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PROCEDIMIENTO TRABAJO SOCIAL 

 

1. Entra al campus TI 

2. En el área de “servicios” se da click al icono de “Trabajo social”. 

 

3. Generar el usuario y la contraseña. 

 

Se digita el tipo y numero de documento 

 

Se completan y confirman los datos personales que hacen falta y se da click en “Registrar” y 

luego “aceptar”. Después de ello llegará un mensaje al correo institucional donde se indica el 

usuario y contraseña para poder acceder a la plataforma donde se va a realizar el cargue de la 

información. 



                                                                                                                  

2 

 

4. Inicia sección con la clave y contraseña que le suministraron en el correo 

institucional. 

 

Si se generan dudas en el proceso de gestión de usuario, contraseña y demás se pueden comunicar 

al correo de apoyo de trabajo social: aplicativo.trabajosocial@unipamplona.edu.co  

 

5. Gestionar trabajo social 

Esta funcionalidad permite al Estudiante inscribirse para desarrollar el proyecto de trabajo social. 

Es importante recordar que antes de ingresar a esta funcionalidad y gestionar todas las opciones 

el estudiante debió haberse preinscrito en el link público como se detalla en la bienvenida de este 

manual; con la información solicitada a través de ese link el sistema valida desde Academusoft 

de Unipamplona, que el estudiante tenga una matrícula activa y se encuentre en el semestre 

requerido para realizar el trabajo social. Si se cumplen esas condiciones el estudiante puede 

inscribirse y desarrollar el trabajo social sin ningún tipo de restricciones. Presenta las 

funcionalidades: Inscripción, Informe Final. 

 

mailto:aplicativo.trabajosocial@unipamplona.edu.co
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6. Inscripción. 

A través de esta funcionalidad el Estudiante puede registrar su proyecto de trabajo social. Si el 

Estudiante tiene inscrito su trabajo el sistema presenta la interfaz con la siguiente información: 

Título de la Propuesta, Estado y Observación. La interfaz del usuario cuenta con las herramientas 

básicas de las opciones agregar, listar, ver, modificar y eliminar en su respectivo orden. El uso de 

estas opciones será exclusivo de las necesidades del Estudiante. 

 

• Opción Datos de la entidad: Esta opción permite realizar la búsqueda a través de la lupa 

de las entidades que se encuentran registradas para el desarrollo del trabajo social; el 

estudiante debe seleccionar del listado la entidad en la cual va a realizar el proyecto. La 

interfaz presenta la siguiente información: tipo de documento, número de documento, 

nombre de la entidad, tipo de entidad, director, contacto, datos de ubicación (país, 

departamento, ciudad, dirección, teléfono, e-mail). Cabe resaltar que si en el sistema no 

se encuentra registrada la entidad en la cual el Estudiante va a realizar su trabajo social, 

éste puede registrarla pulsando sobre la apción Agregar que se encuentra dentro del 

poppup o ventana emergente. 
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• Convenio: Opción que permite seleccionar el convenio que se encuentra asociado a la 

entidad, no necesariamente la entidad debe contar con un convenio para que el estudiante 

pueda realizar el trabajo social. El sistema presenta una interfaz con la siguiente 

información: nombre del convenio, fecha de inicio, Fecha de Terminación del mismo. 

Una entidad puede contar con varios convenios. Para seleccionar el convenio se pulsa 

sobre la lupa, allí se despliega un poppup o ventana emergente con el listado de convenios 

asociados a la entidad. 

 

• Director trabajo social: El sistema presenta la información del director de trabajo social 

asociado al programa al que pertenece el estudiante. La interfaz muestra el programa en 

el cual se va a inscribir, seguidamente lista el director de trabajo social con el número de 

documento y nombre del mismo. 

 

• Opción Propuesta: A través de esta opción el Estudiante puede gestionar todos los datos 

correspondientes a la propuesta de trabajo social que va a desarrollar. La interfaz solicita 

la siguiente información: 

 

✓ Nombre de la Propuesta: Pertinente con lo que se quiere lograr. 

✓ Reseña Histórica y Ubicación de la Comunidad: Donde se quiere desarrollar el trabajo social. 

(Ubique detalladamente la comunidad donde quiere desarrollar su trabajo social, tenga en 

cuenta estrato social, representante legal y datos de contacto). 

✓ Población Beneficiada: Describir la población con la cual desea trabajar, quienes conforman 

esa comunidad. 

✓ Identificación de la Necesidad: Realice un amplio diagnóstico y presente la problemática. 

✓ Justificación: Encierra la descripción de varios elementos importantes a tener en cuenta: por 

qué, para qué, cómo, cuándo, cómo se beneficiará la comunidad con su trabajo social. 

✓ Objetivo General: Un sólo objetivo, debe contener qué se va hacer y para qué, éste debe ser 

alcanzable y medible. No olvide que debe hacerse en verbo infinitivo y debe coincidir con el 

nombre de la propuesta 

✓ Objetivos Específicos: Deben ser alcanzables, sugieren paso a paso como lograr el objetivo 

general. 

✓ Referente Teórico: Simplemente debe tener bien claro el concepto de lo que desea trabajar. 

✓ Fecha inicio - Fecha fin: Periodo que comprende el desarrollo total de la propuesta de trabajo 

social por parte del estudiante. 

✓ Propuesta Social: Cronograma donde se evidencien las 60 horas de trabajo mínimas que 

deben cumplir, debe contener: fechas, actividades a realizar, recursos y horas de interacción. 
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Importante: Los datos de la información del convenio no son obligatorios, además se deben tener 

en cuenta los siguientes estados para validar la inscripción: si la inscripción se encuentra en estado 

Aprobado no se permite modificar la información que se registró, si la inscripción se encuentra 

en estado No Aprobado se permite realizar una nueva inscripción y el Estudiante puede inactivar 

la que tiene actualmente registrada, si la inscripción se encuentra en estado incompleta se permite 

modificar la inscripción. 

Recordar: Una vez exista información registrada será posible realizar otras acciones a los datos 

agregados en el aplicativo. Los pasos para llevar a cabo estas opciones están redactados en la 

Bienvenida de este manual. Recuerde leer los detalles del descriptor de procesos pues ayudará al 

usuario a interpretar y manejar de manera eficaz las funciones del Buscar, Listar, Ver, Modificar, 

Eliminar y Selección de Fechas (calendario). 

Recomendación: Leer las generalidades asociadas para este manual, en donde se hace referencia 

a aquellos íconos y funciones que se encontrarán en el recorrido del aplicativo. 

Botón Registrar: Con este botón se finaliza el proceso para agregar la información, es importante 

haber gestionado cada una de las opciones para que el sistema registre correctamente la 

inscripción. 

 

7. Informe final 

A través de esta funcionalidad el Estudiante puede presentar el informe final luego de terminado 

su trabajo social. Es importante saber que el Estudiante solo puede registrar el informe final si ha 

terminado el trabajo social es decir si ha cumplido con el periodo establecido por él al momento 

de registrar la inscripción y si de parte del director ha sido gestionado el impacto social. Si el 

Estudiante tiene ya registrado el trabajo final el sistema presenta la interfaz con la siguiente 

información: Título de la propuesta, Estado y Observación que le hace el director de programa.  

Se da click en el icono de lupa donde se va a desplegar la propuesta de servicio social que ya se 

había completado y aprobado previamente, allí ya se despliega toda la información ya antes 

diligenciada, como titulo de la propuesta, reseña histórica, población beneficiada, etc. 



                                                                                                                  

6 

 

 

 

Además de los campos antes gestionados la interfaz solicita diligenciar la siguiente información: 

✓ Resultados: Se indican los resultados alcanzados durante el desarrollo del trabajo social. 

✓ Conclusiones: Las enseñanzas le obtenidas del proyecto. 

✓ Recomendaciones: Observaciones que deja para los semestres siguientes a los 

estudiantes, profesores y comunidad en la cual realizó el trabajo social. 
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Opción Evidencias: A través de esta opción el Estudiante comprueba el desarrollo de propuesta 

al director de programa.  

Se da clic en evidencias, luego se selecciona el tipo de archivo y se realiza el cargue de este) se 

deben subir 2 archivos en total, uno con la carta de certificación y otro con las evidencias de tu 

proyecto. La interfaz permite subir archivos en formato pdf, word, rar, zip, jpg, gif. Se añade 

también una breve descripción de que contiene tu archivo (fotos, activades, documentos, etc.)  y 

le das clic en agregar. en la parte inferior se encuentra un listado de los archivos agregados. 

 

NOTA: Se debe cargar el certificado entregado por la persona encargada de la supervisión del 

proyecto de trabajo social, adicional a esto se debe cargar también otro archivo con todas las 

evidencias de la realización de dicho trabajo social. Sin estos dos documentos el director no 

aprueba el proyecto de trabajo social. 

• Importante: Si el informe final se encuentra en estado Aprobado no se permite modificar 

la información que se registró; si el informe final se encuentra en estado No Aprobado se 

permite realizar una nueva presentación del informe final para el siguiente semestre o 

cuando el estudiante presente una nueva propuesta y le sea aprobada por el director de 

trabajos social; si el informe final se encuentra en estado Incompleto permite Agregar o 

Eliminar información. Así mismo el director debe haber gestionado el impacto social que 

tendrá la propuesta. 

• Botón Examinar: (Interno en la ventana). Despliega una ventana con el explorador de 

carpetas para la selección de las evidencias del Estudiante. 
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• Recordar: Una vez exista información registrada será posible realizar otras acciones a 

los datos agregados en el aplicativo. Los pasos para llevar a cabo estas opciones están 

redactados en la Bienvenida de este manual. Recuerde leer los detalles del descriptor de 

procesos pues ayudará al usuario a interpretar y manejar de manera eficaz las funciones 

del Buscar, Listar, Ver, Modificar, Eliminar y Selección de Fechas (calendario). 

 

• Recomendación: Leer las generalidades asociadas para este manual, en donde se hace 

referencia a aquellos íconos y funciones que se encontrarán en el recorrido del aplicativo. 

 

• Botón Registrar: Con este botón se finaliza el proceso para agregar la información, es 

importante haber gestionado cada una de las opciones para que el sistema registre 

correctamente el informe final. 

 

 

8. Consultas 

Esta funcionalidad está diseñada para que el Estudiante pueda consultar el certificado que le 

acredita la terminación del trabajo social realizado para la Universidad de Pamplona. Contiene la 

funcionalidad: Certificado. 

 

9. Certificado 

Esta funcionalidad permite al Estudiante consultar el certificado después de haber cumplido 

satisfactoriamente con la propuesta de trabajo social, y que seguidamente fue aprobada y 

certificada por el director de programa. Cabe resaltar que para descargar el certificado primero el 

director debe cambiar el estado del certificado de inactivo a activo para que este se genere 

correctamente. El sistema presenta el Número de Certificado, Título de la Propuesta y el Programa 

al que pertenece el Estudiante, seguidamente para visualizar el certificado se pulsa sobre la flecha 

verde. La interfaz del usuario cuenta con la herramienta básica Listar. El uso de esta opción será 

exclusivo de la necesidad del estudiante. Se da clic en el icono de tu proyecto.  
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Seguidamente se despliega una interfaz con la siguiente información: Nombres y Apellidos del 

Estudiante, Programa, Semestre, Información del Trabajo Social (nombre de la propuesta), 

Nombre de la Entidad y Nombre del Director de Trabajo Social, para descargar se pulsa el botón 

Descargar. 

 

 

Al dar clic en el botón Descargar se genera el certificado en un archivo en formato pdf; en el 

certificado se visualiza la siguiente información: nombres, apellidos y código del estudiante, a sí 

mismo el programa al cual pertenece en el desarrollo del trabajo social, título de trabajo social y 

el número de horas de trabajo social, fecha actual de la descarga y firma. Este archivo se puede 

imprimir las veces que se desee. 
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• Importante: La fecha de expedición del certificado será la del día de la generación del 

mismo. 

• Recomendación: Leer las generalidades asociadas para este manual, en donde se hace 

referencia a aquellos íconos y funciones que se encontrarán en el recorrido del aplicativo. 

 

10. Gestionar datos personales 

A través de esta funcionalidad el Estudiante puede gestionar la información de la contraseña y el 

correo electrónico. Contiene la funcionalidad: Datos personales. 

 

10.1. Datos personales 

A través de esta funcionalidad el Estudiante puede Modificar los datos que se registraron en el 

momento de hacer la solicitud de logueo para el desarrollo del trabajo social. El sistema solicita 

el E-Mail, E-Mail Institucional, Teléfono, Celular y la nueva Contraseña en el caso que desee 

cambiarla. La interfaz cuenta con la herramienta Modificar. El uso de esta opción será exclusivo 

de la necesidad del Estudiante. Se finaliza el proceso una vez se haya pulsado en la opción 

Registrar. 

 

Si se generan dudas en el proceso de gestión de usuario, contraseña y demás se pueden comunicar 

al correo de apoyo de trabajo social: aplicativo.trabajosocial@unipamplona.edu.co  
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