PROCEDIMIENTO DE ELECCION Y REGISTRO
SERVICIO SOCIAL

1. Ingresa a la siguiente direccidon web del
sistema de Servicio Social;
https://serviciosocial.upnvirtual.edu.mx

2. Iniciar sesidn con usuaria/usuario y
contrasena

3.Si no tienes usuaria/usuario da clic en la
opcion REGISTRO, es obligatorio ingresar
con tu correo institucional, en caso de no
tenerlo acude a REDES para solicitarlo.
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Registro de Usuarios

@alumnos.upn.mx

4.Consulta los programas registrados.


https://serviciosocial.upnvirtual.edu.mx/

Antes de elegir el programa, es indispensable
tener comunicacién con la persona
responsable de al menos dos opciones, para
obtener mayor informacion de actividades,
disponibilidad de plazas, horarios, aclaraciéon
de dudas, etc. Y en su caso acordar la
factibilidad de ingreso.
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Mi servicio social

Es la pantalla principal del sistema, si no se especifica otro médulo, este es el que se cargard al iniciar sesion.
Para acceder a este madulo Dar clic en “Mi Servicio Social” en el menu principal:

£ Mi Servicio Social

Aparecera la siguiente pantalla:

g senicio Socia x 4+
« C 00 & Moessa asocialuprvitual edmy E o @

- » - =
EDUCACION éﬂgwm Servicio Social

ALUMNO DE PRUEBA

E= Mi Servicio Social B8l Datos Configuracion ~

5. Después de la Entrevista, si decides iniciarlo,
ingresa al sistema para seleccionar el
programa:



Registro
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Dar clic al boton “Detalles™

Aparecera |a siguiente pantalla;

Registrarse en el programa

Si le interesa este programa se puede registrar dando clic en e boton verde.

Lugares disponibles (5/5)

o D

Sino le interesa, puede volver a elegir ofro programa de los listados, para ello de clic al boton “Volver™

Volver

Si le interesa el programa, puede registrarse en €l dando clic al botdn “Registrarme™

Si eliges un PROGRAMA EXTERNO:

Selecciona el programa para que se genere la
CARTA DE PRESENTACION correspondiente, la
cual podras DESCARGAR en el sistema, 3 dias
habiles posteriores al dia que |lo seleccionaste.
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Carta de presentacion

Aplica dnicamente para programas externos. Al momento de registrarnos en un programa externo, se
solicita automaticamente al CAE. La elaboracion puede tomar hasta 3 dias habiles.

&% Carta de Presentacion

La Carta de Presentacion esta siendo generada por personal del CAE, por favor espere 3 dias habiles a
partir del 19-SEP-2022 para poder descargarla en el sistema.

En la pantalla veremos el dia en que nos registramos al programa externo y, por lo tanto, el dia en que se
solicitd la carta de presentacion.

Cuando la carta de presentacion esté lista, aparecera la siguiente pantalla:

Cartas y constancias

Carta de Presentacion

Si eliges un PROGRAMA INTERNO:

En el momento en que selecciones el programa
podras iniciar el servicio.

Para ambos casos (externo e interno) debes
adjuntar en el sistema:

e Aviso de Aceptacion®
e Proyecto de actividades®

e Carta compromiso*



Nota: Los documentos deberan ser
escaneados, NO SE  ACEPTARAN
FOTOGRAFIAS O CAPTURAS DE PANTALLA.

*Los formatos (y las indicaciones) los puedes
encontrar en el portal del CAE y en el sitio Web de
la UPN.

Deberds conservar los originales para

cotejarlos al término.

Una vez que adjuntas los documentos tendras
gue esperar a que sean VALIDADOS en un plazo
de 2 a 3 dias habiles y se asignara un numero de
expediente.

Nota. En caso de que algun documento sea
RECHAZADO, el sistema enviara un mensaje a tu
correo institucional donde notificara el motivo,
una vez hecha la correccidon deberas adjuntar
nuevamente el archivo correspondiente.
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Numero de expediente

Una vez que tenemos nuestra Carta de Presentacion (en caso de programas externos) o después de
registrarnos en un programa (en caso de programas internos), necesitamos formalizar nuestro registro y
obtener el Nimero de Expediente, para ello debemos de subir 3 documentos al sistema:

& Numero de Expediente

Para completar el registro y obtener el Niimero de Expediente, es r io que suba al si los
siguientes documentos. Trate de no tardar mucho tiempo o su registro podra ser invalidado y tendra que
empezar de nuevo

v, 4@ cic an @ siguiente botdn para soiictar ol Numero de Expedients

Solicitar Namero de Expediente

B Aviso de Aceptacion

Caracteristicas del Aviso de Aceptacion:
» Archvo POF ( pdf)
o Tamano maxmo 10MB (10,425,750 bytes)

| Soltar archivo aqui
H o clic para seleccionar uno 1

@8 Proyecto de Actividades

Caracteristicas del Proyecto de Actividades:
« Archivo POF ( pdf)
« Tamance maxmo 10MS (10.485.780 bytes)

i Soltar archivo aqui '
| o clic para seleccionar uno 1

¥ Carta Compromiso

Caracteristicas de la Carta Compromiso:
« Archwvo POF (pdf)
o Tamafic maxmo 10MB (10.425 780 bytes)

! Soltar archivo aqui 1
! o clic para seleccionar uno i
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6. Cuando concluyas el servicio social adjuntar:

e Informe Unico* (correspondiente al periodo
de prestacion organizado semanalmente,
anotando la fecha correspondiente a Ia
semana, las actividades y el nUmero de horas
prestadas.

e Evaluacion: Describir una valoracion
personal de la experiencia de Servicio Social
y firmmada exclusivamente por la persona
prestadora.

e Aviso de termino: sellado y firmado por la
persona responsable del Servicio Social.
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Constancia de liberacion de servicio social

Importante. No solicites tu constancia de liberacion si ain no has cumplido al menos 480 horas.

Una vez que tenemos Numero de Expediente, y despues de completar un minimo de 480 horas, necesitamos
subir 3 documentos al sistema:

"B Constancia de Liberacién de servicio social

Cuando haya cumplida lodas sus horas de servicio social, v s6lo cuande 135 haya cumplide. deberd subir 2l
sislema los siguienies documeantos para poder recibir su Constancia de Liberacidn de servicio social

Pos faved de ohic & &) sigusais bolds parsa schickar s Constancis de Liberacidn de servicio social

Selicitar Constancia de Liberacidn

8 Reporte de Actividades

Caracteristicas del Reporte de Actividades:
= Minimg 2 cuailias
= Debe meh 153 Seinidaces ralzadas mas impananies
= Archivo POF [.pdf]
« Tamain mixma 16MB (10,425,780 bywes)

Regorte de Actividades”

Soltar archivo agui
o clic para seleccionar uno

B Aviso de Témmino

Caracteristicas del Aviso de Término:
= Archiwo FOF [ pdf).
» Tarafo mdxima 10MB (10,435.780 bytes).
Avisg de Ténming; =

Soltar archivo agui
Q I'.|ir: |‘.Hfﬁ Sel i-."('f.irll'lﬁl uno

~" Evaluacion

|a

Caracteristicas de la Evaluacion:
= Archvo POF | pdf]
o Tamafio méomo 10M3 (10435 780 bytes)
Evaluagion:*
Soltar archivo aqui
o clic para seleccionar uno

*Los formatos los puedes encontrar en el portal
del CAE y en el sitio Web de |la UPN.

Deberds conservar los originales para
cotejarlos al termino.



7.Cuando hayas adjuntado los documentos
dar clic en SOLICITAR CONSTANCIA DE
LIBERACION.

Solicitar constancia de liberacién de servicio social
Cuando hayamos subido los 3 documentos, debemos de dar clic al boton “Solicitar

Solicitar Constancia de Liberacion
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iCorrecto! La Constancia de Liberacion de servicio social fue solicitada satisfactoriamente.

Importante. En este punto, deberas hacer una cita para acudir al CAE y llevarlos los 6 documentos
originales para cotgjarlos:

Aviso de Aceptacion.

Proyecto de Actividades.

Carta compromiso.

Reporte de Actividades.

Avizo de Término.

Evaluacion

S AR

Una vez que acudas al CAE para cotejar los
documentos originales, en un plazo de 3 dias
habiles se validard el proceso y se generara la
constancia de liberaciéon de Servicio Social.

La constancia de liberacion es digital y con firma
electronica, la podras descargar del sistema las
veces que requieras.




