Archivo de expediente de
registro y activacion.

Documentos que debe contener el
expediente (en este orden):

e CV del estudiante

e Constancia de estudios

Emitida por tu unidad académica
Debe indicar claramente tu carrera y
porcentaje de créditos cursados

o Copia de identificacién oficial o de
estudiante.

Puede ser tu credencial estudiante o
INE vigente

e Formato de apertura y validacion
del servicio social o carta de
presentacion

Firmado por el estudiante y el
responsable del drea receptora.
Incluye datos del proyecto, duracion,
modalidad y actividades.

o Carta de aceptacion —este
documento es emitido en el caso
de que se haya aprobado el servicio
social del estudiante por CIITA
Puebla.

Llenar el formulario de registro en linea
o A través del portal oficial de la
institucion o en el sitio web de
servicio social.
e Verifica que todos los datos sean
correctos antes de enviarlo.

Respetar el periodo de registro

e Solo se podra registrar dentro de las
fechas establecidas en la
convocatoria vigente.

Centro de Innovacioén e Integracion
de Tecnologias Avanzadas(CIITA)
Unidad Puebla del Instituto
Politécnico Nacional(IPN)

Inicio del tramite para realizar el
scrvicio social:

Requisitos para iniciar el tramite:
e Ser alumno regular con al menos el 70% de créditos
completados.
e Tener disponibilidad para realizar el servicio social de
forma presencial en las instalaciones del CIITA Unidad
Puebla.

Comprobante de estudios. Alumno inscrito Constancia
para el Tramite de Servicio Social con créditos al 70% o
mas cursados de la carrera,

Archivo para apertura y validacion.
Datos del estudiante:

¢ Nombre completo: [Tu nombre completo]

¢ NUmero de boleta: [Tu nUmero de boleta]
Carrera: [Nombre de tu carrera]
Unidad académica: [Ej. UPIICSA, ESCOM, etc.]
Correo institucional: [Tu correo IPN]
Teléfono de contacto: [Tu ndmero]

» CV del estudiante

» CURP. Clave Unica de Registro de Poblacién. (Formato
actual)

» Comprobante de estudios. Alumno inscrito Constancia
para el Tramite de Servicio Social con créditos al 70% o
mas cursados de la carrera, en caso de ser egresadoCarta
de Pasante.

» Constancia de Vigencia de derechos del IMSS solo
alumnos inscritos. (No se aceptardn constancias con
antigledad mayor de un mes)

Presentacion a entrevista

Una vez validado tu expediente,
se te asignara una fecha y hora

para entrevista con el 4. Asignacion oficial al area

Tu compromiso y actitud de colaboraciéon

responsable del area donde

realizaras tu servicio social.

;. Qué debes llevar o preparar?

e Copia impresa de tu carta
compromiso (firmada)

o lIdentificacion oficial (INE o
credencial IPN)

e Conocimiento general del
area a la que aplicaste

e Actitud profesional y
disposicidn para integrarte

. Qué evaluan en la entrevista?

e Tu perfil académico vy
habilidades técnicas

e Tudisponibilidad de horario

e Tu interés en el proyecto o
area asignada

Después de la entrevista, si eres aceptado:
¢ Se te notificara por correo o en persona
e Se te asignara un responsable directo
e Se te indicara tu horario de entrada y

salida
e Se te explicardn tus primeras
actividades

5. Inicio formal del servicio social

Con todo validado y asignado, podras

comenzar tus actividades en la fecha

acordada. A partir de ahi:

e Deberas registrar tus horas vy
actividades semanalmente

e Entregaras reportes periddicos (segun
lo indigue tu responsable)

o Al finalizar, deberds entregar tu
informe final y carta de término



Qué necesita el CIITA y codmo
puedes aportar?

1. Apoyo en laboratorios
especializados

El CIITA cuenta con
laboratorios en areas
Ccomo:

e Agroindustria: analisis
de calidad, asesoria
técnica, seguridad
alimentaria.
Automotriz: validacion
de baterias, pruebas
de vehiculos
eléctricos,
electromovilidad.
Textil: evaluacion de
resistencia,
pigmentacion,
nanofibras.
Ambiental: analisis de
contaminacion,
remediacion de suelos
y agua.

Hidrico: gestion del
agua, remocion de
contaminantes,
seguridad hidrica.

Centro de Innovacioén e Integracion
de Tecnologias Avanzadas(CIITA)
Unidad Puebla del Instituto
Politécnico Nacional(IPN)

Seguimiento del Servicio Social

Una vez iniciado el servicio social, el estudiante debe cumplir con los siguientes
pasos para el seguimiento y control de su proceso:
1. Cumplimiento de Horario y Actividades
e Asistir puntualmente y cumplir con el horario establecido en el plan de trabajo.
¢ Realizar las actividades asignadas con responsabilidad y compromiso.
e Notificar cualquier cambio al responsable del programa.
2. Entrega de Reportes Bimestrales o Trimestrales
e El alumno deberd entregar reportes periddicos (bimestrales o trimestrales,
segun lo indique su institucion).
e Cada reporte debe incluir:
o Actividades realizadas.
o Horas acumuladas.
o Firmay sello de la dependencia receptora.
3. Formato de Evaluacion Intermedia (si aplica)
e Algunas escuelas solicitan una evaluacion parcial del desempeno del
estudiante.
e Debe estar firmada por el responsable de la institucion donde realiza el servicio.
4. Seguimiento Académico
e Estar en contacto con el drea de servicio social del plantel.
¢ Atender correos, avisos o citatorios relacionados con su proceso.
5. Entrega de Carta de Término y Documentacion Final
Al concluir las horas requeridas (generalmente 480), el estudiante debera entregar:
e Carta de término del servicio social firmada y sellada por la institucion
receptora.
¢ Reporte final con actividades, logros y aprendizajes.
e Evaluacion final del desempefio (si aplica).
e Constancia de cumplimiento de horas emitida por la escuela.
6. Liberacion del Servicio Social
¢ Una vez entregados y validados todos los documentos, la institucion educativa
emitira la constancia de liberacién oficial.
¢ Este documento sera necesario para tramites de titulacion.

Documentacion Final para la Liberacion del Servicio

Social
Al concluir el servicio social, el estudiante debera entregar en el area
correspondiente la siguiente documentacion:
1. Carta de Término
e Emitida por la institucion donde se realizd el servicio social.
e Debe incluir:
o Fechas deinicioy término.
o NuUmero total de horas realizadas (minimo 480).
o Firmay sello del responsable del programa.
2. Reporte Final del Servicio Social
e Documento donde el alumno describe:
o Actividades realizadas.
o Logrosy resultados obtenidos.
o Experienciay aportaciones personales.
e Firmado por el estudiante y validado por la instituciéon receptora.
3. Evaluacién Final del Desempenfo
e Formato llenado por el responsable de la instituciéon receptora.
e Evalla el compromiso, puntualidad, responsabilidad y desempeno
general del alumno.
e Debe incluir firmay sello.
4. Formato de Liberaciéon o Solicitud de Liberacion
e Proporcionado por la unidad académica o descargable desde el
portal escolar.
e Firmado por el alumno.



