INSTITUTO TECNOLÓGICO DE SONORA

COORDINACIÓN DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

INSTRUCTIVO PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL


INFORMES PERIÓDICOS Y TERMINACIÓN

1. Cada mes los prestadores deberán entregar un informe del servicio social realizado. La fecha empieza a correr a partir del día en que inicien formalmente el servicio social.

2. Los informes mensuales deberán entregarse en la Coordinación dentro de los primeros ocho días posteriores al período que se está reportando.

3. Los informes deberán elaborarse en original y copia. Los prestadores dejarán el original en la Coordinación y conservarán la copia como comprobante así como de control de las horas realizadas.

4. El retraso en la entrega de los reportes ocasionará una sanción que consistirá en restar a las horas realizadas en el período, un porcentaje de las horas efectuadas.

5. Los reportes deberán tener la carátula que se muestra enseguida:






6. A la portada anterior deberá de anexarse:

a) La descripción de actividades.

b) Los problemas y soluciones.

c) Las conclusiones y recomendaciones.

7. Al término del servicio social deberá entregarse en la Coordinación la constancia de terminación respectiva, en papel membretado con la firma del responsable del programa y el sello del organismo, misma que debe incluir: nombre, matrícula, carrera, horas laboradas y período de prestación.
BAJAS Y CAMBIOS

1. Cualquier cambio en la información estipulada en la solicitud deberá notificarse de inmediato y someterlo a la consideración de la Coordinación, ya que de no hacerlo así, el prestador se hará acreedor a una sanción que puede incluir la anulación del servicio social que se encuentre realizando.

2. Los cambios deberán notificarse por escrito agregando los datos de identificación del prestador (nombre, matrícula y carrera), la fecha a partir de la cual se darán los cambios y el visto bueno del organismo.

3. Los cambios que podrán admitirse son: los de horario; domicilio del organismo, del departamento o del lugar de prestación; ubicación de la zona de trabajo (aplicable solo a actividades de campo); funciones a desempeñar; responsable y supervisor.

4. En caso de que el prestador no continúe en el programa, es decir, se de baja deberá comunicarlo inmediatamente a la Coordinación, mediante carta que exponga las razones de la baja y que además lleve la firma de enterado del responsable del programa. En este caso quedara a juicio de la Coordinación dictaminar si se contabilizarán las horas acumuladas.
REPORTE DE SERVICIO SOCIAL





REPORTE N°_______


NOMBRE__________________________________________MATRÍCULA________


CARRERA________________________    HORAS LABORADAS________________


LUGAR DE PRESTACIÓN_______________________________________________


PERIODO QUE CUBRE EL INFORME:________DE________________DE________ AL ________DE____________DE_________.


FECHA DE ENTREGA:______________DE___________________DE___________











NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR		FIRMA DEL PRESTANTE





A U T O R I Z A C I Ó N
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