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REGISTRO DEL SERVICIO SOCIAL

El servicio social se puede prestar en dos modalidades, MODALIDAD HiBRIDA (PRESENCIAL) o MODALIDAD A DISTANCIA.
Solo alumnos INSCRITOS y EGRESADOS podran realizarlo.

El tramite es personal por lo que es requisito utilizar la cuenta de correo electrénico institucional. El Departamento de

Extensidn y Apoyos Educativos de la ENCB sélo tomara en cuenta los documentos para el registro de servicio social que
reciba desde ésta.

Se debe contar con los siguientes documentos para iniciar su registro:
e Acta de nacimiento digitalizada.
e C(Clave Unica de registro de poblacién (CURP)

e (Constancia de vigencia de derechos al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). Puede consultarse en
https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web- externo/vigencia

La constancia de vigencia de derechos al IMSS debe indicar que se tiene derecho al servicio médico (con fecha no mayor a 3
meses) y es requisito para los alumnos inscritos. No es requisito para los egresados.

SERVICIO SOCIAL EXTERNO

Se puede prestar en alguna Escuela, Centro o Unidad del Instituto Politécnico Nacional (IPN), o bien, en alguna
Institucion que se encuentre registrada en la opcién “vacantes por perfil” dentro el Sistema Institucional de Servicio
Social del IPN (SISS) que puede consultarse en https://serviciosocial.ipn.mx/

Contactar al drea responsable de Servicio Social de la dependencia para confirmar su aceptacion y acordar las actividades
a desarrollar, horarios, condiciones, lugar de trabajo, capacitacion, supervision, etc.

SERVICIO SOCIAL DENTRO DE LA ENCB

Se puede consultar el catdlogo de vacantes de servicio social dentro de la pagina de la ENCB en:
https://www.encb.ipn.mx/assets/files/encb/docs/alumnos/apoyosEdu/servicio-social/vacjul23.pdf

Contactar con el responsable directo correspondiente para confirmar su aceptacién y acordar las actividades a
desarrollar, horarios; condiciones, medios y espacio de trabajo, capacitacion, supervision. Una vez identificado el
responsable directo con el que desean realizar su servicio social es INDISPENSABLE ASISTIR al Departamento de Extensién
y Apoyos Educativos para revisar la disponibilidad del mismo.

Cuando se tenga definido el lugar donde se va a prestar el servicio social, realiza los siguientes pasos:
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PRERREGISTRO — ACEPTACION - VALIDACION

1. En el SISS, ingresar en el menU “Prerregistrar” vy seleccionar la opcién “Prestador (Alumno), después selecciona
“Tradicional”.
2. Proporcionar los datos que se solicitan en cada campo de la ficha de prerregistro. El nimero de boleta es a 10 digitos.

En la seccion “Datos del programa” seleccionar el programa que cumpla con estas caracteristicas:

DENTRO DE LA ENCB

e Siesen la modalidad HIBRIDA, deberd seleccionar la opcién PROGRAMAS DE EDUCACION PARA LA ENCB, o
bien PROGRMAS DE INVESTIGACION PARA LA ENCB.
(Depende del programa registrado por cada Responsable Directo)

e Si esen lamodalidad a DISTANCIA debera seleccionar la opcién “APOYO A LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE LA ENCB (A DISTANCIA).

EXTERNO

e  Eldrea responsable de Servicio Social de la dependencia correspondiente serd la encargada de indicar el programa
que se debera seleccionar.
El periodo durante el que se presta el servicio social es de seis meses calendario en caso de ser
EXTRAINSTITUCIONAL (fuera del IPN) y de siete meses en caso de ser INTRAINSTITUCIONAL (cualquier dependencia
del IPN).

Para cualquier opcidn deben prestarse un minimo de 480 horas de servicio social.

Se puede consultar el calendario de los periodos vigentes al momento del registro, asi como la fecha limite para
entregar el expediente de registro en: https://www.encb.ipn.mx/alumnos/apoyos-educativos/

3. Establecer un horario de prestacién del servicio social de 4 horas diarias de lunes a viernes con un total de 20 horas
a la semana. Por ejemplo, de 08:00 a 12:00 horas o bien de 14:00 a las 18:00 horas.

4. Unavez terminado el prerregistro, responder el siguiente formulario

https://forms.gle/xD8ock2kLa3GZh128

Si no realizas el formulario, tu registro dentro del SISS se eliminara.

El formulario solicitara el envio de estos documentos UNICAMENTE en formato PDF (no seran validas imagenes, ni
fotografias)
Acta de nacimiento digitalizada (no es necesario actualizarla).

e Clave Unica de registro de poblacion (CURP)
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5. ElDepartamento de Extensidon y Apoyos Educativos de la ENCB validara el prerregistro o te informara si existe algun error
para que se corrija y responderd mediante correo electrénico que “HA SIDO VALIDADO” (tiempo estimado de respuesta
es de siete dias habiles) y se tendran que hacer las siguientes acciones seguin sea el caso:

a) Cuando el servicio se presta en la ENCB
Reenviar el correo con la respuesta de “HAS SIDO VALIDADO” al responsable directo con quien se acordd
previamente prestar el servicio social, el cual su vez debe enviar a la cuenta de correo electrénico de donde fue
recibido el mensaje del Departamento de Extension y Apoyos Educativos la respuesta de “ACEPTACION” como se
indica a continuacion:

“Si, acepto al alumno como prestador de servicio social,
NOMBRE COMPLETO, NUMERO DE BOLETAY CARRERA DEL ALUMNO/EGRESADQO”

El Departamento de Extensiéon y Apoyos Educativos de la ENCB gestionara la aceptacién en el SISS y enviard un
correo de confirmacion de la ACEPTACION.

La aceptacion del Responsable Directo debe realizarse antes del inicio del servicio social y dentro de los primeros 3
dias habiles después de recibido el correo por parte de Extension y Apoyos Educativos, de lo contrario se deberd
cambiar la fecha de inicio y término del prerregistro.

El Departamento de Extension y Apoyos Educativos de la ENCB rechazara CAPTURAS DE PANTALLA y CORREOS
ENVIADOS POR LOS ALUMNOS.
(El tiempo de respuesta de la asignacidon no excederd 7 dias habiles).

b) Cuando el servicio social se presta fuera de la ENCB
Avisar al area responsable de Servicio Social de la dependencia correspondiente para ser aceptado y se asigne
responsable directo en el SISS (accién realizada directamente por la institucién en donde se prestara el servicio
social).

6. Cuando se confirme la ACEPTACION por parte de la ENCB o del Responsable Directo de la Institucién externa a la
ENCB; se debera ingresar al SISS y DESCARGAR |la CARTA COMPROMISO.

Se debe guardar el documento ya que serd el mismo que se entregard para la LIBERACION
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7. Se tendran 48 horas posteriores a la confirmacién de ACEPTACION para enviar por correo electrénico a la misma
direccién (sshibridoench@gmail.com o ssdistanciaench@gmail.com segln sea el caso) con el asunto
“CARTA COMPROMISO, No. BOLETA”, en UN solo archivo PDF y con el orden indicado los siguientes documentos:

a) Cartacompromiso sin firmas (descargada directamente del SISS, dos hojas)

b) Clave Unica de Registro de Poblacién, CURP (con la fecha de emisién menor a 3 meses)

c) Constancia de vigencia de derechos del IMSS (solo la pagina del frente, con fecha de emisién no mayor a 3 dias
naturales). Los egresados no deben incluir este documento ya que no es requisito.

El nombre del archivo debe estar escrito con letras MAYUSCULAS como se muestra:
REGISTRO_APELLIDO PATERNO_APELLIDO MATERNO_NUMERO DE BOLETA A 10 DIGITOS

Ejemplo. Gilberto Ramirez Solano con nimero de boleta 2000500031, el nombre de su archivo sera:
REGISTRO_RAMIREZ_SOLANO_2000500031.

Es indispensable realizar este paso ya que de no enviar la documentaciéon como se indica el REGISTRO NO PUEDE SER
ACTIVADO en sistema y deberas comenzar el proceso nuevamente con fechas posteriores.

El Departamento de Extensiony Apoyos Educativos rechazarad los registros que no cumplan los requisitos.

8. Se recibira via correo electrénico la confirmacion de recepcién de los documentos.

En caso de detectarse alguna inconsistencia el Departamento se contactard con el alumno/egresado para reiniciar o
completar su tramite correctamente (considerar que el tiempo de respuesta no excederd los 7 dias habiles),

9. Se debera esperar unlapso de entre 8y 10 semanas para verificar que el registro procedié en el SISS, posteriormente a
ello se subiran los reportes mensuales (no afecta la fecha de inicio del servicio social).

REPORTES MENSUALES
MODALIDAD HIBRIDA deberas elaborar y cargar en su sesién del SISS:
Reporte mensual de actividades

® Reporte mensual de control de asistencia
Todo en un solo archivo PDF que no exceda 2MB

A DISTANCIA deberds elaborar y cargar en su sesion del SISS:

®  Fichas semanales.

e Reporte mensual de evidencias. (Sisonimagenes y/o fotografias revisar el tamafio permitido en la pagina)
Todo en un solo archivo PDF que no exceda 2MB
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