MANUAL DEL "=

USUARIO

Generales

Registro plataforma
Perfil organizacion
Directorio JAPEQ
Preguntas frecuentes

Qué contiene

Comenzando

iBienvenido/Bienvenidal!

Este manual ha sido disefiado para guiarte de manera clara y sencilla en el proceso de registro
de informacidn en nuestra plataforma digital, creada especialmente para las Organizaciones de
la Sociedad Civil.

Aqui encontraras todos los pasos necesarios para realizar el registro de manera eficiente,
asegurando que tu organizacion aproveche al maximo las herramientas y beneficios que ofrece
la plataforma.

Nuestra mision es facilitar la gestién y el acceso a los recursos, promoviendo la transparencia
y la colaboracion en tu importante labor. Si tienes alguna duda o necesitas asistencia, recuerda
gue nuestro equipo de soporte esta aqui para ayudarte.

iGracias por ser parte del cambio positivo en nuestra sociedad!

Generales

* La plataforma es una aplicacidon web, por lo que no requiere de instalaciones o herramientas
especiales.

e La plataforma es compatible con cualquier navegador, pero para su mejor rendimiento se
recomienda utilizar Google Chrome.



e La plataforma puede utilizarse en equipos de computo (escritorio o laptop), tabletas o
teléfonos inteligentes.

e Para utilizar la plataforma, se requiere conexion a internet con una sefial constante.

e Se puede 1 usuario por organizacion, es decir, no permite ingresar a mas de 1 persona con la
misma licencia.

e En ocasiones una mala sefial de internet puede obstaculizar la transmision de datos por lo
que se recomienda esperar a que el sistema muestre la respuesta de cada transaccion ya sea
de registro exitoso o de error.

* Las notificaciones de registro al directorio de OSCs se realizan via correo electrénico por lo
que debera verificar su cuenta de manera periddica para enterarse de cualquier notificacion
por parte de los administradores.

Registro plataforma

Para acceder a la plataforma, puede elegir cualquiera de las siguientes dos opciones:

2.1 Abrir su navegador (Google preferentemente) y escribir la siguiente direccién ULR:_
https://www.socialydigital.org/web/sesion-edq.

2.1 Escanear con su teléfono inteligente el siguiente cddigo QR.

En cualquiera de las dos opciones se mostrara la siguiente pantalla en donde se podran
realizar las siguientes acciones:

Ingreso a la plataforma

Inicia Sesion Registrate

Inicio de Sesién
Correo*

natxuluc@fundacionenter.org

............ Q

¢0Olvidaste tu contrasena?



https://www.socialydigital.org/
https://www.socialydigital.org/

Alta de nuevo usuario

Inicia Sesion Registrate
Registro
Correo™
El campo es requerido
Contrasefa* ©
El campo es requerido
Repite tu password* o

RFC*

Registrar

Se mostrara una pantalla donde de manera obligatoria se debera registrar la siguiente
informacion:

 Correo electronico ¢ Contrasefia ® Confirmacion de contrasefia * RFC de la OSC que se esta
registrando

Una vez cargada la informacion el sistema desbloquea el boton “Registrar”, al oprimir el botdn
el sistema enviara al correo previamente registrado una liga para validar su correo electrénico.

Registrate
@a Social Y Digital ro
‘ElE"  Pre registro completado
«@»
9 - ®

Bienvenido

SOCI8| 8‘- DlgltEi El usuario para la intitucion fue registrado con éxito, verifica
V1 h '] '1 tu correo 'difqro@sharklasers.com’ para habilitar tu cuenta.

Perfil de la organizacion

Al ser un registro nuevo se debera de llenar el formulario del perfil, donde se estaran



solicitando datos generales de la organizacion.

Tema @ difgro@sharklasers.com

A . .
#i2sy Bienvenido
5 @ social & Digital 2024

CASA f
Médulos
Inicio Aviso de privacidad

f  casa -

9 MI PERFIL ~

Mi perfil

° MI PERFILO®
Mddulos
Vi | Mi perfil

@ SERVICIOS SOCIAL &

“  DIGITAL

CONTACTO w

En en formulario del perfil se estara solicitando informacion correspondiente a la organizacion,
datos generales, de contacto, direccion.

Aquellos campos con un * se contemplan como obligatorios a llenar.

Tema @ difqro@sharklasers.com
o, . .
% Bienvenido
ST @ Social & Digital 2024
Organizacion
Correo de cuenta
difgro@sharklasers.com
f  casa v
Logo institucional
Para insertar una imagen ubicar el botén “seleccionar archivo”. El archivo de
imagen (logo) debe cumplir con las siguientes especificaciones: tamafio 100 x
e MI PERFIL i 100 resolucién 96ppp/ un peso méximo de 200KB / el sistema admite los
siguientes formatos “jpg”, “png”, “jpeg”. Si la imagen no cumple con las
especificaciones, nuestro sitio ajustara automaticamente el archivo al tamario
especificado, modificando la resolucion.
Mi perfil v
Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado Logo
y SERVICIOS SOCIAL & o Datos generales de la Organizacién
“  DIGITAL
Nombre de la Organizacidn * Razén social (Escribir la perso Seleccione la figura con... -
CONTACTO R El campo es obligatorio El campo es obligatorio El campo es obligatorio
RFC - ORG

Para la carga de foto de perfil/ logo de la organizacion, el sistema admite carga de archivos en
JPG- PNG con un peso total de 200 kb.

Aquellos campos con una flecha se de conocen como “campos select” donde se debera de
indicar una opcidn dentro de las opciones que despliega al dar clic.



Datos generales de la Organizacién /

Nombre de la Organizacian * Razdn social (Escribir 1a persona juridica de |a organizacién tal cual esta escri Seleccione |a figura consiitutiva®
ORGANIZACION CAPACITACION CAPACITACION JAPEQ LAP /
rd
_ RFC- ORG A.C.
Seleccione el tipo de organizacién* - DIFQD10101KIO /
LAP W

El campo &3 obligatorio
Teléfono de la Organizacidn * Whatsapp de la Organizacion I.BP
El campo &5 obligatorio

AB.P
Facebook

Para los campos correspondientes a las redes sociales, se debera de colocar la liga URL de la
cuenta de Facebook/ Instagram y X.

Datos generales de la Organizackin
Nomire de la Organizacicn * Razdn social (EScribir 1a persona jricica de |a organizacidn 1al cual esté escrito en &l scta cons Seleccione 1a figurs Constilutiva*
ORGANIZACION CAPACITACION CAPACITACION JAPEQ LAP T
Seleccione & Tipo de organizacion® RFC - ORG Sitio Web/Red social®
Soy 0SC T DIFQO1010TKIS wWww.capajapeq.org
Tedifono de ka Organizacién * Whatsapp de la Qrganizaciin
1234567890 1234567890

Facebook
https:/fwww.facebook.com/people/Fundacion-Enter/ 1000681 21030793/

El apartado SUCURSALES que se encuentra en este formulario se contempla con la finalidad
de si una organizacion cuenta con sedes de operacion, puedan acceder al sistema.

Para acceder a este apartado el usuario debera dar clic en “agregar sucursal de la
organizacion”.

Una vez que se acceda a este apartado el sistema mostrara un formulario similar al del perfil, y
funciona con las mismas validaciones que el formulario principal.

Sucursales

Registre las swcursales que pueda tener su organizacidn. Este formulario debe llenarse solo si usted cuenta con sucursales con actividades de operacidn y que deban ingresar a la plataforma para hacer uso de kos médulos comespondientes.

Agregar sucursalos do la arganizacién

# Nombre: Municipio Estado Vinculacion de correo Acciones

Datos de contacto
Contacto 1 {(Obligatorio)

Nombra* Telefono

El campo es obligatosio

Email De Contacto*

El campo es obligatosio

Contacto 2 (Opcional)

Nombre Telefono

Email De Contacto

Una vez que se han registrado los campos obligatorios, el sistema mostrara el boton de
“guardar”




108 Qrupos de

Nifios, Jovenes

L35 Hneas de acchd
Aslstencla soclal

Guardar

Una vez que se guarda la informacion el sistema de forma automatica carga los modulos a los
que como usuario podra acceder.

Social Y Digital
Actualizacién Exitosa

©

Se han actualizado tus datos de perfil exitosamente

El formulario del perfil, se puede editar cuantas veces sean necesarias. Siempre que exista
algun cambio se debera de dar clic en el botdon de “guardar”

Directorio Junta de Asistencia Privada JAPEQ

Ubicar en el menu lateral o en el menu general el titulo “Directorio JAPEQ” como se muestra
en la siguiente imagen



do o ;
g&s Bienvenido

" © Social & Digital 2024

A casa v PARTICIPACION SOCIAL

Modulos
e MI PERFIL ~ Directorio 0SCs Fortalecimiento Voluntanado Profesionalizacion Biblicteca Awiso de privacidad
@ SERVICIOS SOCIAL -

& DIGITAL

PARTICIPACION
L

© e = JAPEQ

Mddulos
Directorio JAPEQ Directorio JAPEQ Inforre de sctividades deg |
Informe de actividades
Aviso de privacidad
= DF ~ 2 DIF

"""" Maodulos
. PARTICIPACION
' CIUDADANA Directorio Dif Aviso de privacidad Visitas
CONTACTO -

Al dar clic el sistema muestra lo siguiente

ROJO: Apartado del formulario donde se podran consultar observaciones o comentarios
realizados al registro por personal autorizado de la Junta.

Muestra el estatus del registro

Magenta: Modal con informacion registrada en el perfil de la organizacion, cualquier ajuste o
cambio debera realizarse desde el formulario de perfil.

i3, Bienvenido
" & Social & Digital 2024

DIRECTORIO

& casa o
Junta de Asistencia Privada del Estado de Querétaro
©  miperFL ~ g;;‘m Qa&t_y_gp
SERVICIOS SOCIAL
g oemAL ¥

Panel de informacion

® PARTICIPACION
SOCIAL

Comentarios Y Observaciones Del Administrador Estatus Perfil Organizacion
@ JaPEQ ~

Aln no se han registrado comentarios.
ESTATUS JAPEG:
Proceso
Directorio JAPEQ

Informe de actividades

0 Registre - - e Documentos - - o Fortalocimiento
Aviso de privacidad
Datos de representacion legal
= DIF v
. PARTICIPACION Nombre* Apellido paterno* Apellide materno*
' CIUDADANA
Bl campo es obligatorio El campo e abligatorio El campo &= abligatodio

CONTACTO &2 RFC del Representante Legal* Telefono fijo* Celular

El formulario contempla 3 secciones, el primero es el de “Registro”



REGISTRO

En este formulario nos encontramos con campos obligatorios (sefialados con asterisco y en
rojo), campos select, y cargadores de archivos los cuales admiten formatos PDF.

En la seccidn de “Donataria autorizada” se debe indicar en el radio botdn si corresponde o no.
En caso de seleccionar que si, el sistema muestra los campos de: No de oficio y carga de
archivo. Recordar que la carga de archivos es en formato PDF.

Tema @ ditqro@sharkiasers.com

Bienvenido Donatoria autorizada
& Social & Digital 2024
& Es donataria aulorizada ¥ O si O No
¢ Es donataria intemacional autorizada ? O si O Mo
f casa v
Labor social
©  mipERFIL -
Escriba 1os senicios que presta pora eallzar suLabox Social Alfinal de cada palabra o frase oprima a tecla ENTER y el sistema Io guardara en el campo. Repta Ia operaci6n por catia serviclo que desee agregar i desea eliminar
o SERVICIOS SOCIAL - oprima la X ublcad; derecho de cada palabra o frase (ejemplo: Asesonia juridica, alimentacién, hospedaje a personas en situacidn de calle, etc).
& DIGITAL
°® PARTICIPACION . Categorias* -
SOCIAL
Al mencs elegir uno

Para el campo de “servicios que presta la organizacién” la informacion se debera de cargar de
la siguiente forma:

Escribe el servicio, ejemplo: Capacitaciones y coloca una coma para registrar el servicio.

Una vez que el usuario haya completado los campos obligatorios el sistema permite guardar la
informacion y continuar con el proceso:

@ Somal Y Digital

La informacién ha sido guardada (JAPEQ) ;Desea continuar?

DOCUMENTOS



Para la carga de documentos el sistema admite archivos PDF con un peso maximo de 9mb.

El proceso de carga es el siguiente:

e Ubicar “subir archivo”

o Documentos

e Foralecimiento

Descargar documento

Uhima protecalizacidn del acta constitutiva

@ JaPEQ ~
Seleccionar archivo  Sin archives selecclonados

e Ubicar dentro de nuestro escritorio el documento que se desea cargar al sistema
e El sistema mostrara el siguiente icono, indicando que el archivo ha sido cargado con éxito.

Los documentos se pueden consultar dando clic en el icono del clip, los archivos cargados en
sistema unicamente podran ser sustituidos por otro, mas no eliminados.

e Ningun documento esta considerado como obligatorio en el registro.

="V = G

5 Bienvenido @ regisiro © oocumentos © Forslecimiento
£ Social & Digital 2024

54

22
5

Documentacién
M casa -
IMPORTANTE
a E£RF Leer antes de continuar
Ll s o ¥ Cargue los documentos en formatos POF cada uno no mayor a 10 megabytes
Una vez cargado descargue el documento para comgrobar que se almaceno comectamente
SERVICIOS SOCIAL
- ~
©  &DIGITAL
. PARTICIPACION P A— Descargar documento
~ 1a Constituliva de origen
SOCIAL cta Constituliva de orige
Seleccionar archivo  documento de prueba.pdf
© mpea = Unima protocolizacidn del acta constintiva
Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados
£ pgal dula,
Directorio JAPEQ IN Legs | LeOA

Seleccionar archive  Sin archives seleccionados

CERTIFICACIONES Y FORTALECIMIENTO

Para el llenado de informacidn en esta ultima seccidn del registro, se debera de registrar el
nombre del certificado y posteriormente el dato de la fecha en la que se obtuvo ese
reconocimiento o certificado, finalmente dar clic en el botén de “+”

Repetir cuantas veces sean necesarias.



Toma @ dilgro@sharkiasers com

Bienvenido
© Social & Digital 2024
Comentarios Y Observaciones Del Administrador Estatus Perfil Organizacidn
Alinno se han registrado comentarios.
f  casa ~ @
©  miPERFL v
Registre
@ SERVICOSSOCAL Q reo ] o
& DIGITAL
@ PARMGIBAGION. Certificaciones y Reconocimiento
SOCIAL
Certificados
@ JaPEQ ~
Aflo
Mencione los certificados con los que cuenta la organizacien l {dﬁ,rmm,’aaaa ‘ .
Directorio JAPEQ
Informe de actividades Reconocimienos
Afle
Aviso de privacidad [ Menclone los reconocimientos con los que cuenta la ” ] P::.. I3 ‘ .
Recuerda oprimir el botdn de guardar al terminar de captar ion, de | i dris 1erminar el proceso
= pIF v
PARTICIPACIGN m m
® -
CIUDADANA
CONTACTO v

Una vez cargada la informacion en el formulario de registro el usuario debera dar clic en el
botdn de “Guardar”

El sistema mostrara la siguiente ventana:

@ Social Y Digital
Registro Exitoso

®

Se ha guardado la informacion del formulario de
fortalecimiento. Tu registro se encuentra en estatus
barrador, no olvides darle clic al botén solicitar registro para
que pueda ser enviado. Recuerde que en estatus enviado la
Informacién no podrd editarse.

Si la informacidn previamente cargada es correcta, dar clic en el boton de “Solicitar registro”,
con este botdn se estara enviando a revision la informacion al personal de la Junta de
Asistencia Privada, y no se podra editar la informacion hasta que se haya calificado nuestro
registro.



Preguntas frecuentes

1. ¢Puedo cambiar mi correo electronico registrado en la plataforma?

Para cambiar la direccion de correo electrénico registrada en el sistema, mandar un correo a la
siguiente direccion: fundacionenterac@gmail.com

1. ¢Pueden haber dos personas de la organizacion dentro de la plataforma con la misma
cuenta?

Por motivos de seguridad el sistema se bloquea al detectar dos sesiones abiertas con el
mismo usuario y contrasena.

1. ¢Como puedo saber el estatus del registro de mi informacion en el Directorio de la Junta
de Asistencia Privada?

El sistema envia notificaciones via correo electrdnico, sobre el estatus de los diversos
procesos dentro del sistema, incluyendo el estatus del directorio de la Junta de Asistencia
Privada de Querétaro.

¢No encontraste lo que buscabas? jComunicate con nuestro equipo via
fundacionenterac@gmail.com, y te ayudaremos!


mailto:fundacionenterac@gmail.com

