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IADVERTENCIA!

En caso de NO culminar tu Servicio Social

No serd posible realizar la estadia durante el décimo
cuatrimestre.

Se debera tramitar la baja correspondiente al cuatrimestre
septiembre-diciembre.

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

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

Se debera cubrir el pago de inscripcion correspondiente al
periodo enero-abril y mayo-agosto.




~ SERVICIO SOCIAL

»cQue es?
Se denomina Servicio, al conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio
qgue prestan los estudiantes y pasantes de las carreras técnicas y profesionales, en el

qgue aplicaran los conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos adquiridos en su
formacion.

La y el estudiante debera 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.
e Cubrir cuatro horas diarias.
e Cubrir dicha actividad en un plazo no menor a 6 meses.

>CanceIaC|on del Servicio Social

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

» De tener mas de 3 faltas injustificadas por mes durante el programa deberd de
cubrir un 25% mas del tiempo total.

* De NO Acatar el Reglamento y Lineamientos internos de la empresa u organizacion.

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

»<Qué es la Plataforma SISS?

SISS (Sistema de Informacion del Servicio Social) es una plataforma web oficial de la
Secretaria de Educacion 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 realizacion del servicio. En caso de omitir pasos o no finalizar
el procedimiento, dicha constancia no sera 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

¢Qué debes de entregar al Departamento de Vinculacion?
Documentacién Indispensable para el
Comienzo de tu Servicio Social

»» 7T Expediente de Inicio

> 2 Documentos de Identificacion y Autorizacion
e Cédula de Identificacion personal

* Solicitud - Registro - Autorizacion

 Anexo Técnico Sector Privado y Social

p» & cCarta Presentacién
»» 4. carta Aceptacién

P 5 Informe Trimestral1y 2
¢ |Informe de la Plataforma

* Lista de Asistencia 1y 2 Periodos
* |Informe Global de Servicio Social

> 6 Encuestas de Satisfaccion
e Encuenta Empleador

* Encuesta Egresado

p» '/ Calendario Servicio Social

*El manual cuenta con navegacion rapida: al hacer clic en los ndmeros del tipo de documentacion, te
llevara directo a la seccion correspondiente. Los botones rojos permiten descargar documentos o acceder a
herramientas web utiles para el proceso de servicio social.*



» 1 Expediente de Inicio

El primer paso para iniciar tu servicio social es entregar el Expediente de Inicio, el cual
debe contener T portada y 4 documentos a mencionar.

La PORTADA debe descargarse directamente desde la pagina 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 serd aceptado.

V e gl A N

Ing. Ing. Mecanica Ing. en Ing. en Tecnologias Lic. en Negocios
Financiera Automotriz Software de Manufactura Internacionales

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 TELEFONO, LUZ o CONSTANCIA
DE DOMICILIO; no mayor a 3 meses de antigUedad).

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

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

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


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

|NE (vigente)

MUESTRA

MUESTRA

Vigencia

CU RP (actualizado)

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

CONSTANCIA DE LA CLAVE UNICA
DE REGISTRO DE POBLACION
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https://www.gob.mx/curp/

Comprobante de Domicilio (No mayor a 3 meses)

Vigenciazﬂ

MUESTRA Eencia

MUESTRA

MUESTRA

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

MUESTRA

> 1

FECHAS DE

_ENTREGA

21-1TM, IS, IF
22 - LNI
23 - IMA

*Cada programa
educativo tiene su
fecha asignada*




» 2 Documentos de Identificacion
y Autorizacion

Cédula de Identificacion Personal

La Cédula de Identificacion Personal es un documento obligatorio, podran descargar el
documento para su llenado desde nuestra pagina web oficial en el apartado de Servicio

Social.

CEDULA DE IDENTIFICACION PERSOMAL

MUESTRA

FOTOGRAFIA CON CAMISA
BLAMCA, CABELLO RECOGIDO
DIGITAL

NOMBRE DEL ESTUDIANTE FLORES OROZCO AURORA s Empédzando por Apellidos

GRUPC: | 27251 |maTricuLa | 1322141520 |

EMEMING

SEXO: F

FECH& DE WAL,

S Mujer/Hombre/Otro
DD/MM/AAAA

NO. CELULAR | 5556585210 |nc.contacTo | 5521352120 |

CURP | FOAUD41125M MCNLRAZ |

DO MICILIO Debe ser la misma direccién
paue el comprobante de
omicilio

—_—
NOMEBRE DE LA EMPRESA | MCMBRE DF LA EMPRESA EN LA QUE SE HARA EL SERVICIO I_DEmpre,sa donde
se hai'a el servicio

. socia

CORRECQ DE LA EMPRESA CORRED DE LA FERSOMA QUUE ESTARA & CARGO DEL ESTUDIANTE

vDatos de la
persona que

1 estara a cargo del

estudiante

TELEFONOS DE LA EMPRESA TELEFOMO DE LA PERSOMA QUE ESTARA A CARGO DEL ESTUDIANTES

NOMERE DELJEFE INMEDIATS HOMEBRE DE L& PERSONA QUE FIRKARS TOOOE LS DOCUMENTOS DEL SERVICIOS OAL

PUESTO O CARGO [ |

DOMICILID DE LA EMPRESA



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

Elllenado del formato debe completarse a computadora. No se aceptaran 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 Fotografia solicitada debe de ser reciente, la cual debe cumplir con las siguientes
caracteristicas:

* 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 fotografia (para hombres y

mujeres).
. - . EJEMPLOS
Requisitos especificos por género:

e Hombres:

* Peinados de manera formal. — e

* Sin perforaciones en cara ni orejas. : a~
« Mujeres: - M,

* Cabello recogido. M

* Maquillaje discreto o natural.

* Sin uso de aretes. Hombres Muieres

Solicitud - Registro/Autorizacion

La Solicitud - Registro/Autorizacién es un documento obligatorio, podran descargar el
documento para su llenado desde nuestra pagina 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 atencidén, ya que errores o inconsistencias
provocaran la NO aceptacion del tramite, 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

Instrucciones para su llenado:

» Este documento debe ser llenado exclusivamente a
computadora. NO se aceptaran documentos lenados a mano.

Datos del Prestador e Institucion 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 Identificacion Personal.

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

* Elcorreoelectronicosolicitado debe de seruno el cual tenganacceso sin problemas.

*Si existe alguna diferencia entre los datos de este documento y los de su cédula, el tramite
sera 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 Identificacion Personal.

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

* Deberan colocar minimo 3 actividades que realizaran durante su servicio social.

*Si existe alguna diferencia entre los datos de este documento y los de su cédula, el tramite
sera 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 aceptaran 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 institucion

receptora, es importante que este sello sea colocado desde este documento y se continue
utilizando en los siguientes documentos que entregues durante el proceso.

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

10



(1)

SOLICITUD - REGISTRO/AUTORIZACION

L. DATOS DEL PRESTADOR EINSTITUCIKON EDUCATIVA
FECHA DE ENTREGA

| Ho. de Registo Estatal de Servicio Sodal: 5E QUEDA vACIO

b' Fecha:

2.~ Nombm::

Agpellido Patermo Agpallida Matemo Mombreiz)

Corresa Eleciminioa: EDAD: SEND:

1.- Programa educativa:

4.- PForomniaje de oréditos cubieros ala fecha: a

TODOE DEREN COLOCAR SR

I Promedio :

.- Nombimer de b Entidad Receptora

Federa

8.~ Uridad Adminisimiva Responsale:

Ex=tatal Municipe

IIl. DAT OS5 DE LA ENT IDAD RECEPTORA
{EMPRESA EN LA OUE SE DESARROLLARAEL SERVICKD S0CIAL)Y

owe [REn] e BEEE e

{AREA EM DOMHDE DESEMPENARA, DERE SER LA MISMADEL ANEND TECHICO)

7.~ Dornicilia de la Unidad Adminstraiva Responsabile:

DE LAEMPRESA

&.- Municigia: DELA EMPRESA

Talsona

TELEFOHO DE LA EMPRESA

4.~ Fundonano responsabie de programa y cangac

NOMBRE DE LA PERSONA QUE FIRMARA TODOS LOS PAPELES DE SERVICKD 50C1

10.- Progmma en el que parfcpard el prestador: Sl S
Vivierda Emples y capacitaddn para o rabajo
G v meradd e o0 Capad Claciis O iereiees ., InASrTes v bentara dadla

Frissbios | racligenas

Rl G LT DL M OVl CR y O 5 i ™ S D0

AEishonda y Soguritad socil

el O 2l e

e Rt

Cormaicio, abasio y 2l e mienbo da prociedios bdsicos .

Educaddn, ame, adir y depons N

DT & DO RS, prCTc s

Desarollo urbans

Alimertaddn yHutidon

Gobierro, usida y seguridad piblica

Folilica y planead on econdmica y socia

Dresarmollo TeorokSgicn

11.- Achvdades que dezamallard o prestador:

MINIMO 3 ¥ DEBEN SER LAS MISMAS QUE EN EL ANEND TECHICD

a En que horada: Lunes a Viemes il I
6 de a

12.- Periada de Prestacdn: e

13.- Homs de duradidn del pmgrama o prayecio:

Sabhada, Dominga, Dias Fesivas

a

Vierrmes _

7

Hombre y cargo dal rss ponsa bie
e entidad racaptor

Mombrs y frma del Prestador

Univereidad Podibsc nica de Tecamac

Indicadores

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

La fecha debe de ser la de entrega del
documento.

Solo se debe seleccionar una opcién, ya que

9 Debe ser obligatorio tener el 50% de créditos.
o serd colocada en la lista de asistencia.

5/

6/

9

El servicio social solo se podrd realizar de
Lunes a Viernes.

Se debe hacer 4 horas diarias, NO sera valido
mas de esas horas, de igual forma los horarios
que podran marcar son de 8:00hrs a 12:00hrs
6 de 9:00hrs a 13:00hrs.

Todas las firmas deben de estar en AZUL y
ser AUTOGRAFA ( a mano).

Colocar los nombres y cargos de los que van
ha firmar.



Anexo Tecnico de Autorizacion
para el Sector Privado y Social

El Anexo Técnico de Autorizaciéon es un documento obligatorio, podran descargar el
documento para su llenado desde nuestra pagina web oficial en el apartado de Servicio
Social.

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

MUESTRA

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

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

» 2
FECHAS DE
*A la hora de entregar este documento es importante que solo se _ENTREGA
entrega la primera hoja que es el anexo, el instructivo de llenado DICIEMBRE
no se entrega.* 02-1TM, IS, IF
03 - LNI
04 - IMA

*Cada programa
educativo tiene su
fecha asignada*

12


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

» 3 Carta Presentacion

La Carta Presentacion es un documento obligatorio, podran solicitar dicho documento en
el Departamento de Vinculacion y Difusion.

La carta de presentacion es un documento obligatorio que debe ser entregado en la fecha
establecida por la institucion. La NO presentacion de esta carta en tiempo y forma puede
afectar el proceso correspondiente (como practicas profesionales, servicio social, o cualquier
otro tramite académico relacionado), por lo que es indispensable cumplir con este requisito.

A continuacion, se detallan las caracteristicas que debe cumplir la carta:
e Datos del estudiante en negritas:
» El nombre completo del estudiante y su numero de matricula deben escribirse
en negritas, para facilitar su identificacion
* 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 6 ING. EN MECANICA AUTOMOTRIZ
e Correcto: INGENIERIA EN MECANICA AUTOMOTRIZ

e Identificaciéon de género:
» En el apartado donde se menciona al estudiante, debe indicarse correctamente si
se trata de LA ALUMNA o EL ALUMNO, segun corresponda.

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

El estudiante deberd entregar al Departamento de Vinculacion y Difusion 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 Vinculacion y Difusion sera CANCELADO e/
proceso del Servicio Social*

A continuacién un ejemplo de como debe de ser la carta presentacion.



MUESTRA

En ALTAS y en
jr—] NEGRITAS

Nombre completo
del programa
educativo,

NO siglas, NO
incompleto y

sin faltas de
ortografia

Se debe colocar el nombre
completo con grado

académico y cargo del
I_[>actual Jefe o Encargado
del Departamento de

Vinculacion y Difusién

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

> 3
FECHAS DE
ENTREGA

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

*Cada programa
educativo tiene su
fecha asignada*

14



>

4Carta Aceptacion

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

La carta de aceptacion es un documento fundamental dentro del proceso de documentacion
del servicio social, ya que representa el compromiso formal entre el estudiante y la
entidad receptora (empresa) donde se desarrollardn las actividades correspondientes. Este
documento debe cumplir con ciertos requisitos indispensables para ser valido y aceptado.
A continuacion, 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. Informacion Obligatoria
La carta debe contener de manera clara y precisa los siguientes datos:
* Fecha de Inicio del servicio social (dia, mes y afo).
* Nombre completo de la o el estudiante.
* Matricula del estudiante.
* Nombre completo de la entidad receptora (empresa).
* Nombre del area, departamento o unidad donde se llevaran a cabo las actividades
del servicio social.
e Fecha deinicio y fecha de término del servicio social.

* Horario establecido para la realizaciéon 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).

15



4. Caracteristicas de la Firma:
Es estrictamente obligatorio que la firma cumpla con los siguientes lineamientos:
* Debe estar realizada con tinta azul.
* No se aceptaran firmas en tinta negra.
* No se aceptaran firmas digitales o escaneadas.

IMPORTANTE:

En caso de que la carta no cumpla con alguna de las caracteristicas mencionadas
anteriormente, NO serda aceptada y el estudiante debera gestionar una nueva version
corregida.

MUESTRA La fecha debe de ser la del
U S R Tecamac, Estado de México, a 08 de enero del 2024 _> Inicio del Servicio Social.

DANIELA HERNANDEZ

MATRICULA 1321141486

PRESENTE

CARTA DE ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL

Por medio de la presente me permito informarle ha sido aceptada, para realizar
su Servicio Social en la UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TE AC en el
Departamento de Vinculacién y Difusién cubriendo un total de 480 horas, a partir

del 08 de de JULIO del 2024, en un horario de lunes a
viernes de9:00 am a 1500 pm. _b Debe ser un horario de 4 horas de

Para los tramites a que haya lugar vy sin otro particular por el momento, | Lunes a Viernes, NO se puede mas
aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo. horas.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y DIFUSION Elnombre debe de serdel ENCARGADO
DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC del estudiante, esta persona debe de

firmar todos los documentos anteriores
Yy a mostrar.

La firma debe de ser AZUL vy
AUTOGRAFA, no sera recibido de otro
color o digital.

»Aa
FECHAS DE
ENTREGA

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

*Cada programa
educativo tiene su
fecha asignada*
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»5Informe Trimestral1y 2

Los Informes Trimestrales1y 2 son documentos obligatorios, podran descargar el documento
para su llenado desde nuestra pagina 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, dias festivos, fines de semana o dias inhabiles).

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

incluir:

Fecha de entrega.

Numero de servicio social (obtenido en la plataforma SISS).

Destinatario: Jefe o encargado actual del Departamento de Vinculacion y Difusion.
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.

Descripcion 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 autdgrafas (a mano),
en tinta azul. No se aceptan firmas digitales ni en colores distintos. Ademas,
el nombre, cargo y grado académico del responsable deben coincidir con
todos los documentos anteriores y posteriores.

*Si la documentacion no cumple con estos requisitos, no sera valida para la entrega oficial
del informe.*
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o HOJA MEMERETADA

MUESTRA

INFORME TRIMESTRAL

No. de Registro Estatal de Servicio Social: 15SEFO0003Y-25-254-N-NC

FECHA DE ENTREGA: 18 de abril 2028 9

(NUMERO QUE APARECE EN LA FPLATAFORMA DEL 5I55)

LCDO AMADOR DELGADILLO LIRA . .
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION ¥ DIFUSION
PRESENTE

NOMERE PRESTADOR

APELLIDO PATERNOD APELLIDO MATERNO

NOMBRE (3}

PERFIL PROFEsIONAL__ PROGRAMA EDUCATIVO AL QUE PERTENECE Al ESTUDIANTE O

ENTIDAD RECEFTORA DONDE ESTA REALIZANDO EL SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL LUGAR DONDE SE REALLZA EL SERVICIO SOCIAL

e INFORME NO.1 e
PERIODO

DESCRIFCION DE ACTIVIDADES

TOTAL DE HORAS ACUMULADAS
DURANTE EL TRIMESTRE

40

ENLISTAR LAS ACTIVIDADES REALTEADAS:

07 de enero de
2076 a1 08 de
abril 2026

N0 SE
CUENTAN
VACACIONES,
Dias
FESTIVOS,
INHAEILES Y
FIMES DE
SEMAN

MINIMO 5 DEBEN SER LAS MISMAS QUE EN EL SISTEMA 5ISS

NOMEBEE ¥ FIRMA DEL FRESTADOR

9

GRADD ACADENMICO, NOMBEE,
CARGO, FIEAMA ¥ SELLO DEL
RESPONSABLE DEL SERVICTO SOCTAL
(EAPRESA)

Indicadores

1

(2]
(3
©

La hoja membretada debe de ser de la 6

Entidad Receptora (empresa).

La fecha de entrega sera correspondiendo su

programa educativo. El numero del Servicio G

Social se encuentra en el SISS.

Va dirigido al jefe o encargado actual del

Departamento de Vinculacion y Difusion. o

Debes de colocar el Nombre completo de
tu programa educativo, NO es valido con
abreviaturas.

Dependiendo de que informe toque entregar
se hara el cambio del Ter o 2do informe.

El primer periodo serd de ENERO-ABRIL vy el
segundo de ABRIL-JULIO, solo es colocar la
fecha especifica que les toque entrega.

La firma del encargado del estudiante debe
de ser la misma persona gque ha firmado los
anteriores documentos y posteriores, la firma
debe ser en AZUL y a MANO.



Tler Informe
Trimestral
Enero - Abril

PP 5
FECHAS DE

ABRIL
14 - ITM, IS, IF
15 - LNI
16 - IMA

*Cada programa
educativo tiene su
fecha asignada*

2do Informe
Trimestral
Abril - Julio

PP 5
FECHAS DE

JULIO
28 - ITM, IS, IF
29 - LNI
30 - IMA

*Cada programa
educativo tiene su
fecha asignada*

Informe Trimestral SISS

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

Este Informe es igual al Informe Trimestral
1y 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 Vinculacion y Difusion
tiene que subir a la plataforma el INFORME
TRIMESTRAL DEL SISS.

MUESTRA

Programa Educativo.

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

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

Entidad Receptora
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Validacion en SISS
Una vez que el estudiante haya subido

o correctamente su Informe Trimestral a
la plataforma SISS y haya entregado los
documentos correspondientes al Departamento
de Vinculacion y Difusion, no debera proceder
con la validaciéon de su informacion hasta que
se le indique expresamente.

Importante:

El proceso de VALIDACION debe realizarse
unicamente cuando el Departamento de
Vinculacion y Difusion dé la indicacion de
hacerlo NO se debe validar ANTES de tiempo,
ya que esto puede afectar el seguimiento vy
validacion oficial del servicio social.

éQué hacer cuando ya se ha autorizado Ila

validacion?

Una vez que hayas recibido la autorizacion

por parte del Departamento de Vinculacion y
9 Difusion, sigue estos pasos dentro del sistema

SISS:

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

* Al hacer clic en ese botdn, se desplegara
una pantalla con toda tu informacion
registrada.

» Dirigete al apartado que dice: “Informe
Generado Correctamente”

* En este apartado, selecciona la opcion:
“INFORME OK”.

* Finalmente, haz clic en el botdn:
“CONFIRMAR”.

 Verifica antes de confirmar: Asegurate
de que toda la informacion en pantalla
esté correcta y coincida con lo que
fue previamente entregado. Una vez
confirmada, la validacion quedara
registrada en el sistema.

e Recuerda: El cumplimiento adecuado de
este procedimiento es indispensable para
la validacion oficial de tu avance en el
servicio social. Ante cualquier duda, acude
al Departamento de Vinculacion y Difusion
antes de proceder.
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Lista de Asistencia Periodos 1y 2

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

La Lista de Asistencia es un documento fundamental en el proceso del servicio social, ya
gue respalda la participacion y cumplimiento de horas del estudiante dentro de la entidad
receptora. A continuacion, se detallan las indicaciones especificas 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 aceptaran nombres incompletos o abreviaturas.

« Areaenlaentidad receptora: Esta debe coincidir exactamente con la que fue registrada
en el documento de “Solicitud de Registro/Autorizacion” (consultar punto 2 del
manual). Si el area indicada en la Lista de Asistencia no corresponde con la autorizada
en dicho documento, las horas registradas no seran validas.

* Programa educativo: Se debe anotar el nombre completo del programa educativo al
gue pertenece el estudiante (ej. “Ingenieria en Mecanica 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 opcion
seleccionada previamente en la “Solicitud de Registro/Autorizacion”, especificamente
en el punto 10 de dicho documento, titulado “Programa en el que participara 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 deberdn estar claramente detalladas.

4. Firmas
* Firma del estudiante: Debe ser autografa (a mano) y realizada con tinta azul. No se
aceptaran firmas digitales, con otro color de tinta o escaneadas.

e 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 anterioresy posteriores relacionados al servicio social.
Esta firma también debe ser autdografa y con tinta azul. Firmas en otros colores,
digitales o escaneadas no seran validas.

*El cumplimiento estricto de estas indicaciones es indispensable para la validacion de las
horas de servicio social. El no seguir estas instrucciones podria derivar en la no validacion
de las actividades realizadas.*
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MUESTRA

ALUNMMNO:

AREA:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC

SERVICIO SOCIAL

APELLIDO APELLIDO NOMBRE/S
PROGRAMA EDUCATIVOG:

HORA |

NOMBRE DEL PROYECT O DEL SERVICIO SOCIAL:

HORA

FECHA

ENTRADA

FIRM A TRABAJO REALIZADO

SALIDA FIRMA HRS. TOTALES AL DIA

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

Firma del Estudiante

Lista de Asistencia
1er Periodo

Enero - Abril
» 5
FECHAS DE
ENTREGA
ABRIL

14 -1TM, IS, IF

15 - LNI

16 - IMA

*Cada programa educativo
tiene su fecha asignada*

Firma del Estudiante

RESPOMNSABLE DEL PROYECTQ DE 5.5
NOMBRE Y CARGO (EMPRESA)

Lista de Asistencia
2do Periodo
Abril - Julio

» 5

FECHAS DE

ENTREGA
JULIO

28 - ITM, IS, IF
29 - LNI
30 - IMA

*Cada programa educativo
tiene su fecha asignada*




Informe Global de Servicio Social

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

Al concluir su servicio social y entregar los 2 Informes Trimestrales, todos los estudiantes
deberan 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 debera llenar dos formatos del Informe
Global, que son exactamente iguales en contenido y estructura. La Unica diferencia entre
ellos radica en su origen y destino:

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

Servicio Social (SISS).

 Es necesario seguir las instrucciones especificas del sistema para su correcta
captura y envio digital.

Formato en archivo Word
* Este formato sera proporcionado por el Departamento de Vinculacion y Difusion.
* El estudiante debera llenar este archivo en computadora, imprimirlo y entregarlo
en fisico en las fechas establecidas por dicho departamento.
* Consideraciones importantes.
» Ambos formatos deben contener la misma informacion.

del Servicio Social? Puedes elegir mas de una opcion.

) Alencion al pubiico 2
e

INFORME GLOBAL DE SERVICIO SOCIAL

FECHA DE ENTREGA.
REGISTRO ESTATAL DE SERVICIO SOCIAL.

DIRECCION DE APOYO A LA VINCULACION
MUESTRA

NOMBRE COMPLETO

0 conlos
resultados oblenidos b

ion de eleccion

'APELLIDO PATERNO ‘APELLIDG MATERNO NOMBRE (5]
FORMACION PROFESIONAL,

NOMBRE DE LA ESCUELA

fiene o finaidad de meir la loctvidad do 2)0el0-30%  b)del40%T0%  ©) 80%al 100%
ubraya la

10- ¢Recibiste algn tipo de ayuda econgica? Si la respuesta es afimativa, indica la
cantidad

eTe en tu Insttucion Educativa? sl No
NO si no
6.- ¢Durante tu Servicio Socialrealizaste actividades por niciativa propia?
Sila xcion del Curso de induccion fue clara y st No a) Menos de 1000 b) 1001 a 2000 ©)2001a3000 d) 3001 en adelante
il para
" es afimati i a
2 ¢Ted TasMPYMES | [ 1)
(infor
- MUESTRA
s Sl NO ) Difusion de 12 iqueza cutural de 1) ADoyo académico a estudantes
sl No Ia region

sl NO ) Difusion de 1a iqueza furistica de | | J) Atencion al pubiico
sl NO 1a region
3- o ) biicas (arenaje,
agua, alumbrado, etc.)
R ©) Mi escuela me sugi
nual una ista de lugares ©) Cuidadoy
ambiente
aPor )
maestros
7 As Procesos productives.
o) it
7- ¢Las actividades que realizaste durante tu Servi [
formacion profesional?
s

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR ¥ NORMAL

Secretaria de Educacién
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR ¥ NORMAL

I Documento WORD que sera enviado
por el departamento de Vinculacién y

Difusion
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» 6 Encuestas de Satisfaccion

Las Encuestas de Satisfaccion son documentos obligatorios, podran descargar el documento
para su llenado desde nuestra pagina web oficial en el apartado de Servicio Social.

1 12/

Como parte del cierre del proceso de servicio social, es indispensable la entrega de encuestas
de satisfaccion, las cuales permiten evaluar la experiencia tanto del estudiante como de la

entidad receptora (empresa). Estas encuestas forman parte de los requisitos administrativos
gue deben cumplirse en tiempo y forma.

Encuesta Satisfaccion Entidad Receptora
oMUESTRA NO

Instrucciones generales:

INDICADOR # 10 LLENAR
CUE STIONARIO PARA MEDIR LA SATISFACCION DE LOS EMPLEADORE S QUE CUENTAN CON EGRESADOS DE
] EI ”enado de |a encuesta debe LICENCIATURA O INGENIERIA LABORANDO EN SUS INSTALACIONES
h Con ¢l propésito de conocer el nivel de satisfaccion de los servidios que los egresados de Licenciatura o Ingenieria de la
u idad prest: de est der retoalimentar a la instit lementar medid ct
acerse a Computadora. mvle';s a pr: ::sj::nuz:mp;esajr eleda‘mar:arr:n:i er retmalimentar a la institucién & im plementar medidas comectivas
4 - -
* No se aceptaran encuestas llenadas  =ume.... Iniciar por
[rormre DEL REsFoN sAnLE
a mano. connea mLpcTRGN 00 APELLIDOS

NOMBRE DELAS CARRERAS DE LOS EGRESADOS DE LICEN CIATURA QUELABORAN EN SU EMPRESA

Le agradecemos proporcions la informacién solicitada en este cuestionario, que serd de caricter estrictaments confidencial

Firma del responsable:

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
(autografo) utilizando tinta azul.

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

Datos obligatorios a capturar:

Sefiala con el nimero tu nivel de satisfaccion de acuerdo a Ia siguiente escala de valores: Muy Bien 118=5; Bien B=4; Regular

R=3; Wal =2 y P&simo P=1; 0 bien No Aplica NA=0. Favor de no dejaros espacios sin respuesta

No. Pregunta

Opcidn

mo considers los conocimientcs con ks que cuents o egesado de Licencistus

£Cér o Ingenisria pars propans]
1 alternativ sds olucién s los problemss que se le consulien de scuerdo a la caners i

& que curs, funcidn que desempefia)

ierto y habilidad por parte del egresado de Licencisturs o Ingenieria, en ef manejo del equipo. maquinaria
Rerramientzs de habajo pera des empe s us aciividades Io considera?

Cémo vslrs usted of tsbsjo desempefiado por o agressds de Licencisturs o Inganieris en custo s calidsd 1]
n

oponer mejores @ ks proceses de e empress por pae del egresedo def

ents e egresadode Licendistura o Ingenieris para trabsjar en equipo. los velara:

12 o Ingenieris para poder slcanzar un mejor pussto &n su smpress de acusrdo 3|

sted que este profesionista cumple con los requerimientos del sector rodudivey social?

8 Engenersl ;Cémo califics =l rabajo que desempeiia el sgresads de Licencisturs o Ingenieria, en suempresa?

Comentarios para mejorar los servicios:

iGracias por su colab

I.(>

* Nombre completo de la Universidad (sin abreviaturas).

* Nombre de la Empresa o Institucion Receptora.

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

coincidir con la persona que ha firmado los documentos previos.

* Teléfono con extension (si aplica).

* Correo electronico del responsable.

FIRMA'Y
SELLO

* Nombre completo del programa educativo que cursa el estudiante (sin abreviaturas)
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Encuesta Satisfaccion Egresados UPT
RS

(2]

Instrucciones generales:
 El llenado de la encuesta debe
hacerse a computadora.

« No se aceptardn encuestas
llenadas a mano.

Firma del Egresado (estudiante):

Al final de la hoja, el egresado
(estudiante)) debe firmar a mano
(autodgrafo) utilizando tinta azul.

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

Datos obligatorios a capturar:

INDICADOR # 7
CUESTIONARIO PARA MEDIR LA SATISFACCION DE LOS EGRESADOS DE LA UNIVERSIDAD

PROFESIONAL ASOCIADO
Con el propésito de conocer la opinién de los egresados de la
preparacién académica que recibieron alo largo de su permanen

ica acerca de la atencién, servicios y

UNIVERSIDAD:

NOMBRE DEL EGRESADO:

NOMBRE DEL PROCRAMA EDUCATIVO DEL QUE EGRESA:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

Le agradecemos proporcione la informadén solicitada en este cuestio
confidencial. Sefalacon el nimero faccion de acuerdo a la
B=4; Regular R=3; Mal M=2 y Pésimo P=1; o bien No Aplica NA=0. Favor de no dejar los espacios sin res;

. que serd de caracter estrictamente
s Muy Bien MB=5; Bien

No. Pregunta

Opcién

1 ilainfrasstructura fisica con que fue dotada |a universidad, le parecie?

2 iEl equipamiento de los laboratorios y talleres e parecis?

B iConsidera que la estadia complementé su preparacion para el mercado laboral?

9 iComo calificala Continui i nivel

Comentarios para mejorar los servicios:

Iniciar por
APELLIDOS

iGracias por

h FIRMA

* 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 electronico Institucional.

Las entregas de las
DE SATISFACCION deben

TRIMESTRAL

ENCUESTAS
ser
mismo tiempo que el 2do INFORME

Encuesta de
Satisfaccion
Abril - Julio

P> 6

FECHAS DE

ENTREGA
JULIO

28 - ITM, IS, IF
29 - LNI
30 - IMA

*Cada programa educativo
tiene su fecha asignada*




*Es importante respetar las fechas establecidas por que de NO
entregar en tiempo y forma los documentos solicitados NO
podran realizar su Servicio Social*



