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Consejo Esta guía rápida muestra cómo crear y presentar informes de una 
actividad de servicio y todos los campos de datos potenciales que se pueden 
capturar e informar. 

Esta actividad de servicio es una actividad de tipo "Proyecto de servicio", donde 
se recaudaron fondos y algunos se donaron a una organización comunitaria 
local. También se presentaron informes de las métricas de "fondos recaudados" 
y "fondos donados". 

Actividades de servicio - Guía rápida 
completa 
Esta guía ofrece una descripción general completa de la creación y presentación de 
informes de actividades de servicio, especialmente para la recaudación de fondos y 
proyectos de servicio comunitario. Detalla los campos de datos esenciales, las 
funciones responsables de la presentación de informes e instrucciones paso a paso 
para usar el Lion Portal de manera efectiva. Al seguir esta guía, los usuarios pueden 
gestionar de manera eficiente sus proyectos de servicio, asegurando que se capturen 
y se presenten con precisión todas las métricas necesarias, promoviendo la 
responsabilidad y la transparencia en sus clubes. 
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¡Alerta! Si bien cualquier socio de un club puede crear y actualizar una actividad 
de servicio, solo el cargo designado puede informar la actividad de servicio 
como "completada". 

Los títulos de ámbito de club son: 

• Presidente 
 

• Secretario 
 

• Asesor de Servicio 
 

• Administrador del club 

Títulos de distrito/Distrito Múltiple (en nombre del club) 

• Gobernador de distrito 
 

• Secretario de Gabinete 
 

• Distrito/Administrador de DM 

 

 

 
¡Alerta! Todas las actividades de servicio deben tener: 

 
• Causa 

 
• Tipo de proyecto 

 
• Descripción 

 
• Fecha de inicio 

 
• Fecha de finalización 

Métricas adicionales para el tipo de actividad: 

• Proyecto de servicio: 
 

• Total de voluntarios 
 

• Total de horas de voluntariado 
 

• Personas beneficiadas 
 

• Recaudación de fondos 
 

• Total de fondos recaudados 
 

• Donación 
 

• Total de fondos donados 
 

• Organización beneficiada 
 

• Reunión: 
 

• Total de voluntarios 
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2 Haga clic en "Servicio" 

 

 

 

1 Inicie sesión en el Lion Portal. lionportal.org 

http://lionportal.org/
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4 Actividades del club (últimos 3 meses) es la lista predeterminada. Para otras 
opciones de lista, haga clic en "Seleccionar una vista de lista: Actividades de 
servicio" 

 

 

 

3 Haga clic en "Mis actividades" 
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Consejo, cualquier socio de un club puede crear una actividad de servicio e 
introducir datos y métricas. Las actividades se pueden guardar en cualquier 
momento, con la capacidad de editar y añadir más detalles en un momento 
posterior. 

 

 
Crear La Actividad De Servicio 

 

 

5 Se muestran otras opciones de vista. Haga clic en el menú desplegable para 
cambiar de vista. 
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7 Se muestran las entidades para las que se pueden crear Actividades de 
servicio. Haga clic en el botón de opción para seleccionar la entidad y haga 
clic en "Next" 

 
 

 
6 Haga clic en la pestaña "Actividades de servicio de club" 
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9 Haga clic en "Siguiente" 

 
 

 
Editar La Actividad 

 
8 Introduzca un nombre para la actividad de servicio. Haga clic en el menú 
desplegable para seleccionar el tipo de actividad. 
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Consejo El "Estado" de la actividad cambia a medida que pasa el tiempo en 
función de la "Fecha de inicio" de la actividad. 

• Borrador - No se ha introducido ninguna fecha de inicio 
 

• Planificado - La fecha de inicio es posterior a la fecha de hoy 
 

• Listo para presentar el informe - La fecha de inicio es igual o menor que la fecha de hoy 
 

• Informado - La actividad ha sido marcada como "Informe completo" 

¡Alerta! Las actividades no se pueden presentar como "Informe completado" 
hasta que la fecha de finalización de la actividad sea la fecha de hoy o la fecha 
pasada Y SE hayan presentado los datos necesarios para el tipo de actividad. 

 
 

 

 
10 Se crea una nueva actividad de servicio y se muestra la nueva actividad. 
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12 Desplácese para ver todos los detalles de la actividad. 

 
 

 
11 Las nuevas actividades se establecen en el "estado" de "borrador" 
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Consejo Para editar en línea siga estos pasos 

 
13 Para comenzar la edición en línea de la actividad, haga clic en el icono de un lápiz 

 
 

 

 
Consejo, hay dos opciones de formato para editar una actividad: 

 
• En línea - La página existente pasa al modo de edición 

 
• Formulario emergente - Abre una nueva ventana emergente en modo de edición 
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Consejo, para editar utilizando un formulario emergente siga estos pasos 

 
 

 
14 Los campos de datos ahora se pueden editar. Continúe agregando datos y 
desplácese por el formulario 
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Se abre el formulario emergente. Continúe agregando datos y desplácese 
por el formulario emergente 

 
 

 
Ejemplo detallado de introducción de campos de datos 
para una actividad de servicio 

 
15 Haga clic en el botón "Editar" en la esquina superior derecha 
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18 Haga clic para abrir el menú desplegable Tipo de proyecto 

 
 

 
17 Haga clic para seleccionar "Causa" 
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Haga clic en el campo "Descripción" para añadir la descripción. Se requiere 
una descripción para completar el informe. 

 
 

 
19 La lista de "tipos de proyectos" se basa en la "causa" previamente seleccionada. 
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22 Haga clic en el campo "*Fecha de inicio". 

 
 

 
21 Escriba la descripción. 
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24 La fecha también se puede escribir en el campo. 

 
 

 
23 Se puede seleccionar una fecha del calendario. 
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Escriba "Personas servidas". Hay un límite en esta métrica para las 
actividades reportadas en el Ámbito de club. Pase el cursor sobre la "i" para 
ver la descripción de la ayuda. 
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Este ejemplo es un proyecto de actividades de servicio. Personas servidas es 
una métrica obligatoria. Haga clic en el campo "Personas servidas" para 
introducir los datos. 
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28 Haga clic en el campo "Participantes que no son Leones". 
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Este ejemplo es un proyecto de actividades de servicio. El número total de 
voluntarios es una métrica obligatoria. Haga clic en el campo "Total de 
voluntarios" para introducir los datos. 
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Este ejemplo es un proyecto de actividades de servicio. El total de horas 
de voluntariado es una métrica obligatoria. Haga clic en el campo "Total 
de horas de voluntariado" para introducir los datos. 

 
 

 
29 Haga clic en el campo "Participación de miembros de la familia no Leones". 
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31 Haga clic en el campo "Total de fondos recaudados". 

 
 

¡Alerta! Se pueden introducir métricas opcionales para la actividad de servicio. 
Tenga en cuenta que puede haber límites en las métricas del club. Aunque se 
pueden capturar, cuando la actividad se traslade a Insights, la métrica o 
métricas se limitarán. 
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33 Descripción del límite para los fondos donados. 

 
 

 
32 Descripción del límite para los fondos recaudados. 
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34 Haga clic en el campo "Organización beneficiada". 

Consejo, estos son otros elementos de datos opcionales que pueden 
introducirse para la actividad de servicio, 

 
 

 

 
¡Alerta! Si la actividad donó fondos, se requiere que la organización beneficiada. 
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36 Opcional. Haga clic en el campo "Actividad distintiva". 

 
 

 
35 Opcional. Campo "Árboles plantados/cuidados". 
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38 Opcional. Hora de inicio 

 
 

 
37 Opcional. Haga clic en el campo "Lugar". 
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40 Opcional. Campo "Zona horaria del lugar". 

 
 

 
39 Opcional. Campo "Hora de finalización". 
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42 Se pueden introducir detalles para el lugar del evento 

 
 

 
41 Seleccione de la lista desplegable. Desplácese hasta y haga clic en la "Zona 
horaria" 
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44 Opcional. Se puede introducir la dirección 

 
 

 
Guardar datos introducidos 

 
43 Haga clic en el país del lugar 
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Actividad de informe completada 

 
45 Haga clic en "Guardar" 
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47 Esta actividad cumple con los requisitos para presentar el informe completo. 

 
 

 
46 Esta actividad cumple con los requisitos para presentar el informe completo. 
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49 Haga clic en el campo "Informe completado" para marcar la casilla. 

 
 

 
48 Haga doble clic aquí. 
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51 Haga clic en "Cancelar" para cancelar el informe completo 

 
 

 
Recapitulación Y Actividades de servicio De 
Visualización 

 
50 Haga clic en "Guardar" para presentar el informe completo. 
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53 Haga clic en "Actividades de servicio de club" 

 
 

 
52 Para volver a la "Página del club" Haga clic en el enlace al club como se muestra 
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55 Los anchos de columna se pueden ajustar para facilitar la visualización. Haga clic 
y arrastre como se muestra a continuación. 

 
 

 
54 Haga clic en "Ver toda la Actividades de servicio" 
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Desplácese por la lista para ver la lista de actividades. Seleccione la actividad 
sobre la que desea presentar el informe haciendo clic en el enlace a la 
actividad de servicio. 

Presentar Un Informe De Una Actividad Completa En 
La Pestaña Actividad De Servicio Del Club 
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58 Haga clic en el campo "Informe completado" para marcar la casilla. 

 
 

 
57 Se abre la actividad de servicio. Haga doble clic en el icono del lápiz para editarlo. 
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La vista de detalles se cierra y vuelve a la lista de actividades de servicio. La 
actividad ahora muestra el informe completo. 

 
 

 
59 Haga clic en "Guardar" para completar la acción. 



37  

 
62 Para volver a la página de inicio haga clic en "Inicio" 

 
 

 
61 Para volver a la página de Detalles del club, haga clic en el enlace al club. 
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63 Esto concluye la guía rápida "Actividades de servicio - Guía completa" 


