivos del rechazo).

Aceptado: Reporte revisado y aprobado.

(1) Nota Cualquier informacion adicional relevante
relacionada con el reporte.

(12) Accibn Contendra el boton Enviar, asi como
informacion adicional.

e Una vez realizado el reporte (para mas informacion y descargar el formato, dar clic en el
enlace. CTYSS). Dar clic en el boton “Enviar” y se desplegara una ventana como la
siguiente:


https://odin.fi-b.unam.mx/ctyss/servicio.html#contenido3
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Adjuntar Reporte

Fecha de Inicio: 20/06/2024
;gﬁn?ng? 29/08/2024
Horas realizadas [~
en bimestre: 160

Para el Reg&:-rte Bimestral 2, Version 1. Seleccione su archivo en formato PDF. (Tamario
maximo S00MB)

I Elegir archivo | Ho se eligio ningin archivo |

En donde se colocaran las horas realizadas en el bimestre. Dar clic en “Elegir archivo”,
donde se abrira el explorador de archivos y seleccionar el documento (debe ser en
formato PDF) del reporte correspondiente; una vez hecho esto, en la ventana aparecera
informacion acerca del archivo (nombre, tipo de archivo, y tamafio [debera ser menor al
tamano especificado]), al corroborar que todo sea correcto, dar clic en el boton “Enviar”.

e Una vez realizados los pasos anteriores verificar de manera constante el Estatus del
reporte para que en caso de ser rechazado realizar las correcciones pertinentes.

Nota: Antes de entregar el Ultimo reporte, en caso de no completar las 480 horas OBLIGATORIAS
para poder finalizar tu servicio social, deberas solicitar un reporte extraordinario, solicitdndolo al
correo ctss@ingenieria.unam.edu (asignado en la seccién “Mis Datos”) y en el apartado “Mis
Reportes Bimestrales” se observara que se agregd el apartado como en las imagenes se
muestran el antes y después de solicitar el reporte extra.

10
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Antes
Mo. | Ver. | F.Prog.Inicio | F.Prog.Término | Hrs Prog. || F.Real Inicio | F. Real Término F. de Envio Hrs realizadas Estatus Nota Accion
Rpt
1 1 2024-04-30 2024-06-29 160 2024-04-30 2024-06-29 2024-05-02 19:19:39+00 160 Aceptado
2 1 2024-06-20 2024-08-29 160 2024-06-30 2024-08-29 2024-05-02 19:39:24+00 160 Aceptado
i 1 2024-08-30 2024-10-30 160 2024-08-30 2024-10-30 2024-05-02 19:39:54+00 150 Por Autorizar Admin.
z
Después
No. | Ver. | F. Prog. Inicio F. Prog. Termino || Hrs Prog. F. Real Inicio F. Real Término F. de Envio Hrs realizadas Estatus Mota Accion
Rpt
1 1 2024-04-30 2024-06-29 160 2024-04-30 2024-06-29 2024-05-02 19:19:39+00 160 Aceptado
2 1 2024-06-30 2024-08-29 160 2024-06-30 2024-08-29 2024-05-02 19:39:24+00 160 Aceptado
3 1 2024-08-30 2024-10-30 160 2024-08-30 2024-10-30 2024-05-02 19:39:54+00 150 Por Autorizar Admin.
4 |1 2024-11-01 2024-05-00 10 0 Sin Enviar AUTORIZADO ADMIN
490 320

En caso de enviar el reporte después del plazo maximo (1 mes) se debera enviar el reporte
adjuntando una carta de motivos por las cuales se estd entregando de forma extemporanea,
deberd ir firmada por el alumno y jefe directo del programa.

Mi Carta de Terminacion

Para poder concluir el Servicio Social, es necesario que todos los reportes se encuentren
aceptados y muestren un total de 480 hrs. minimo; en esta seccién aparecera una tabla similar
a la de la imagen.

1d_Servicio Programa Fecha de Inicio Duracion (meses) Estatus Servicio Social Hrs. Prog. Hrs. Realizadas Hrs. Pendientes Accién
202404-001 2024-012/081-0011 2024-04-30 6 Aceptado 490 480 0 ExA
@ @ @ @ ® ® @ ® ®
(1) ID_Servicio Este es un identificador tnico asignado por el

sistema para identificarte.

(2) Programa Contiene la clave DGOSE del programa donde
se realiza el Servicio Social

(3) Fecha Inicio La fecha en la que el estudiante comenz6 su
servicio social.

(4) Duracién (meses) El periodo de tiempo en meses durante el cual
el estudiante realizé su servicio social.

(5) Estatus Servicio Social Indica el estado actual del servicio social
Aceptado: Indica Servicio Social en proceso.
De Baja: Indica Servicio Social dado de baja.
Terminado: Indica Servicio Social concluido.

(6) Horas programadas La cantidad de horas que el estudiante estaba
programado para completar como parte de su
servicio social.

(7) Horas realizadas La cantidad de horas que el estudiante

11
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realmente completd durante su servicio social.

Horas pendientes La cantidad de horas que quedan por
completar para cumplir con el total
programado, si es que las hay.

(9) Accibn Contendra el boton “Enviar".

Para descargar el formato para realizar la carta de terminacion, dar clic en el siguiente
enlace Coordinacion de Titulacion y Servicio Social (unam.mx) e ir al apartado
“Finalizacién de Servicio”

Una vez realizada la carta de término, dar clic en el botén “Enviar Doc” y se mostrara la
siguiente ventana:

Mi Carta de Terminacion Enviada

Clave de Servicio Social: 202404-001

Documento Version Fecha Enviado Estatus Nota Accion
Carta de Terminacion 1 Sin Enviar Adjuntar Doc

Documento a Indica la version de la Fecha a la gue se B 4n[F = Cualquier

enviar carta. Es util para hacer envid la carta * Sin Enviar informacio
un seguimiento de las *Por autorizar admin. n adicional
modificaciones o +Rechazado relevante

actualizaciones *Aceptado relacionad
aconla

carta.

Cerrar

dar clic en “Elegir archivo”, se abrira el explorador de archivos, seleccionar el archivo, y
aparecera en la misma ventana informacion del archivo que se seleccioné (Nombre del
archivo, tipo de archivo, Tamafio del archivo), una vez verificado que todo sea correcto,
dar clic en “Enviar”, se mostrara el siguiente mensaje. Y el estatus se actualizara a “Por
Autorizar Admin”.

Archivo recibido correctamente...!!
Estatus Actualizado. OK.

En caso de rechazo, atender la seccion “Nota”.

En caso de ser aprobada la carta de término, se actualizara el estatus del Servicio Social
a “Terminado”, y se mandara un correo (el colocado en los datos de alumno en el
sistema), con la confirmacion del tramite.

Después de 20 dias habiles se deber& entrar a EscolarFl Servicio Social (unam.mx) y
seguir los pasos que se indican.



https://odin.fi-b.unam.mx/ctyss/servicio.html
http://escolar.ingenieria.unam.mx/reactivacion_tramites/servicio_social/
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Mis Pendientes

En esta seccidn apareceran la cantidad de documentos restantes a enviar de las secciones “Mi
Servicio Social” y “Mis_Reportes Bimestrales”, para acceder a estas secciones desde “Mis

pendientes”, dar clic en “Ver Pendientes”.

Cambio de Contrasefna

e La contrasefia en el primer acceso al sistema es el nUmero de cuenta del alumno.
e En este apartado se realiza el cambio de la contrasefia y se confirma con el siguiente

aviso:

Cambio de Contrasena

Desea hacer el Cambio de Contrasena ?

Aceptar Cancelar

"
e Para efectuar el cambio de contrasefia, dar clic en aceptar.
e Se mostrara un aviso donde se dir4 que la contrasefia fue actualizada.
e En caso que los dos campos anteriores no coincidan, se dara el siguiente aviso:

La Confrasefia y su Confirmacion deben de
ser iguales.

Aceptar

e En caso de haber olvidado la contrasefia, se podra solicitar una nueva comunicandose al
siguiente correo: ctss@ingenieria.unam.edu.
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Mi Bitacora

Facultad de Ingenieria

En esta seccién se desplegara en primera instancia un asistente como el siguiente:

Asistente de Filtros para Consultar

e S

[ INueva Cuenta

[IMi Perdil

[CIMis Carreras
[CIservicio Social
[Reportes Bimestrales
[CIcarta de Terminacion
[Clinscripcién a Propuesta
[ISolicitud de Jurado
[Clinscripcion a Ceremonia
[CIcambio de Contrasefia
[CIMis Sesiones

la Bitacora

Tipo de Movimiento:

[|Alta

[Baja
[CActualizacion
[CEnvié Documento
[“Aprobacién
[CRechazo
[Cliniciar Sesion
[[Icerrar Sesién
CIError

LIEnvis Mail
[CRevisién
[CIsolicitud de Baja de Servicio
Social

B Usuerio: [y

Usuario:

Desde el dia:

[317167414 |

[02/05/2004 ]H

Usuario Destinatario:

| 317167414 I

Hasta el dia:

| 02/05/2024 IH

Buscar Cerrar

Al dar clic se marcara con una palomita la opcién a consultar.
El filtro de “Usuario” no es modificable.
En las opciones “Periodo”, se puede seleccionar el rango de dias a los que se requiera
consultar las acciones realizadas.

Dar clic en la opcién buscar, y una vez establecido el periodo a buscar, junto a los filtros

de lo que se quieren buscar, dar clic en el botdn “buscar”.

gue se desed buscar.

Cerrar Mi Sesioén

superior derecha de la pagina.
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Dar clic en “cerrar” para visualizar la tabla con la informacion de forma cronolégica de lo

Para cerrar la sesion, unicamente dar clic en “Cerrar Mi Sesion”, ubicado en la parte



