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¢ Qué es el Servicio Social?

Es la actividad profesional a través de cuya prdctica, el universitario participa en
beneficio de la sociedad y consiste (preferentemente) en la aplicacién de
conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas por el estudiante a lo largo de su
formacion profesional.

La acreditacion del servicio social, y sus disposiciones son de observancia general y
aplicacién obligatoria para las y los estudiantes, previo al otorgamiento del titulo
profesional, esto de conformidad con lo dispuesto en la Ley Reglamentaria del
Articulo 50. Constitucional.

Consideraciones generales y requisitos para iniciar con el servicio social:

o El servicio social podrd iniciarse una vez que la o el estudiante haya cubierto
el 70% de los créditos académicos de nivel licenciatura y tendrd una duracion
no menor de 6 meses hi mayor de 2 afos en donde debe cumplir con 480
horas.

o Para el caso de la o el estudiante inscrito en licenciaturas afines al drea de la
salud, podrd iniciar con el proceso del servicio social, una vez que haya
acreditado el 100% de los créditos académicos y tendrd una duracion no
menor de 1 afo ni mayor de 2 afos en donde debe cumplir con 980 horas.

o Ser estudiante activo (sin adeudos).
o Tener vigente su seguro facultativo
o Tener vigente su credencial de estudiante

o El proceso completo de servicio social se desarrolla en la plataforma vigente
de servicio social y para atender a las y los estudiantes o egresados para la
prestacion del servicio social, se instrumentaron dos submodalidades:

Servicio social ordinario y

Exencion del servicio social
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Servicio Social Ordinario

Es el que se readliza en una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica
Federal, Estatal o Municipal que se encuentre dada de alta en la plataforma de
servicio social.

El servicio social ordinario estd integrado por cuatro documentos:

1) Acuse de recibido de Carta de presentacion.

2) Carta de aceptacién emitido por la instituciéon receptora

3) Carta de liberacion emitido por la institucion receptora, e

4) Informe final debidamente llenado por el estudiante y con firma vy sello de la
institucion receptora.

Los dos primeros documentos se cargan a la plataforma al iniciar el servicio social y
los dos ultimos, una vez que se concluye con el periodo del servicio social.

Para que la o el estudiante pueda iniciar su servicio social bajo esta sub-modalidad
es importante que antes revise las consideraciones generales y requisitos indicados
en la pagina anterior del presente; por lo que, una vez que cumpla con los requisitos
segun su licenciatura, se activard en su plataforma, el médulo de Servicio Social.

El procedimiento general es el siguiente:
1. Ingresar a la plataforma portal alumnos:

https://alumnos.iedep.edu.mx

2. Ingresar al Moédulo digital de servicio social para que identifique el catdlogo
de receptores y de vacantes disponibles para realizar el servicio social.

3. Elegir en el Moédulo digital de servicio social, el receptor y la vacante
disponible de su interés para postularse.

4. Acudir dentro de los 5 dias naturales siguientes, a entrevista con el receptor
elegido, para concertar su aceptacion como prestador de servicio social, asi
como las fechas de inicio y término, las principales actividades a realizar y el
drea de adscripcion.

5. Confirmar en el Modulo digital de servicio social sus datos generales e
incorporar la informacion descrita en el punto anterior.

6. Descargar del Moédulo digital de servicio social, la Carta de Presentacion
dirigida al receptor y firmada por la o el Director Académico del Instituto, para
su entrega al receptor y obtencién del acuse de recibido correspondiente.

7. Descargar del Modulo digital de servicio social, el modelo de Carta de
Aceptaciéon para la prestacion del servicio social, a fin de que el receptor
emita dicha Carta en hoja membretada, con firma y sello del receptor; el
contenido de dicho modelo de Carta no debe ser alterado por el estudiante
ni por el receptor.
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8. Cargar al Médulo digital de servicio social, el acuse de recibido de la Carta
de Presentacion por parte del receptor y la Carta de Aceptacion emitida por
el receptor, en un plazo que no exceda de 30 dias naturales a partir de la
fecha en la que se ingresé la informacién descrita en punto 4 del presente
procedimiento.

9. Una vez cargado los documentos de acuse de carta presentacion y carta de
aceptacion, se revisardn los documentos y en su defecto se aceptardn como
vdlidos o se rechazardn y se colocardn las observaciones a subsanar por
parte del estudiante.

10. La revisién de los documentos citada en el punto anterior, no interrumpe la
prestacién del servicio social

1. Transcurrido el periodo del servicio social, se habilitard en el médulo de
servicio social, el apartado de descarga de los formatos de carta liberaciéon e
informe final para que el estudiante proceda a realizar la gestion indicada en
el punto 7 de este procedimiento y posteriormente lo cargue en el apartado
correspondiente. El informe final deberd colocar la informacién que solicita
cada apartado, este documento también debe llevar el nombre y firma de la
misma persona que firmo la carta de liberaciéon, asi también el sello de la
institucion receptora, ademds del nombre y firma del alumno.

12. Una vez cargados los documentos de carta liberacion e informe final, el
estudiante deberd esperar a que sean revisados y validados, o en su caso
rechazados y con las observaciones que el estudiante debe corregir, para
posteriormente volver a cargarlos para su revision.

13. Cuando los cuatro documentos que integran el expediente del servicio social
ordinario se encuentren validados en el mddulo de servicio social, se
cambiard el estatus general del servicio social de activo a LIBERADO.
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Paso a paso en la plataforma:
Paso 1. Ingresar a la plataforma

Desde el navegador de tu preferencia, ingresa a la plataforma PORTAL ALUMNOS
desde el siguiente link  https://alumnos.iedep.edu.mx/ y coloca los datos que te
solicita:
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En caso de no tener los datos de acceso y eres estudiante de alguna
de las sedes, puedes comunicarte con tu representante de la unidad
de extension regional; si eres estudiante de la modalidad no
escolarizada (sistema abierto) puedes comunicarte con tu coordinador
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(a) de dicha modalidad para solicitar tus accesos.

Paso 2. Ingresar al médulo de servicio social

Una vez dentro del portal es necesario dar clic en la seccién “Servicio  Social”, el
cual se habilitard siempre y cuando se cumpla con los requisitos indicados en la
pdagina 1del presente manual.
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Al dar clic a dicho médulo, mostrard el primer aviso sobre la selecciéon de vacantes,
tiene que dar clic en aceptar para iniciar:
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Bleccion de vacante
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Paso 3. Revisar el catdlogo de instituciones y seleccionar la vacante deseada

En el médulo de servicio social se mostrardn solo las instituciones que tienen
vacantes disponibles; en la parte superior del catdlogo se muestra el avance
progresivo del proceso de servicio social. La busqueda de una vacante especifica
puede realizarse de las formas abajo citadas y bastard que seleccione la opcion
deseada, escriba los datos en la casilla y de clic en buscar:

e Por nombre de la institucion (para el caso de escuelas, se sugiere colocar la
clave del centro de trabajo)

e Por nombre de la vacante
e Por estado de la institucion (entidad federativa)
e Por municipio de la institucion
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Ejemplo de busqueda por municipio:
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Como se puede ver en el ejemplo de arriba, se buscaron instituciones en
el municipio de Atempan y se muestran solo las instituciones que
coincidan con esta busqueda y que tienen vacantes disponibles, en este

© % = caso como se observa en la imagen, en la parte inferior de la pantalla
indica el numero de elementos que coinciden con la busqueda.

Para seleccionar la institucion de interés y revisar los detalles de la vacante, debe
dar clic en el nombre de la institucion o en su caso en el logotipo de la institucion:
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Todos los datos que se muestran como detalles de la vacante son
importantes, sin embargo, el estudiante debe prestar especial atencion
en el tipo de servicio social, la vigencia de la vacante, las competencias
que requiere, asi como observaciones o requisitos que la institucion
solicita que el interesado cumpla. Si el estudiante no estd seguro de que es la
institucion y vacante que desea debe dar clic en regresar para revisar nuevamente
el catalogo de instituciones.

Si el estudiante encontrd la institucion y vacante deseada, debe darle clic en el
botdon POSTULARME para continuar el proceso:
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Después de dar clic, la plataforma le pedird confirmar su postulacion, mostrando
nuevamente el nombre de la institucion y el nombre de la vacante elegida, si
confirma continua con el proceso, de lo contrario regresard al catdlogo de
instituciones:
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Una vez realizada la postulacion, el alumno debe cerrar su plataforma y realizar el
paso 4; a menos que el estudiante ya tenga certeza de que es aceptado en la
instituciéon seleccionada.

Paso &. Acudir a entrevista con la persona indicada en los detalles de la vacante

El estudiante debe acudir dentro de los 5 dias naturales siguientes, a una entrevista
con el receptor elegido, para concertar su aceptaciéon como prestador de servicio
social, asi como establecer las fechas de inicio y término del servicio social, tomando
en cuenta lo indicado en la pdagina 1 de la presente guia, asi también, definir las
principales actividades a redlizar y el drea de adscripcidon dentro de la misma
institucion.

Es importante sefialar que, si en 5 dias naturales, el estudiante NO selecciona un
estatus para su entrevistq, la plataforma CANCELARA dicha postulaciéon y deberd
iniciar nuevamente su proceso.

Después de la entrevista, el estudiante debe ingresar nuevamente a su plataforma,
al moédulo de servicio social y la plataforma le mostrard un aviso sobre lo ya
comentado en el parrafo anterior:
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Si el estudiante estd de acuerdo en lo acordado en dicha entrevista, deberd
ingresar nuevamente a su plataforma y en el estatus de la entrevista dar clic en
ACEPTADO y dar clic en GUARDAR ESTATUS para continuar:

En el avance progresivo del proceso, como se puede ver en la siguiente imagen, se
ve en color cada circulo, para indicar al estudiante en que paso se encuentra
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Paso 5. Revision y registro de datos

Después de haber guardado el estatus de la entrevista, la plataforma mostrard a
manera de resumen, datos del alumno y nombre de la institucion seleccionada; en
este caso es importante que el alumno revise que la informacién mostrada sea
correcta y en caso de existir error, puede reportarlo como se indica en la parte
inferior de su plataforma, para seguir con el proceso debe dar clic en continuar:
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Después de confirmar la informacion, aparecerd el apartado de registro de datos
del servicio social, en este paso es importante que considere la informacion citada

en la

pdgina 1 de esta guia, para establecer de manera correcta la siguiente

informacion:

a)

b)

Fecha de inicio del servicio social. Esta fecha deberd ser actual a la fecha en
que estd realizando dicho paso; debe revisar que sea dia habil.

Fecha de término del servicio social: Esta fecha debe calcularse segun lo
establecido, minimo 6 meses o 1 afo para licenciaturas afines al drea de la
salud (Psicologia y Trabajo Social), la fecha de término debe ser también un
dia hdbil, de lo contrario seleccionar el siguiente dia habil.

Area de adscripcién: Se refiere al departamento interno dentro de la misma
institucion donde realizard su servicio social.

Actividades a redlizar: Actualmente en la plataforma, el estudiante puede
seleccionar de una lista despegable, las actividades acordadas en su
entrevista con el receptor. Es importante que las actividades que seleccione
empiecen con verbos diferentes y se refieran a actividades diferentes. Si no
encuentra la actividad redactada de manera especifica puede seleccionar
alguna parecida.
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Una vez redactada la informacion y seleccionadas las actividades, debe dar clic en
guardar para continuar con la generacion de los documentos:
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Paso 6. Descarga y carga de documentos
Cuando el estudiante da clic en el botén Guardar los datos, se activa en la parte
inferior de la misma pagina, el apartado de descarga y carga de cada uno de los
formatos y documentos que integran el expediente, asi también podrd notar que el
botdn de Guardar cambia de nombre a ACTUALIZAR.
Como ya se menciond en la descripcion del SERVICIO SOCIAL ORDINARIO, el
expediente consta de 4 documentos, mismos que se describen a continuacion:
a) Carta de presentacion, para descargar este documento es necesario que el
estudiante de clic en la flecho hacia abajo (4/). Este documento una vez
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descargado, el alumno deberd imprimirlo en dos tantos y deberd entregar
uno a su institucién receptora y el otro le servird como ACUSE DE RECIBIDO
por parte de la institucion, este acuse debe llevar nombre completo y firma
de quien recibe, fecha y sello de la institucion; posteriormente, el estudiante
debe digitalizar este acuse en formato PDF (escanear correctamente no foto)

y subirlo a su plataforma dando clic en la flecha hacia arriba (4*) en el mismo

apartando para su revision. El archivo que el estudiante suba, debe ir
nombrado de la siguiente manera: CP-MATRICULADEALUMNO, por ejemplo:
CP-20CLO0001,pdf

23 alumnos sedep.edu mx 2o =senioo_soclal
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A continuacion, se muestra como aparecerd la notificacion de descarga de la carta
de presentacion, en la misma imagen se puede apreciar en el espacio de
observaciones, la leyenda que dice que se ha generado la plantillo de este
documento:
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Es importante mencionar que la carta de presentacion se genera con un folio Unico
de la plataforma y guarda la fecha con la que fue generado por primera vez, y en lo
sucesivo, si el estudiante descarga varias veces su carta de presentacion, este
documento siempre saldrd con la fecha en que fue generado por primera vez; el
personal del departamento de servicio social desde su plataforma administrativa
puede cotejar dicha fecha e informar si este documento fue alterado.
Asi también es importante mencionar que la fecha de inicio o del servicio social NO
PUEDE SER INFERIOR A LA FECHA EN QUE GENERO SU CARTA DE PRESENTACION.
Ejemplo de carta presentacion descargada de la plataforma:
£ Educacién IEDEP
~' o ot 1 »—--—-—-“n . w um
“Cuntro Veoss Maroion Pustia de Zaragoes™ 00 de sbed de 2005
FOLIO INTERNO: DACO130/2025
ASUNTO: CARTA DE PRESENTACION PARA SERVICIO SOCIAL
C. MTRA. DULCE MARIA PAVON JIMENEZ
TITULAR DE LA CSCUELA CSTATAL DE FORMACION JUDICIAL
ESCUFELA FETATAL DE FORMACION JUDICIAL DEL
CONSEJD DE LA JUDICATURA DEL PODER JUDNCIAL
PRESENTE
Poc este conducto me pormito presentar @ C. DUMMY DUMMY DUMMY con
ndmero 20C1L00001 ge a Licenciatun on Derecho de esta
it o fnalidad de prestr o SERVICIO SOCIAL, con e duracion
dm 400 penodo mireno de § meses, Mo de 2 008 en virtud e
que ha 80 Cef CIOQIaMa ACAGSMICT COmespondiene
Agradocando Ou Mancion QU B8 Srva prashis & o presanta y
espera &= la comespondente. me susiribo oe usied
Al’t?@‘ .
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ENCARGADA DE DESPACHO
INSTITUTO DE EDUCACION
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Una vez que el estudiante ha obtenido y digitalizado el ACUSE DE RECIBIDO de su
carta de presentacion, debe cargarlo a la plataforma dando clic en la flecha hacia
arriba y seleccionar su documento, se muestra a continuacion:
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Cuando el estudiante cargue a la plataforma el documento, aparecerd el aviso de
que el documento ha sido cargado y en observaciones que estd en revision, se
muestra ejemplo:
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Documentacion de su servicio social
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Una vez que el personal del departamento revise el documento, cambiard el estatus
del documento a ACEPTADO o RECHAZADO, y en su caso con las observaciones a
subsanar, como se muestra en el ejemplo:
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En la siguiente imagen se muestra como aparecerd en la plataforma una vez que el
documento ha sido aceptado; asi también podrd visualizar que cuando el
documento es aceptado, se inhabilitan las flechas de descarga y carga, de igual
manera el estudiante puede visualizar el nombre del archivo que subid a la
plataforma y si desea visualizar que documento cargo, solo tiene que dar clic en el
nombre del archivo.

S sumnuosieden edy e/ Tor =servcio soosl a,

Documentacion de su servicio social
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b) Carta de aceptacién. Este documento es emitido por la institucion receptora
e indica en su contenido que el estudiante fue aceptado y ademds de los
datos identificativos del estudiante, indica el periodo del servicio social. El
estudiante debe descargar de la plataforma, la plantilla de este documento,
por lo que para descargar este documento es necesario que el estudiante de
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clic en la flecha hacia abajo (4/). Este documento una vez descargado, el
estudiante deberd entregarlo de manera digital a su institucién para que el
responsable lo imprima en hoja membretada de la institucion receptora (hoja
con logotipos institucionales), firme y selle; posteriormente, el estudiante debe
digitalizar este documento en formato PDF (escanear correctamente no foto)
y subirlo a su plataforma dando clic en la flecha hacia arriba (4") en el mismo
apartando para su revision. El archivo que el estudiante suba, debe ir
nombrado de la siguiente manera: CA-MATRICULADEALUMNO, por ejemplo:
CA-20CLOO0O01,pdf

A continuacion, se muestra como aparecerd cuando el estudiante descarga la
plantilla de carta aceptacion:

=3 dumnos edep ey ) Top s weendle sl a v
Autwadad S 2 s+ Cartade aceptacion pof

=>
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Documentacion de su servicio sodal
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La siguiente imagen muestra un ejemplo de carta aceptacion descargada de la
plataforma, como se puede visualizar el documento no tiene hoja membretada
pues debe ser impresa con los logotipos de la institucion, asi también es importante
mencionar que ademds de los datos identificativos del estudiante, en la redaccion
se indica el area de adscripcion donde fue asignado, por lo que es importante que
se asienten bien los datos, para que el documento se genere de manera correcta;
otro dato importante es que todos los documentos deben llevar FECHA DE EMISION:
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A continuacién, se muestra un ejemplo de la carta aceptacion, lo marcado en azul
es un ejemplo y es para resaltar los datos identificativos, drea de adscripcion y
periodo del servicio social, asi también debe ser escaneado con claridad:
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Una vez que el estudiante ha obtenido y digitalizado LA CARTA DE ACEPTACION,
debe cargarlo a la plataforma dando clic en la flecha hacia arriba y seleccionar su
documento, se muestra a continuacion:
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Cuando el personal del departamento de servicio social, revise el documento,
cambiard el estatus del documento a ACEPTADO o RECHAZADO, y en su caso con
las observaciones a subsanar, como se muestra en el ejemplo
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Documentacion de su servicio social
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De la misma manera que con la carta de presentacion, una vez que el documento
es aceptado como correcto, se inhabilitan los botones de descarga y carga de
documentos, se muestra ejemplo a continuacion:
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Es importante que el estudiante lea los avisos de la plataforma, ya que en la misma
se indica que los documentos de carta liberacion e informe final se habilitaran
cuando los documentos de carta presentacion y aceptacion sean validados por el
departamento de servicio social y obviamente haya terminado su periodo indicado
y validado en la plataforma, se muestra imagen del aviso:

Documentacion de su servido soclal
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Cuando el periodo del servicio social haya concluido se habilitard el apartado de
descarga de los documentos finales.

c) Carta de liberacion. Este documento es emitido por la institucion receptora e
indica en su contenido que el estudiante ha concluido con su periodo del
servicio social, razén por la cual NO PUEDE SER EMITIDO ANTES DE CUMPLIR
CON ESTE PERIODO, ademds de los datos identificativos del estudiante,
indica el periodo del servicio social y las actividades realizadas durante este
periodo y deben ser las mismas que selecciond en la plataforma. El
estudiante debe descargar de la plataforma la plantilla de este documento,

por lo que es necesario que de clic en la flecha hacia abajo (V). Una vez
descargado, el estudiante deberd entregarlo de manera digital a su
institucion para que el responsable lo imprima en hoja membretada de la
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institucién receptora (hoja con logotipos institucionales), firme y selle;
posteriormente, el estudiante debe digitalizar este documento en formato
PDF (escanear correctamente no foto) y subirlo a su plataforma dando clic en
la flecha hacia arriba (1) en el mismo apartando para su revision. El archivo

que el estudiante suba, debe ir nombrado de la siguiente manera: CL-
MATRICULADEALUMNO, por ejemplo: CL-20CLO0001,pdf

A continuacioén, se muestra como aparecerd cuando el estudiante descarga la
plantilla de carta liberacion:
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La siguiente imagen muestra un ejemplo de carta liberacion descargada de la
plataforma, como se puede visualizar el documento no tiene hoja membretada
pues debe ser impresa con los logotipos de la institucion, asi también es importante
mencionar que ademds de los datos identificativos del estudiante, en la redaccion
se indican actividades realizadas, mismas que deben ser las que selecciond de la
plataforma, otro dato importante es que todos los documentos deben llevar FECHA
DE EMISION.
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A continuacion, se muestra una carta liberacion, lo marcado en azul es un ejemplo y
es para que se puedan visualizar los datos identificativos, drea de adscripciéon y
periodo del servicio social, asi también debe ser escaneado con claridad.
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Cuando el estudiante ha obtenido y digitalizado LA CARTA DE LIBERACION, debe
cargarlo a la plataforma dando clic en la flecha hacia arriba y seleccionar su
documento, se muestra a continuacion:
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Una vez cargado el documento y al igual que los documentos anteriores, el personal
del departamento de servicio social, revisard su carta de liberacion, cambiard el
estatus del documento a ACEPTADO o RECHAZADO, y en su caso con las
observaciones a subsanar de manera inmediata.
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d) Informe final. El informe es el documento en el que, a manera de resumen, el
estudiante da a conocer las actividades realizadas durante su servicio. Se
descarga en formato WORD para que con faciidad pueda se vaya
redactando la informacion que se solicita en cada apartado, es importante
mencionar que es de cardcter OBLIGATORIO apegarse al formato de este
documento. A continuacion, se muestra como aparecerd cuando el
estudiante descarga la plantilla de dicho documento:
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El informe final se integra de siete apartados, mismos que deben respetarse en el
orden y estructura del formato, no eliminarlos y Unicamente es necesario redactar en
cada uno de ellos, la informacion que se especifica, la cual se detalla a
continuacion:
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1. RECEPTOR. En este espacio el estudiante debe colocar el nombre completo,
sin abreviaturas ni faltas de ortografias, de la institucion en donde esta
realizando su servicio social, debe ser el mismo nombre de la institucion que le
aparece en la plataforma, en la parte superior donde dice “Datos de su
servicio social”.

2. DATOS DEL ALUMNO O ALUMNA. En este apartado debe colocar los datos
identificativos del estudiante, estos son:

e Nombre completo del estudiante, debe escribir su nombre en el
siguiente orden: apellido paterno, apellido materno y nombre (s).

e Numero de matricula. Debe redactar de manera correcta su matricula,
respectando las letras en mayudsculas, asi también si ésta lleva un
guion intermedio (-).

e Licenciatura. Debe escribir el nombre completo de la licenciatura que
cursd, por ejemplo, Administracion de Empresas, Ingenieria en
Agronomia, Contaduria Publica, etc.

e Plantel. Escribir el nombre de la Unidad de Extension Regional (UER) si
es estudiante de la modalidad mixta, por ejemplo: UER Tetela de
Ocampo; si es de la modalidad no escolarizada (sistema abierto) debe
colocar la palabra Central.

e Cuatrimestre. En este renglén debe escribir con letra, el numero del
cuatrimestre que se encuentre cursando al momento de realizar su
informe final, por ejemplo: noveno; si ya es egresado, también puede
colocar la palabra egresado (a).

3. DEL SERVICIO SOCIAL En este apartado debe colocar las fechas de inicio y
término del periodo del servicio social, estas fechas delbben concordar con las
que coloco en la plataforma y que indica su carta de liberacion.

4. ACTIVIDADES REALIZADAS. En este apartado Unicamente debe enlistar las
actividades que desempeid el estudiante dentro de la institucidon durante su
servicio social, describirlas brevemente e indicar como se vincula con su
formacion; es importante mencionar que deben ser las mismas actividades
que se asienten en su carta de liberacion y las mismas que selecciond en su
plataforma cuando asentd los datos del servicio social la informacion debe
redactarse de la siguiente manera:

1) Actividad 1, Descripcion breve de como realizd esta actividad; esta
actividad se vincula con mi formacion porque...

2) Actividad 2, Descripcion breve de como realizé esta actividad; esta
actividad se vincula con mi formacién porque...

3) Actividad 3, Descripcién breve de como realizdé esta actividad; esta
actividad se vincula con mi formacion porque...

Una forma correcta de vincular una actividad con su formacién académica es
relaciondndola con el empleo de conocimientos adquiridos en alguna de las
materias cursadas en la licenciatura. Por ejemplo: Redactar oficios varios,
esto actividad la reollce utlllzcmolo plontlllos predetermmodos del progromo
?vawx/wvwr
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Word, sobre todo realicé oficios de solicitudes para diferentes dependencias;
asi también algunos memordndums internos de la institucion; esta actividad
se vincula con mi formacion académica porque puse en prdctica lo aprendido
en la materia de redaccion, ortografia y comunicacion.

RESULTADOS OBTENIDOS. En este apartado debe redactar explicando los
objetivos logrados y la retroalimentacion con sugerencias para mejora del
trabajo realizado en la institucion.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA En este apartado, el alumno debe colocar como
madximo 3 fotografias en tamarno pequerio (6 x 5 cms) en donde se aprecie al
estudiante realizando cada una de las actividades que selecciond en su
plataforma y que son las mismas que indica su carta de liberacion. No se
aceptan fotografias en tamano grande que abarquen mds de una hoja o
bien fotografias simples de una escuela, un salén vacio, una plaza civica, etc.
Asi también, no se aceptardn fotografias de personas uniformadas que
aparenten estar realizando su servicio social, ejemplo de ellos son los policias,
trabajadores federales, estatales o municipales, etc.

NOMBRES, FIRMAS Y SELLO DE LA INSTITUCION RECEPTORA. En este
apartado, debe colocar del lado derecho de la hoja, el nombre del
responsable del servicio social en la institucion donde el estudiante realizé el
servicio social y debe ser la misma persona que firme su carta de liberacion,
esta misma persona debe firmar con firma autégrafa de preferencia en color
azul y deberd colocar el sello de la institucion en original (con tinta, no
escaneado); del lado izquierdo debe ir el nombre completo del estudiante e
igual debe firmar con tinta azul.

Para una mejor estructura del informe final se sugiere que este documento no
exceda de tres pdginas (cuartillas), en la pdgina 1 se coloque la informacién de

los

apartados 1, 2y 3; en la pagina 2 la informacion de los apartados 4y 5; y en la

pagina 3 la informaciéon de los apartados 6y 7.

Asi

también, el informe puede ir impreso en hoja blanca tamafo carta o bien si el

estudiante lo deseq, puede ser impreso en hoja membretada de la institucion
receptora.

En la siguiente imagen se muestra la estructura del informe final:
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INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

FORMATO PARA INFORME FINAL DE SERVICIO SOCIAL

(Extensin mixima 3 cuartillas)

=0 1. RECEFTOR

MOMERE DE LA INSTITUCION RECEFTORA:

$ 2. DATOS DEL ALUMNC O ALUMNA

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE(S)

No. MATRICULA:

LICEMCIATURA:

PLANTEL: CUATRIMESTRE:

¢ 3. DEL SERVICIO SOCIAL
FERICDO DE:  DilA: MES: ARIC: AL DIA; MES: ARD:

¢ 4. ACTIVIDADES REALIZADAS:
{Redacta y describe las activi que fi dentro de la institucidn y come se vincula con tu

formacidn)

5. RESULTADOS OBTENIDO 5: (Explica los objetivos logrados y retroaliments con sugerencias pars
mejora delirabajo reslizado)

¢B. EVIDENCIA FOTOGRAFICA (M&x. 3 fotografias tamafic mediana)

Mombre, firma y cargo del Recaptor Mombre y Firma del Alumna
$ de Servicio Social

Una vez que el estudiante ha llenado el informe final de manera completa, debe
imprimirlo, acudir a la institucion receptora y obtener la firma y sello de la institucion;
para posteriormente y al igual que los demds documentos, digitalizarlo en formato
pdf y subirlo a la plataforma, este serd revisado y aceptado por el personal del
departamento de servicio social, o y en su caso rechazado y se colocardn las
observaciones correspondientes a subsanar por parte del estudiante.

En la imagen se muestra como aparecerd en la plataforma cuando el alumno ha
cargado el documento en la plataforma, como se puede ver es un pdf:
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Cuando todos los documentos son validados como aceptados y correctos; el

estatus general del servicio social cambiard de activo a liberado, y aparecerd la

siguiente informacién cuando el estudiante ingrese a su plataforma:

23 akammos swtep ety ma/Pojr=servain_socisl o 4 o
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Servicio social liberado
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Cuando el proceso de servicio social ha concluido, y una vez que el estudiante

cumple con los requisitos para la titulaciéon, puede iniciar con este proceso de

titulacion en el departamento de control escolar; cabe mencionar que uno de los

documentos que integran el expediente de titulacion es la CONSTANCIA DE

ACREDITACION DEL SERVICIO SOCIAL, el cual tiene un costo y lo genera el

departamento antes citado (control escolar).
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Exenciones del Servicio Social

La obligacion de realizar el servicio social queda exenta para los siguientes casos en
particular:

e Participacién en educacion para adultos y comunitaria (Liberacion del servicio
social con apego a los articulos 71 de la Ley General de Educacion y 8o del
Reglamento para la Educacion Comunitarial).

e Servidor publico federal (Liberacion del servicio social con apego al articulo 91
del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional).

e Adulto mayor e impedimento por enfermedad grave (Liberacion del servicio
social con apego al articulo 52 de la Ley Reglamentaria del articulo

Para aplicar a un tipo de exencion el estudiante deberd solicitar a su representante
regional o coordinador (a) que le asigne en la plataforma la exencién
correspondiente para posteriormente ingresar al portal, generar la solicitud y cargar
la documentacion que corresponde, para lo cual se tienen las siguientes
consideraciones:

e En caso de que tenga que generar algun tipo de constancia o carta, esta
deberd ir dirigida a la misma persona que se menciona en su formato de
solicitud, el cual genera de la plataforma.

e Para todos los tipos de exenciones, deberdn cargar su expediente en
plataforma y esperar la validacién del mismo la cual puede demorar de 10 a
15 dias habiles.

A continuacion, se presenta y describe cada uno de los tipos de exencion que se
consideran en el Instituto:
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Servidores Piablicos Federales

Para liberar como servidor publico en términos del articulo 91 del Reglamento de la
Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México, en el que se sefiala que:

‘los estudiantes y jprofesionistas trabajadores de Ila

Federacion (..) no estaran obligados a prestar ningun servicio

social distinto del desemperio de sus funciones (...)".
Esto mismo, no aplica para las licenciaturas que son dreas afines a la salud, como lo
es Psicologia y Trabajo Social.,, en apego al Articulo 84 de la Ley General de
Salud, que ala letra dice:

"Todos los pasantes de las profesiones para la salud y sus

ramas deberdn prestar el servicio social en los términos de las

disposiciones legales aplicables en materia educativa y de las

de estaleyl..]"

Para iniciar tu registro deberds:

1. Ingresar a Portal Alumnos y dirigirte al apartado de servicio social

2. Llenar los datos que pide el cuadro de informacion, omite poner siglas y/o
abreviaturas, haz uso de mayusculas.

3. Generar el formato de solicitud, el cual deberd anexar tu firma.

4. Integrar toda tu documentacion en un solo formato, el cual deberd estar
legiblemente escaneado en formato PDF.
Esta documentacion consta de:

e Formato de solicitud, firmado por el/la estudiante.

e Una constancia laboral emitida por recursos humanos de su centro de
trabajo, esta deberad ir dirigida a la misma persona que se menciona en
su formato de solicitud (el cual genera del sistemal), considere que las
constancias laborales deben sefalar su tipo de contratacion,
antigiedad en el puesto, la cual debe ser minima de un afo, debe
estar debidamente membretada de acuerdo al tipo de dependencia

federal (E/ memebrete de una dependencia federal suele incluir el logo del Gobierno
de México y el de la dependencia, ademds de sus datos de contacto).

e Ultimo recibo de ndmina o talén de pago.
e Escaneo de su INE, o Identificaciéon Laboral.
5. Cargar tu documentacion a plataforma y espera su validacion.
6. Una vez cargado su expediente en plataforma, deberd revisar el estatus que
le sea asignado.
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En la siguiente imagen se visualiza la informacién que le aparecerd al estudiante
cuando ingresa a su plataforma y tiene la exencién de servidor publico federal,
ademads se sefiala lo descrito en los pasos anteriores:
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- - ’4

..u...“ —v-
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Servicio social - Servidores Publicos Federales

Uste by elegido screditar 1w senvoo sacel medisnte ls modalidad de servidor poblico federal en términos del artioudo 91 ded Reglamento ce ls Ley Reglamentaca del Articufo 5 Constitucional
relative al Fjercicie de Lo Prodesionms en ls Gudad de Mésxo
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* Constancia laboral

* INE

* Uttimo comproberte de nomina
Nota: Una vez que usted cargue ¢f o Tene ba ind chts ria y esta sea validada por el depar de servicle sodal. su sarvicle sedal quedarh liberado.
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CONAEFE (Consejo Nacional de Fomento Educativo)

Con fundamento en el Articulo 8° del Reglamento para la Educacién Comunitaria
que a la letra dice;
"Se tendrd por acreditado el servicio social al estudiante
seleccionado que en los términos del presente Reglamento
preste  servicio social educativo en la educacion
comunitarial...]"

No se consideran los servicios impartidos en educacion inicial.

No se consideran los servicios sociales impartidos fuera del estado de Puebla.
Considera que, si hiciste un servicio social en CONAFE, antes de haber
alcanzado el % correspondiente para liberar tu servicio social, deberds
solicitar una convalidacion, si es tu caso comunicate al drea de servicio social
al 2226200300 ext. 1163.

Y V VYV

Para iniciar tu registro deberds:

—

Ingresar a Portal Alumnos y dirigirte al apartado de servicio social

2. Llenar los datos que pide el cuadro de informacién, omite poner siglas, haz
uso de mayusculas, las actividades que redactes deberdn ser explicitas y
deberdan empezar con un verbo en infinitivo.

Descargar el formato de solicitud, el cual deberd anexar tu firma.

Integrar toda tu documentacion en un solo formato, el cual deberd estar
legiblemente escaneado en formato PDF.

Esta documentacion consta de:

e Formato de solicitud, firmado por el/la estudiante.

e Constancia de acreditacion emitida por OFICINAS CENTRALES DE
CONAFE PUEBLA, esta deberd ir dirigida a la misma persona que se
menciona en su formato de solicitud el cual genera del sistema.

e Escaneo de su INE

e Documento correspondiente al informe final el cual deberd generar del
sistema, requisitar, y anexar firma/sello por parte de CONAFE, asi como
del estudiante.

5. Cargar tu documentacion a plataforma y espera su validacion.
6. Una vez cargado su expediente en plataforma, deberd revisar el estatus que
le sea asignado.

L

En la siguiente imagen se visualiza la informacién que le aparecerd al estudiante
cuando ingresa a su plataforma y tiene la exencion de CONAFE, ademds se sefiala
lo descrito en los pasos anteriores:
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Servicio social - Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE)
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Adultos Mayores de 60 Anos o Enfermedad Grave

Con fundamento en elArticulo52 de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°.
Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la ciudad de México, en el
que sefiala que:

Todos los estudiantes de las profesiones a que se refiere esta

Ley, asi como los profesionistas no mayores de 60 arios, o

impedidos por enfermedad grave, ejerzan o no, deberan

prestar el servicio social en los términos de esta Ley. [...]"

Para iniciar tu registro deberds:

1. Ingresar a Portal Alumnos y dirigirte al apartado de servicio social.
2. Descargar el formato de solicitud, el cual deberd anexar tu firma.
3. Integrar tu expediente en un solo formato PDF, el cual deberd estar
legiblemente escaneado.
Esta documentacion consta de:
ADULTOS MAYORES
e Formato de solicitud (el que genera del sistema)
e Credencial del INAPAM
ENFERMEDAD GRAVE
e Formato de solicitud (el que genera del sistema)
e Certificado meédico vigente, expedido por una instancia de Salud
Publica.
4. Una vez cargado su expediente en plataforma, deberd revisar el estatus que
le sea asignado.

En la plataforma aparecerd de la siguiente manera:

EDEP
Popt ol F1000s 0o Pyniiy
% Datos Gerwrales B Horarie '3 CalBicaciones B Pages & Titulecien % Servicia Socual

Servicio social exento

Es para bien Informarle que de conformudad con articulo 52 de la Ley Reglamentania del Articulo 5° Constitudonal relativo al ejerciclo de las profesiones, en
donde establece que: "Los estudiantes o profesionistas mayores de 60 anos, o impedidos por enfermedad grave, no deberan prestar ef servicio social en los
términos de esta Ley”

Con b Enadichal de comphetar s wepmdiont y o Ao sdte process. por avor eoee i lomas dn essncdn del svicio sociad, postedonmeis cadunk én sl apartade sdwio

Matas € pasdola saciel sopdark liborado una vet que sea do y validado el & ficitad
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En el supuesto caso de que algun tipo de exencion sea rechazada, se notificard en
las observaciones la razéon del mismo, como se muestra en la imagen de abagjo y en
ese caso el estudiante deberd subsanar las observaciones o bien optar por realizar
el servicio social ordinario.

Para lo cual, el estudiante debera realizar lo siguiente:

1. Dirigir ala parte inferior de tu cuadro de documentacion.
2. Ubicar el botdn (solicitud de baja del servicio social).

Documentacion

intaea Obaervaciones Nardne del documems

3 CNPEDMNTE NMANA DEL CARMEN BOMPLLA HESIANDEE pot
ol o evoslat 20222001 Una ve stfventmtas s b

Solumict de tugs Sel wevico secl

Pata murpOees DI00mes EaPeCTO OF 108 1OGuaston y fomas de GIeciden, pOded Honetse o0 CONAD (00 of Departamento de Cononol Eacolar e e Fnea

(etedlnica 2226200300 =1 las exievsinnes 1119y 1545 0 al Corrsd electniowo cor ocolar@ietleg osime

3. Rellenar el cuadro de informacién, considere que en motivo deberd
seleccionar otro y en observaciones deberd redactar por qué solicita la baja,
como ejemplo, se muestra:

Solicitud de baja del servicio social

Por favor rellene los siguientes apartados para poder generar su reporte de bajs del servicio social y enviar su sobicitud,
Fotha s ot wervicks sockel Fpo e e
RSN B | | Detnitha .

oo - Ot vacizowms

Lt v Rechazo debide 2 que mi documentacson no cumple los requedmentos

4. Generar el formato de baja, al cual deberd anexar su firma como estudiante.

5. Una vez aprobada su solicitud, deberd pedirle a su representante o
coordinador que le quite el tipo de excepcion.

6. Posteriormente usted podrd iniciar un nuevo proceso

Si el expediente fue rechazado debido a faltantes en documentacion, fechas
erréneas etc., lo que deberd hacer es:

1. Solventar lo que indique la observacion que le haya sido colocada y volver a
cargar toda su documentacidén segun sea el tipo de excepcion al que

aplique.
LD HDLDCDCDEDEDEDEDEDEDEDEDEDED LD DD D 0D
QIVYVICYVISYSOSIVIVPVIVP VPPV 99y
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Baja del servicio social ordinario
La baja permite que el estudiante pueda postularse a una nueva vacante con un
nuevo receptor y en todo caso debe considerar lo siguiente:

» Si iniciaste con un receptor, las horas que hayas acumulado no podrdn ser
consideradas en la nueva postulacion que realices.

» La solicitud de baja deberd justificar el motivo real por el que estds
solicitando la baja y deberd llevar la firma y sello por parte de la institucion
receptora y la firma por parte del estudiante.

» La baja también la puede solicitar el receptor cuando el estudiante incurre en
alguna de las faltas consideradas en el reglamento de servicio social vigente

Para solicitar la baja el estudiante debera:
1. Dirigirte a la parte inferior de tu cuadro de documentacion.
2. Ubicar el botdn (solicitud de baja del servicio social).
Documentacion de su servicio social
Pov tavor cargue los documestos que se listan a contimuacion,
Note Lo decumanton de arte baermian o drburme Sowl oo oaardo los e verte r o enhdgcoy rvion secwl
Notehes ou Chsarvncones
Citrta do guosantacion E::::‘T cageda Sin cbiservadones & & Tormane pars servaates peticot (1) el
Carta che aowgriscdn Dxranieds) wowptadn mﬂﬁ?.m:;‘ GF QoA $, A4 JCL0000 pdf
Carta de Shevacian f"j':;‘_'."l';f"’ oy niad S obsrreannne i X P €1 2001 200001 et
Irdarme final Dotumento no gecenade Sin gooan o P No s ha cegado ingan documento
3. Rellenar el cuadro de informaciéon que se solicita
4. Generar el formato y anexar las firmas correspondientes.
Informacion de la baja del
servicio social
Lt BAM de Servico Sooal se pusds salltitar por dos
metos
® En cazo de que no s= haya podido coochinr el
cerwoa social con el receptar/dependencia
* En caso de gue Wel estudiante si pncuentre
interesado on camdiar de receptoe
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5. Cargar el formato al sistema en el apartado correspondiente, esta solicitud
deberd estar legiblemente escaneada en formato PDF.
Solicitud de baja del servicio social
Por favor suba su formato de baja del servicio social para poder continuar con su solicitud.
Fecha bajs del servicio socisl Twanqc
| :\‘J{.:'.’I.V': a | | Definitiva -
Motve e laj Obsanoann
Gto v Recharo debodo a que mi documentaoon no cumple ks requesrimientos
Mombxe del documente: No 52 ha cangado ningin documenta
Otuervaciones del departamenio So serwcho sodlel
Sin ohservaciones
6. Una vez cargada su solicitud en plataforma, deberd revisar el estatus que le
sea asignado.
Ya autorizada la baja, podrd iniciar un nuevo proceso de servicio social.
DD 4D 6D 6D 6D 6D 6D HD 6D OD 6D OV HD 6D 0D 6D 6D 6D 6D
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¢COmo doy de alta a un receptor:
goa °smdi°n|m Conen Recibida la informacion se
S aks N UCOn e ! validara y se dara de alta
envi6 un correo oe intencion solicitara la en el catalogo
de colaboracion como informacion .
feceptor g IZONGS‘DOI.WC"B}\;C' para su
vinculacion@iedep.edu.mx it
En caso de que la Institucién solicite convenio para recibir alumnos de servicio
socifil, se turnara con la responsable de los convenios
;r' Motivos por los que el receptor no
) aparece en el catalogo
01 02 03 04
El receptor no El receptor El receptor
ha enviado la envié solicita
informacién informacion convenio y
solicitada incompleta o debe esperar
erronea hasta la
consolidacion
del mismo
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¢Qué pasa si los datos de contacto
de la vacante son errobneos?

Deberds enviar un correo a
servicio.social@iedep.edu.mx
notificando los datos a corregir asi
como datos de contacto dentro de
la institucion receptora para
corroborar la informacion

¢COmMo me asignan una excepcion de

A servicio social?
:“ . l,;w...,..m | o Lo realiza e}
Informacion personal | de cada campus
66D 6D 0D 620D VDD 6D 6D 0D 6D 6060616062016
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¢Qué hacer si soy alumno (a) egresado
y aun no realizo el servicio social?

Verificar con el departamento de TITULACION si el o la estudiante aun
esta en tiempo para iniciar su servicio social

En su caso, hacer una incidencia para SISTEMAS y solicitar las
credenciales de acceso al gortal de alumnos

Una vez que el alumno tenga sus accesos, podra revisar el catalogo de
receptores y continuar con el proceso ordinario

cCudndo debo subir mis documentos?

La Carta de Presentacion y Corta de Aceptacion, estos deben subirse a la platatorma maximo 29 dias posteriores a que se
guardaron los datos del servicio social, de lo contrario el sistema liberard la vacante.,

La Carta de Liberacion e Informe Final, deberan subirse o platoforma UNA VEZ QUE SE CONCLUYA EL periodo del Servicio
Social; si se suben de manera anticipada el SISTEMA BLOQUEARA AL ALUMNO y debera esperar &l tiempo correspandients,

Posterior AL TERMINO DEL SERVICIO SOCIAL no hay lechas especificas para subir los documentos finales, sin ermbargo, el
alumno si debe considerar lo siguiente

En caso de modificaciones en los

El tempo maximo pora documentos finales, sera
formalizar la liberacién responsabilidad del alumno
del servicio social e la realizar y conseguir las
plataforma es de'2 adecuaciones solicitadas o en
~ afos. su caso deberd iniciar un nuevo
proceso de servicio social
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¢Qué hago si la Institucion Receptora no
quiere apegarse al modelo de carta (CAy CL)
que se descarga de la plataforma?

La institucion receptoro puede redactar su propio documento, pero & alumno debe revisar que cumpia con los
siguientes datos:

Carta de Aceptacion

+ Fecho de emision Dirigida al Director
Académico, con nombre y cargo
cormacto,

Nombre completo del alumno
Matricusa correcta
licenciotura completa del alumno
Nombre completo de [EDEP
Area de adscripcion
Peniodo correcto y compieto del Servicio
Social
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Revisa el proceso completo del Servicio Social,

recuerda que NO se VALIDA lo siguiente :

Las horas previas de servicio social con instituciones que adn no
aparecen en el catalogo de receptores

Las fechas de servicio social antes de la generacion de la carta
2 presentacion

La documentacién final (CL e IF) que se emita con anticipacién al
termino del periodo del servicio social

. Algin documento que haya sido alterado de manera fisica o

digitalmente

La CAy CL que NO sean impresas en hoja membrete del receptor sin
firma y sin sello del receptor

6 La documentacién que tenga errores ortogrdficos

Los documentos mal escaneados

. Los documentos sin firma autografa en tinta azul
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Datos de Contacto

E 222 6 200 300 Ext 1160, 1125, 1163

&\ www.iedep.edu.mx

ial@iedep.edu.mx

servicio.soc
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