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Guia Integral De Servicio Social

Consideraciones Generales

Antes de iniciar el tramite de Servicio Social Profesional, el estudiante debera considerar lo
siguiente:

e Todos los documentos oficiales deberan elaborarse exclusivamente a computadora.
No se aceptaran documentos escritos a mano.

e Todala documentacién correspondiente al proceso de inscripcion debera enviarse al
correo electrénico: serviciosocial@cesun.edu.mx.

e Serecomienda realizar el tramite utilizando el correo institucional del estudiante.
o El estudiante debera conservar los documentos originales, ya que seran requeridos
para integrar el expediente final de servicio social.

Introduccion al Servicio Social

El servicio social es una actividad de caracter obligatorio que se realiza a partir del séptimo
cuatrimestre académico. Este compromiso social contribuye al desarrollo de la comunidady
permite al estudiante aplicar y reforzar sus conocimientos y habilidades. El servicio social
deberarealizarse en un periodo no menor a seis meses ni mayor a doce meses, cumpliendo
un total de 480 horas.

Entidades Receptoras de Servicio Social

Las entidades receptoras pueden ser asociaciones civiles, organismos gubernamentales e
instituciones de asistencia privada, como fundaciones.

Proceso de Inscripcion

1) Verificacion de Convenio
e Elestudiante debera consultar el catalogo de unidades receptoras para verificar si
existe convenio con CESUN Universidad.
e Llenarel Formato de Inscripcion al SS y Registro de Programa.
e Enviarel Formato de Inscripcidén al SS y Registro de Programa al correo electrénico:
serviciosocial@cesun.edu.mx
2) Entidad sin Convenio

e Completar el Formato de Inscripcion al SS y Registro de Programa (segunda parte
del formato).

e Enviar formato completo al correo electrénico: serviciosocial@cesun.edu.mx
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3) Emision de Carta de Presentacion
e LaCarta de Presentacidon serd emitida en un plazo no mayor a 48 horas habiles.
e El estudiante la recibira directamente en su correo electrénico por parte de la
Coordinacion de Servicios Estudiantiles.

IMPORTANTE

La Carta de Presentacidon Unicamente sirve para presentar al estudiante ante la unidad
receptora. Aunque este documento esté firmado o sellado por la institucion, no
sustituye la Carta de Aceptacion y no sera valido para iniciar el tramite de servicio
social. El estudiante debera solicitar a la unidad receptora la emisiéon de una Carta de
Aceptacion, ya que este es el Unico documento que acredita oficialmente su
incorporacion al servicio social.

Consulta los formatos aqui:

https://cesun.edu.mx/servicio-social/

4) Carta de Aceptacion

e Entregar la carta de presentacion a la entidad receptora.

e Obtener la carta de aceptacion firmada y sellada por la entidad (debe ser el
documento original con firma autégrafa y sello institucional). Las caracteristicas
de la carta de aceptacién deberan contener los siguientes elementos:

e Cartadirigida a la Coordinacion de Servicios Estudiantiles con atencién a Mtra.
Julia Brizeida Chavez Guzman.

e Datosdel estudiante: nombre completo, matricula, programa educativo y periodo
de prestacion del Servicio Social Profesional, asi como el desglose de actividades
a ejecutar durante la vigencia del mismo.

e Una vez emitida la Carta de Aceptacion, el estudiante contara con un plazo
maximo de cinco dias habiles para enviarla escaneada al correo
serviciosocial@cesun.edu.mx para validar oficialmente el inicio de su Servicio

Social Profesional.
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5) Reporte de Actividades

e Registra diariamente las actividades realizadas y las horas correspondientes. Se
recomienda llevar una bitdcora personal que facilite el llenado del reporte.

e Consolida la informacién por periodos semanales, respetando un maximo de 20
horas por semana y 4 horas por dia.

e El Formato de Reporte de Actividades permite registrar hasta 10 semanas por
hoja, con un maximo de 200 horas por reporte.

e Para acreditar las 480 horas del Servicio Social Profesional, el estudiante podra
optar por cualquiera de las siguientes modalidades:

o Opcidn A: Presentar 6 reportes mensuales de 80 horas cada uno (4 semanas
de 20 horas).

o Opcidn B: Presentar 3 reportes, distribuidos de la siguiente manera: dos
reportes de 200 horas (10 semanas cada uno) y un reporte final de 80 horas,
acumulando un total de 480 horas.

e Lasactividades deberan describirse de manera clara, especificay relacionada con
las funciones desempenadas durante el Servicio Social Profesional.

e Cadareporte debera contar con la firma del estudiante, la firma del supervisory el
sello oficial de la unidad receptora.

e Todos los reportes deberan elaborarse exclusivamente a computadora. No se
aceptaran reportes escritos a mano. Unicamente el primer Reporte de Actividades
debera enviarse por correo electrénico a serviciosocial@cesun.edu.mx para su

revision y validacion.

IMPORTANTE

Con la finalidad de asegurar el correcto llenado del Formato de Reporte de
Actividades, se recomienda enviar por correo electrénico el reporte correspondiente
a las primeras cuatro semanas de Servicio Social Profesional para su revisiéon y
validacion. Esta revisiéon permitira verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos, la adecuada descripcion de las actividades y la correcta integracion de
los reportes que conformaran el expediente final.
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e Extension: minimoy maximo 1 cuartilla.
e Redaccion en primera persona.
Debe incluir:
e Actividades realizadas
e Retos enfrentados
e Aprendizajes obtenidos
e Competencias desarrolladas
e Relevancia de la experiencia
7) Cartade Terminacion
Debe ser emitida por la unidad receptora e incluir:
e Nombre del estudiante
e Matriculay programa educativo
e Fechasdeinicioytérmino
e Total, de 480 horas
e Firma autdgrafay sello oficial
Condiciones:
e Periodo minimo: 6 meses
e Periodo maximo: 12 meses

8) Tramite de Liberacién

, 6649034115

@ www.cesun.edu.mx

Presentar los siguientes documentos a la Coordinacion de Servicios Estudiantiles:

e Carta de aceptacion (original)

e Reportes de actividades (originales, firmados y sellados)

e Reportefinal

e Cartade terminacion (original)
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9) Consideraciones importantes

e Todos los documentos oficiales deberan elaborarse exclusivamente a computadora. No
se aceptaran documentos escritos a mano.

e Todos los documentos oficiales deberan presentarse en buen estado fisico. No se
aceptaran documentos manchados, doblados, mutilados, con tachaduras,
enmendaduras o con uso de corrector, ya que estas condiciones podran impedir su
integracion al expediente de Servicio Social Profesional.

e LaCartadeAceptacion debera enviarse dentro de los cinco dias habiles posteriores al
inicio del Servicio Social Profesional.

e Serecomienda enviar el Reporte de Actividades correspondiente a las primeras cuatro
semanas para su revision y validacion.

e ElServicio Social Profesional debera acreditarse con un total de 480 horas, realizadas
en un periodo no menor a seis meses ni mayor a doce meses.

e Elestudiante contara con un plazo maximo de 60 dias naturales, contados a partir de la
conclusion del Servicio Social Profesional, para entregar el expediente completo. El
incumplimiento de este plazo podra ocasionar la invalidacion del proceso.
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Preguntas Frecuentes (FAQs) sobre el Servicio Social Profesional

1. ¢Es obligatorio realizar el servicio social? Si, en México, el servicio social es una
obligacion juridica y una actividad académica que los estudiantes universitarios deben
cumplir antes de egresar de su carrera. Segun el Articulo 137 y el 138 de la Ley General de
Educacion, el servicio social es parte del proceso de aprendizaje en las Instituciones
de Educacion Superior (IES) y es requisito para obtener un titulo o grado académico.

2. ¢Cuando puedo empezar mi servicio social? Puedes comenzar tu servicio social a
partir del séptimo cuatrimestre de tu carrera universitaria. (No aplica para estudiantes
de Psicologia)

3. ¢Cuanto tiempo dura el servicio social? El Servicio Social Profesional debera
realizarse en un periodo minimo de seis meses y maximo de doce meses,
acumulando un total de 480 horas.

4. ¢Doénde puedo realizar mi servicio social? Puedes realizar tu servicio social en
asociaciones civiles, organismos gubernamentales e instituciones de asistencia
privada.

5. ¢Qué pasasilaentidad receptoranotiene convenio con la universidad? Deberas
llenar el formato de registro de programay el formato de solicitud de inscripcién al
serviciosocial,yenviarlosalcorreo correspondiente.

6. ¢Quédocumentos necesito al terminar mi servicio social? Al finalizar tu servicio
social, necesitaras tu carta de aceptacion, reporte de actividades, reporte final
(ensayo)ycartadeterminacion parainiciar el tramite de tu cartadeliberacion.

7. ¢Puedorealizar mi servicio social en mas de una entidad? No, el servicio social se
realiza en una sola entidad.
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Proceso para Realizar el Servicio Social en CESUN

o I

Consulta la informacion oficial y

Estudiante Sitio web de CESUN
descarga los formatos.
Llenay envia el Formato de
2 Inscripcion al Servicio Social y Estudiante Correo electrénico

Registro de Programa.

L L Coordinacién de e
3 Emision de la Carta de Presentacion. o o Correo electréonico
Servicios Estudiantiles

Obtény envia la Carta de Aceptacion
4 para validar el inicio del Servicio Estudiante Correo electrénico
Social.

En la unidad receptora,

Realiza el Servicio Social Profesional y . mediante el registro de
5 . . Estudiante o
registra tus actividades. actividades en el formato
oficial.

Envia el primer Reporte de Actividades . .
6 . . L Estudiante Correo electréonico
para revisién y validacion.

Concluye el Servicio Socialy retine la

documentacion final (Carta de . L o
7 L o Estudiante Documentacion original
Aceptacion, Reportes de Actividades,

Reporte Finaly Carta de Terminacion).

Entrega del .
) . Entrega del expediente
Entrega del expediente completo para el || expediente completo L.
8 L . L, L. completo para el tramite
tramite de liberacion. para el tramite de . L
de liberacion.

liberacion.

Revision del L )
L . L . L Revision del expediente y
Revision del expediente y emision de la || expediente y emision L,
9 ] o emision de la Carta de
Carta de Liberacion. de la Carta de ) L
. » Liberacion.
Liberacion.
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Antes de entregar tu expediente, verifica que:

v La Carta de Aceptacion sea original, con firma autdgrafa y sello institucional.
v Los Reportes de Actividades estén firmados y sellados.
v ElReporte Final tenga una extension de una cuartilla y esté redactado en primera persona.

v La Carta de Terminacion indique las fechas de inicio y término, asi como las 480 horas
acumuladas.

v Todos los documentos se encuentren en buen estado fisico, sin tachaduras, corrector,
manchas o dobleces.

Blvd. Cucapah Sur No. 20100 Fracc. El Lago Tijuana, Baja California. CP 22210.



