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Es un acto de
retribucion a la
sociedad

Servicio Social
Generalidades

Busca generar el
compromiso de |la
responsabilidad
social

Permite adquirir
nuevos
conocimientos,
habilidades,
aptitudes y
competencias




GLOSARIO

DSSPPyVL

Direccion de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Vinculacion Laboral.

Unidad receptora (UR)

Institucion publica, privada o universidad
gue ofrece espacios para los alumnos
que realizaran servicio social.

Jefe inmediato

La persona al interior de la UR que es
responsable de dar asesoramiento al
prestador en sus actividades. y

Asesor académico

Responsable de prestadores de Servicio
Social al interior de la UR. Designa a los
prestadores con un Jefe Inmediato.

Académico al interior de tu licenciatura
encargado de dar seguimiento al servicio
social en la asignatura correspondiente.

Prestador

Calidad del alumno que realiza servicio
social.




Proceso
Académico

Esta seccion aplica para
aquellos prestadores que
tienen el servicio social
como asignatura.

S u ) ‘ Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Direcciéon de Administraciéon Escolar

Debes hacer |la carga de la asignatura de
servicio social en el proximo proceso de
inscripcion a tu semestre.

Es importante que consultes en tu area
académica la persona que sera tu asesor
académico para seguir las indicaciones en lo
que respecta a tu materia.

El proceso administrativo del departamento de
servicio social y el seguimiento académico en
tu asignatura son actividades independientes,
sin embargo, es necesario que ambas se
cumplan satisfactoriamente y de manera
simultanea para acreditar y liberar tu servicio
social.
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Social
Carta de Presentacion

L.D. JONATHAN TELLEZ ARRIAGA

* Este documento formaliza tu inscripcion y SRS SeaSass ot Sou

PRESENTE

. -« /
re S p a | d a tu a S I g n a C I O n . La Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, a traves de la Direccion de Servicio

Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral, por medio de la presente, y
con fundamento en el articulo 6, fraccién | del Reglamento de Servicio Social y
Practicas Profesionales, notifica la vinculaciéon del siguiente alumno/alumna a la
Unidad Receptora que Used representa:

*La carta de presentacion contiene los datos

Namero de cuenta 243918
Programa educativo Licenciatura en Comercio Exterior

que la unidad receptora registro en el Cuoin o ot proemone RETEES " OB Sl oins economco

3 s ___Semestre Octavo
Numero de Seguro Social Facultativo 1310951043-1

Sistema de Administracion de Servicio SOCial. e eeetaton ot orects programs ae

servicio social y/o practicas profesionales , durante el periodo 16 de abril - 17 de
oct. 2018 con un minimo de (cuatrocientas ochenta) horas.

¢ | n d ica d atOS a Ca d é m iCOS d el p re Sta d O r. Sin mas por el momento, la comunidad de la Universidad Auténoma del Estado de

Hidalgo mucho agradecera el apoyo que pueda brindar para que en un marco
institucional de colaboracion, se consolide la formacion profesional del prestador de
referencia a través del desarrollo de actividades en beneficio de la sociedad y que
son de naturaleza distinta a la laboral o cualquiera otra que se encuentre vigente

*Encontraras el proyecto, horas minimas a - &bnadReiiony b
cubriry el periodo de prestacion. “AOR. ORD W e .

X
/N

* La Jefa del Departamento de Servicio Social .t somceisosroxrannes EJEMPLO

JEFA DEL DEPARTAMENTO/DE SERVICIO SOCIAL

.
Domicilio de 1a UR. Bivd. Felipe Angeles Km. 893
. Tel UR 7113823
Referencia de localizacién: Ex Centra Minero

54 namero s/n, VENTA PRIETA, Pachuca de Solo, Hidalgc

* Al pie de pdgina se encuentra el domicilio, HEE - - 2
Vd . . 4 E=EEI) = ’
teléfono y referencia de localizacion de la UR.




E N | A CE v Entregar la carta de presentacion original en la Unidad Receptora

a la que fuiste asignado de manera inmediata en cuanto te sea

CO N LA entregada por el Departamento de Servicio Social.
U N I DAD v" Conserva una copia de tu carta de presentacion en la que la

Unidad Receptora te firme y selle de recibido.

RECEPTORA

v" En el pie de péagina vienen los datos necesarios para que localices

tu unidad receptora. !No lo olvidesij

v" El ejercicio de tu servicio social comienza en la fecha establecida

en tu carta de presentacion, no antes ni después.

v" Si la Unidad Receptora te invita a tomar un curso de capacitacion,
debes cumplirlo para un mejor desarrollo de tus actividades de

prestacion.




»Debes cumplir con 4 horas diarias, 5 dias de la
semana durante el periodo que establece tu carta

de presentacion.

Recomendaciones

»Es importante que consumas alimentos antes de
iniciar tus tareas en servicio social o después de
haberlas concluido, ya que no podras consumir

alimentos durante las horas de prestacion.

»Inférmate de los reglamentos o lineamientos

internos de la Unidad Receptora.




Documentos a entregar

Inicio Seguimiento Término

Folder color paja, tamano carta Carta de terminacion

Plan de actividades Informe global

- Reporte de seguimiento
Caitalelaespican Evaluacion por el jefe inmediato

Copia de tira de materias o Copia
de Certificado Recibo de pago

Copia de Pdliza de seguro Fotografia

Toda la informacidn que se entregue sera a computadora, en original y copia (para tu acuse).




1. Folder

e Tamano Carta. /Q

e Color paja.
e Rotulado a computadora en etiqueta blanca (Ejemplo)
* *E| formato de la etigueta se enviard por correo

e Este documento lo extiende la UR, por lo que debe estar en hoja
membretada, sellada y firmada por el titular o responsable.

¢ El documento debe indicar datos académicos del prestador, el periodo de
prestacion y hacer la mencién de aceptar al alumno o pasante para que
realice su servicio social.

AN

3. Copia de tira de materias
o Copia de Certificado

* Debe estar sellada y con fotografia.

e Las licenciaturas que lleven el servicio social como asignatura, debera estar
indicado en este documento.

*Si eres egresado, deberds entregar la copia del certificado total de estudios.

AN

-

* Es un formato que se descarga de la pagina universitaria en la seccién de
servicio social.

® Debe ser llenado a computadora y reunir las firmas que indica el documento
antes de tu fecha de entrega.

* No olvides leer las notas al pie de pagina que contiene el formato.

5. Copia de Pdliza de
seguro

*Sdlo se aplica a alumnos egresados.

e Deberan tramitar un seguro que avale vigencia de algun servicio médico (se
recomienda seguro popular).




N

e Es un formato que se descarga de la pagina
universitaria en la seccidn de servicio social.

Re pO rte d e e Deberas llenarlo a computadora y recopilar las
. . firmas correspondientes antes de la fecha de
seguimiento

entrega.

e No olvides leer las notas al pie de pagina que
contiene el formato.

/




1. Carta de
terminacion

2. Informe global

e Este documento lo extiende la UR, por lo que debe estar en hoja
membretada, sellada y firmada por el titular o responsable.

* En esta carta se debe indicar el periodo, los datos académicos del
prestador, sefalar que ha concluido con el servicio.

e Es un formato que se descarga de la pagina universitaria en la seccion de
servicio social. .

e Debe ser llenado a computadora y reunir las firmas que indica el
documento antes de tu fecha de entrega.

* No olvides leer las notas al pie de pagina que contiene el formato.

g/ &

3. Evaluacion por

el jefe inmediato

4. Recibo de pago

e Es un formato que se descarga de la pagina universitaria en la seccidn de
servicio social.

e Unico formato que podra ser llenado a mano, lo debe llenar el Jefe
Inmediato, firmar y colocar el sello de la institucion.

L/ &

* Entregar recibo de color verde, el cual obtendras al realizar el pago en
caja universitaria por concepto de Constancia de terminacidn de servicio
social.

A

e Una Fotografia reciente, ovalo de tamafo 3cmx5cm aprox.
o **\/er especificaciones en la siguiente diapositiva

£/ 8




**Especificaciones de la Fotografia

Fotografia reciente, ovalo tamafio 3cmx5cm aproximadamente con las siguientes caracteristicas:

Blanco y negro.
* Impresas en papel mate, adherible con retoque.
Fondo blanco.
Efectuadas en un estudio fotografico (no instantaneas).
Ser nitidas en su revelado, permitiendo ver con claridad los rasgos fisicos y la vestimenta.
Usar ropa formal:
Caballeros: Camisa blanca, saco y corbata (preferentemente oscuros). Deberan abstenerse de usar barba
y/o bigote para que se vean con claridad orejas, nariz y boca
Damas: Blusa blanca cuello sport, saco oscuro y accesorios discretos, peinado discreto y con poco volumen
a manera de que se noten perfectamente frente, orejas y vestimenta.

* Sin anteojos.
* Retirar piercings.

* Frentey orejas descubiertas. TAMARO

OVALO

Al reverso deben escribir nombre, nimero de cuenta, licenciatura y escuela superior o instituto.




Evaluacion del Prestador

»La evaluaciéon del Prestador a la Unidad Receptora se
notificara a través de correo electronico previo a su

liberacion.

»Es un proceso que se realiza en linea. . « \




Calendario de requisitos

Julio — Diciembre 2018

ICAp
|A
|CSa

Gerontologia
Psicologia

ICSHu
ICEA
|CBI

Escuelas Superiores

Inicio
13 de agosto 2018
13 de agosto 2018

13 de agosto 2018

14 de agosto 2018
15 de agosto 2018
16 de agosto 2018
13 de agosto 2018

Seguimiento
1 de octubre 2018
1 de octubre 2018

1 de octubre 2018

2 de octubre 2018
3 de octubre 2018
4 de octubre 2018
1 de octubre 2018

Liberacion
21 de enero 2019
21 de enero 2019

21 de enero 2019

22 de enero 2019
23 de enero 2019
24 de enero 2019
8 de enero 2019

HORARIO DE ENTREGA:

Institutos: 8:00 a 15:00 hrs. en el Departamento de Servicio Social.
Escuelas Superiores: el que establezca tu responsable en tu Escuela Superior.




Calendario de requisitos

Agosto 2018 — Enero 2019

Inicio Seguimiento Liberacidn
Para quien aplique 10 de septiembre 5 de noviembre
al periodo 5018 5018 7 de febrero 2019

* Este periodo aplicara para casos como:

* Alumnos que realizaron Practicas profesionales en periodo vacacional.
* Unidades receptoras que reinician actividades a partir del mes de agosto.

Para ambos casos, se solicitara la entrega de la carta de presentacion inicial, asi como
documentacion comprobatoria que demuestre la necesidad de cambio de periodo por
parte de la UR o derivado de sus practicas profesionales, segun aplique.

. Institutos: 8:00 a 15:00 hrs. en el Departamento de Servicio Social.
H O RAR I O D E E NTR EGA Escuelas Superiores: el que establezca tu responsable en tu Escuela Superior.




Calendario de requisitos

16 de Julio 2018 — 16 de Enero 2019

Inicio Seguimiento Liberacidn

S.UV.
Innovacién y 16 de agosto 2018 4 de octubre 2018 24 de enero 2019

Tecnologia Educativa

* Este periodo aplicara para el Sistema de Universidad Virtual para la
Licenciatura en Innovacion y Tecnologia Educativa.

* Es un periodo exclusivo de este sistema.

. Institutos: 8:00 a 15:00 hrs. en el Departamento de Servicio Social.
H O RAR I O D E E NTR EGA Escuelas Superiores: el que establezca tu responsable en tu Escuela Superior.




Calendario de requisitos

Julio 2018 — Junio 2019

Inicio Seguimiento | Seguimiento | Seguimiento | Seguimiento | Liberacion

Gastronomia LI 3 de octubre 23 de enero
Antropologia  agosto 2019 2019 2019

Sociologia 2018 2018 2019

* Este periodo aplicara para las licenciaturas que, de
conformidad a su programa educativo, realizan 12 meses
de servicio social.

. Institutos: 8:00 a 15:00 hrs. en el Departamento de Servicio Social.
H O RAR I O D E E NTR EGA Escuelas Superiores: el que establezca tu responsable en tu Escuela Superior.




Indicaciones para la s [ " & J— -

ORIGINAL COPIA —~9 3I— -9

entrega de documentos =, .. .. .-

/!

* Para institutos, la documentacion deberas entregarla el dia correspondiente en tu calendario en las oficinas
de servicio social en un horario de 8:00 a 15:00 hrs.

* Para escuelas superiores, la entrega sera al responsable de servicio social de la misma escuela, asimismo,
establecera los horarios de recepcion.

* Todo lo debes llevar en original y copia, ya que el departamento conservara el original y las copias te las
devolvera con el sello que respalda tu entrega.

* En caso de que no puedas acudir a entregar tus documentos de manera personal, puedes enviarlo a través de
un compafero, amigo o familiar.

* Procura preparar tu documentacion antes de la fecha que te corresponde para evitar contratiempos.

* Trabajadores al servicio del estado, deben realizar la entrega de documentaciéon al igual que todos los
prestadores.



Huejutla de Reyes Hidalgo a 21 de enero del 2017

Tramites adicionales

Mtro. Antonio Mota Rojas

Director de Servicio Social, Practicas Profesionales
y Vinculacion Laboral UAEH

PRESENTE

" Es importante realizar notificaciones para respaldar cambios €N | . ...« e s o sesis avsrto Hominges smo o s

Universidad Autonoma del Estado de Hidalge con naomero de cuenta 237077

t u S a Ct |V| d a d es y q u e n O afe Cte n t u p re Sta C | é n , po r eJ e m p I O . :Z;?uli_!:enciamra en Sistemas Computacionales, de la Escuela Superior

Me dirige a usted de Ia manera mas atenta para informar el cambio de jefe

u Ca m blo de hora rlos. inmediato y proyecto en el cual paricipo dentro de la Unidad Receptora de

servicio social en el periodo enero junic 2017, ya gue por necesidades de la
institucion fue requerido dicho movimiento y el cual no me causa ningln

= Cambio de jefe inmediato. inconveniente

Sin mas por el momento quedd a sus ordenes, sin antes enviarle un cordial
saludo

= Permiso en dia especifico. P

= Justificante de inasistencia. (Aplicable por motivos de salud Fovse-2
debidamente justificado por el sector salud publico) Jesis Eduardo Hemindez

7713694747

correcoficialalumno@gmail.com

" Debes realizar un oficio dirigido al director de la DSSPPyVL, en
donde coloques tus datos académicos, datos de la Unidad
Receptora, el asunto a notificar y debera estar avalado por tu jefe
inmediato a través de firma y sellos.

Mo. Bo. Jefe Inmediato

" Deberas entregarlo en el departamento de servicio social.



Supervision

———

En caso de que tengas alguna inconformidad con la unidad receptora debido a la trasgresion tus derechos
como prestador, puedes realizar un oficio dirigido al Director de la DSSPPyVL donde solicites supervision a tu
espacio de prestacion. En este documento debes incluir los siguientes datos:

»Nombre del alumno » Teléfono

» Licenciatura » Correo electrénico

»Numero de cuenta »Nombre o razén social Unidad Receptora

» Escuela Superior o Instituto »Programa o proyecto en el que estas colaborando

> Periodo de servicio social

Deberas establecer el motivo de la inconformidad, haciendo una breve narracién de la situacion.

Deberas entregarlo la Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacidon Laboral, en donde
estaran dando el seguimiento a tu inconformidad en el lapso de 5 dias habiles.

Debes mantenerte en el ejercicio de |la prestacion durante este proceso.



Normatividad

Derechos

v" Recibir informacion.
v" Recibir capacitacion u orientacion.

v Recibir de la UR instrumentos y materiales para sus
actividades.

v" Recibir un trato respetuoso, digno, seguro y profesional.
v Manifestar por escrito las irregularidades.

v Ausentarse en caso de accidente, enfermedad o gravidez
de la UR, previa notificacion.

v" Obtener la constancia

v Gozar de los estimulos que se hubieran establecido




Normatividad

Obligaciones

v" Cumplir con las disposiciones establecidas en materia de
Servicio Social

v" Inscribirse en un programa o proyecto aprobado por la
DSSPPyVL.

v" Cumplir con todos los tramites administrativos vy
académicos para la inscripcion, seguimiento,
evaluacion y liberacion.

v" Presentarse a la UR asignada, en la fecha establecida.

v" Respetar la normatividad de la UR en que esté asignado.

v" Avisar por escrito a la UR y a la DSSPPyVL en caso de
cancelacion.




Normatividad

Obligaciones

iConsulta el reglamento de Servicio
Social y Practicas Profesionales!
iEncuéntralo en la pagina institucional!

v" Observar disciplina y buen desempefio en las
tareas que le sean encomendadas.

v" Responsabilizarse por el buen uso del material y
equipo que utilice durante sus actividades.

v Cuidar la imagen de la Universidad
conduciéndose con respeto, honestidad,

100 DE WINCULACICN E INTERMACIONALIZACION > DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL . PRACTICAS PROFESIONALES Y VINCULACION LABORAL > REGLAMENTO

honradez y profesionalismo. pus
e REGLAMENTO

v" Asistir a los eventos convocados por la

DSSPPYVL o

v Observar las demds que se sefale la S

normatividad universitaria y demas disposiciones B

aplicables. e




Normatividad
Medidas correctivas

El incumplimiento de alguna de las obligaciones por parte de los
prestadores dara lugar a las siguientes medidas administrativas
de caracter correctivo:

OAmonestacion verbal
OApercibimiento por escrito

OCancelacion del Servicio Social



Normatividad

Cancelacion

Causa cancelacion del servicio social:
» Renunciar de manera voluntaria.

» Acumular tres faltas consecutivas o cinco alternadas
sin causa justificada durante el periodo de prestacion.

O
<<}<<\
-

» Dejar de cumplir con las actividades asignadas, seguin lo pactado
o establecido en el programa, proyecto y/o convenio de colaboracion.

» No ser liberado por la UR o no acreditar la asignatura.
» Alterar o falsificar documentos, firmas o sellos de la universidad o la UR.

» Ser suspendido por la UR a causa de alguna falta al reglamento interno de la misma.

» Ser dado de baja temporal o definitiva de la Universidad.




Entrega de
Constancias de

Servicio Social

Namero de cuenta

163291

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

La Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral, con fundamento
en el Articulo 6, Fraccion |y Articulo 18 Fraccién Xl del Reglamento de Servicio Social
y Précticas Profesionales.

HACE CONSTAR QUE,

El (La) alumno (a):

LOPEZ OLGUIN MARIANA

del programa educativo en:

Licenciatura en Médico Cirujano - ICSa

termind la prestacion de su servicio social como auxiliar en el programa y/o proyecto:
Atencion por la salud

la cual realiz6 en:

SSA Itatlaxco, Nicolds Flores, Hidalgo / Unidades Médicas Especializadas

en el periodo comprendido entre el: 1 de febrero 2017 al 31 de enero 2018

con duracion de 12 meses, desarrollando las competencias genéricas y/o especificas requeridas
para su insercién en los procesos de empleabilidad.

Se extiende la presente para los usos legales a que haya lugar, en la ciudad de Pachuca de Soto,
Hidalgo el dia doce de abril del 2018.

“Amor, Orden y Progres

Mjr0. Antonio Mota Rojas
irector de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vin

| R TR

Se te notificara via correo electronico el

momento en que podras asistir a recibir tu
constancia de Servicio Social.



Mtro. Antonio Mota Rojas

Director de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

L.D. Feliciano Gutiérrez Jurado
Subdirector de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

L.A.P. Doricela Ostoa Pontigo

Jefa del Departamento de Servicio Social

L.D. Edwin Daniel Monroy Pineda

Auxiliar en el departamento
a cargo de ICSa y Escuelas Superiores

L.C.E. Alvaro Delfino Pérez Acosta
Auxiliar en el departamento a cargo de IA, ICAp, ICBI, ICEA e ICSHu.




o Direccion

» Avenida Madero #706, Col.
Doctores, Pachuca de Soto, Hidalgo

Correo para IA, ICAp, ICBI, ICEA e ICSHu
ETeIéfono » prestadores@uaeh.edu.mx
» 7717172000 ext. 4704
@ Correo para ICSa y Escuelas Superiores

ﬂ Facebook > servicio_areasdesalud@uaeh.edu.mx

» Servicio Social, Practicas
Profesionales y Vinculacion Laboral

» @SSocialUAEH




