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https://www.lerdo.tecnm.mx/vinculacion/servicio-social

La información oficial sobre 
servicio social: requisitos, 
formatos, formularios de
registro, y envío de 
reportes, etc., está 
publicada en la página 
institucional del ITS Lerdo.

1. Requisitos generales para realizar el servicio social

https://www.lerdo.tecnm.mx/vinculacion/servicio-social
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IMPORTANTE:
Es obligatorio tener el 
servicio social terminado y 
liberado, para hacer la 
Residencia Profesional.

2. Procedimiento general para hacer el servicio social.

1. Registrar solicitud
para iniciar el Servicio 

Social

2. Desarrollar
actividades de
servicio social en

organismo social o de 
gobierno, durante

500 horas en 6 meses
naturales.

3. Completar
documentos del 

expediente.

4. Liberar el servicio 
social.

Inicio 18 de Agosto
de 2025

Concluir actividades 
de servicio social:
18 de febrero de 

2026
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3. Documentos que integran el 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 del prestador
8. Carta de Terminación
9. Recibo de Pago de 1 materia. Se paga en el semestre en que se termina el servicio social.



SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL: Este documento lo

realiza el alumno y lo descargas en la página 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

presentación y las fechas de inicio y termino son las

que se muestran en el ejemplo.

Fecha de Inicio:
18 DE AGOSTO 2025

Fecha de Término;
18 DE FEBRERO 2026



CARTA COMPROMISO: Este documento lo realiza

el alumno y lo descargas en la página del ITSL.

Debe ser firmado por el mismo ALUMNO cursante del

servicio social.

Indicar la ciudad 

donde estas 

haciendo el servicio

social, y la fecha es

la misma de tu carta

de presentación

Fecha de Inicio:
18 DE AGOSTO 2025

Fecha de Término;
18 DE FEBRERO 2026



CARTA DE PRESENTACIÓN: Este documento lo realiza la oficina de servicio

social y el alumno lo entrega a la dependencia.

Aquí se indica el 

NOMBRE DEL

PROGRAMA de tu 

servicio social, 

recuerda que debes de 

indicar lo mismo en los 

formatos que te lo 

pidan

IMPORTANTE: Para poder recibir este documento, deberás

llenar previamente el formulario de “Registro de servicio social”

con tus datos correspondientes.

El documento se envía digitalizado con firma y sello a color. Se

entrega una copia a la dependencia y otra copia la anexas a tu

expediente con firma de recibido por parte de la dependencia.



CARTA DE ACEPTACIÓN: Este documento lo realiza

la dependencia cuando te ha aceptado para hacer tu

servicio social.

Es importante que tenga la misma fecha de la carta

de presentación y con los datos que se muestran en el

ejemplo.



PLAN DE TRABAJO: Este documento lo

descargas de la página del ITSL, f i r m a d o y

s e l l a d o p o r e l r e p r e s e n t a n t e d e l a

d e p e n d e n c i a .

Procura enlistar por lo 

menos 6 actividades.

Recuerda el 

Nombre del 

programa es el 

que aparece en 

la carta de 

presentación



Indica de forma 

general solo una 

actividad realizada: 

ejemplo: atención 

de personal

Puedes dejar 

estos datos 

en blanco

REPORTE BIMESTRAL: este formato lo descargas de la

página del ITSL. Son tres formatos los que vas a usar. El

reporte contiene dos columnas donde evalúa la dependencia

y el alumno de acuerdo a los criterios indicados, esta

evaluación la utilizamos para poder asignarle al alumno su

calificación final, ya que el servicio social es considerado en

nuestro instituto como materia por lo que posteriormente 

aparecerá en tu Kardex.
Recuerda el nombre

del programa es el 

que aparece en tu 

carta de 

presentación



REPORTE No. 1

REPORTE No. 2

REPORTE No. 3

18 de Agosto de 2025 al 18 de Octubre de 2025

18 de Octubre de 2025 al 18 de Diciembre de 2025

18 de Diciembre de 2025 al 18 de Febrero de 2026

• Utiliza este esquema de horas en cada reporte :

REPORTE No. 1 HORAS: 180 ACUMULADAS 180

REPORTE No. 2 HORAS: 160 ACUMULADAS 340

REPORTE No. 3 HORAS: 160 ACUMULADAS 500

CONSIDERACIONES IMPORTANTES SOBRE EL REPORTE BIMESTRAL:

• Procura obtener un 100 de calificación en tu kardex, logrando cumplir al 100%

como lo indican los criterios.

• Debes de considerar estas fechas para cada reporte e indicarlo en periodo 

reportado:

Este documento va firmado y sellado por la persona de la dependencia, sellado y firmado por

el encargado del servicio social (favor de pasar a la oficina de servicio social al final del bimestre 
por la firma) y firmado por el alumno.



EVALUACIÓN FINAL POR EL

PRESTADOR : Este documento lo
descargas de la página del ITSL, lo

firma y evalúa el alumno, el valor que

considere no es tomado en cuenta

para su calificación final, por lo que

queda a su libre decisión lo que

indique

Misma fecha del periodo 

indicada en tu solicitud

Recuerda el 

nombre del 

programa es el que 

aparece en tu carta 

de presentación

Firmado por el alumno



CARTA DE TERMINACIÓN: Este

documento lo descargas de la página

del ITSL, lo firma y sella el responsable

del programa de la dependencia.

Misma fecha del

periodo indicada

en tu solicitud

Recuerda indicar

que son 500 horas

Ciudad donde 

hiciste el servicio 

social y fecha de 

término del servicio 

social

Recuerda el nombre 

del programa es el 

que aparece en tu 

carta de 

presentación

Firmado y sellado por 

el responsable de la 

dependencia



Formato que usas para 

pago de materias, el 

valor es por $164.00

Debes poner con

pluma tu nombre,

número de control,

carrera e indicar

que es pago de

servicio social, en

la ficha original del

banco

En caso de que en el
semestre que termines tu

servicio social, cuentes

con la beca de excelencia

académica o esfuerzo

académico que ofrece el

instituto, deberás enviar

como comprobante de

pago la copiade tu

reconocimiento.

Liga para descargar el formato de pago: https://www.lerdo.tecnm.mx/finanzas/recibo-de-pago

Ficha de pago: deberás 

seleccionar del directorio de pagos 

el concepto; Pago de Servicio 

social, este documento será parte 

de tu expediente y lo agregarás al 

final de tus documentos.

Nota: deberás resguardar tus 

comprobantes originales.

http://www.lerdo.tecnm.mx/finanzas/recibo-de-pago
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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 características:

• Es un escrito en Word, con letra Arial tamaño 12, interlineado sencillo y sin
imágenes, debe contener:

⮚ PORTADA (Nombre, No. De Control, Carrera, nombre del 

Programa y fechas del periodo del Servicio Social)

⮚ UNA CUARTILLA DE INTRODUCCIÓN

⮚ DE TRES A CINCO CUARTILLAS DE DESARROLLO
⮚ UNA CUARTILLA DE RESULTADOS

⮚ UNA CUARTILLA DE RECOMENDACIONES

⮚ UNA CUARTILLA DE CONCLUSIONES

IMPORTANTE: por favor darle presentación a tu trabajo, no 

olvides justificarlo y considerar las cuartillas que te indicamos.
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4. Iniciar el Servicio Social

INICIO DE PROCESO DE SERVICIO SOCIAL

***AVISO IMPORTANTE***PARA PODER REALIZAR ESTE CUESTIONARIO ES NECESARIO PRIMERO INICIAR 
SESIÓN EN TU CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL @itslerdo.edu.mx EN CUALQUIER 
NAVEGADOR DE INTERNET Y ABRIR ESTE FORMULARIO CON EL MISMO NAVEGADOR DE INTERNET CON
EL QUE INICIASTE SESIÓN EN TU CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL. ¿NO TIENES CUENTA 
DE CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL O NO RECUERDAS TU CONTRASEÑA?
Entra al siguiente enlace para solicitar ayuda: https://www.lerdo.tecnm.mx/servicios-informaticos/ayuda

Al inicio de tu Servicio Social:
REGISTRO DE ASISTENCIA A PLÁTICA INFORMATIVA
SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL
Al finalizar tu Servicio Social:
ENTREGA DE FORMATOS, COMPROBANTE DE PAGO Y REPORTE FINAL

https://www.lerdo.tecnm.mx/servicios-informaticos/ayuda
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/1FAIpQLScPwZ58ciJJNeor2he8C1tjQb3rSHU0CoiCTLIX5K1Yy4qFDA/closedform
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FECHA DE INICIO: 18 DE AGOSTO DE 2025

FECHA FINAL…….: 18 DE FEBRERO DE 2026 (6 meses)

Debes descargar y llenar y digitalizar los formatos del proceso del servicio los encuentras en la página 

del apartado de servicio social en la parte de abajo.

•Entregaras tus archivos de evidencias hasta el final del proceso en el formulario que ves mas 

adelante.

•Recuerda que el servicio social es una materia en el instituto, por lo que hasta que termine el

semestre de ENERO-JUNIO 2026 se te dará de alta en tu kardex, con la calificación 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 házlo saber al correo de serviciosocial@itslerdo.edu.mx no

olvides poneR tus datos Nombre, No. De control y Carrera, para poder checar tu situación y

arreglarlo a la brevedad.

mailto:serviciosocial@itslerdo.edu.mx


INDICACIONES PARA ENVIAR LOS REPORTES MEDIANTE FORMULARIO DE GOOGLE:

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/1FAIpQLScPwZ58ciJJNeor2he8C1tjQb3rSHU0C

oiCTLIX5K1Yy4qFDA/closedform

19

Lee 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: Tu programa

es Apoyo en actividades varias y tu debes de indicar si fueron actividades de

mantenimiento o administrativas, docentes, etc.

Solo tienes hasta el 31 DE MARZO DE 2026 para subir tus evidencias, después de esa fecha se

bloqueara el acceso del cuestionario.

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScPwZ58ciJJNeor2he8C1tjQb3rSHU0CoiCTLIX5K1Yy4qFDA/closedform
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Ya que hayas terminado tu servicio social el 18 DE FEBRERO DE 2026, debes realizar

un archivo en pdf, donde vas a poner tus formatos del servicio social ESCANEADOS

de acuerdo al siguiente orden:

❑ Solicitud

❑ Carta Compromiso

❑ Carta de Presentación

❑ Carta de Aceptación

❑ Plan de Trabajo

❑ Reportes Bimestrales (1,2,3)

❑ Evaluación final del Prestador

❑ Carta de Terminación

❑ Ficha de Pago (reconocimiento o captura de pantalla de listado 

de alumnos becados)

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

5. Terminar el Servicio Social
INDICACIÓN PARA INTEGRAR TU EXPEDIENTE:



¿CÓMO VAS A SABER QUE YA QUEDO LIBERADO

Después de recibir tus evidencias, revisaremos 

expediente, el cual hacemos llegar al responsable

TU SERVICIO SOCIAL?

tus documentos y generamos tu 

en control escolar y realizar las
CARTAS DE LIBERACIÓN del servicio social para que la agreguen a tu expediente con ellos.

Cuando yo revise tus documentos te enviaré al correo que nos compartiste, que ya

ha sido liberado tu servicio social y te comparto una liga de encuesta para que validez el

servicio que te ofrecí durante tu proceso.

Posterior a esto, envío el listado de informe de calificaciones para que el área de escolares

realice el alta de tu servicio social en tu kardex, las cuales se dan de alta hasta el final del

semestre.

Esto será la culminación de tu proceso, pero en caso de que a una semana de realizar la

inscripción de su siguiente semestre no te aparezca el servicio social en tu kardex, por

favor envíame un correo a serviciosocial@itslerdo.edu.mx para checar tu situación.

mailto:serviciosocial@itslerdo.edu.mx
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Ing. Jesús Alberto Díaz Ramírezs

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social
Oficina en Centro de Información.
Horario de atención: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Correo: serviciosocial@itslerdo.edu.mx

Tél. 871-187-2000, extensión 165

DATOS DE CONTACTO

mailto:serviciosocial@itslerdo.edu.mx

