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MANUAL DE REGISTRO

AL SERVICIO SOCIAL

Guia paso a paso para el llenado y registro
Facultad de Ingenieria Tampico

Exclusivo para prestatarios asignados con la Mtra. Paulina Ferndndez Izaguirre

Coordinacion de Examenes Estandarizados
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Este manual te guia paso a paso para registrarte y realizar tu Servicio Social en la Facultad de Ingenieria Tampico.
Sigue cada paso en orden y respeta las fechas del calendario para no ser dado de baja del sistema. Cada formato
cuenta con un ejemplo del cual puedes copiar y pegar el contenido, cambiando Unicamente tus datos personales.

I\ IMPORTANTE: Este manual aplica Unica y exclusivamente para quienes realizan (o realizaran) su Servicio
Social con la Mtra. Paulina Fernandez Izaguirre, en el Departamento de Coordinacién de Exdmenes
Estandarizados. No es una guia general para toda la facultad.

PASO 1 Registro: entrega de la hoja de datos

Para iniciar tu registro debes llevar una hoja con los datos del servicio social a las oficinas de Servicio Social de la
facultad. Descarga la plantilla, brela en Word y llena Ginicamente tu informacién (Datos del Prestatario). Los datos
de la dependencia y de la jefa inmediata ya vienen precargados.

Descarga la plantilla aqui: https://docs.google.com/document/d/1BQHrYOxL3g7-mTspEPwsVhEuaJt8caF2/edit?
usp=sharing&ouid=115592401218437179894&rtpof=true&sd=true

Asi se ve la hoja que debes llenar y entregar:
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DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TAMAULIPAS

SIGLAS: UAT

RFC: Uat670315518

NOMBRE DEL JEFE: Mtra. Paulina Fernandez Izaguirre

PUESTO DEL JEFE: jefa del departamento de coordinacion de examenes estandarizados
DIRECCION: Cto Universitario, Universidad Poniente, 89336 Tampico, Tamps.

CELULAR: 8332184714

CORREO: Pizaguirre@uat.edu.mx

DATOS DEL PRESTATARIO

NOMBRE:
MATRICULA:
CARRERA:
CELULAR:
CORREO:

ACTIVIDADES POR REALIZAR

* Atencidn a aspirantes y egresados

Enviar y contestar correos para el procedimiento de los egresados (examen)
* Seguir el procedimiento del sistema de Ceneval

* Atencién a aspirantes y egresados

enviar y contestar correos electrénicos sobre aspirantes
* hacer oficios sobre el tema de ingreso

« hacer estadisticas de acuerdo con las necesidades

Hoja de datos del servicio social — solo llena los campos del prestatario.
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PASO 2 Acceso al Sistema Integral de Servicio Social (SISS)

Una vez entregada tu hoja, espera a que las oficinas de Servicio Social capturen tu registro en el sistema. Cuando
esté listo, ingresa al SISS:

(9 Sistema SISS: https://siss.uat.edu.mx/Index.aspx?ReturnUrl=%2fAlumno%2findex.aspx

ll n

Escribe tu matricula en AMBOS campos (Matricula y Contraseia), pero SIN la letra inicial, solo los niimeros.

Ejemplo: si tu matricula es 21234567890 — escribe 1234567890

ul Univel rsAdad J Direccion General
‘ Auténoma de de Servi
TAMAULIPAS [tetiag

& Maticla
B contrasera

Pantalla de acceso del SISS.
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PASO 3 Verifica tu asignacion a una dependencia

Al ingresar, el sistema te mostrara si ya estas asignado(a) a una dependencia. Si ya apareces asignado(a), podras
comenzar a llenar tus formatos. Aqui veras el listado de informes con sus fechas y estatus.

@ Aviso: Si necesitas algiin cambio en tus datos acude con tu Coordinador para que sean corregidos a la brevedad, recuerda que la Carta de Liberacién de Servicio Social es un documento oficial con el cual realizards el trdmite de Titulacién.

[Elservicio Social
Categoria: SERVICIO SOCIAL -

Periodo: JULIO- DICIEMBRE 2026 v

>> JULIO - DICIEMBRE 2026 <<

TIPO INFORME FECHA ACTIVACION m FECHA DESACTIVACION ACTIVO m DESCARGAR

CARTA DE PRESENTACION 01/07/2026 13/07/2026 15/07/2026 ﬁ v
(CARTA DE ACEPTACION 01/07/2026 13/07/2026 15/07/2026 a v
ALTADE SERVICIO SOCIAL 01/07/2026 13/07/2026 15/07/2026 a v
PLAN DE TRABAJO 01/07/2026 13/07/2026 15/07/2026 ﬁ v
INFORME BIMESTRALA 01/09/2026 05/09/2026 07/09/2026 n v
INFORME BIMESTRAL B 01/11/2026 05/11/2026 07/11/2026 a Q@

Descarga aqui tu Calendario deinformes

Descripcién de los iconos

@ Informe activo.

&informe cerrado.

[ informe capturado y no validado.
@ nforme no capturado.
 Informe validado.

Descargar informe.

@ Nota: Para visualizar los informes es necesario tener instalado Adobe Reader, sino o tienes da clic aqui para descargarlo.

Panel de Servicio Social: tipos de informe, fechas y estatus.
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PASO 4 Llena los primeros 4 formatos

Dentro de las fechas de activacioén, llena estos primeros 4 formatos en el sistema:

e Carta de Presentacion

e Carta de Aceptacion

e Alta de Servicio Social

e Plan de Trabajo
Para facilitarte el llenado, en la siguiente carpeta encontraras los formatos de ejemplo ya llenos. Abrelos, copia el
contenido de cada apartado y pégalo en tu formato, cambiando solo tus datos personales.

Formatos de ejemplo (Drive): https://drive.google.com/drive/folders/1nz0X6W362RkOIPfuV30ODFFaSVzZjumU5?
usp=sharing

Universidad | Direccién General
Autonoma de de Servicios
TAMAULIPAS Escolares

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
R-OP-01-20-10 VER. 7
ACT. 21/10/2025

CARTA DE PRESENTACION TAMPICO, TAMAULIPAS, MEXICO: 1 DE JULIO DE 2026

DR. JULIO CESAR MORALES ROMO
PROFESOR REPRESENTANTE ANTE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

CD. TAMPICO, TAMAULIPAS, MEXICO A 17 DE JUNIO DE 2026

AQUIEN CORRESPONDA:

PRESENTE.
DEPENDENCIA: FAGULTAD DEINGENIERIBARTURO'NARRO SILLER: POR MEDIO DE LA PRESENTE LE COMUNICO QUE ALUMNA DE LA CARRERA DE
DIRECCION: CENTRO UNIVERSITARIO SUR, TAMPICO, TAMAULIPAS, MEXICO.

HA SIDO ACEPTADA EN ESTA INSTITUCION A FIN DE QUE REALICE SU SERVICIO
SOCIAL ASIGNANDOLE LA FUNCION DE ATENCION A ASPIRANTES Y EGRESADOS EN EL AREA DE DEPARTAMENTO
RRESENTE; DE ON DE EXA EST, DEESTA A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2026,
LAS FUNCIONES QUE REALIZARA, SERAN LAS SIGUIENTES:

POR ESTE CONDUCTO, ME PERMITO PRESENTAR A SUS FINAS ATENCIONES A

ALUMNA DE LA CARRERA DE DELA ATENCION A ASPIRANTES Y EGRESADOS. ENVIAR Y CONTESTAR CORREOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE LOS
QUIEN DE CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL DE ESTA UNIVERSIDAD, CUMPLE CON LOS EGRESADOS (EXAMEN). SEGUIR EL PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE CENEVAL. ENVIAR Y CONTESTAR CORREOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS Y DESEA REALIZAR SU SERVICIO SOCIAL EN LA DEPENDENCIA A SU DIGNO CARGO, ELECTRONICOS SOBRE ASPIRANTES. HACER OFICIOS SOBRE EL TEMA DE INGRESO. HACER ESTADISTICAS.

EN UN PERIODO COMPRENDIDO DEL DIA 1 DE JULIO DE 2026 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2026.
EN UN HORARIO COMPRENDIDO DE LAS HRS.
MUCHO LE AGRADECERE LAS ATENCIONES Y FACILIDADES QUE LE OTORGUE A FIN DE QUE TENGA UN

DESEMBENGIERIGIENTEEN.SU TRARRICH PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACION REFERENTE AL PRESTATARIO, GARANTIZO LA AUTENTICIDAD DE MIS

DATOS DE CONTACTO: pizaguirre@uat.edu.mx Y 8332184714.

ATENTAMENT,
"VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD"

Direccién General
o Servicios Escolares

ATENTAMENTE

MTRA. PAULINA FERNANDEZ IZAGUIRRE

(COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL JEFA DEL DEPARTAMENTO

13Blvd. Adolfo Lépez Mateos #928
Fraccionamiento San José (834)318-1800, ext. 1630
Ciudad Victoria CP. 87040

Carta de Presentacion Carta de Aceptacion
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
R-OP-01-20-01 VER. 7

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
R-OP-01-20-02 VER. 7
ACT. 21/10/2025

CT. 120
ALTA DE SERVICIO SOCIAL PLAN DE TRABAJO

[IDENTIFICACION] [IDENTIFICACION]

CARRERA: CARRERA:
MATRICULA: MATRICULA:
PRESTATARIO: PRESTATARIO:
[ASIGNACION] [ESTRUCTURA]
SECTOR: VINCULACION UNIVERSITARIA ANTECEDENTES: ANEXO 1
DEPENDENCIA: FACULTAD DE INGENIERIA "ARTURO NARRO SILLER" FUNCIONES: ANEXO 2
DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE EXAMENES ESTANDARIZADOS OBJETIVOS: ANEXO3
PROGRAMA: EDUCATIVO AREA DE INFLUENCIA: ANEXO 4
JEFE INMEDIATO: MTRA. PAULINA FERNANDEZ IZAGUIRRE RECURSOS: ANEXO5
DIRECCION: CENTRO UNIVERSITARIO SUR METODOLOGIA: ANEXO 6
paiS: MEXICO
ESTADO: TAMAULIPAS
CIUDAD: TAMPICO
TELEFONO: 8332184714
[PERIODO]
FECHA DE INICIO: (01/07/2026)  FECHA DE TERMINACION: (31/1212026)
ATENTAMENTE
D, JULIO GESAR MORALES FOMO WA PAULINA FERNANDEZ
DR. JULIO CESAR MORALES ROMO Ll REPRESENTANTE ANTE LA DIRECCION Vo. B0, DL SEFE NMEDIATO
PROFESOR REPRESENTANTE ANTE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES e e s

'COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL 'COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

13 Blvd. Adolifo Lopez Mateos #928 13 Blvd. Adolifo Lopez Mateos #928

Fraccionamiento San José (834) 318-1800, ext. 1630 Fraccionamiento San José (834) 318-1800, ext. 1630

Ciudad Victoria CP. 87040 www.uat.edu.mx Ciudad Victoria CP. 87040

Alta de Servicio Social Plan de Trabajo

Formatos de ejemplo ya llenos — cdpialos y addptalos con tus datos.
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PASO 5 Descarga tu Calendario de Informes

En la misma pantalla del sistema encontraras el botén verde “Descarga aqui tu Calendario de informes”.
Descargalo para conocer las fechas exactas de cada informe: fecha de activacién (cuando se abre el sistema),

fecha maxima de entrega y fecha de desactivaciéon (cuando se cierra).

i . _UNIVERSIDAD AUTONOMA DE TAMAULIPAS
‘ y A B ks GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
l TAMA E INFORMES DE SERVICIO SOCIAL

PERIODO JULIO - DICIEMBERE 2026 [ 6 MESES ]

u Facultad

de Ingenieria

Tampico

' Direccién General
de Servicios
' Escolares

TIPO DE INFORME FECHA ACTIVACION FECHA MAXIMA ENTREGA FECHA DESACTIVACION
CARTA DE PRESENTACION 1 DE JULIO DE 2026 13 DE JULIO DE 2026 15 DE JULIO DE 2026
CARTA DE ACEPTACION 1 DE JULIO DE 2026 13 DE JULIO DE 2026 15 DE JULIO DE 2026

ALTA DE SERVICIO SOCIAL 1 DE JULIO DE 2026 13 DE JULIO DE 2026

15 DE JULIO DE 2026

PLAN DE TRABAJO 1 DE JULIO DE 2026 13 DE JULIO DE 2026

15 DE JULIO DE 2026

INFORME BIMESTRAL A

1 DE SEPTIEMBRE DE 2026

5 DE SEPTIEMBRE DE 2026

7 DE SEPTIEMBRE DE 2026

INFORME BIMESTRAL B

1 DE NOVIEMBRE DE 2026

5 DE NOVIEMBRE DE 2026

7 DE NOVIEMBRE DE 2026

INFORME BIMESTRAL C
INFORME GLOBAL

1 DE ENERO DE 2027
1 DE ENERO DE 2027

5 DE ENERO DE 2027
5 DE ENERO DE 2027

7 DE ENERO DE 2027
7 DE ENERO DE 2027

FECHA ACTIVACION: FECHA EN LA QUE SE ABRE EL SISS PARA LA CAPTURA DE LOS INFORMES.

FECHA MAXIMA ENTREGA: FECHA LIMITE EN LA QUE DEBES ENTREGAR TU INFORME PARA QUE SEA REVISADO Y APROBADO POR TU COORDINADOR.

FECHA DESACTIVACION: ES LA FECHA EN LA QUE SE CIERRA EL SISS PARA EL LLENADO DE INFORMES.

NOTA: EN CASO DE INCUMPLIR EN EL LLENADO O ENTREGA DE ALGUN INFORME SERAS DADO DE BAJA DEL SISS ¥ NO PODRAS INGRESAR SINO HASTA EL SIGUIENTE PERIODO.

CTOORDINACION DE SERVICIO SOCIAL
13 Bivd. Adlolfo Lopez Mateos #928
Fraccionomiento San Josd

(834) 318-1BO0, ext. 1630  Pdgina1de1
Ciudiad Victoria C.P. 87040

WL uat.edu. mx

Calendario de informes del periodo (las fechas pueden variar segtin tu periodo).

I\ IMPORTANTE: Si no cumples con el llenado o la entrega de alglin informe en las fechas indicadas, seras
dado(a) de baja del SISS y no podras reingresar sino hasta el siguiente periodo.

Coordinacién de Examenes Estandarizados - Facultad de Ingenieria Tampico - UAT
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PASO 6 Llena tus informes en las fechas correspondientes

Conforme avance tu servicio, deberas llenar tus informes en la fecha que marque el calendario. Cada informe se
activa en su periodo; llénalo dentro del plazo para mantenerte activo(a):

e Informe Bimestral A

e Informe Bimestral B

e Informe Bimestral C

e Informe Global (al finalizar el servicio)

Al igual que en el paso anterior, apdyate en el formato de ejemplo del Informe Bimestral para el llenado,
cambiando la informacién por la de tu periodo.

iListo! Con estos pasos completas tu registro y seguimiento del Servicio Social.
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