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PROCEDIMIENTO GENERAL

Inicio
20 de Agosto

2026

1.Registro de
solicitud de
inicio S.S.
(Formulario)

2.Inicio y desarrollo de
actividades de S.S. 

      500 Hrs. En un periodo
      minimo de 6 meses
      naturales.

3.  Entrega de reportes
bimestrales y Docs.

Correspondientes del
S.S.

4. Liberación de
Servicio Social

Culminación de
actividades

Término
20 de Febrero

2027
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DONDE REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL

Instituciones Públicas:

Escuelas Publicas (de todos los niveles educativos)
Instituciones de Gobierno (municipal, estatal, federal)
Sector Salud (Imss, Issste, Hospital General, Centros de Salud,
Cruz Roja)
C.F.E.
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REQUISITOS GENERALES, FORMATOS Y
FORMULARIOS DEL SERVICIO SOCIAL
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https://www.lerdo.tecnm.mx/vinculacion/servicio-social 



REGISTRO AL SERVICIO SOCIAL
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Al inicio de tu Servicio Social deberás: 

REGISTRAR ASISTENCIA A PLÁTICA INFORMATIVA
REGISTRAR SOLICITUD (INSCRIPCIÓN) AL SERVICIO SOCIAL 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeC3nOXgihYx4oGbZIPKjFRzmdF4RBXmklvIQIEWNPUBVz8TQ/viewform?gxids=7628
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdINGyyoNC_1vY2QpUeNXV7n1uiVuGBUUBvgkhVuUMnAcerHQ/closedform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdINGyyoNC_1vY2QpUeNXV7n1uiVuGBUUBvgkhVuUMnAcerHQ/closedform


FORMATOS Y
DOCUMENTOS
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INTEGRACIÓN DEL EXPEDIENTE DE
SERVICIO SOCIAL

1.  Solicitud de Servicio Social
2.  Carta Compromiso
3.  Carta de Presentación
4. Carta de Aceptación
5.  Plan de Trabajo
6.  3 Reportes Bimestrales 
7.  Evaluación Final
8.  Carta de Terminación
9. Recibo de Pago (materia de servicio social)
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Este formato debe llevar tus datos personales, datos de escolaridad
e información correspondiente a la dependencia.

El nombre del Responsable debe ser el mismo que firma en todos
los documentos donde se solicite firma de la dependencia.

1. SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL
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Fechas del
periodo

Inicio:
20 DE AGOSTO 2026

Término:
20 DE FEBRERO 2027

Nombre del
programa

El nombre del programa debe ser el mismo que
seleccionaste en el Formulario de Registro.
También aparecerá en tu Carta de Presentación.



Este formato lleva datos del alumno y de la dependencia. Será
firmado únicamente por el alumno.

2. CARTA COMPROMISO
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Fechas del
periodo

Ciudad 
y Fecha

Indicar la ciudad donde estás realizando
el servicio social, y la fecha es la misma
del Inicio 20 Agosto 2026

Inicio:
20 DE AGOSTO 2026

Término:
20 DE FEBRERO 2027



Este documento te llega a tu correo Institucional después de haber
llenado el formulario de registro. Deberás imprimir 2 copias, una
la entregas a la Institución y la otra la anexas a tu expediente con
firma y sello de recibido por parte de la Institución.

3. CARTA DE PRESENTACIÓN
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Nombre del
programa

Recuerda que este mismo nombre de programa
se pondrá en TODOS los formatos que lo soliciten.
Es el mismo que seleccionaste en el formulario de
registro y en el formato Solicitud.

Ejemplo



Este documento lo solicitas a la Institución. Con él, nos notifican
que has sido aceptado para realizar tu servicio social.

La persona que firma este documento, deberá ser la misma
persona que declaraste como RESPONSABLE en el primer formato
(Solicitud de servicio social), misma que firmará todos los
documentos donde se solicite firma de la Institución.

Es importante que el documento tenga membrete oficial. Deberá
llevar la misma fecha de la carta de presentación y con tus datos
personales; Nombre completo, No. De control y carrera. 

4. CARTA DE ACEPTACIÓN
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Ejemplo



En este formato deberás enlistar por lo menos 6 actividades
que realizaste en tu servicio social.

Deberá llevar firma y sello únicamente de la Institución en
los espacios correspondientes.

5. PLAN DE TRABAJO
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Nombre del
programa

El nombre del programa debe ser el mismo que
seleccionaste en el Formulario de Registro y en el
Formato de Solicitud. También aparecerá en tu
Carta de Presentación.



En este formato reportarás la o las actividades que realizaste en
cada bimestre, así como una evaluación tuya y de la dependencia
sobre algunos criterios a calificar.
Deberás especificar la fecha del periodo a reportar, así como las
horas trabajadas en el mismo (Como se muestra en la sig.
Diapositiva).
ESTE DOCUMENTO LO FIRMAN: Titular de la dependencia (con
sello), alumno y la oficina de servicio social (con sello).   

6. REPORTE BIMESTRAL
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Nombre del
programa

El nombre del programa debe ser el mismo que
seleccionaste en el Formulario de Registro y en el
Formato de Solicitud. También aparecerá en tu
Carta de Presentación.

Resumen de
actividades

Actividad o actividades realizadas.
Ejemplos: Inventario de materiales, archivar
documentos, mantenimiento a equipos de
computo, etc.



CONSIDERACIONES IMPORTANTES SOBRE EL REPORTE BIMESTRAL:

Procura obtener una buena calificación por parte de la Institución, esto te ayudará a obtener al final del
periodo una calificación alta en la materia de Servicio Social en tu Kardex.

Debes de considerar estas fechas para cada reporte e indicarlo en el periodo reportado:
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REPORTE No. 1
REPORTE No. 2
REPORTE No. 3

20 de Agosto de 2026 al 20 de Octubre de 2026
20 de Octubre de 2026 al 20 de Diciembre de 2026
20 de Diciembre de 2026 al 20 de Febrero de 2027

Utiliza este esquema de horas en cada reporte :

REPORTE No. 1
REPORTE No. 2
REPORTE No. 3

HORAS DE ESTE REPORTE: 180
HORAS DE ESTE REPORTE: 160
HORAS DE ESTE REPORTE: 160

HORAS ACUMULADAS: 180
HORAS ACUMULADAS: 340
HORAS ACUMULADAS: 500



En este formato se encuentran dos evaluación finales de las
actividades realizadas por el alumno.

El primer recuadro lo evalúa y firma el alumno.
El segundo recuadro evalúa y firma con sello la Institución /
Dependencia.

7. EVALUACIÓN FINAL
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Nombre del
programa

El nombre del programa debe ser el mismo que
seleccionaste en el Formulario de Registro y en el
Formato de Solicitud. También aparecerá en tu
Carta de Presentación.

Fechas del
periodo

Inicio:
20 DE AGOSTO 2026

Término:
20 DE FEBRERO 2027



Este documento es tu liberación por parte de la Institución,
solamente firma y sello del responsable de la Institución donde
realizaste el servicio social.

8. CARTA DE TERMINACIÓN
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Nombre del
programa

El nombre del programa debe ser el mismo que seleccionaste
en el Formulario de Registro y en el Formato de Solicitud.
También aparecerá en tu Carta de Presentación.

Fechas del
periodo

Ciudad 
y Fecha

Indicar la ciudad donde estás realizando el servicio
social, y la fecha es la misma del Término 20
FEBRERO 2027

Horas
realizadas

Recuerda que el total de horas realizadas son 500

Inicio:
20 DE AGOSTO 2026

Término:
20 DE FEBRERO 2027



Descarga del sitio web la ficha para realizar el pago de la
Materia de Servicio Social.
Este pago lo realizas en ventanilla del Banco. El costo es el
mismo de 1 materia.
 

9. RECIBO DE PAGO
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Nota
Al momento de escanear tu comprobante de
pago, acomoda el recibo (ticket) de manera
que queden visibles tus datos de la ficha que
descargaste



REPORTE FINAL DE
ACTIVIDADES
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Reporte Final de Actividades

Este documento lo realiza el alumno, en el que se informa sobre el trabajo realizado durante el
servicio social y se debe de hacer de acuerdo a las siguientes características:

Letra Arial tamaño 12, interlineado sencillo y sin imágenes ni fotografías.
Debe contener:

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

2.UNA CUARTILLA DE INTRODUCCIÓN
3.DE TRES A CINCO CUARTILLAS DE DESARROLLO
4.UNA CUARTILLA DE RESULTADOS
5.UNA CUARTILLA DE RECOMENDACIONES
6.UNA CUARTILLA DE CONCLUSIONES

IMPORTANTE: por favor darle presentación a tu trabajo, no olvides justificarlo y considerar las
cuartillas indicadas.
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AL TÉRMINO DE TU SERVICIO SOCIAL:

Cuando tengas los documentos completos y debidamente llenos, deberás escanearlos y juntarlos
en el mismo orden que se encuentran en esta presentación en 1 solo documento PDF. A ese
documento lo llamarás Expediente + tu nombre (Expediente - Juan Pérez).

Cuando tengas completo tu reporte final de actividades, deberás convertirlo a formato PDF y
llamarlo Reporte final + tu nombre (Reporte final – Juan Pérez)

Teniendo completos tus documentos, deberás subirlos al:
 Formulario de Entrega 

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social  |  Instituto Tecnológico Superior de Lerdo, Agosto 2026

20

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


AL TÉRMINO DE TU SERVICIO SOCIAL:
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DATOS DE CONTACTO

Ing. Jesús Alberto Díaz Ramírez
Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social
Oficina ubicada en Centro de Información (biblioteca).
Horario de atención: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas
Correo: serviciosocial@itslerdo.edu.mx
Tél. 871-187-2000, ext. 165
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