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DATOS DEL PRESTADOR



Anexo: IN7-A1
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FECHA DE AUTORIZACION

NOMBRE:
___________________________________________________________________________________________

MATRÍCULA: __________________  GRUPO: _________
GRADO: __________TURNO:_________________________

CARRERA: _______________________________________________________MODALIDAD:__________________________

DATOS PROPUESTOS PARA REALIZAR SERVICIO SOCIAL

VIGENCIA DEL: _______DE__________________DE________AL_________DE___________________DE_______________

DIA
MES
AÑO
DIA
MES
AÑO

DIAS Y HORARIO DE REALIZACIÓN:

	DIA
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES
	SÁBADO

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	HORARIO
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


DATOS DE LA INSTITUCIÓN

NOMBRE OFICIAL DONDE SE LLEVARÁ A CABO: ____________________________________________________________

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA A LA QUE DEBE DIRIGIRSE LA DOCUMENTACIÓN: _____________________________

____________________________________________________________________________________________________

NOMBRE  DEL JEFE INMEDIATO: _________________________________________________________________________

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ___________________________________________________________________________

TELEFONO DONDE SE REALIZARÁ EL SERVICIO:
___________________________________________________________

DEPARTAMENTO DONDE SE REALIZARÁ EL SERVICIO: _______________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

ACTIVIDADES POR DESARROLLAR: _______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

H. Puebla de Z., a ____ de __________________ de 201______

SELLO

AUTORIZÓ

______________________________
________________________

NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABLE DE
FIRMA DEL ALUMNO

DIRECCIÓN ACADÉMICA
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PUEBLA

CARTA DE PRESENTACIÓN

DE SERVICIO SOCIAL



Anexo: IN7-A2
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N° OF: 001/DA/2016.

ASUNTO: Carta de Presentación

de Servicio Social

C. NOMBRE DE LA AUTORIDAD

CARGO

INSTITUCIÓN

PRESENTE.

Por medio de este conducto, el Instituto Universitario Puebla con clave No. 21MSU0006W, el cual cuenta con la carrera de _______________________________ con No. RVOE SEP7SES ____________ presenta a usted al(a) alumno(a):

______________________________con número de matrícula: ______________ que concluyó el _____________ semestre/cuatrimestre, correspondiente a ______% de los créditos de la licenciatura ____________________________ en este plantel educativo, quien tiene interés en realizar su Servicio Social en _______________________, que usted dignamente representa y cubre los requisitos necesarios.

Dicho Servicio Social, tendrá una duración de seis meses, cumpliendo con un total de 480 horas con base en los datos siguientes:

VIGENCIA DEL: _______DE__________________DE________AL_________DE___________________DE_______________

	
	DIA
	MES
	AÑO
	DIA
	MES
	AÑO

	DIAS Y HORARIO DE REALIZACIÓN:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	DIA
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES
	SÁBADO
	DOMINGO

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	HORARIO
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Sin más por el momento.

ATENTAMENTE

_________________________________________

NOMBRE Y FIRMA

DE RESPONSABLE DE DIRECCIÓN ACADÉMICA

[image: image19.jpg]y INSTITUTO
INVERSITARID
PUEBL



[image: image20.jpg]iUP



[image: image21.jpg]iUP



[image: image22.jpg]iUP



[image: image23.jpg]iUP



[image: image24.jpg]


INSTITUTO UNIVERSITARIO

[image: image25.jpg]P





PUEBLA

Anexo: IN7-A3

CARTA DE ACEPTACIÓN DE

SERVICIO SOCIAL


No. de oficio:
(corresponde a la empresa

o institución, Si no tiene, omitirlo)

ASUNTO: Carta de Aceptación de

Servicio Social

(Fecha de elaboración del documento)

NOMBRE DE RESPONSABLE DE DIRECCIÓN ACADÉMICA DIRECCIÓN ACADÉMICA

INSTITUTO UNIVERSITARIO PUEBLA

PRESENTE.

Por
este
conducto
me
permito
informar
a
usted
que
el
(la)
C.

___________________________________________, alumno(a) de la carrera: (tal y como aparece en el Plan de Estudios), y número de matrícula ______________,

de
su
distinguida
escuela,
fue
aceptado
(a)
en
esta

_______________________________, para realizar su Servicio Social, durante un periodo de ______________ meses, cubriendo un total de 480 horas en un horario de ________________________.

Siendo el objetivo del programa el siguiente: ______________________________

__________________________________________________________________

Realizando las siguientes actividades:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

ATENTAMENTE

______________________________

Nombre y firma de la persona a cargo de

coordinar el servicio social en la institución -Cargo

NOTA: LA CARTA DEBE PRESENTARSE EN HOJA MEMBRETADA Y CON SELLO DE LA INSTITUCION ACREDORA.

	
	INSTITUTO UNIVERSITARIO
	
	
	

	
	PUEBLA
	
	
	

	
	
	
	Anexo: IN7-A4

	
	INFORME BIMESTRAL DE
	
	

	
	
	
	
	

	
	SERVICIO SOCIAL
	
	
	

	
	
	
	
	



	Dependencia
	
	Área o departamento
	Fecha de informe

	
	
	
	


	
	Nombre del
	
	
	
	Licenciatura
	
	Cuatrimestre o semestre
	

	
	alumno
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ACTIVIDADES DESARROLLADAS
	
	OBSERVACIONES
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



C.  Nombre y Firma del Jefe Inmediato
Firma de conocimiento del alumno

INSTITUTO UNIVERSITARIO


PUEBLA

EVALUACIÓN DEL SERVICIO
Anexo: IN7-A5

SOCIAL

DATOS GENERALES

	
	
	
	Dependencia
	
	Nombre del Calificador de la dependencia
	
	
	
	
	Cargo

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Lugar o área de práctica
	
	Tareas asignadas
	
	
	
	
	Período de

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Alumno (a)
	
	Licenciatura
	
	
	
	
	Fecha

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ASPECTOS
	
	RASGOS
	
	EXCELENTE
	DESTACADO
	SUFICIENTE
	INSUFICIENTE
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Y
	
	
	Demuestra seguridad y habilidad en el trabajo.
	
	
	
	
	
	

	ORGANIZACIÓN
	EJECUCIÓNDELTRABAJO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Programa convenientemente en su trabajo.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Usa adecuadamente los equipos, máquinas y herramientas.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Identifica los objetivos de la institución.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CAPACIDAD
	EMPRESARIAL
	
	Muestra brillante iniciativa y seriedad. Sus Planteamientos son bien
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	definidos.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Plantea soluciones acertadas a problemas laborales.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Toma decisiones acertadas y oportunas.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Habilidad para concebir, organizar y dirigir proyectos de
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	producción o prestación de servicios.
	
	
	
	
	
	
	

	
	ACTITUDINAL
	
	Coopera con la conservación y mantenimiento de equipos.
	
	
	
	
	
	

	ASPECTO
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Denota interés por aprender cosas nuevas.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Es puntual o pocas veces falta o llega tarde.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Disciplinado en la realización de tareas.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PROYECCION
	
	
	Tiene capacidad de integración, colaboración.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Se comunica con fluidez y propiedad.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Realiza tareas en beneficio de sus compañeros
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Ejecuta acciones de adiestramiento espontáneo a sus compañeros
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	de trabajo cuando lo requiere el caso.
	
	
	
	
	
	
	



Nombre y firma de la persona que evaluó
Firma de conocimiento del alumno

INSTITUTO UNIVERSITARIO


PUEBLA

Anexo: IN7-A6

LIBERACIÓN DE SERVICIO SOCIAL


No. OFICIO:

ASUNTO: Liberación de Servicio Social

MTRO. GUSTAVO SANTIN NIETO

RECTOR

DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO PUEBLA.

P R E S E N T E.

	Por medio de la presente me permito informarle que el (la) C.
	alumno (a) de la
	licenciatura

	en
	
	
	, ha  concluido su  Servicio

	Social en esta
	
	, toda vez que
	cubrió 480

	
	
	
	
	
	


	(cuatrocientas   ochenta)   horas
	de   servicio,   en   el
	periodo   comprendido
	de

	
	(Fecha  inicio  –  fecha  termino)
	,  estando  adscrito(a)
	a

	
	
	
	
	
	
	

	(Departamento   o
	área   de:)
	
	
	,


realizando las siguientes actividades (describir mínimo tres actividades realizadas)


.


Sin otro asunto en particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

	Se extiende la
	presente para los fines que al interesado convengan, a los ______días del mes

	de   _
	del año dos mil ___  .

	
	
	
	
	
	
	


ATENTAMENTE

Sello


Jefe Inmediato o persona

responsible del departamento

donde se realizó

NOTA: LA CARTA DEBE PRESENTARSE EN HOJA MEMBRETADA Y CON SELLO DE LA INSTITUCION ACREDORA.
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Marco Normativo

El Servicio Social está apegados a lo dispuesto por los artículos 3, 5, 25, 26, 73 frac. XXV, 89 fracc. I, 90, 120, 121 fracc. V, 124 y 133 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 52 y 55 de la Ley Reglamentaria del artículo 5, y 85 del Reglamento de l a Ley Reglamentaria del Artículo 5 Constitucional, Reglamento para la Prestación del Servicio Social de los estudiantes de las Instituciones de Educación Superior en la República Mexicana, publicado en el Diario Oficial de la Federación de fecha 30 de Marzo de 1981, así como en el Reglamento de Titulación del Instituto Universitario Puebla, S.C.

De acuerdo a dichos documentos: “Los estudiantes de las instituciones de Educación Superior, prestarán el servicio social en Instituciones Gubernamentales con carácter temporal y obligatorio, como requisito previo para obtener el título que corresponda y tendrá por objeto:

I. Desarrollar en el prestador una conciencia de solidaridad y compromiso con la sociedad a la que pertenece.

AI. Convertir esta prestación en un verdadero acto de reciprocidad para con la misma, a través de los planes y programas del sector público.

BI. Contribuir a la formación académica y capacitación profesional del prestador del servicio social”.

Disposiciones Generales

· Se entiende por servicio social, a la realización obligatoria de actividades temporales que ejecuten los estudiantes del Instituto Universitario Puebla en Instituciones Gubernamentales, tendientes a la aplicación de los conocimientos profesionales obtenidos para la solución de problemas
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	LINEAMIENTOS PARA LLEVAR A
	Versión: 1

	
	CABO EL SERVICIO SOCIAL
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



regionales, estatales y nacionales, estas tareas se realizarán en beneficio de la sociedad.

· Será competencia del Departamento de Dirección Académica gestionar el registro, control, asesoramiento y seguimiento del desarrollo de la prestación del servicio social por parte de los alumnos.

· La prestación del servicio social es requisito previo para la obtención del título profesional en todas las Licenciaturas.

· El Servicio Social deberá iniciarse a partir del 7° Cuatrimestre y 6° Semestre. o estar inscritos en periodos posteriores.

· El servicio social deberá cubrir un total de 480 horas (cuatrocientas ochenta), distribuidas en 4hrs diarias, en un lapso de seis meses (no antes, no después).

· Para que los estudiantes puedan iniciar la prestación del servicio social es necesario que sean alumnos regulares.

Procedimiento para realizar el Servicio Social:

1. Ingrese a la página del Instituto Universitario Puebla (IUP) y el listado de las Instituciones Gubernamentales con las que el IUP tiene convenios a fines a su carrera para realizar el Servicio Social1.


1 Si ha contactado con una empresa que no está en el listado, se podrá realizar, siempre y cuando se establezca formalmente el convenio Instituto Universitario Puebla-Empresa correspondiendo a los Departamento de Dirección Académica y el Jurídico del IUP.
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2. Contacte con la Institución Gubernamental acorde a su carrera en formación para conocer condiciones del servicio y horarios.

3. Una vez que tenga asignado el lugar dentro de la Institución Gubernamental en

el cual llevará a cabo su Servicio Social, nuevamente ingrese en la página del Instituto Universitario Puebla en el apartado “Tramites IUP y de clic en el icono de Servicio Social”, donde podrá descargar el formato de “Solicitud de Servicio Social” (IN7-A1), para el llenado de datos personales, la propuesta de fechas y horarios disponibles para la realización de las tareas, y el departamento o área que sea asignada.

4. Enseguida proceda a presentarla debidamente requisitada en el Departamento de Dirección Académica del Instituto Universitario Puebla.

5. El Departamento de Dirección Académica, en un plazo no mayor a 3 días, proporciona al alumno, el oficio designado “Carta de Presentación de
Servicio Social” (IN7-A2) en hoja membretada, con el fin de formalizar los acuerdos de dicho Servicio Social con dicha institución.

6. La institución gubernamental firmará el acuse de recibido de la Carta de Presentación, así como extiende el oficio de: “Carta de Aceptación de
Servicio Social” (IN7-A3) en hoja membretada. Ambos documentos, se remiten por el alumno al Departamento de Dirección Académica.

7. El alumno deberá entregar al Departamento de Dirección Académica los 3 informes bimestrales conforme al formato “Informe Bimestral de Servicio Social” establecido para tal fin (IN7-A4). Estos son documentos en los que se
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informa al Departamento de Dirección Académica de las actividades que se realizan en el servicio (si no se entregan, el Servicio Social puede ser cancelado), firmado y sellado por el jefe inmediato superior del programa asignado.

8. Al último informe bimestral se le debe agregar el formato “Evaluación del
Servicio Social” (IN7-A5) que también requiere sello y firma del jefe inmediato superior del programa asignado.

9. Una vez concluido el Servicio Social, el alumno deberá solicitar a la Institución y entregar al Departamento de Administración Escolar su “Carta
de Liberación” (IN7-A6) en original y dos copias fotostáticas. El original se queda en Administración escolar, donde te sellaran de recibido y una copia deberá entregarse en Dirección Académica junto con la de Evaluación de Servicio Social, y la otra copia de resguardo del alumno.

La carta de liberación debe especificar lo siguiente:

1. Nombre de la dependencia gubernamental que libera (a fin a su carrera).

2. Hoja membretada de la dependencia gubernamental que libera el servicio social.

3. Nombre, firma y cargo de la persona que libera el servicio social.

4. Sello de la dependencia.

5. Nombre, grado y licenciatura del alumno.

6. Periodo del servicio social (fecha de inicio y término).

Nota: duración del servicio social seis meses ejemplo: (02 de febrero al 03 de agosto de 2017)

7. Especificar que se realizaron 480 horas (servicio).
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8. Especificar en la carta de liberación las actividades más importantes que realizó en los seis meses.

9. Indicar el departamento o área en el que se desempeñó.

10. La carta de Liberación de Servicio Social deberá
MTRO.

GUSTAVO SANTIN NIETO, RECTOR DEL INSTITUTO

UNIVERSITARIO PUEBLA

10. Una vez que el alumno cuente con su carta de liberación de Servicio Social, El Departamento de Administración Escolar procede al trámite ante SEP de la Constancia de Acreditación de Servicio Social en un período no mayor a 6 meses después de haber concluido su servicio social.

ANEXOS:

IN7-A1
Solicitud de Servicio Social

IN7-A2
Carta de Presentación de Servicio Social

IN7-A3
Carta de Aceptación de Servicio Social

IN7-A4
Informe Bimestral de Servicio Social

IN7-A5
Evaluación del Servicio Social

IN7-A6
Carta de Liberación
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