
ETAPA II

D E P A R T A M E N T O  D E  G E S T I Ó N  T E C N O L Ó G I C A  Y  V I N C U L A C I Ó N  
P R O C E S O  D E  S E R V I C I O  S O C I A L  
C I C L O  E S C O L A R  A G O - D I C  2 0 2 4  

P E R I O D O  S E R V I C I O  S O C I A L  A G O  2 0 2 4 - F E B  2 0 2 5

• Descarga carta de presentación 

• Carga de carta de aceptación 

• Cargar los 3 reportes bimestrales

• Cargar carta terminación

• Cargar reporte final o memoria del servicio social

• Descargar su Constancia de Liberación de su Servicio Social en la Plataforma de Sitec

• Recuerda que toda tu documentación las cargarás en PDF a su expediente digital en la Plataforma de Sitec

L A  C O N T I N U A C I Ó N  D E L  P R O C E S O  D E L  

S E R V I C I O  S O C I A L 



ETAPA II

7- DESCARGAR LA CARTA DE PRESENTACION DEL SERVICIO SOCIAL

Después de haber llenado las casillas que aparece en su Expediente Digital de la Plataforma de Sitec con los datos de la

Dependencia , ahora usted podrá descargar su Carta de Presentación del Servicio Social en la misma Plataforma de Sitec para que

posteriormente la entregue a la Dependencia en donde usted estará realizando su Servicio Social

Correo Institucional

DESCARGAR LA CARTA DE 

PRESENTACION DE SU 

EXPEDIENTE DIGITAL EN LA 

PLATAFORMA DE SITEC 



ETAPA II

8- CARGAR LA CARTA DE ACEPTACION

Una vez que usted entregue su Carta de Presentación del Servicio Social a la Dependencia en donde esta realizando su 

Servicio Social, ahora usted deberá solicitarle a la Dependencia su Carta de Aceptación en hoja membretada con firma, 

sello (INDISPENSABLE) para que posteriormente lo cargue en PDF a su Expediente Digital en la Plataforma de Sitec, No 

especificar la fecha de inicio ni de terminación del Servicio Social, únicamente especificar la fecha de elaboración 01 de 

agosto 2024 con núm. de oficio.

CARGAR CARTA DE 

ACEPTACION EN PDF A SU 

EXPEDIENTE DIGITAL A LA 

PLATAFORMA DE SITEC E 

INFORMAR 



ETAPA II

9-PROCESO PARA CAPTURAR LOS DATOS EN EL REPORTE BIMESTRAL

160 160

2 31
DEBERÁS MARCAR EL NÚMERO DE REPORTE QUE CORRESPONDA  

DEBERÁS ANOTAR SU NOMBRE-NÚM DE CONTROL-CARRERA-NOMBRE DEL PROGRAMAR

EL TOTAL DE HORAS EN CADA REPORTE DEBE SER DE 160 PERMANENTE (IZQUIERDO)  

ANOTARÁS LAS FECHAS DE INICIO Y TERMINACION DE CADA REPORTE BIMESTRAL

R1.- 01-FEBRERO-2024 A 01-ABRIL-2024 

R2.- 02-ABRIL-2024  A 02-JUNIO-2024

R3.- 03-JUNIO-2024 A 03-AGOSTO-2024     

EN CADA REPORTE  SE ANOTARÁ EL CÚMULO DE HORAS (LADO DERECHO) 

R1.- 160 Acumuladas

R2.- 320 Acumuladas

R3.- 480 acumuladas

EL ASESOR EVALUARÁ AL ALUMNO MARCANDO CADA CASILLERO

ES INDISPENSABLE ANOTAR EL NOMBRE DEL ALUMNO Y DEL ASESOR CON FIRMAS Y SELLO



ETAPA II

9-CARGAR LOS 3 REPORTE BIMESTRAL

Cada reporte deberá ser LLENADA las casillas en su totalidad con firmas y sello y recuerde que lo deberá cargar de 

manera bimestral a su Expediente Digital en la Plataforma de Sitec con las fechas que correspondan 

CARGAR REPORTE 1-2-3 DE MANERA 

BIMESTRAL EN PDF A SU EXPEDIENTE 

DIGITAL A LA PLATAFORMA DE SITEC E 

INFORMAR 



ETAPA II

09-ADJUNTAR CONSTANCIA DE HORAS GANADAS POR EVENTOS 

En caso de contar con una constancia de horas ganadas por evento (vigencia mínimo 6 meses máximo 2 años) usted 

deberá cargarlo junto los reportes en un solo archivo en PDF para poder realizar el sumario total de las 480 horas

CARGAR LA CONSTANCIA DE 

HORAS GANADAS POR EVENTO 

JUNTO CON LOS REPORTES EN UN 

SOLO ARCHIVO EN PDF A SU 

EXPEDIENTE DIGITAL DE LA 

PLATAFORMA DE SITEC E 

INFORMAR



ETAPA II

10A-CARGAR LA CARTA DE TERMINACION

Una vez que usted haya cargado sus 3 reportes bimestrales a su expediente digital ahora usted deberá solicitarle a la 

Dependencia su Carta de Terminación en hoja membretada con firma y sello (INDISPENSABLE) para que posteriormente la 

cargue en PDF a su Expediente Digital en la Plataforma de Sitec, deberá especificar la fecha de inicio 01 agosto 2024 y 

la fecha de terminación 03 febrero 2025 con núm. de oficio.

CARGAR CARTA DE TERMINACION A 

SU EXPEDIENTE DIGITAL EN PDF A 

LA PLATAFORMA DE SITEC E 

INFORMAR 



ETAPA II

11-CARGAR REPORTE FINAL O MEMORIA DEL SERVICIO SOCIAL

En cuanto usted haya cargado su carta de terminación ahora podrá cargar su reporte final o memoria (recuerde que es un

resumen de toda su actividad realizada de su Servicio Social deberá elaborarlo como lo indica la Guía de la Memoria para

esto usted tendrá que descárgala directamente de la pagina del Servicio Social ) con firma y sello en portada

CARGAR REPORTE FINAL O MEMORIA EN 

PDF A SU EXPEDIENTE DIGITAL EN LA 

PLATAFORMA DE SITEC E INFORMAR 



EXPEDIENTE DIGITAL DEL SERVICIO SOCIAL COMPLETO EN LA PLATAFORMA DE SITEC

Una vez que tengamos toda la

documentación requerida en

su expediente digital de la

Plataforma de Sitec se

procederá a revisar y validar

cada documento y si todo esta

correcto se procederá a la

liberación de su Servicio Social

EXPEDIENTE COMPLETO 

PARA PROCEDER A 

VALIDAR 

ETAPA FINAL



FINALIZACIÓN DE SU SERVICIO SOCIAL

Ahora que ya hemos revisado y validado toda su documentación sin problemas en su Expediente Digital 

de la Plataforma de Sitec usted podrá descargar su Constancia de Liberación del Servicio Social en la 

misma Plataforma de Sitec

DESCARGAR SU CONSTANCIA DE LIBERACIÓN 

DE SU SERVICIO SOCIAL EN LA PLATAFORMA 

DE SITEC E INFORMAR 

ETAPA FINAL



CONCLUSIÓN DEL SERVICIO SOCIAL

VERIFICAR que su constancia de

Liberación del Servicio Social contenga

todos sus datos correctos: nombre

completo, numero de control

carrera, dependencia, actividad

realizada y fechas de inicio y terminación

del Servicio Social, en dado caso que

tenga error uno de estos datos favor de

enviar correo para su corrección, y si

todo esta bien descargará su Constancia

de Liberación del Servicio Social en la

misma Plataforma de Sitec para los fines

que a usted le convenga



HORARIO DE ATENCIÓN DEL SERVICIO SOCIAL

DE LAS CARRERAS DE LA UNIDAD TOMAS AQUINO Y OTAY

Responsables de Oficina del Servicio 

Social 
Unidad Horario Contacto Correo

Ing. Nayeli Fernández González
Tomas 

Aquino
10:00-17:00 

Tel 6078400 EXT 

123  
serviciosocial@tectijuana.edu.mx 

T.S. Lucrecia Cano Montalvo Otay 07:00-14:00 
Tel 6078400 EXT 

204
serviciosocialotay@tectijuana.edu.mx


