SERVICIO SOCIAL
Antes de leer estas instrucciones por favor
toma nota de la informacion de la pagina de
servicio social para que conozcas cuales
son los requisitos gue te permiten realizar

tu servicio social
https:///WWW.Ierdo.tecnm.mx/vincuIacion/servicio-social

IMPORTANTE: Realiza el registro de tu asistencia a la platica de
informacion sobre el servicio social, llenado el siguiente
formulario.

*Liga:
https://docs.google.com/forms/d/1a%94zkidIRc2bMwkubriodiYe/
PLO CL5UDJbedtawg/edit



https://www.lerdo.tecnm.mx/vinculacion/servicio-social
https://docs.google.com/forms/d/1a94zkidlRc9bMwku5rio4iYe7PLO__CL5UDJbe4tawg/edit

Si iniciaste tu servicio social el 22 DE AGOSTO DE 2022,
lo finalizas el 22 DE FEBRERO DE 2023

INSTRUCCIONES PARA PROCESAR Y LIBERAR TU SERVICIO SOCIAL

*Por favor lee todo el contenido de esta informacidn, es importante que no dejes
pasar ninguna de las indicaciones que te doy para que no tengas errores en el
llenado de los formatos y sobretodo cumplas con lo que marca el procedimiento
del servicio social

*Debes hacer tu registro en la pagina de servicio social punto

(***) No.2 SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL
Liga:htips://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSAINGYYyoNC 1vY20pUeNXV7nluiVu
GBUYBvagkhVuUMnAcerHQ/closedform

Salo tienes hasta el 30 de septiembre 2022, después de esa
f,écha se cierra el cuestionario de reqistro

con esa informacién se hara tu carta de presentacion y se te enviara al correo
gue indicas, asi como el formato de reporte bimestral firmado por el responsable
de servicio social para que ocupes este documento en tu proceso (esto es
debido a la situacion de la pandemia ya que no podemos hacer de forma
presencial la firma)

(***) RECUERDA : que el punto 2 esta en la pagina de servicio social


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdINGyyoNC_1vY2QpUeNXV7n1uiVuGBUUBvgkhVuUMnAcerHQ/closedform

Debes descargar y llenar a pluma o digitalizar los formatos del proceso del
servicio los encuentras en la pagina del apartado de servicio social en la
parte de abajo ( mas adelante te explico como se llena cada formato)

sLa informacion que te comparto ya contiene fechas, para que las respetes y
solo las transcribas a tus formatos

*Deberas acudir a la oficina de servicio social del instituto, al final de cada
bimesire para que sean firmados tus formatos, en el primer bimestre debes
tu carta de aceptacion, solicitud, carta compromiso y plan de trabajo.

ecuerda que el servicio social es una materia en el instituto, por lo que
asta que termine el semestre de ENERO-JUNIO 2023 se te dara de alta en tu
ardex, con la calificacién que hayas obtenido en los reportes bimestrales

*En caso de que a una semana de inscribirte al siguiente semestre que vas a
cursar no te aparezca tu servicio social en tu kardex, por favor hadzmelo
saber al correo de serviciosocial@itslerdo.edu.mx no olvides ponerme tus
datos Nombre, No. De control y Carrera, para poder checar tu situacion y
arreglarlo a la brevedad



mailto:serviciosocial@itslerdo.edu.mx

datos que informas te la realizamos
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CARTA DE PRESENTACION: Este documento lo realiza la oficina de servicio
social y es para que el alumno lo entregue a la dependencia para pedir la
oportunidad de hacer el servicio social, al momento de hacer tu registro con los
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IMPORTANTE: Se envia digitalizada la cual va firmada y sellada para que tu la imprimas
a color y entregues a la dependencia, debesgsacar dos impresiones una que entregas a
la dependencia y la otra es para que te la firmeny sellen de recibido, que es la que vas
a agregar a tu documento final



CARTA DE ACEPTACION: Este documento lo realiza la dependencia cuando te
ha aceptado para hacer tu servicio social, te muestro un borrador de los datos
gue deben considerar para hacer tu carta, es importante que tenga la misma
fecha de la carta de presentacion que te hicimos, recuerda que debe ser
firmada y sellada por la persona que te apoya con lo del servicio

Recuerda que
debe llevar la
misma fecha de la
carta de

presentacion

LOGOTIPO DE LA DEPENDENCIA

FECHA: la misma que tiene |3
carta de presentacion

Ing. Lidia Isabel Vazquez Gonzalez
Encargada de Senicio Social

Por estz conducto, le informo gue & C. MOMBRE DEL ALUMNG, Mo,
De control 000000 de |a carrera ingenisria XXXKENSH ha sido aceptado
para realizar su servicio social en esta dependencia

Zin mas por el momento quedo a sus apreciables ordenes

ATENTAMENTE

MOMBRE DE LA PERSONA GUE TE APOYA CON EL SERVICIO SOCIAL|
FUESTD DE LA PERSOMNA !



SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL: Este documento lo realiza el alumno y lo descargas
en la pagina del ITSL, no lleva ni sello ni firma, importante indica el semestre que
actualmente estés cursando, recuerda que el nombre del programa es el que aparece en
tu carta de presentacion y las fechas de inicio y termino son las que te indico en el
mensaje:

NSTITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR DE LERDO
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CARTA COMPROMISO: Este documento lo realiza el alumno
y lo descargas en la pagina del ITSL, importante lo firma el
alumno, favor de tomar nota de los mensajes indicados:

NSTITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR DE LERDO
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PLAN DE TRABAJO: Este documento lo descargas de la pagina
del ITSL, importante es firmado por la personal que te apoya con
el servicio social y lleva sello de la dependencia

NSTITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

Recuerda el

Nombre del
programa es el
gue aparece en

la carta de
presentacion

PLAN DE TRABAND

Informar las actividades \pw airsuor o sarvicia s

gue realizaras durante L Currara
tu servicio social, el
formato te da espacio
para 10 pero las que tu
consideres esta /
correcto

Actividades & realizar

Mombee, canga y Frime did Rinponsible del Pregrasa Sullo di la Dipandancii/Ongasama




REPORTE BIMESTRAL: este formato lo descargas de la pagina del ITSL, son
tres formatos los que vas a usatr, el reporte contiene dos columnas donde evalla la
dependencia y el alumno de acuerdo a los criterios indicados, esta evaluacion la
utilizamos para poder asignarle al alumno su calificacion final, ya que el servicio
social es considerado en nuestro instituto como materia por lo que posteriormente
aparecera en tu kardex

IMPORTANTE:

» Por favor date la oportunidad de poder tener un 100 de calificacion en tu kardex,
logrando cumplir al 100% como lo indican los criterios para que el responsable del
programa te pueda evaluar con el Valor de 4 en todos los criterios, considerando
esto entonces tu también podras evaluarte igual

« Debes de considerar estas fechas para cada reporte e indicarlo en periodo
reportado:

PORTE No. 1 22 de agosto de 2022 al 22 de octubre de 2022
EPORTE No. 2 22 de octubre de 2022 al 22 de diciembre de 2022
REPORTE No. 3 22 de diciembre de 2022 al 22 de febrero de 2023

Debes indicar en los reporte de esta forma las horas :

REPORTE No. 1 HORAS: 160 ACUMULADAS 160
REPORTE No. 2 HORAS: 160 ACUMULADAS 320
REPORTE No. 3 HORAS: 160 ACUMULADAS 480

documento va firmado y sellado por la persona de la dependencia, sellado y firmado por
argado del servicio social (favor de pasar a la oficina de servicio social al final del bimestre
irma) y firmado por el alumno

CONTINUACION..............



CONTINUACION REPORTE BIMESTRAL....

De acuerdo alo que leiste anteriormente, por favor considera
también estos mensajes:

NSTITUTO TECHOLOSCO SUFERIOR DE LERDO
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EVALUACION FINAL POR EL PRESTADOR
descargas de la pagina del ITSL, lo firma y evalGa el alumno, el valor que
considere no es tomado en cuenta para su calificacion final, por lo que
gueda a su libre decision lo que indique

NSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDOD

34 Sarvkcia Seclal | CO0KGD: M55 -4

[ 1.4

Misma fecha del periodo
(ndicada en tu solicitud

Evaluacldn Fingl por &l Pregtedor de Servicko Sockal

Este documento

Recuerda el
nombre del
programa es el que
aparece en tu carta

de presentacié

Firmado por el alumn




CARTA DE TERMINACION: Este documento lo descargas de la
pagina del ITSL, lo firma y sella el responsable del programa de la
dependencia, por favor considera los mensajes que te indico porque
este documento no debe tener errores, gracias

NSTITUTO TECHOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

COMGD: G580

Carta de terminacion de Servicio Social

Recuerda el nombre
del programa es el
que aparece en tu
P carta de

presentacion

Misma fecha del
periodo indicada
en tu solicitud

Urscter del Inatrivte Iwcnslopoe Superer de Lando

Recuerda indicar

uuuuuuuuu

Firmado y sellado por
el responsable de la
R dependencia

hiciste el servicio
social y fecha de
termino del servicig
social




Utiliza el formato de
PAGO DE MATERIA DE
SERVICIO SOCIAL, el

valor es por $155.00

n caso de que en el
semestre que termines
tu servicio social,
cuentes con la beca de
excelencia académica o
esfuerzo académico
gue ofrece el instituto,
deberas enviar como
comprobante la copia
de tu reconocimiento.

FICHA DE PAGO: debes seleccionar del directorio de pagos el concepto de; PAGO DE
SERVICIO SOCIAL, este documento lo vas a considerar con las siguientes indicaciones que
te menciono para que lo agregues a tu documento final de formatos de evidencias del servicio
social, la ficha original del banco con los datos que le pusiste a pluma, deberas entregar el
original en la oficina de servicio social al momento de que te revisen tus documentos.

23/8122.10:03 pagos.itslerdo edu mx/pagos/formato.php

" Instituto Tecnolégico Superior
de Lerdo

Avenida Tecnolégico S/N Periférico Lerdo Durango. C.P. 35150
Tel (871) 7252371 RFC: ITS9512057N7

i
Figea s

&3 Banamex

No.Control : 0IVI811031
Nombre : CHACON RANGEL JESUS MANUEL
Especialidad: INGENIERIA INDUSTRIAL

Pago de:
PAGO DE MATERIA DE SERVICIO SOCIAL $155.00
ICOMISION BANCARIA $4.64

Linea de Captura

Gfalio 0 ST
3030 0101 V181 1031 0770 83 Totalapagar:3139:64

Pago exclusivo con Banamex

(. e B |
Lg 3¢ 52 : 2 é 3
_; _ZégB’ = E — E
33X =
e AR g £ P
ELEEE S o § )
3 B3 ! Debes poner en la ficha
5o
g 3% de pago, con pluma tu
f g g BE = 2g nombre, numero de
B ggg8  gE

control, carrera e indicar
gue es pago de servicio
social, en la ficha original
del banco



DOCUMENTO DE REPORTE FINAL: este documento lo realiza el
alumno, en el se informa sobre el trabajo realizado durante el servicio
social y se debe de hacer de acuerdo a las siguientes caracteristicas

Es un escrito en Word, con letra Arial tamaino 12, interlineado
sencillo y sin imagenes, debe contener:

» PORTADA (Nombre, No. De Control, Carrera, nombre del
Programa y fechas del periodo del Servicio Social)

> WUNA CUARTILLA DE INTRODUCCION

DE TRES A CINCO CUARTILLAS DE DESARROLLO

UNA CUARTILLA DE RESULTADOS

» UNA CUARTILLA DE RECOMENDACIONES

» UNA CUARTILLA DE CONCLUSIONES

IMPORTANTE: por favor darle presentacion a tu trabajo, no
olvides justificarlo y considerar las cuartillas que te indicamos



INDICACION FINAL:

Ya que hayas terminado tu servicio social el 22 DE FEBRERO DE 2023,
debe realizar un archivo en pdf, donde vas a poner tus formatos del
servicios social ESCANEADOS de acuerdo al siguiente orden:

Solicitud

Carta Compromiso

Carta de Presentacion

Carta de Aceptacion

Plan de Trabajo

Reportes Bimestrales (1,2,3)

Evaluacion final del Prestador

Carta de Terminacion

Ficha de Pago (reconocimiento o captura de pantalla de listado
de alumnos becados)

[N Iy Iy Iy I Iy Ny Ny

Ademas de tener listo tu reporte final en el formato pdf.



IMPORTANTE: ANTES DE ATENDER EL SIGUIENTE PUNTO, DEBES
ACUDIR A LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL, PARA QUE SEAN
REVISADOS TUS DOCUMENTOS Y PUEDAS ENVIAR TU EVIDENCIA DE
FORMA DIGITALIZADA.

Estos dos archivos los vas a subir en el punto:

(***) No 3 ENTREGA DE FORMATOS, COMPROBANTE DE PAGO Y
REPORTE FINAL

Liga:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScPwZ58ciJJNeor2he8C1t|Ob3rS
HUOéoiCTLIXSKle4qFDA/cIosedform

ee bien las indicaciones al inicio del cuestionario para que por favor
cumplas con lo que se te indica, por favor no dejes de indicar el
SUBPROGRAMA que aparece en el cuestionario, de forma genérica la
actividad que realizaste, por ejemplo: yo te indique como programa
actividades varias y tu debes de indicar si fueron actividades de
mantenimiento o administrativas, o docentes, etc.

tienes hasta el 22 DE MARZO DE 2023 para subir tus evidencias
después de esa fecha se bloqueara el acceso del cuestionario

(***) RECUERDA : que el punto 3 esta en la pagina de servicio social


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScPwZ58ciJJNeor2he8C1tjQb3rSHU0CoiCTLIX5K1Yy4qFDA/closedform

COMO VAS A SABER QUE YA QUEDO LIBERADO TU SERVICIO SOCIAL
TE INFORMO:

Después de recibir tus evidencias, revisaremos tus documentos vy
generamos tu expediente, el cual hacemos llegar al responsable en
servicios escolares de realizar las CARTAS DE LIBERACION del
servicio social para que la agreguen a tu expediente con ellos.

Cuando yo revise tus documentos te enviare al correo que nos
compartes, que ya ha sido liberado tu servicio social y te comparto
una liga de encuesta para que validez el servicio que te ofreci durante
roceso.

osterior a esto, envio el listado de informe de calificaciones para que
el area de escolares realice el alta de tu servicio social en tu kardex, las
cuales se dan de alta hasta el final del semestre.

Esto sera la culminacién de tu proceso, pero en caso de que a una
semana de realizar la inscripcion de su siguiente semestre no te
aparezca el servicio social en tu kardex, por favor enviame un correo a
serviciosocial@itslerdo.edu.mx, para checar tu situacion



Te agradezco enormemente la atencion que le diste a la
informacion compartida, en caso de que tengas alguna
duda o desees aclarar algo

Estoy a tus 6rdenes en:

Correo: serviciosoclial@itslerdo.edu.mx

Umero de teléfono oficina: conmutador 8717252371 ext.
126y 129.

Oficina de Servicio Social: ubicada en Centro de
Informacion del instituto

Muchas Gracilas!!!!


mailto:serviciosocial@itslerdo.edu.mx

