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INSTRUCTIVO PARA REALIZAR
SERVICIO SOCIAL
LINEAMIENTOS 
· Para iniciar tu servicio social debes tener el 50% de créditos. Debes asegurarte de contar con el mínimo de créditos realizando el cálculo del total de créditos que corresponden al 100% de lo contrario no podrás dar inicio.
· El número total de créditos por licenciatura  son:
	Lic. Derecho
	415

	Lic. Administración
	400

	Lic. Informática Administrativa
	400

	Lic. Contaduría
	400

	Lic. Psicología
	484

	Ingeniería en Computación
	430


· La duración del servicio social será mínimo de 6 meses y máximo de 2 años, cumpliendo con 480 horas como mínimo de servicio efectivo, de acuerdo al reglamento vigente del servicio social.
· Lo puedes realizar en el sector, Social, Público o Privado.
· Público: dependencias gubernamentales, federales, estatales y municipales, organismos desconcentrados y paraestatales.
· Privado: empresas de comercialización, producción y servicios. Sociedad Civil S.C.; Sociedad Anónima S.A.; Sociedad Anónima de Capital Variable, SA de CV.; Sociedad Anónima de Responsabilidad Limitada, S.A .de R.L, Cuando la dependencia receptora es un Despacho Contable o Jurídico, indicar con precisión el nombre, utilizando como referencia el papel membretado y el sello de la carta de terminación. Ejemplo: Asesoría Contable y Fiscal “C.P. Ricardo Gallegos Mondragón.
· Social: organizaciones  de la sociedad civil (OSC), sin fines de lucro; programas del gobierno federal y estatal de carácter social, así como los operados por los H. Ayuntamientos y las Brigadas Universitarias Multidisciplinarias de la UAEM. 

Ejemplo: Hábitat para a la Humanidad, México A.C. 

· Nota: (En caso de tratarse de una institución del sector privado (pequeñas y medianas empresas, despachos) es necesario entregar una copia del  RFC del organismo o institución o acreditar mediante un acta constitutiva la existencia de la dependencia).
· Registrarse antes de iniciar actividades solicitando carta de presentación / aceptación, por lo cual solo serán válidos los trámites que sean registrados en tiempo y forma,  cubriendo la totalidad de los requisitos solicitados.
· Todos los formatos que se entreguen deberán venir con firma y sello de la dependencia receptora. 
· Para  la entrega del anexo 1 – Formato de Inscripción:  En caso de que no cuentes con toda la información necesaria relacionada con el “Proyecto de Servicio Social”  (que se refiere básicamente a cual será el área y plan de trabajo al cual te inscribirás),  o si tienes  problema con la firma anticipada en dicho formato podrás entregarlo de manera  provisional para la elaboración de  tu carta de presentación incluyendo los datos completos de las secciones correspondientes a: “Datos del  prestador”, “Datos  para la carta de presentación y de la dependencia receptora” , pero una vez que hayas sido aceptado deberás entregar la reposición de dicho documento  con la firma y sello correspondientes (en el plazo máximo de un mes).
· Una vez iniciado el  trámite deberás entregar la documentación correspondiente, tomando en cuenta la fecha de inicio, no se recibirán reportes adelantados ni atrasados.
· Es importante que guardes copia de todos los documentos que entregues para cualquier aclaración (acuse de recibido). 
· Solicitar la expedición del certificado de servicio social, en un plazo no mayor de 90 días posteriores a la conclusión del mismo. 

PROCEDIMIENTO Y DOCUMENTACIÓN A ENTREGAR

1. Asistir al curso de inducción al Servicio Social.
2. Seleccionar la dependencia para realizar Servicio Social.
3. Inscripción al  Servicio Social en el espacio Académico. 
4. Entregar expediente completo para Solicitar Carta de Presentación al Departamento de Servicio Social.
Requisitos para solicitar CARTA DE PRESENTACIÓN   (S.S.)
I. Ficha de registro de SS
II. Llenar  Formato de Inscripción (Anexo 1).
III. Firmar y  entregar Formato de Carta Compromiso (Anexo 2).
IV. Cuatro fotografías ovalo migñón b/n, en acabado mate.
Hombres (camisa blanca, sin corbata, sin barba) 

Mujeres (cabello recogido, blusa blanca tipo camisa sin escote, aretes discretos)
V. Folder

VI. Copia del Acta de Nacimiento
VII. Copia del último Historial Académico (reciente que compruebe el 50% de créditos)

VIII. Copia de la constancia de vigencia de derechos (IMSS)
IX. RFC (solo si es sector privado)
NOTA: Las fotos no deberán ser escaneadas, ni instantáneas, ni de mala calidad, anotar al reverso de las fotografías nombre completo, licenciatura y semestre (de preferencia que el bolígrafo no sea de gel)
Para la entrega de los documentos anteriores deberá ser en un fólder tamaño carta del color  correspondiente por  licenciatura:
LCN  azul             LDE   rojo
LPS  rosa             LAM  amarillo

ICO   beige           LIA    verde

En la pestaña del fólder deben estar contenidos en una etiqueta blanca los siguientes datos A COMPUTADORA:   Nombre completo (empezando con apellido paterno) Carrera, Semestre, Numero de Cuenta y las siglas  S.S. (servicio social).
      EJEMPLO:

                 NOTA: En caso de tener beca MANUTENCIÓN señalarlo en la etiqueta


EJEMPLO:

NOTA: Es indispensable que cuentes con todos los requisitos,  (sin excepción de persona alguna)  para darte de alta en el sistema. Todos los formatos se encuentran para su copia en el departamento de servicio social en archivo electrónico, incluyendo este documento.

5. La Carta de Presentación y Aceptación del Servicio Social se elabora una vez que hayas traído los documentos correspondientes, se te entrega una semana después de haberla solicitado y  en duplicados, posteriormente deberás entregar una a la dependencia receptora y otra al Espacio Académico  para que se integre a tu expediente en un plazo no mayor a 15 días.
NOTA: La entrega de documentación  (Cartas de Presentación y Certificados) se hará un día hábil posterior a la entrega de la documentación antes mencionada.
6. Entrega de  1º. Informe trimestral  (Una vez transcurridos los tres primeros meses de haber iniciado).
Nota: Entregar sólo la primera hoja del Informe Trimestral/final
7. Entrega del 2° Informe trimestral  (Una vez transcurridos los tres últimos meses de haber iniciado).
Nota: Entregar sólo la primera hoja del Informe Trimestral/final
8. Entrega del Informe final (Este contempla los 6 meses del periodo)

Nota: Entregar las dos hojas del Informe Trimestral/final
9. Entrega de la Evaluación del prestador de servicio por la dependencia receptora (Evaluación que contesta el jefe)
10. Encuesta de satisfacción al usuario. (Encuesta que contesta el alumno)
11. Entrega de Carta de terminación (con hoja membretada, firma y sello)
12. Entrega de la Solicitud del Certificado de Servicio Social (llenado solo con mayúsculas, sin abreviaturas y firmada por el prestador de servicio social)

13. Recibo de pago por derechos de certificado para liberación oficial del servicio social, con una copia de la línea de captura y el boucher.
Procedimiento para presentar  recibo de pago (boucher)
a) Solicita tu línea de captura en control escolar por concepto de certificado para servicio social 

b) Efectuar el pago en cualquiera de los bancos indicados en la orden de pago
c) Antes de entregar el comprobante de pago sacar un juego de copias.
Gestiona tu certificado 
Solicita la expedición del Certificado en un plazo no mayor de noventa días naturales posteriores a la fecha de conclusión del mismo,  una vez entregada toda tu documentación se solicita a la ciudad de Toluca la elaboración de tu Certificado de Servicio Social, por lo cual una vez que se entregaron todos los documentos te recomendamos lo antes posible realices esta gestión ya que es el documento que valida el cumplimiento de la obligación constitucional del servicio social y es requisito para la titulación y obtención de la cédula profesional. Este plazo inicia a partir de la fecha indicada en la carta de terminación.
Nota:    Se sugiere entregar toda la documentación en una sola emisión a partir del segundo informe trimestral para agilizar el trámite.
Recuerda que el trámite tiene vigencia de tres meses a partir de la fecha de término!!!
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