GUIA PARA LLENADO DE DOCUMENTOS
DE SERVICIO SOCIAL SEP.

ENTRA AL SIGUIENTE ENLACE: WWW.colegiodeyahualica.edu.mx

TE ABRIRA LA SIGUIENTE PAGINA.

s s
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ADMISIONES % I

EN LA PARTE DE ARRIBA, BUSCA LA OPCION “ACREDITACION”.

RECUERDA QUE LAS PRACTICAS ACADEMICAS SE HACEN ENTRE EL 4TO. Y 6TO.
CUATRIMESTRE Y EL SERVICIO SOCIAL ENTRE EL 7MO. Y 9NO. CUATRIMESTRE.

SI TU TRAMITE ES DE SERVICIO SOCIAL, DA CLICK EN EL ENLACE DE
“SERVICIO SOCIAL SEP”.

RECUERDA QUE EL ENLACE QUE INCLUYA EL NOMBRE: UPAV
UNICAMENTE PERTENECE A LAS CARRERAS DE EDUCACION DEPORTIVA
Y PROTECCION CIVIL.

TOMA EN CUENTA LOS SIGUIENTES REQUISITOS PARA PODER DAR INICIO,
CONTINUIDAD O CONCLUIR TU TRAMITE:

1. EL ENLACE TE REDIRECCIONARA A DONDE ENCONTRARAS LAS SIGUIENTES 3

OPCIONES:
= 7 =
3 000
Cuia Registro Formatos

LA ILUSTRACION DE LA HOJA ANTERIOR CORRESPONDE A LAS OPCIONES QUE
CONTIENEN LOS ARCHIVOS Y GUIAS PARA TU TRAMITE, SOLAMENTE DEBERAS ABRIR Y
DESCARGAR LA DOCUMENTACION CONFORME VAYAS AVANZANDO.
RECUERDA QUE TENDRAS 15 DIAS NATURALES A PARTIR DE QUE CONCLUYAS TU TRAMITE PARA ENVIAR TUS
PAPELES POR ESTE MEDIO A REVISION.



http://www.colegiodeyahualica.edu.mx/

2. NO PODRAS HACER TU SERVICIO SOCIAL SI NO CUENTAS CON TU PASE DE
ACREDITACION DE PRACTICAS, ESTE SE OTORGA CUANDO HAYAS ENTREGADO TU
DOCUMENTACION DEBIDAMENTE LLENADA AL AREA DE SERVICIO SOCIAL.

3. EN CASO DE NO HABER CONTESTADO EL FORMULARIO Y REALIZAR EL LLENADO DE
TU DOCUMENTACION, NO SE ACEPTARA EL TRAMITE YA QUE PREVIAMENTE SE DEBE
DAR LA AUTORIZACION DE ESTE DEPARTAMENTO, ASI COMO CREAR TU
EXPEDIENTE.

4. NO SE ACEPTAN PERIODOS RETROACTIVOS (ANTERIOR A LA FECHA DE
AUTORIZACION DE TU TRAMITE POR CORREO).

5. LAS HORAS REALIZADAS DEL TRAMITE DE PRACTICAS ACADEMICAS NO SON
ACUMULATIVAS PARA SERVICIO SOCIAL.

RECUERDA QUE CUALQUIER CAMBIO O EVENTUALIDAD DURANTE TU
TRAMITE, DEBERA NOTIFICARSE A ESTE DEPARTAMENTO EN TIEMPO Y
FORMA, DE LO CONTRARIO SE CORRE EL RIESGO DE SER PENALIZADO O
LA ANULACION DEL TRAMITE.

EL CORREO DEL CUAL NOS ESTAREMOS CONTACTANDO Y RECIBIENDO TU
DOCUMENTACION SERA EL SIGUIENTE:

s.social@colegiodeyahualica.edu.mx

EN LA OPCION CON EL NOMBRE “REGISTRO”, CONTENDRA UNA REDIRECCION LA CUAL TE
ABRIRA UN CUESTIONARIO DE DRIVE, EN DONDE DEBERAS LLENAR TODA LA INFORMACION
QUE ES NECESARIA PARA INICIAR TU TRAMITE. TAL Y COMO SE MENCIONO EN LA REUNION
INFORMATIVA, NO OLVIDES SOLICITAR EL RFC DE LA EMPRESA O INSTITUCION Y
CEDULA PROFESIONAL DEL SUPERVISOR O JEFE INMEDIATO DE LA INSTITUCION DONDE
PRESTARAS TUS SERVICIOS, CUYO DATO TAMBIEN FORMA PARTE DEL.CUESTIONARIO A
CONTESTAR.

NOTA: NO LO CONTESTES MAS DE UNA VEZ SI NO SE TE SOLICITA.

DATOS PARA INICIO DE SERVICIO
SOCIAL SEP.

RECUERDA QUE SE SOLICITAN 480 HORAS DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON TU
CARRERA Y SE DEBEN REALIZAR DESPUES DE LAS PRACTICAS ACADEMICAS, A PARTIR
DE QUE HAYAS INICIADO EL 7MO. CUATRIMESTRE.

)

ESTE ES UN EJEMPLO DEL FORMULARIO PARA QUE LO IDENTIFIQUES AL ABRIR EL
ENLACE.
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NO OLVIDES LO SIGUIENTE:

e LAEMPRESA O INSTITUCION DE TUS PRACTICAS NO ESTA OBLIGADA A
REMUNERAR TUS ACTIVIDADES.
e EL PERIODO DE TU SERVICIO SOCIAL DEPENDERA DE LOS DIAS Y HORARIOS DE
ASISTENCIA, A CONTINUACION, VERAS UN EJEMPLO DE COMO SACAR ESTE DATO:

) EJEMPLO; DIAS: LUNES A VIERNES, HORARIO: 10:00 — 14:00 HRS.
5 DIAS A LA SEMANA x 4 HORAS DIARIAS= 20 HORAS A LA SEMANA x 4 SEMANAS (1 MES)

=80 HORAS AL MES x 6 MESES = 480 HORAS.

RECUERDA QUE EL LUGAR DONDE HARAS TUS ACTIVIDADES DEBE ESTAR
LEGALMENTE CONSTITUIDO.

DESPUES DE HABER RESPONDIDO AL FORMULARIO Y QUE ESTE DEPARTAMENTO TE
HAYA DADO LA AUTORIZACION DE DAR INICIO MEDIANTE CORREO ELECTRONICO,
ABRIRAS LA SIGUIENTE OPCION PARA DESCARGA CON EL NOMBRE: ‘“FORMATOS”’,
LOS CUALES DEBERAS ENVIAR A s.social@colegiodeyahualica.edu.mx PARA SU REVISION
EN CUANTO SE CUMPLA EL PLAZO DE ENTREGA. A CONTINUACION, TE DARE UN
EJEMPLO A DETALLE DE COMO DEBERA IR EL LLENADO DE CADA UNO DE TUS
DOCUMENTOS.

NOTA: RECUERDA QUE TODA DOCUMENTACION DEBES ENVIARLA A REVISION

POR ESTE MEDIO ANTES DE RECOLECTAR LAS FIRMAS Y SELLOS.
RECUERDA QUE TENDRAS 15 DIAS NATURALES A PARTIR DE QUE CONCLUYAS TU TRAMITE PARA ENVIAR TUS
PAPELES POR ESTE MEDIOQ A REVISION.

AL IR A LA OPCION DE ‘“FORMATOS”, ENCONTRARAS TODOS LOS FORMATOS
NECESARIOS PARA TU TRAMITE: CARTA DE PRESENTACION, GUIA PARA CARTA DE
ACEPTACION, FORMATO DE REPORTE DE ACTIVIDADES BIMESTRALES, REPORTE DE
ACTIVIDADES FINAL Y GUIA PARA CARTA DE TERMINACION, AL DAR CLICK AL
FORMATO QUE NECESITES, SE ABRIRA UNA NUEVA VENTANA PARA QUE PUEDAS
REALIZAR LA DESCARGA Y/O IMPRESION.

l & KR LA OPCION DE ‘‘CARTA DE PRESENTACION”
B ‘*3 _ ENCONTRARAS EL FORMATO INDICADO, QUE PODRAS
LLENAR CON LA HOJA DE INSTRUCCIONES ADJUNTA, LEE

DETENIDAMENTE YA QUE VARIOS DE ESTOS DOCUMENTOS
SE LLENARAN A MANO.

RECUERDA QUE EL LUGAR DONDE HARAS TUS ACTIVIDADES
oo o DEBE ESTAR LEGALMENTE CONSTITUIDO (ESTE DEPARTAMENTO
) SOLICITA EL RFC DESDE EL INICIO).

Bl  1-Hojade Presentacion e instruccione... - CARTA DE PRESENTACION

NOTA: NO OLVIDES PEGAR LA FOTOGRAFIA EN EL ESPACIO MARCADO.
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EN LA OPCION DE

““CARTA DE ACEPTACION”’,

EN LA

SOLAMENTE ENCONTRARAS UNA GUIA DE COMO DEBEN
VENIR LOS DATOS QUE SE DEBERAN MENCIONAR, PUES

ESTA DEBERAS SOLICITARLA INSTITUCION

DONDE REALIZARAS TUS ACTIVIDADES, NO OLVIDES QUE

DEBE SER EN LA HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA O

B 2 Guia para Carta de Aceptacion.pdf

==

INSTITUCION.

GUIA DE CARTA DE ACEPTACION

SI LA EMPRESA O INSTITUCION DONDE ESTAS APLICANDO TUS ACTIVIDADES NO
CUENTA CON HOJA MEMBRETADA NI SELLO, DEBERAS NOTIFICAR A ESTE
DEPARTAMENTO DICHA SITUACION.

A CONTINUACION, PODRAS ENCONTRAR UN EJEMPLO DEL LLENADO DE LOS
REPORTES, QUE PODRAS ABRIR Y DESCARGAR DESDE LA OPCION DE
“FORMATOS: REPORTES”.

REPORTES [ REPORTE DE ACTIVIDADES BIMESTRALES. J @ﬁﬁ"h‘tl““h
BIMESTRAL Y FINAL N TAHUALIC
Datos del Alumno. No. de reportel 1
DE SERVICIO e o
Del: 10/0172021
SOCIAL_ Licenciatura: P; 10/03/20
Matricula: Horas cu bieﬂ@%@
j _-\' y ¥ U NIVERSITARID
B8 2 Reportes bimestral y final.pdf [ REPORTE DE ACTIVIDADES BIMESTRALES. @ﬁﬁ'ﬁﬁ'tlﬁk
- P
Datos del Alumno. / No. de reporte: ( 2 )
Nambre: Fechas
Del: 110372021
Licenciatura: OBSERVA QUE CAMBIA EL =P 11/05/202
e DiA CADA 2 MESES. = ””@’ie”ﬁ@
F 9
REPORTE DE . - AR UNIVEES AR KN
; S ] o YAKILT ICA
N 12407420
Datos del Alumno. l\r.t.d! reporte: m
( ﬁ COLEGID UNIVERSITARIO D
k REPORTE FINAL DE ACTIVIDADES. ] @Y HUALICA
. Dat Fecha (de inicio y de términa).

Nombre:

EL DiA DE LA FECHA FINAL

DEBERA SER IGUAL QUE EL

Licenciatura:

o 10/07/2021

10/01/2021

del:

Matricula:

DiA QUE INICIASTE TU

" Horas cubier@s: 480. )

SERVICIO.

4




NO OLVIDES LO SIGUIENTE:

LAS HORAS CUBIERTAS (PARTE SUPERIOR DERECHA, DEBAJO
EN CASO DE QUE TU PERIODO * '
SEA MAYOR A?LOS SEIS MESES DE LOS ESPACIOS PARA LAS FECHAS) DE LOS REPORTES
‘DEBES APLICAR El:MISlViO ’ BIMESTRALES, SE DETERMINARAN DE ACUERDO A LOS DIAS Y
CRITERIO EN LOS SIGUIENTES HORARIOS EN QUE ASISTAS A TUS ACTIVIDADES.
REPORTES.
SI TU PERIODO CORRESPONDE A -
UN NUMERO IMPAR. DEBERAS EJEMPLO; DIAS: LUNES A VIERNES, HORARIO: 10:00 — 14:00 HRS.
LLENAR UN REi’ORT]é MAS PARA 5 DIAS A LA SEMANA X 4 HORAS DIARIAS =20 HORAS A LA
) EL MES FALTANTE SEMANA X 4 SEMANAS (1 MES) = 80 HORAS AL MES X 2 MESES =
’ 160 HORAS BIMESTRALES.

4

EJEMPLO DE LA DISTRIBUCION DE HORAS EN CADA REPORTE

Duracién (repartir las Obser de las dac |,
Actividades realizadas (enlistar las actividades realizadas, sin explicarlas). horas cublertas a cada TR Tee T
. “X” ACTIVIDAD / S0H
APRENDI “X”,
. “X” ACTIVIDAD S0H ETC
. “X” ACTIVIDAD 60 H

TOTAL= 160 HORAS DISTRIBUIDAS
ENTRE LAS ACTIVIDADES

e o e et 4 e St EN LA OPCION DE ““CARTA DE TERMINACION’’>, SOLAMENTE
e ENCONTRARAS UNA GUIA DE COMO DEBEN VENIR LOS DATOS QUE SE
wiswsnn  DEBERAN MENCIONAR, PUES ESTA DEBERAS SOLICITARLA EN LA

vvw. INSTITUCION DONDE REALIZARAS TUS ACTIVIDADES, NO OLVIDES

e QUE DEBE SER EN LA HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA O
INSTITUCION.

{r—y c——— o s ot o

T — \ 72V = GUIA DE CARTA DE TERMINACION |

BB  4-Guia para Carta de Terminacion.pdf

RECUERDA _QUE _TENDRAS 15 DIAS NATURALES A PARTIR DE QUE

CONCLUYAS TU TRAMITE PARA ENVIAR TUS PAPELES POR ESTE MEDIO A
REVISION.




SI LA EMPRESA O INSTITUCION DONDE ESTAS APLICANDO TUS ACTIVIDADES NO
CUENTA CON HOJA MEMBRETADA NI SELLO, DEBERAS NOTIFICAR A ESTE
DEPARTAMENTO DICHA SITUACION.

o

6\

¢ RECUERDA QUE LA DURACION MIiNIMA PARA REALIZAR TU SERVICIO SOCIAL
ES DE 6 MESES.

e ENEL APARTADO DE “HORAS CUBIERTAS”, LAS MISMAS DEBERAN SER
DISTRIBUIDAS ENTRE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZASTE EN CADA
REPORTE MENSUAL PARA QUE DE EL TOTAL ACUMULADO
(DEPENDIENDQO DE TU PERIODO) Y AL FINAL RESULTEN LAS 480 HRS.

e ENEL REPORTE FINAL YA ESTAN DETERMINADAS LAS 480 HORAS DE
MANERA AUTOMATICA.

e« NO OLVIDES QUE LAS ACTIVIDADES PARA TU CARTA DE TERMINACION
DEBERAN SER LAS MISMAS QUE MENCIONAS EN TU REPORTE.

e LOS REPORTES SON BIMESTRALES (2 MESES), LOS IRAS LLENANDO CONFORME
AVANCES.

e NO IMPORTA SI EL DiA DE LAS FECHAS QUE REPORTAS CAE EN FIN DE SEMANA
O DiA INHABIL.

RECUERDA QUE EL LUGAR DONDE HARAS TUS ACTIVIDADES DEBE ESTAR
LEGALMENTE CONSTITUIDO.

AL TENER LA TOTALIDAD DE TUS DOCUMENTOS, DEBERAS ENVIARLOS ESCANEADOS O
FOTOGRAFIADOS PARA SU REVISION, ANTES DE RECOLECTAR LAS FIRMAS Y SELLOS, SI
SON CORRECTOS, SE PEDIRA QUE HAGAS ENTREGA DE TUS DOCUMENTOS DE MANERA
PRESENCIAL PARA SU LIBERACION, EN CASO CONTRARIO, SE ENVIARAN LOS ERRORES
PARA SU CORRECCION.

NOTA: PARA PODER ENTREGAR TU EXPEDIENTE DE SERVICIO SOCIAL, DEBES
ESPERAR EL VISTO BUENO POR PARTE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO
SOCIAL Y ACREDITACION PROFESIONAL, DE LO CONTRARIO NO SE ACEPTARAN
LOS DOCUMENTOS EN FiSICO.

e SI CURSAS LA CARRERA DE PSICOLOGIA O PEDAGOGIA TU SERVICIO
SOCIAL NO SE LIBERARA HASTA QUE COMPLETES TUS 40 SESIONES DE
TERAPIA PSICOLOGICA Y QUE HAYAS ENTREGADO TU CONSTANCIA DE
TERAPIA QUE LO AVALE.



e SI EXISTE DEMORA EN EL ENVIiO DE TUS DOCUMENTOS PARA SU
REVISION, HABRA PENALIZACIONES.

e TODAS LAS REVISIONES SON MEDIANTE CORREO ELECTRONICO Y LA
ENTREGA FINAL SERA PRESENCIAL.

e SI ERES SERVIDOR PUBLICO, DE ACUERDO A LA LEY REGLAMENTARIA
DEL ARTICULO 5° CONSTITUCIONAL, POR EL CUAL SE RIGE NUESTRA
INSTITUCION (ART. 52 Y ART. 55) NO ES POSIBLE LA EXENCION DEL
SERVICIO SOCIAL.

e RECUERDA QUE EL CORREO PARA REVISION ES

s.social@colegiodeyahualica.edu.mx

RECUERDA QUE LA UNIVERSIDAD CUENTA CON AREA DE APOYO PSICOLOGICO,
SIN EMBARGO, LA ELECCION ES TUYA. LAS TERAPIAS NO SON ACUMULATIVAS,
ASI QUE DEBERAN SER CON UN SOLO PSICOLOGO.

e A CONTINUACION, SE ENCUENTRA UNA TABLA DE PENALIZACIONES DE
ACUERDO AL GRADO EN QUE SE COMETA LA INCIDENCIA SERA LA

PENALIZACION:
INCIDENCIA NUMERO PENALIZACION
DE AVISOS
DEMORA 3 ANULACION
PLAGIO 1 ANULACION
INICIO DE P.A. Y/0 S.S. SIN AUTORIZACION 1 MODIFICACION DE FECHAS
ENTREGA DE DOCUMENTACION SIN REGISTRO PREVIO 3 ANULACION
COMPARTIR DOCUMENTACION SIN AUTORIZACION 2 ANULACION
CAMBIO DE INSTITUCION SIN AVISO 1 ANULACION

TENDRAS 15 DIAS NATURALES DESPUES DE CONCLUIR TU TRAMITE PARA ENVIAR TUS PAPELES POR
ESTE MEDIQ A REVISION.
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