PROCEDIMIENTO: SERVICIO SOCIAL 

[bookmark: _GoBack]La Universidad Politécnica del Bicentenario, pone a tu disposición la información para el registro, reportes y liberación del servicio social. Todos los trámites se realizarán utilizando tu correo institucional. El servicio social, debe realizarse en una institución pública y será con una totalidad de 480 horas.

A) Registro del servicio social 

1. Deberás hacer tu inscripción del servicio social, a través del formato «solicitud de inscripción a programa de servicio social», para ello, lo puedes descargar del siguiente hipervínculo: «solicitud de inscripción a programa de servicio social»
2. Posteriormente envía al departamento de vinculación el formato «solicitud de inscripción a programa de servicio social», debidamente llenado al correo: estancias-s.social@upbicentenario.edu.mx 
2.1 En el asunto del correo coloca: inscripción de servicio social, tu nombre, siglas del programa educativo y matrícula; ejemplo: inscripción de servicio social, José Martínez Lara, ILT, 3456700.
2.2 En el cuerpo del correo coloca: 
2.2.1 Tu nombre completo, programa educativo, matrícula y cuatrimestre.
2.2.2 Inscripción del servicio social.
2.2.3 Nombre de la institución o dependencia donde se hará el servicio social. 
2.2.4 Nombre y cargo de la persona de contacto donde realizarás el servicio social.
2.2.5 Adjunta preferentemente el formato de servicio social en PDF con los sellos y firmas que te haga llegar la institución o dependencia donde harás el servicio social.  Es muy importante que se coloquen todos los datos requeridos en el formato. 
3. La fecha límite para ingresar tu inscripción será el 30 de octubre de 2020.
4. El departamento de vinculación registrará a los alumnos que enviaron en tiempo su registro de servicio social en el cuatrimestre actual recabando los datos descritos en el mismo.

B) Reportes 

1. Deberás realizar 3 reportes parciales; cada reporte parcial se entregará cuando se hayan cumplido 160 horas y deberás entregarlos dentro de los primeros 5 días hábiles siguientes al cumplimiento de las 160 horas. Los reportes se enviarán por correo electrónico a estancias-s.social@upbicentenario.edu.mx 
2. Los reportes parciales se hacen con el formato «reporte de servicio social» lo puedes descargar del siguiente hipervínculo: «reporte de servicio social»
3. En el asunto del correo coloca: reporte parcial del servicio social (1 de 3, según corresponda), tu nombre, siglas del programa educativo y matrícula; ejemplo: reporte parcial de servicio social (1 de 3, según corresponda), José Martínez Lara, ILT, 3456700.
2.2. En el cuerpo del correo coloca:
3.1 
3.2 
3.2.1 Tu nombre completo, programa educativo, matrícula y cuatrimestre.
3.2.2 Reporte parcial del servicio social (1 de 3, según corresponda).
3.2.3 Adjunta preferentemente el formato del «reporte de servicio social» en PDF 
con los sellos y firmas que te haga llegar la institución o dependencia                donde se hizo el servicio social. 
3.2.4 Al término de tu servicio social, deberás adjuntar el formato «evaluación al   
desempeño en el servicio social», lo puedes descargar del siguiente hipervínculo «evaluación al desempeño en el servicio social», el cual se debe realizar por la persona que tuvo contacto con tu desempeño dentro del servicio social. 

C) Liberación del servicio social 

1. Deberás recabar la información prevista en el formato «carta de liberación de servicio social» el formato lo puedes descargar del siguiente hipervínculo «carta de liberación de servicio social» y enviarla al correo electrónico  estancias-s.social@upbicentenario.edu.mx   con la siguiente información:

1.1. En el asunto del correo coloca: liberación del servicio social, tu nombre, siglas del programa educativo y matrícula; ejemplo: liberación del servicio social, José Martínez Lara, ILT, 3456700.
1.2. En el cuerpo del correo coloca: 
1.2.1 Tu nombre completo, programa educativo, matrícula y cuatrimestre.
1.2.2 Liberación del servicio social.
1.2.3 Adjunta preferentemente la «carta de liberación de servicio social» en PDF con los sellos y firmas que te haga llegar la institución o dependencia donde hiciste el servicio social.
1.2.4 Anota el nombre, cargo, correo y teléfono de la persona que firmó la «carta de liberación de servicio social».  
1.3  Adjunta el pago realizado en la página de la Secretaría de Finanzas, Inversión   Administración de Gobierno del Estado de Guanajuato, eligiendo el concepto de   Constancia. 

Ingresar a https://pagosenlinea.guanajuato.gob.mx/servicios?tipoServicio=ODES para descargar la referencia y posteriormente realizar el pago.

1.4 . Adjuntar la «evaluación al desempeño en el servicio social», mencionada en el apartado B) reportes. 

2. El departamento de vinculación una vez recibido los documentos de liberación, te enviará por correo electrónico la constancia de terminación del servicio social. 

