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¡ADVERTENCIA!

•	 No será posible realizar la estadía durante el décimo 
cuatrimestre.

•	 Se deberá tramitar la baja correspondiente al cuatrimestre 
septiembre-diciembre.

•	 Será necesario esperar al inicio del siguiente semestre (enero) 
para poder comenzar el Servicio Social.

•	 Para poder realizar nuevamente el Servicio Social, será 
obligatorio contar con estatus de estudiante activo.

•	 Se deberá cubrir el pago de inscripción correspondiente al 
periodo enero-abril y mayo-agosto.

En caso de NO culminar tu Servicio Social
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SERVICIO SOCIAL
Se denomina Servicio, al conjunto de actividades de carácter temporal y obligatorio 
que prestan los estudiantes y pasantes de las carreras técnicas y profesionales, en el 
que aplicarán los conocimientos científicos, técnicos y humanísticos adquiridos en su 
formación.

La y el estudiante deberá tener aprobado el 50% de los créditos al cierre de séptimo 
cuatrimestre. (Implica que no deben tener materias adeudadas) 
(LA ESTANCIA ES UNA MATERIA) 

•	 Total de horas a cubrir 480horas.
•	 Cubrir cuatro horas diarias.
•	 Cubrir dicha actividad en un plazo no menor a 6 meses.

•	 De NO entregar en tiempo y forma los documentos solicitados en las fechas 
estipuladas NO podrán realizar su Servicio Social.

•	 De tener más de 3 faltas injustificadas por mes durante el programa deberá de 
cubrir un 25% más del tiempo total.

•	 De NO Acatar el Reglamento y Lineamientos internos de la empresa u organización.

Nota: Revisar el Reglamento de Servicio Social en nuestro sitio web.

¿Qué es?

Cancelación del Servicio Social

¿Qué es la Plataforma SISS?
SISS (Sistema de Información del Servicio Social) es una plataforma web oficial de la 
Secretaría de Educación utilizada para gestionar y registrar el proceso de servicio social 
de los estudiantes. A través de esta herramienta, los alumnos pueden dar seguimiento a 
su servicio social, subir informes y completar los requisitos establecidos. Solo al cumplir 
correctamente con todas las etapas del proceso en la plataforma, se puede generar la 
constancia oficial que valida la realización del servicio. En caso de omitir pasos o no finalizar 
el procedimiento, dicha constancia no será emitida.

https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/images/Extensi%C3%B3n%20y%20vinculaci%C3%B3n/Servicio%20Social/Reglamento%20de%20Servicio%20Social_Gaceta(2021).PDF
https://appsj1.cggedomex.gob.mx:8443/serviciosocial/servlet/com.serviciosocial.inicio
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Documentación Indispensable para el 
Comienzo de tu Servicio Social

Expediente de Inicio

Documentos de Identificación y Autorización

•	 Cédula de Identificación personal

•	 Solicitud - Registro - Autorización

•	 Anexo Técnico Sector Privado y Social

Carta Presentación

Carta Aceptación

Informe Trimestral 1 y 2

•	 Informe de la Plataforma

•	 Lista de Asistencia 1 y 2 Periodos

•	 Informe Global de Servicio Social

Encuestas de Satisfacción

•	 Encuenta Empleador

•	 Encuesta Egresado

Calendario Servicio Social

1
2

3
4
5

*El manual cuenta con navegación rápida: al hacer clic en los números del tipo de documentación, te 
llevará directo a la sección correspondiente. Los botones rojos permiten descargar documentos o acceder a 

herramientas web útiles para el proceso de servicio social.*

6

7

¿Qué debes de entregar al Departamento de Vinculación?
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1Expediente de Inicio
El primer paso para iniciar tu servicio social es entregar el Expediente de Inicio, el cual 
debe contener 1 portada y 4 documentos a mencionar. 
 
La PORTADA debe descargarse directamente desde la página web oficial en el apartado 
de servicio social o dandole clic a la portada mostrada de su programa educativo 
correspondiente.

El llenado de la Portada debe de ser Obligatoriamente a computadora, al no cumplir con 
este requisito ya sea por tener un llenado a mano o si esta en mal estado (sucia, doblada o 
rota) su expediente de inicio NO será aceptado.

Los documentos obligatorios son:

•	 Copia de tu INE de la o el Estudiante (ambos lados, vigente).

•	 CURP actualizado.

•	 Comprobante de domicilio (solo se acepta del TELÉFONO, LUZ o CONSTANCIA 
DE DOMICILIO; no mayor a 3 meses de antigüedad).

•	 Constancia de Vigencia de Derechos Facultativo (no mayor a 3 meses de 
antigüedad).

*Asegúrate de cumplir con todos los requisitos antes de entregar tu expediente.*

A continuación un ejemplo de como debe de ser la entrega de los documentos.

Ing. 
Financiera

Ing. Mecánica
Automotriz

Ing. en 
Software

Ing. en Tecnologías 
de Manufactura

Lic. en Negocios 
Internacionales

https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/PORTADA%20INGENIER%C3%8DA%20FINANCIERA.docx
https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/PORTADA%20INGENIER%C3%8DA%20EN%20MEC%C3%81NICA%20AUTOMOTRIZ.docx
https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/PORTADA%20INGENIER%C3%8DA%20%20EN%20SOFTWARE.docx
https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/PORTADA%20INGENIER%C3%8DA%20EN%20TECNOLOG%C3%8DAS%20DE%20MANUFACTURA.docx
https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/PORTADA%20LICENCIATURA%20EN%20NEGOCIOS%20INTERNACIONALES.docx
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INE (vigente)

MUESTRA

MUESTRA

CURP (actualizado)

Vigencia

MUESTRA

Vigencia

https://www.gob.mx/curp/
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Comprobante de Domicilio (No mayor a 3 meses)

MUESTRA
MUESTRA

MUESTRA

Constancia de Vigenca de
Derechos Facultativo o (No mayor a 3 meses)

Vigencia

1
FECHAS DE
ENTREGA
OCTUBRE

21 - ITM, IS, IF
22 - LNI
23 - IMA

*Cada programa 
educativo tiene su 
fecha asignada*

MUESTRA

Vigencia
Vigencia

Vigencia
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2Documentos de Identificación
y Autorización

La Cédula de Identificación Personal es un documento obligatorio, podrán descargar el 
documento para su llenado desde nuestra página web oficial en el apartado de Servicio 
Social.

Cédula de Identificación Personal

Mujer/Hombre/Otro
DD/MM/AAAA

Empezando por Apellidos

Debe ser la misma dirección 
que el comprobante de 
domicilio

Empresa donde 
se hará el servicio 
social

Datos de la 
persona que 
estará a cargo del 
estudiante

MUESTRA

https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/2%20CEDULA%20DE%20IDENTIFICACION%20PERSONAL%20Act.xlsx
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El llenado del formato debe completarse a computadora. No se aceptarán formatos llenados 
a mano. Todos los datos ingresados deben coincidir exactamente con los documentos 
entregados o por entregar (INE, comprobante de domicilio, entre otros).

•	 Por ejemplo, el domicilio debe coincidir con el que aparece en tu comprobante de 
domicilio.

La Fotografía solicitada debe de ser reciente, la cual debe cumplir con las siguientes 
características:

•	 Puede ser a color o en blanco y negro.

•	 Fondo blanco o gris claro.

•	 Camisa de vestir blanca obligatoria (para hombres y mujeres).

•	 No se permiten perforaciones faciales ni aretes en la fotografía (para hombres y 

mujeres).

Requisitos específicos por género:

•	 Hombres:
•	 Peinados de manera formal.
•	 Sin perforaciones en cara ni orejas.

•	 Mujeres:
•	 Cabello recogido.
•	 Maquillaje discreto o natural.
•	 Sin uso de aretes.

EJEMPLOS

Hombres Mujeres

Solicitud - Registro/Autorización
La Solicitud - Registro/Autorización es un documento obligatorio, podrán descargar el 
documento para su llenado desde nuestra página web oficial en el apartado de Servicio 
Social.

Este documento se debe entregar con la Hoja Membretada de la Entidad Receptora (de la 
empresa).

Este es uno de los documentos fundamentales en el proceso de registro para realizar el 
servicio social. Debe ser completado con especial atención, ya que errores o inconsistencias 
provocarán la NO aceptación del trámite, impidiendo que se pueda llevar a cabo su servicio 
social.

https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/2.1%20REGISTRO-AUTORIZACION.xls
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Instrucciones para su llenado: 

•	 Este documento debe ser llenado exclusivamente a 
computadora. NO se aceptarán documentos llenados a mano. 

Datos del Prestador e Institución Educativa (Datos de la o el estudiante):

•	 Los datos que ingreses en este formulario deben ser idénticos a los que aparecen 
en tu Cédula de Identificación Personal. 

•	 Revisa que el nombre completo, programa educativo, y cualquier otro dato 
coincidan exactamente.

•	 El correo electrónico solicitado debe de ser uno el cual tengan acceso sin problemas.

*Si existe alguna diferencia entre los datos de este documento y los de su cédula, el trámite 
será rechazado.*

Datos de la Entidad Receptora (Datos de la empresa):

•	 Los datos que ingreses en este formulario deben ser idénticos a los que aparecen 
en tu Cédula de Identificación Personal. 

•	 Revisa que el nombre completo de la persona a cargo, nombre de la empresa, 
dirección de la empresa, y cualquier otro dato coincidan exactamente.

•	 Deberán colocar mínimo 3 actividades que realizarán durante su servicio social.

*Si existe alguna diferencia entre los datos de este documento y los de su cédula, el trámite 
será rechazado.*

Firmas Requeridas:
•	 La firma del estudiante debe realizarse a mano, con tinta azul.
•	 La firma del responsable del la entidad receptora debe realizarse a mano, con 

tinta azul.

*NO se aceptarán firmas digitales ni escaneadas en este documento.*

Sello de la Entidad Receptora:
En caso de que el responsable de tu servicio social utilice sello oficial de la institución 
receptora, es importante que este sello sea colocado desde este documento y se continúe 
utilizando en los siguientes documentos que entregues durante el proceso.

A continuación un ejemplo de como debe de ser la entrega del documento.
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1

2

3

La fecha debe de ser la de entrega del 
documento.

1

Debe ser obligatorio tener el 50% de créditos.

2

Solo se debe seleccionar una opción, ya que 

será colocada en la lista de asistencia.

3

El servicio social solo se podrá realizar de 

Lunes a Viernes.

4

Se debe hacer 4 horas diarias, NO será válido 

mas de esas horas, de igual forma los horarios 

que podrán marcar son de 8:00hrs a 12:00hrs 
ó de 9:00hrs a 13:00hrs.

5

Todas las firmas deben de estar en AZUL y 

ser AUTÓGRAFA ( a mano).

Colocar los nombres y cargos de los que van 

ha firmar.

6

El documento debe estar en la Hoja 
Membretada de la Entidad Receptora.

7

Indicadores

4

5
6

7
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Anexo Técnico de Autorización
para el Sector Privado y Social
El Anexo Técnico de Autorización es un documento obligatorio, podrán descargar el 
documento para su llenado desde nuestra página web oficial en el apartado de Servicio 
Social.

Los datos de este documento deben ser igual que la de SOLICITUD REGISTRO/
AUTORIZACIÓN.

La firma debe de ser 
Autógrafa (a mano), 
en tinta AZUL.

Recuerden que debe 
de estar igual la firma, 
nombre, y sello si es 
el caso como en el 
Registro.

*A la hora de entregar este documento es importante que solo se 
entrega la primera hoja que es el anexo, el instructivo de llenado 
no se entrega.*

FECHAS DE
ENTREGA
DICIEMBRE

02 - ITM, IS, IF
03 - LNI
04 - IMA

*Cada programa 
educativo tiene su 
fecha asignada*

2

MUESTRA

https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/2.2%20ANEXO%20TECNICO%20SECTOR%20PRIVADO%20Y%20SOCIAL.doc
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3Carta Presentación
La Carta Presentación es un documento obligatorio, podrán solicitar dicho documento en 
el Departamento de Vinculación y Difusión.

La carta de presentación es un documento obligatorio que debe ser entregado en la fecha 
establecida por la institución. La NO presentación de esta carta en tiempo y forma puede 
afectar el proceso correspondiente (como prácticas profesionales, servicio social, o cualquier 
otro trámite académico relacionado), por lo que es indispensable cumplir con este requisito. 
 
A continuación, se detallan las características que debe cumplir la carta:

•	 Datos del estudiante en negritas:
	» El nombre completo del estudiante y su número de matrícula deben escribirse 

en negritas, para facilitar su identificación
•	 Nombre del programa educativo completo y sin abreviaturas: 

	» El nombre de la carrera o programa educativo debe escribirse de manera 
completa y sin abreviaciones. 
 
Ejemplos:

•	 Incorrecto: IMA ó ING. EN MECÁNICA AUTOMOTRIZ
•	 Correcto: INGENIERÍA EN MECÁNICA AUTOMOTRIZ

•	 Identificación de género: 
	» En el apartado donde se menciona al estudiante, debe indicarse correctamente si 

se trata de LA ALUMNA o EL ALUMNO, según corresponda.

Este formato tiene como objetivo mantener la uniformidad, claridad y formalidad en la 
documentación oficial. Se recomienda revisar cuidadosamente la redacción antes de 
entregar el documento para evitar correcciones o rechazos.

El estudiante deberá entregar al Departamento de Vinculación y Difusión una copia con la 
firma de la o el encargado del estudiante, esto para darle seguimiento a su proceso del 
Servicio Social.

*Al NO entregar esta copia al Departamento de Vinculación y Difusión será CANCELADO el 
proceso del Servicio Social*

A continuación un ejemplo de como debe de ser la carta presentación.
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MUESTRA

En ALTAS y en 
NEGRITAS

Nombre completo 
del programa 
educativo, 
NO siglas, NO 
incompleto y 
sin faltas de 
ortografía

Se debe colocar el nombre 
completo con grado 
académico y cargo del 
actual Jefe o Encargado 
del Departamento de 
Vinculación y Difusión

NOTA: Deben corroborar que todos los datos sean correctos, fecha, 
asunto, nombres, programas educativos, fechas y firma.

FECHAS DE
ENTREGA
DICIEMBRE

16 - ITM, IS, IF
17 - LNI
18 - IMA

*Cada programa 
educativo tiene su 
fecha asignada*

3
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4Carta Aceptación
La Carta Aceptación es un documento obligatorio. Las cartas deben ser ADAPTADAS con 
la hoja membretada de la Entidad Receptora.

La carta de aceptación es un documento fundamental dentro del proceso de documentación 
del servicio social, ya que representa el compromiso formal entre el estudiante y la 
entidad receptora (empresa) donde se desarrollarán las actividades correspondientes. Este 
documento debe cumplir con ciertos requisitos indispensables para ser válido y aceptado. 
A continuación, se detallan las especificaciones que debe contener:

1. Membrete de la Entidad Receptora
•	 La carta debe presentarse en hoja membretada oficial de la empresa receptora. 

Esto significa que el documento debe incluir el logotipo, nombre completo y datos 
de contacto de la entidad.

2. Información Obligatoria

La carta debe contener de manera clara y precisa los siguientes datos:

•	 Fecha de Inicio del servicio social (día, mes y año).

•	 Nombre completo de la o el estudiante.

•	 Matrícula del estudiante.

•	 Nombre completo de la entidad receptora (empresa).

•	 Nombre del área, departamento o unidad donde se llevarán a cabo las actividades 

del servicio social.

•	 Fecha de inicio y fecha de término del servicio social.

•	 Horario establecido para la realización del servicio:
	» Lunes a Viernes
	» 4 horas diarias en turno matutino.

3. Firma Responsable
En la parte inferior de la carta debe incluirse:

•	 Nombre completo de la persona responsable del seguimiento del servicio social 
del estudiante (esta persona debe ser la misma que ha firmado los documentos 

anteriores.

•	 Cargo que ocupa dentro de la entidad receptora.

•	 Nombre completo de la entidad receptora (colocado debajo del nombre y cargo 
del firmante).
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4. Características de la Firma:
Es estrictamente obligatorio que la firma cumpla con los siguientes lineamientos:

•	 Debe estar realizada con tinta azul.
•	 No se aceptarán firmas en tinta negra.
•	 No se aceptarán firmas digitales o escaneadas.

IMPORTANTE:
En caso de que la carta no cumpla con alguna de las características mencionadas 
anteriormente, NO será aceptada y el estudiante deberá gestionar una nueva versión 
corregida.

La fecha debe de ser la del 
Inicio del Servicio Social.

MUESTRA

Debe ser un horario de 4 horas de 
Lunes a Viernes, NO se puede más 
horas.

El nombre debe de ser del ENCARGADO 
del estudiante, esta persona debe de 
firmar todos los documentos anteriores 
y a mostrar.

La firma debe de ser AZUL y 
AUTÓGRAFA, no será recibido de otro 
color o digital.

FECHAS DE
ENTREGA

ENERO
20 - ITM, IS, IF
21 - LNI
22 - IMA

*Cada programa 
educativo tiene su 
fecha asignada*

4
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5Informe Trimestral 1 y 2
Los Informes Trimestrales 1 y 2 son documentos obligatorios, podrán descargar el documento 
para su llenado desde nuestra página web oficial en el apartado de Servicio Social.

El estudiante debe entregar dos informes trimestrales durante su servicio social. El primer 
informe se entrega al cumplir 240 horas efectivas y el segundo informe al concluir las 240 
horas restantes (sin contar vacaciones, días festivos, fines de semana o días inhábiles).

Este informe debe elaborarse en hoja membretada de la entidad receptora (empresa) e 
incluir:

•	 Fecha de entrega.

•	 Número de servicio social (obtenido en la plataforma SISS).

•	 Destinatario: Jefe o encargado actual del Departamento de Vinculación y Difusión.

•	 Nombre del prestador (estudiante).

•	 Perfil profesional (programa educativo al que pertenece).

•	 Entidad receptora (empresa) debe coincidir con el nombre usado en todos los 
documentos.

•	 Periodo: Fechas exactas en las que se realizaron las 240 horas.

•	 Descripción de actividades: Listar exactamente las mismas 5 actividades que se 
registraron en la plataforma SISS.

•	 Firmas:
•	 Las firmas del estudiante y del responsable deben ser autógrafas (a mano), 

en tinta azul. No se aceptan firmas digitales ni en colores distintos. Además, 
el nombre, cargo y grado académico del responsable deben coincidir con 
todos los documentos anteriores y posteriores.

*Si la documentación no cumple con estos requisitos, no será válida para la entrega oficial 
del informe.*

https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/5%20INFORME%20TRIMESTRAL%20%20WORD%201%20Y%202.docx
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La hoja membretada debe de ser de la 

Entidad Receptora (empresa).
1

La fecha de entrega será correspondiendo su 

programa educativo. El numero del Servicio 

Social se encuentra en el SISS.

2

Va dirigido al jefe o encargado actual del 

Departamento de Vinculación y Difusión.
3

Debes de colocar el Nombre completo de 

tu programa educativo, NO es válido con 

abreviaturas.

4

Dependiendo de que informe toque entregar 

se hará el cambio del 1er o 2do informe.
5

El primer periodo será de ENERO-ABRIL y el 

segundo de ABRIL-JULIO, solo es colocar la 

fecha especifica que les toque entrega.

6

La firma del encargado del estudiante debe 

de ser la misma persona que ha firmado los 

anteriores documentos y posteriores, la firma 

debe ser en AZUL y a MANO.

7

Indicadores

1

2

3

4

5
6

7

MUESTRA
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FECHAS DE
ENTREGA

ABRIL

14 - ITM, IS, IF

15 - LNI

16 - IMA

*Cada programa 
educativo tiene su 
fecha asignada*

5

1er Informe 
Trimestral

Enero - Abril

2do Informe 
Trimestral

Abril - Julio

FECHAS DE
ENTREGA

JULIO

28 - ITM, IS, IF

29 - LNI

30 - IMA

*Cada programa 
educativo tiene su 
fecha asignada*

5

Informe Trimestral SISS
Los Informes Trimestrales SISS es un documento obligatorio, donde lo podrás descargar en 
la Plataforma SISS, este informe es solicitado por la plataforma.

Este Informe es igual al Informe Trimestral  
1 y 2 de word, su llenado es el mismo, con 
los mismos datos, la diferencia es que este 
documento es de la Plataforma SISS. El 
Departamento de Vinculación y Difusión 
tiene que subir a la plataforma el INFORME 
TRIMESTRAL DEL SISS.

*Las fechas de entrega son las mismas que 
las del informe trimestral 1 y 2 de word*

MUESTRA

Firma, Grado Académico y Nombre de 
la Persona a Cargo del estudiante.

Entidad Receptora

Firma y Nombre del estudiante.

Programa Educativo.

https://appsj1.cggedomex.gob.mx:8443/serviciosocial/servlet/com.serviciosocial.inicio
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Una vez que el estudiante haya subido 
correctamente su Informe Trimestral a 
la plataforma SISS y haya entregado los 
documentos correspondientes al Departamento 
de Vinculación y Difusión, no deberá proceder 
con la validación de su información hasta que 
se le indique expresamente.

Importante:
El proceso de VALIDACIÓN debe realizarse 
únicamente cuando el Departamento de 
Vinculación y Difusión dé la indicación de 
hacerlo NO se debe validar ANTES de tiempo, 
ya que esto puede afectar el seguimiento y 
validación oficial del servicio social.

¿Qué hacer cuando ya se ha autorizado la 
validación?
Una vez que hayas recibido la autorización 
por parte del Departamento de Vinculación y 
Difusión, sigue estos pasos dentro del sistema 
SISS:

•	 A la hora de subir el informe trimestral te 
saldra el botón de VALIDAR.

•	 Al hacer clic en ese botón, se desplegará 
una pantalla con toda tu información 
registrada.

•	 Dirígete al apartado que dice: “Informe 
Generado Correctamente”

•	 En este apartado, selecciona la opción: 
“INFORME OK”.

•	 Finalmente, haz clic en el botón: 
“CONFIRMAR”.

•	 Verifica antes de confirmar: Asegúrate 
de que toda la información en pantalla 
esté correcta y coincida con lo que 
fue previamente entregado. Una vez 
confirmada, la validación quedará 
registrada en el sistema.

•	 Recuerda: El cumplimiento adecuado de 
este procedimiento es indispensable para 
la validación oficial de tu avance en el 
servicio social. Ante cualquier duda, acude 
al Departamento de Vinculación y Difusión 
antes de proceder.

Validación en SISS
1

2
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La Lista de Asistencia es un documento fundamental en el proceso del servicio social, ya 
que respalda la participación y cumplimiento de horas del estudiante dentro de la entidad 
receptora. A continuación, se detallan las indicaciones específicas que deben seguirse para 
su correcto llenado y entrega:

1. Datos Personales del Estudiante
•	 Nombre completo: Debe escribirse iniciando con los apellidos, seguido del nombre(s). 

No se aceptarán nombres incompletos o abreviaturas.

•	 Área en la entidad receptora: Esta debe coincidir exactamente con la que fue registrada 
en el documento de “Solicitud de Registro/Autorización” (consultar punto 2 del 
manual). Si el área indicada en la Lista de Asistencia no corresponde con la autorizada 
en dicho documento, las horas registradas no serán válidas.

•	 Programa educativo: Se debe anotar el nombre completo del programa educativo al 
que pertenece el estudiante (ej. “Ingeniería en Mecánica Automotriz”, “Licenciatura en 
Comercio y Aduanas”, etc.). No se aceptan abreviaturas o nombres parciales.

2. Nombre del Proyecto
•	 El apartado de “Nombre del Proyecto” debe completarse con la misma opción 

seleccionada previamente en la “Solicitud de Registro/Autorización”, específicamente 
en el punto 10 de dicho documento, titulado “Programa en el que participará el 
prestador”

•	 Importante: El nombre del proyecto debe coincidir exactamente.

3. Llenado de la Tabla de Asistencias
•	 Este apartado debe ser llenado por el estudiante, utilizando computadora.
•	 Las fechas, horas y actividades deberán estar claramente detalladas.

4. Firmas
•	 Firma del estudiante: Debe ser autógrafa (a mano) y realizada con tinta azul. No se 

aceptarán firmas digitales, con otro color de tinta o escaneadas.

•	 Firma del Responsable del Proyecto: Esta firma corresponde al personal de la 
entidad receptora a cargo del estudiante, quien debe ser la misma persona que ha 
firmado todos los documentos anteriores y posteriores relacionados al servicio social. 
Esta firma también debe ser autógrafa y con tinta azul. Firmas en otros colores, 
digitales o escaneadas no serán válidas.

*El cumplimiento estricto de estas indicaciones es indispensable para la validación de las 
horas de servicio social. El no seguir estas instrucciones podría derivar en la no validación 

de las actividades realizadas.*

Lista de Asistencia Periodos 1 y 2
La Lista de Asistencia Periodos 1 y 2 son documentos obligatorios, podrán descargar el 
documento para su llenado desde nuestra página web oficial en el apartado de Servicio 
Social.

https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/5.1%20LISTAS%20DE%20ASISTENCIA%201%20Y%202%20PERIODOS.xlsx
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MUESTRA

FECHAS DE
ENTREGA

ABRIL

14 - ITM, IS, IF

15 - LNI

16 - IMA

*Cada programa educativo 
tiene su fecha asignada*

5

Lista de Asistencia 
1er Periodo

Enero - Abril

5
FECHAS DE
ENTREGA

JULIO

28 - ITM, IS, IF

29 - LNI

30 - IMA

*Cada programa educativo 
tiene su fecha asignada*

Lista de Asistencia 
2do Periodo
Abril - Julio

Firma del Estudiante
Firma del Estudiante
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Informe Global de Servicio Social

Al concluir su servicio social y entregar los 2 Informes Trimestrales, todos los estudiantes 
deberán elaborar y entregar el Informe Global de Servicio Social, el cual es un requisito 
obligatorio para cerrar formalmente su proceso.

Para cumplir con este requisito, el estudiante deberá llenar dos formatos del Informe 
Global, que son exactamente iguales en contenido y estructura. La única diferencia entre 
ellos radica en su origen y destino:

Formato del Sistema SISS
•	 Este formato se llena directamente en línea a través del Sistema Institucional de 

Servicio Social (SISS).

•	 Es necesario seguir las instrucciones específicas del sistema para su correcta 
captura y envío digital.

Formato en archivo Word
•	 Este formato será proporcionado por el Departamento de Vinculación y Difusión.
•	 El estudiante deberá llenar este archivo en computadora, imprimirlo y entregarlo 

en físico en las fechas establecidas por dicho departamento.
•	 Consideraciones importantes.
•	 Ambos formatos deben contener la misma información.

El Informe Global es un documento obligatorio, podrán descargar el documento para su 
llenado desde nuestra página web oficial en el apartado de Servicio Social.

MUESTRA

MUESTRA

MUESTRA

Documento WORD que será enviado 
por el departamento de Vinculación y 
Difusión

https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/5.2%20INFORME%20GLOBAL%20DE%20SERVICIO%20SOCIAL.doc
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6Encuestas de Satisfacción

Instrucciones generales:
•	 El llenado de la encuesta debe 

hacerse a computadora.

•	 No se aceptarán encuestas llenadas 
a mano.

Firma del responsable:

Datos obligatorios a capturar:

•	 Nombre completo de la Universidad (sin abreviaturas).

•	 Nombre de la Empresa o Institución Receptora.

•	 Nombre completo del Responsable de la Entidad, iniciando por apellidos: Debe 

coincidir con la persona que ha firmado los documentos previos.

•	 Teléfono con extensión (si aplica).

•	 Correo electrónico del responsable.

•	 Nombre completo del programa educativo que cursa el estudiante (sin abreviaturas)

MUESTRA NO 
LLENAR

FIRMA Y 
SELLO

Las Encuestas de Satisfacción son documentos obligatorios, podrán descargar el documento 
para su llenado desde nuestra página web oficial en el apartado de Servicio Social.

1 2

Encuesta Satisfacción Entidad Receptora

Como parte del cierre del proceso de servicio social, es indispensable la entrega de encuestas 
de satisfacción, las cuales permiten evaluar la experiencia tanto del estudiante como de la 
entidad receptora (empresa). Estas encuestas forman parte de los requisitos administrativos 
que deben cumplirse en tiempo y forma.

*Importante: El apartado titulado 
“Encuesta No.” debe permanecer en 
blanco. No debe ser llenado por el 

estudiante ni por la empresa.*

Al final de la hoja, el responsable de la 
entidad receptora (quien ha firmado 
previamente los documentos oficiales 
del servicio social) debe firmar a mano 
(autógrafo) utilizando tinta azul.

Iniciar por 
APELLIDOS

1

https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/6%20Encuesta%20de%20satisfacci%C3%B3n%20al%20empleador.xlsx
https://uptecamac.edomex.gob.mx/sites/uptecamac.edomex.gob.mx/files/files/extension-vinculacion/Servicio%20Social/Documentos%20para%20descargar/6.1%20Cuestionario%20de%20Satisfacci%C3%B3n%20a%20Egresados.xlsx
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Encuesta Satisfacción Egresados UPT

Instrucciones generales:
•	 El llenado de la encuesta debe 

hacerse a computadora.

•	 No se aceptarán encuestas 
llenadas a mano.

Firma del Egresado (estudiante):
Al final de la hoja, el egresado 
(estudiante)) debe firmar a mano 
(autógrafo) utilizando tinta azul.

*Importante: El apartado titulado 
“Encuesta No.” debe permanecer 

en blanco. No debe ser llenado por 
el Egresado (estudiante).*

NO 
LLENAR

FIRMA

Datos obligatorios a capturar:

•	 Nombre completo de la Universidad (sin abreviaturas).

•	 Nombre completo del Egresado (iniciando por apellidos).

•	 Nombre completo del programa educativo que cursa el estudiante (sin abreviaturas).

•	 Teléfono.

•	 Correo electrónico Institucional.

Iniciar por 
APELLIDOS

6
FECHAS DE
ENTREGA

JULIO

28 - ITM, IS, IF

29 - LNI

30 - IMA

*Cada programa educativo 
tiene su fecha asignada*

Encuesta de
Satisfacción
Abril - Julio

Las entregas de las ENCUESTAS 
DE SATISFACCIÓN deben ser al 
mismo tiempo que el 2do INFORME 
TRIMESTRAL

2
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7

*Es importante respetar las fechas establecidas por que de NO 
entregar en tiempo y forma los documentos solicitados NO 

podrán realizar su Servicio Social*


