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¿Qué es y para qué 
sirve?

Es una actividad particularmente formativa y 

de servicio, permite fomentar en él estudiante 

una conciencia de apoyo con la sociedad, es 

una estrategia educativa y práctica integral 

comprometida con la sociedad que permite 

consolidar la formación y es factor importante 

en la tarea de impulsar el desarrollo social.



Proceso

Inicia 
Tomando la plática 

acerca del Servicio 

Social 

Termina

Con tu carta de 

liberación del 

Servicio Social

Esta carta es la validación del termino del

Servicio Social, la cual deberás de presentar

como uno de los documentos necesarios para la

titulación



Etapa inicial del proceso del



1 Paso:

1) Descargar en esta liga  y llenar en computadora, sin abreviaturas y sin faltas de 

ortografia la solicitud de inscripción para Servicio Social.

2) Pegar en la solicitud una fotografia de estudio ( por ningún motivo se permite 

impresiones de fotografías en computadora)

3) Bajar el kardex de SIAU en donde vengan los creditos y promedio ( espera a que suban 

tus calificaciones de este semestre para que se registre el 60 % de creditos ) 

4) Si trabajas de lunes a viernes y solo puedes prestar tu Servicio Social sábado y domingo 

deberás de anexar una carta de trabajo en donde se especifique tu nombre, los días 

que laboras y los horarios de trabajo ( entregar la original y quedarte con una copia 

como comprobante)

5) Disponibilidad de horario:  4 horas diarias de lunes a viernes, para fines de semana los 

horarios se determinan con la institución asignada 

6) Los alumnos interesados en dar su Servicio Social en una escuela Pre-escolar, primaria 

y/o  secundaria deberán de anexar una copia de la carta que te entrego la escuela de 

interes, en donde se les autoriza prestar su servicio social ( en la siguiente lamina 

tienes un ejemplo de carta solicitud y que hacer con este documento ) 

Obtener y recabar documentación: 

http://sems.udg.mx/servicio-social


Una vez que obtienes la carta 

firmada por el titular de la 

escuela  sacas dos copias y 

entregas: 

Original y copia en SEMS  ( Liceo 

496  esquina con Juan Alvárez 

piso 2 )

1 copia ya firmada por SEMS la 

anexas a tus documentos que 

entregaras en el área de Servicio 

Social de la Escuela 

Ejemplo de carta para solicitar en las 

instituciones de la SEP de tu interes 



Relación de documentos

• Solicitud de inscripción completa con la información solicitada y con 

fotografia pegada ( cualquier tamaño)

• Kardex  con promedio escolar y total de créditos cursados 

• Carta de trabajo en caso que el alumno  este laborando.

• Oficios en caso de que el alumno gestiono  la instancia en alguna escuela  

de  la Secretaría de Educación Pública .

Espera a que se te informe la fecha para que entregues en la oficina de 

Servicio Social de la escuela, la documentación completa para dar inicio el 

proceso del Servicio Social 



Como obtener la solicitud de inscripción

 Para descargar la solicitud de inscripción  debes ingresar a la página:

www.sems.udg.mx/servicio-social

 Después dirígete a la parte inferior de la página…

http://www.sems.udg.mx/servicio-social


Cuando des click en el formato 

automáticamente se te descargará.



Solicitud de 

inscripción



El recuadro correspondiente a tu

horario debe ser rellenado

totalmente (con el botón de relleno

de forma)

La fecha debe estar escrita 

completa, ejemplo: 15 de 

Noviembre de 2018 

No te olvides de firmar con 

tinta azul.

Mtra. María de la 

Luz Quezada 

Ramírez 

Este espacio lo dejas 

en blanco 



2 Paso 

1) Revisar el catálogo de plaza para elegir la opción/opciones que más te gusten (es

importante que te fijes en la distancia de tu casa, actividades a desarrollar y elijas bien

porque NO HAY CAMBIOS). Se te notificará la fecha en que puedes consultar el catalogo

2) Asistir el día de la asignación en la fecha y hora programada.

¡Elección de  plazas¡



¿Qué sigue?
Una vez  que se te asigno la plaza de tu elección, se te entrega  un documento 

oficial por parte de SEMS denominado “OFICIO DE COMISIÓN” con el cual se 

inicia tu Servicio Social en la institución o dependencia que elegiste 

Este documento es tu mapa o guia de 

consulta de datos correctos 

Cada que llenes formatos durante el 

proceso de Servicio Social consulta este 

documento y así evitarás  contratiempos 

Este documento es muy importante 

¡CUIDALO¡  ¡NO LO PIERDAS¡

El original siempre es para ti. 



¿Qué debo hacer cuando reciba mi oficio de comisión?

Recaba firmas de las personas 

cuyo nombre aparece en el oficio 

de comisión 

Recaba sello de la dependencia  

en donde prestarás tu Servicio 

Social 

No te olvides de firmarla 

Presentarte en la dependencia de

asignación y :



 Una vez que tengas completo tu aviso de comisión con firmas y sello debes

sacarle 3 copias:

 1 copia: la entregas en SEMS

 2 copia: la entregas a tu institución receptora

 3 copia: La entregas en la oficinas de Servicio Social de la Escuela Politécnica “Ing. Jorge

Matute Remus”

 La original te la quedas tu!

AHORA SI, ES MOMENTO DE INICIAR TU DE SERVICIO SOCIAL

¿En dónde entrego el  aviso de comisión? 



Etapa intermedial del 
proceso del Servicio 

Social
Llenado de informes  



Informe 

Bimestral
 Durante la prestación del Servicio Social,

debes elaborar y entregar dos reportes

bimestrales y un informe final, en los

cuáles describes las actividades

realizadas.

 Los reportes bimestrales es importante que

los llenes con cuidado, porque será la base

de la información del reporte final

 El original y una copia deberán de

entregarlos en SEMS, una copia mas

entregarla en el área de Servicio Social de

la escuela

 Las fechas de entrega se darán a conocer

via what`s App



 Para descargar los formatos bimestrales debes ingresar a la página:

www.sems.udg.mx/servicio-social

 Después dirígete a la parte inferior de la página…

http://www.sems.udg.mx/servicio-social


Cuando des click en el formato 

automáticamente se te descargará.



El número  de folio de comisión se encuentra en tu 

oficio de comisión en la parte superior

Fecha en que llenas el 

formato

Lo marcas con un (*) según el 

número de  informe que realizas

Los datos deben de escribirse completos, 

sin abreviaturas 

Si tienes dudas consulta tu aviso de 

comisión 



De acuerdo a como esta escrito en tu oficio de comisión 

Actividades realizadas

correspondientes a los 2

meses que abarca el

periódo



Total de horas acumuladas desde el

día 1 hasta el día que elaboras el

informe

Nombre del titular y/o receptor

Consulta el nombre del receptor

en el aviso de comisión y

escribelo correctamente en

computadora

Posteriormente recaba la firma del

receptor

Cuando este sellado y firmado tu informe

• Sacas 2 copias del informe 

• Te presentas en la unidad de Servicio 

Social del SEMS con copias y original del 

informe 

• Te firman y sellan los documentos 

Posteriormente Entregas: 

1 copia a la escuela Politécnica  en el area de 

servicio social

1copia en la dependencia donde prestas el 

Servicio Social 



Informe Final



Informe Final



Consulta estos datos  

en el oficio de 

comisión

Datos personales

Pone especial cuidado en que la fecha de 

termino correspondan a los seis meses que 

que dura tu servicio social   



Se te deben ser otorgados al

inicio de tu servicio social

por la institución receptora

Basadas en tus 

informes 

bimestrales.



Conforme a tu criterio, es 

decir, es una 

autoevaluación de tu 

progreso en el desarrollo 

de las actividades

Métodos y 

estrategias 

utilizadas para la 

elaboración de tus 

actividades

Conclusión y/o 

propuestas de mejora



NO TE OLVIDES DE 

FIRMAR



del servicio social 



Liberación de servicio

 Una vez concluido el servicio social y obteniendo la carta de termino, el alumno 
podrá realizar el trámite de liberación en la Unidad de Servicio Social del SEMS en 
la calle Liceo 496 esquina Juan Álvarez, Colonia Centro, Código Postal 44280, 
Guadalajara, Jalisco, México, Teléfono:  3942 4100 ext. 14418.

Requisitos 

 Original de: 

Carta de término 

Ficha de pago

Informe final

Kardex certificado

 Copia de:

Oficio de comisión 

Acta de nacimiento 

 4 Fotografías Tamaño credencial y Cuestionario

No dejes pasar el tiempo e inmediatamente 

tramita tu carta de liberación de servicio social 

Esta es tu constancia oficial de Sevicio Social 

que te servira para el tramite de titulación 



Ejemplo de la carta de término 

Este es una ejemplo de la  

carta que deberás de entregar 

a la unidad de servicio social, 

junto con tu informe final para 

poder elaborarte la constancia 

de termino de servicio social, 

la cuál es elaborada por la 

institución receptora



Orden de pago ( la bajas de la pagina)

La encuentras en la página 

www.sems.udg.mx/servicio-social

http://www.sems.udg.mx/servicio-social


Ejemplo de la carta de liberación del servicio 

social proporcionada por la Secretaria de 

Educación Media Superior.


