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1. Introduccion

La Direccién de Vinculacién y Compromiso Social es el area responsable de la administracién del
servicio social. La gestion administrativa incluye brindar apoyo a los estudiantes con todo lo
relacionado a su servicio social.

2. Objetivo

Dar asistencia sobre el funcionamiento de cada opcién con las que cuenta el sistema de Servicio
Social mdédulo Estudiantes, de manera que el usuario pueda completar los distintos procesos de
manera sencilla y rapida.

3. Definiciones

Universidad: Fundacién Universidad de las Américas, Puebla.
Usuario: Persona que usa el Sistema de Servicio Social mddulo Estudiantes.
DVCS: Iniciales de la Direccién de Vinculacién y Compromiso Social

Sistema: Sistema de Servicio Social médulo Estudiantes

4. Requisitos

Para ingresar al sistema
e Contar con equipo de escritorio o laptop,
e Contar con algun navegador de internet (Internet Explorer, Chrome, Safari)
e (Contar con tu clave de estudiante de la universidad
e Serestudiante vigente de la universidad

Acceso al sistema
e Paraacceder al sistema, debera ingresar al siguiente url:

https://aplicaciones.udlap.mx/ServicioSocialEstudiantes/
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Como primer paso, es necesario iniciar sesién en el sistema de servicio social
(https://aplicaciones.udlap.mx/ServicioSocialEstudiantes/) ingresando su ID de estudiante y su
contrasefa.

r
&

. Servicio Social UDLAP - Estudiantes

Iniciar Sesidn
10+

Contrasefa*®

Una vez iniciada sesion debera validar que tenga un minimo del 70% de unidades cursadas de tu plan
de estudios de lo contrario solo podras consultar los proyectos pero no te podras postular a ninguno
de ellos.

. Servicio Social UDLAP - Estudiantes cﬂ%ﬂ . O 1o ezt -

70% de unidades cursadas y
estudios, por lo que sélo podras

PASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVILIU SULIAI

Inicio del Servicio social ﬂ —ﬂ —EI [ 4 |
LEEEL REGLAMENTO CONTESTAEL CUESTIONARIO PoSTULATE ENTREVISTATE ENTREGATU.

Durante tu Servicio social —|
REALZATUSS CONTESTA TUS INFORMES.

Termino de tu Servicio social
REALIZA TU EVALUACION SOLICITATU CARTA . CONCLUYETU PROCESO.

Finaliza tu Servicio social

REALIZA TU REFLEXION VALIDACION DE REFLEXION FINALIZA TU PROCESO.

Tus carreras

CARRERA PORCENTAJE DE AVANCE SEGUIMIENTO SERVICIO SOCIAL HORAS REALIZADAS

DERECHO 6 A no cumples con el porcentaje para iniciar tu servicio socia 4

O s %8
Consultar proyectos para DERECH

5.1 Lee el reglamento

1. Iniciar sesién en el portal web.
2. Declicen recuadro con el nimero 1 “Leer el reglamento”
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?‘:?5 ez, Servicio Social UDLAP- Estudiantes mﬁm O 1womszic

PASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCIA

Inicio del Servicio social n E ﬂ n B
LEE EL REGLAMENTO CONTESTA EL CUESTIONARIO POSTULATE ENTREVISTATE ENTREGATU

Durante tu Servicio social
REALZATU SS CONTESTA TUS INFORMES
Termino de tu Servicio social
REALIZA TU EVALUACION. SOLICITATU CARTA DE. CONCLUYE TU PROCESD...
Finaliza tu Servicio social
REALIZA TU REFLEXION VALIDACION DE REFLEXION FINALIZA TU PROCESO.

REGLAMENTO | Fundacién idad de las Américas, Puebla | FECHA-18/08/14

SERVICIO SOCIAL
REG-120-01 PARA ESTUDIANTES DE LA UDLAP | PAG.1/30 ‘ -1

REVISO: AUTORIZO:

Mtra. Maria del Carmen Palafox Ramos Dr. Luis Ernesto Derbez Bautista
Vicerrectora de Asuntos

INDICE

Preambulo

Titulo I Disposiciones Generales

Titulo 11 Derechos y obligaciones de los estudiantes que realizan servicio

social

Titulo 1l Registro, prestacion y término del servicio social

Titulo IV. Faltas y sanciones

Articulos Transitorios

5.2 Contesta el cuestionario

1. Iniciar sesién en el portal web.
2. Declicen el recuadro con el niumero 2 “Contestar el cuestionario”

e Servicio Social UDLAP - Estudiantes m%m O suon e

PASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCIAI
Inicio del Servicio social n E ﬂ n B

LEE EL REGLAMENTO CONTESTA EL CUESTIONARIO POSTULATE ENTREVISTATE ENTREGATU..
Durante tu Servicio social
REALZATU SS CONTESTA TUS INFORMES
Término de tu Servicio social
REALIZA TU EVALUACION. SOLICITATU CARTA DE. CONCLUYE TU PROCESD...
Finaliza tu Servicio social
REALIZA TU REFLEXION VALIDACION DE REFLEXION FINALIZA TU PROCESO.

3. Aparecera una venta en la cual tendra que responder todas las respuestas en base al
reglamento que previamente leyo.

Direccién General de Tecnologias de la Informacion Pag.3 | 23



UDLAP.

Manual de usuario para el sistema de Servicio Social — Estudiantes

Responder Cuestionario Inicial

La prestacidn del servicio social esta regulada por:
La Ley Reglamentaria del Art. 5° Constitucional

Ley General de Educacion

Las 2 anteriores

Desde hace 4 meses trabajo en el gobierno y ya me toca hacer servicio social para graduarme el proximo semestre, cdebo renunciar a mi trabajo para hacer el
SEIVICi0?

Si, porque el servicio social es requisito de graduacidn
No, pero debo esperar a cumplir 6 meses en el trabajo para aplicar como candidato a exencion

Ninguna de las anteriores.

Estudio Negocios Internacionales y quiero ir a liberar tortugas al mar ccuenta como servicio social?
No, porque debo participar en proyectos donde haga cosas referentes amilicenciatura

Si, staré parti causa con ilidad social

Nosé

4. Declicen boton “Guardar” una vez que termine de responder todas las preguntas.

Recibir orientacion y apoyo para realizar la prestacion y acreditacion del mismo

Recibir asesoria sobre el reglamento de servicio social para estudiantes
¢Qué puedo hacer si las actividades que me asignaron no corresponden a lo establecido en el registro del proyecto?

Cancelar ese proyecto y cambiarme a otro

Expresar con la organizacion mi percepcidn y llegar a un acuerdo con ellos

Notificar ala DVCS la situacidn atraves de mis informes bimestrales o directamente conla Coordinacion de Servicio Social
Como estudiante que me encuentro prestando el servicio social, tengo las siguientes obligaciones-

Entregar a la Direccion de Vinculacion y Compromiso Social |a documentacion que se me requiera en tiempo y forma.

Tratar c petoalas i I idades de mi servic l

Recibir asesoria sobre el reglamento de servicio social para estudiantes

Me encuentro realizando mi servicio social, pero surgio una situacion que me impide seguir asistiendo, a mi me urge continuar avanzando con mis horas de
servicio social para poder terminar en tiempo y forma, cqué es lo que puedo hacer?

Hablar con | izacio pedirl ita ausentarme por un tiempa y ver la posibilidad de continuar a distancia
‘Solicitar mi baja del proyecto y después buscar otro.

Pedir a alguien que me sustitiya para poder asi seguir avanzando con mis horas de SS.

Hay una organizacién que no esta vinculada por la DVCS, pero me interesa participar ahi zPuedo proponerla para hacer mi Servicio Social?

'Si, la Organizacion debe ingresar a la pagina de la Direccidn de Vinculaciony C iso Social para conocer | isitos y silos cubre, I tener de
Servicio Social UDLAP.

Mo, no se puede hacer ss en dos ni se pueds nuevo:

Nose

Siincumplo con lo establecido en el Articulo 21°, la DVCS me canalizara a la Comisidn Disciplinaria de Asuntos Estudiantiles

No, el castign ala falta dec i del Reglamento es|: lsid jtica de la universidad.

No. el castign a la falta de cumpli del Reglamento es hacer el doble de horas de servicio social

‘81, me canalizaran ala Comisién Disciplinaria de Asuntos Estudiantiles.

5.3 Postulate

Los usuarios podran realizar busquedas y consultar cada uno de los proyectos que se ofertan en el
sistema, también se podran postular a cualquier proyecto que sea de su agrado.

Iniciar sesion en el portal web.

Leer el reglamento

Aprobar el cuestionario

Consultar proyectos o buscar proyecto

AW &
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PASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCIA

Imcio del Servicso soctal . e — 7 n
st s CoriTa £ oo o P ey

Dot Servicnsuial a [+ ]

T CONTEFA VS WFoRE
Término de: tu Servicio social n

" ConEsirt o pocsi
Finaliza tu Servico social (1] B

. T T
Tus carreras

..................
R & -~ P
I

Nota: Solo aquellos que cumplan con un minimo del 70% de las unidades cursadas y
aprobadas podran postularse a los distintos proyectos ofertados para poder realizar su
servicio social.

53.1  Consultar proyectos especificos de tu carrera

Iniciar sesion en el portal web.

Leer el reglamento

Aprobar el cuestionario

Dar clic en la opcion “Consultar proyecto para...”

B W

o = Kanim
£
o s Contacto °

[PASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCIA!
Inicio del Servicio social |+ I - | a a a

LEEEL REGLAMENTO CONTESTA EL CUESTIONARIO POSTULATE ENTREVISTATE ENTREGATU
Durante tu Servicio social u
REALZA TUSS ‘CONTESTA TUS INFORMES.
Término de tu Servicio social u ]
REALIZA TU EVALUACION. SOUICITA TU CARTA DS CONCLUYE TU PROCESO.

Finaliza tu Servicio social

REALIZA TUBEFLOXION VALIGAGION DE REFLEXION PNALIZA TU PROCESO
Tus carreras
canin FORCOVIULOCAVANGE SEGUIAINTO SERVIEHD S001L [re———
GENCIA POLITICA o Aonno o

®  RELACIONES INTERNACIONALES (]

X
Consultar proyectos para RELACIONES INTERNACIONALES Buscar proyectos
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5. Se mostrara una ventana con todos los proyectos con vacantes disponibles para tu carrera
listados por tipo de organizacion (gubernamentales, empresarial o sociedad civil)
6. Seleccionar una las categorias o desplegar las subcategorias para poder consultar los

proyectos

Proyectos con plazas disponibles para la carrera

7. Darclicen el boton “Postularme”

Prayectos con plazas disponibles para la carrera RELACIONES INTERNACIONALES

Gubernamentales (0) » Empresariales (4) » Sociedad civil (24) »

Proyecta: |6venes lideres
Dejetn e propecte:
Desarrier o o v b sk 20 s comunided

Pustuladus 16
Aeeptados:3
Vacates 4

Proyecto: Fomento a la cooperacion local en Cholula
Oietim del propecte:

8. Darclicen el botdn “Si” para confirmar la postulacion

Te estis pustulando al prayect Jévenes ideres.
cRealmente deseas continuar?

Direccién General de Tecnologias de la Informacion
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53.2 Busqueda de proyectos

1. Iniciar sesion en el portal web.
2. Leerelreglamento
3. Aprobar el cuestionario
4. Darclicen laopcién “Buscar proyectos”
% sz, Servicio Social UDLAP- Estudiantes r.g“ © tarmog -

[PASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCIAI

| ] a [ a o
Tk il Soric ot [Pyrvemn Ere— rostre | ey e
Darante tu Servicto soctal
P CONTETATUs RS

Teminndet Servicio sl ] a

reraaTy Ao SoUTA T CHRTABE [ —
Finalz o Servosocal 1] 2] a

[P
Tus carreras

camens PORCTNIAIE B AVANCE SECUMIERTO SERVICID Socat S REAIATLS

CENGIAPOUTICA o tas 0

®  PELACIONES INTERNACIONALES o Yo puedes inclar tu sendcio zockl o

5. Se mostrara una ventana con filtros para realizar una busqueda de los proyectos, colar o

seleccionar algan filtro, dar clic en el botén “Buscar”

Q Bisqueda de proyectos:

Tipo de organzaciers (@) Togas

[nomeee cel proyecio

[romere ce s orgarizacon

Busqueds svanzacs©

6. Verificar que el proyecto cuente con plazas disponibles para tu carrera

7. Darclicen el boton “Postularme”
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os en busca de un Investigador

W Proyecto: Haciendo realidad los suefios de chicos y chicas con discapacidad, madres

e

8. Darclicen el boton “Si” para confirmar la postulacion

5.3.3  Postulate

1. Iniciarsesion en el portal web.

Leer el reglamento

Aprobar el cuestionario

Dar clic en la opcion “Buscar proyectos”

Verificar que el proyecto cuente con plazas disponibles para tu carrera

o vk wWN

Dar clic en el boton “Postularme”
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7. Darclicen el boton “Si” para confirmar la postulacién
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Te estis pustulanda al proyecto Jévenes lideres.
tRealmente deseas continuar?

= L]

53.4  Mis postulaciones

1. Iniciar sesion en el portal web.
2. Postularse a uno o varios proyectos.

3. Darclicenlaopcidn “Mis postulaciones”

i

G5 e Senci Social UDLAP-Estudiantes

[PASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCIA

1] a a [+ ] a
oo del Servico socal [EE— CONTESTA B8 CRSTIMANIO posTuaTE emrvsTan enmrca .
Duraste tu Senvic sacial
e T v s
trmin et Srvcn socal o a m
[—— Frttr Conciot oot
Fakat Sevico st m ] ]
== S T oo
Tus carreras

Py Pewsiniun o ranes R e

4. Se mostrara un listado de todos los proyectos en los que se ha postulado el usuario.
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Proyectos en los que te has postulado (8)

Orgamizacsée Asociacida lamina mi Vida AC:
& g Proyecto: Apoyo para la creacion de inventarios

Organizacsén: Asaciacién lanina mi Vida A.C.
Proyecto: Redes sociales llumina Mi Vida

5.4 Entrevistate

Los usuarios podran solicitar una entrevistas con el representante de la organizacion cada
que se postulen a un proyecto. Asi mismo podran visualizar un listado y un calendario con
cada una de estas entrevistas.

541 Agendar entrevista

1. Iniciarsesion en el portal web.
Postularse a un proyecto.
3. Agendar entrevista.
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Deseas apodar a eresta?
‘Seleciona 90 (2 hara recuesda que €5 una prapeesta.
65 aceptada debes recibir 1 confinmacisn de 1u entrevista

5.4.2 Mis entrevistas

1. Iniciar sesién en el portal web.
2. Seleccionar la opcidn “Mis entrevistas”
@ s Senviclo Social DLAP- Estudiantes

PASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCIA|

it " —3a —a —8 —8
[ — [
s [T -
Termnodetu Servcn ol o a ]
[ e— o a ]
Tus carreras

s Farcinat o st sts—Onn ERes secul s
®  ADUNGTRAOON DE KEGOODS IMTERNACIKHALES © B °

3. Se mostrar un listado de todas las entrevistas con sus diferentes estatus, los cuales podran ser
modificados por el usuario segun sea el caso.
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A calendario de entrevistas

R

Bm--l

WAL RESTORAALL
e

FenLnon B
e

mirows [ i

s

s 01222967155 ange seamerggmal comprusta Canceiscs

Ferancer

6022019

22060 PRMARAVCLITUGHOTMAL COMpruess  Cancelesa
oeoomm com o

(CARMEN LUISASANE
DE ROZAS GUTIERREZ

SowFaod en Mexkco simentos 24022015
Dunos. ienposyjuemos paatodos  T1OOMM  ITA

2ansess oruees Canencs

TSTrrTr—

Calendarto de entrewstas programadas.
< Marzo 2019

5.5 Entrega tu documentacion en la DVCS

En este punto el estudiante debera acudir con a la Direccion de Vinculacion y Compromiso
Social a entregar su carta de inicio para poder asi iniciar de manera oficial su servicio social.

8 =i Servicio Social UDLAP- Estudiantes

[PASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCIA

Iricio el Servico social Lt L REGLAMENTO CONTESTA £L CUBSTIONARSO osTuLaTe enTevisIAT enTasca T
Duratet Serwo socal a
———w — e

Temingdet Servic sucal o a m

[ — pe— e
Fnallzat Sevico sectl 1] 2] a

[o——— = -
Tus carreras

e [r— [r—— [res—
(IS ——— " Yo puedes icr s s sl .

entrevistas

Direccién General de Tecnologias de la Informacion
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Nota: En caso de NO acudir a la Direccién de Vinculaciéon y Compromiso Social para hacer entrega de
la documentacion no se podra registrar tu curso de servicio social en el sistema de Servicios Escolares,
por consiguiente, el Servicio Social no sera valido en el tiempo que participo en el proyecto.

Manual de usuario para el sistema de Servicio Social — Estudiantes

6. Durante tu Servicio Social

Una vez iniciado, el usuario tendra que dar seguimiento mediante informes bimestrales a lo
largo de su Servicio Social y dar respuestas al seguimiento de evaluacion al finalizar las horas
asignadas en el proyecto que se encuentra. Ambos productos se responden de manera
obligatoria para poder concluir su servicio social.

e

6.1 Realiza tu Servicio Social

El servicio social debera realizarse en 480 horas en un periodo minimo de 6 meses y un
maximo de 2 afos. En caso de exceder el tiempo no tendra valides y debera iniciar todo el
proceso en un proyecto nuevo y vigente.
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'ASOS A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCI
iy ©

a

REALIZA TU 55 CONTESTA TUS INFORMES.

Durante by Servicio social

Término de tu Servicio social
REALIZATU SEGUIMIENTD. SOLICITA TU CARTA DE. ‘COMCLUYE TU FROCESD.

Finaliza tu Servicio social
REALIZA TU REFLGOON VALIGACION D REFLEKION FINALIZA TU PROCESO

Tus carreras

T R O T e —

ORAS REALZABAS

o PORCINTAIE B AVABEE SEGUIMIENO SERVIEHD SOCAL

®  ESTRATEGUAS FRANCERAS Y CONTADURA PUBLICA % Va tlenes regitrado tu proyec en senvc socs conmesta s informes bimestraimeree o
Prayectos iniciados

naric caman FRERABEINICID INFORMES REALIZADGS, FECHA BTN INFORNE 06 BRAS asicnAeS

Archivos en busca e un Investgacor ESTRATEGIAS FINANCIERAS ¥ CONTADURA PUBLICA LR =
Informes

nemen #orromue S N UK PR CONTESTAR EL mFORNE FiEA IRORME E5TATUS

Archivos e busca g 1 Mayo 2019 S Responder Inorme

Archivos en busca deun o 2019

6.2 Contesta tus informes bimestrales

1. Iniciar sesién en el portal web.
2. Darclicen “Responder Informe”

ASO3 A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOC!

micio del Sarvice social

Términa de u Servici social

Finalizs bu Servicss saeial

Tus carreras

() vt e s D) s et

. ®
Proyectos iniciados
Arcuss. i e p— ESTRATEGUS FHANRRAS ¥ CONTADUREA U
Informes
oz T [ —————
Vo108
oo 19

3. Responder todas las preguntas

Direccién General de Tecnologias de la Informacion
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e
e e i e oSS

"
i bs“stmoades et vl ettt srven sl
S s g

‘Sepmercias 1 Do Vb Corgoess St UELAP

Oudrsnes

7. Termino de tu Servicio Social

Para concluir el proceso de Servicio Social es necesario haber concluido con el numero de
horas asignadas por la organizacion o departamento al inicio.

5 | e SenloSolal UDLAP-Estudiants

fu

ok m e conetum o
[rmrr— L] 2]

Tus carreras
i T R o e —

®  ETRATEGHS PN OERS Y CONTATURA R ® o
Proyectos iniciados

e . et e SEHOU LB TN AT AN
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Manual de usuario para el sistema de Servicio Social — Estudiantes

7.1 Realiza tu Seguimiento de evaluacion

1. Iniciar sesién en el portal web.
2. Darclicen “Seguimiento de evaluacion”
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Nota: Para horas parciales (aun sin cumplir las 480 horas), el estudiante puede contestar el
seguimiento de evaluacion si ha completado las horas parciales asignadas y haber elaborado
en el momento los informes bimestrales correspondientes.

Manual de usuario para el sistema de Servicio Social — Estudiantes

7.2 Solicita tu carta de término

1. Iniciar sesién en el portal web.
2. Darclicen “Solicitar tu carta de término”

1:8 === Servicio Social UDLAP - Estudiantes =

wwwwww
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[PRPRNE ©
Out b Savis s a

RS- o

Tus caneras.

2 ke ) et b b

Froyectos iniciades

Informes

Nota: Para poder solicitar la carta de término es un requisito responder todos los informes
bimestralesy el seguimiento de evaluacién de lo contrario el sistema no permitira al usuario
solicitar dicha carta.

7.3 Concluye tu proceso

Es cuando el estudiante cumplié con las 480 horas, sean en un proyecto o en mas de unoy la
organizacion lo dio por concluido, y esta debera entregarle su carta de termino. En caso de
NO ser asi, el servicio social no sera terminado y por lo tanto podra ser invalidado si excede
el tiempo de 2 afios.
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Manual de usuario para el sistema de Servicio Social — Estudiantes

Tus carmeras
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Informes

8. Finaliza tu Servicio Social

El estudiante personalmente debera entregar su carta de termino a la Direccion de
Vinculacion y Compromiso Social, la cual sera revisada, en caso de omisiones y/o errores se
le regresara. Antes de entregar dicha carta, debera realizar una reflexion sobre su aprendizaje
durante su estancia en la organizacion. Dicha reflexion tendra que redactarse en un
documento de Word y como minimo dos cuartillas y como maximo tres.

?\i”: =z, Senvicio Social UDLAP- Estudiantes o,

S A SEGUIR PARA PODER REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL

Iniso del Servicasacial

Durant t Senvici ssctal

Fializa u Servici sacal

Tus carreras

vttt i D it e s

7.1 Realiza tu reflexion

1. Redactar la reflexion en un documento de Word (minimo dos cuartillas)
2. Iniciarsesion en el portal web.
3. Darclicen “Realiza tu reflexion”
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iy mmi Servicio Social UDLAP - Estudiantes

Manual de usuario para el sistema de Servicio Social — Estudiantes
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4. Leerlasinstruccionesy lineamientos para realizar la reflexion.

5. Seleccionar el archivo de la reflexion.
6. Darclicen el botén “Cargar..”

Nota: El estudiante podra hacer su reflexion solo cuando tenga las 480 horas cumplidas, en
horas parciales no se habilita la opcién. Solo se podra cargar un archivo.

7.2 Validacion de reflexion

Una vez cargada la reflexion al sistema esta sera revisada por la Direccion de Vinculacion y
Compromiso Social la cual podra aceptar o rechazar dicha reflexiéon, en caso de ser rechazada
le notificara al usuario y este tendra que volver a redactar y cargar nuevamente en el sistema
la reflexion.
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