VIDA INSTITUCIONAL
1869-2019

Proceso Administrativo de

Servicio Social
1° de febrero 2019 a 31 de enero 2020



aplicar
conocimientos,
habilidades,
aptitudes y
competencias

Busca generar el
compromiso de |la
responsabilidad
social

Es un acto de
retribucion a la
sociedad

que contribuyen a la formacion de un perfil integral



Etapas del Servicio social

® Preinscripcion en el Sistema de Administracion
de Servicio Social.

e Asignacion de plaza.

Eta pa INICld I e Platica del proceso administrativo.

e Entrega de carta u oficio de presentacion /
Nombramiento.

e Incorporacion a la Unidad Receptora.

Eta pa d e e Tramites y requisitos durante el ejercicio del

Servicio Social.

prestacion « Normatividad.

e Evaluacion en linea.
¢ \erificacion de datos.

e Entrega de constancias de terminacion de
servicio social.
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Para tener

Recomendaciones /

» Te sugerimos tener presente este archivo para mejorar el control
de tu seguimiento en este proceso.

» Es importante realices un expediente personal de toda la
documentacion que entregues. (Acuses)

» Deberas cumplir con el proceso administrativo que se explica a
continuacion, el incumplimiento de alguno de los requisitos y/o
tramites causa la cancelacion del proceso de Servicio Social.

» Mantente al pendiente de tu correo, es medio oficial de




Actualizacion de correo electronico

Este proceso debes realizarlo del 25 al 27 de enero 2019

En caso de que no te estén llegando los correos electronicos:

1. Ingresa al Sistema de Administracion de Servicio Social con tu numero de cuenta y NIP
http://sistemas.uaeh.edu.mx/dv/dss/alumnos/index.php

2. Selecciona tu periodo de servicio social y selecciona aceptar.

3. A continuacion la pagina se actualizara y podras visualizar la informacion que capturaste
al realizar tu preinscripcion.

4. Revisa la cuenta de correo que registraste y verifica que sea la cuenta que estas
revisando, es importante que busques en las diferentes bandejas.

. Si detectas que tuviste error en tu registro, deberas enviar un correo electronico desde
la cuenta que utilizaras a: servicio_areasdesalud@uaeh.edu.mx

. En el asunto colocaras: Cambio de correo; y en el mensaje escribiras tus datos
academicos (Nombre completo, numero de cuenta, licenciatura y Escuela Superior o
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Documentos a entregar

Documentos

Previos
(Entrega en platica)

Documentos de  1er. Entrega de 2da. Entrega Documentos de
Inicio Seguimiento de Seguimiento Término

Fotografia
Recibo de pago
Término

Folder Copia de
(Etiquetado) Nombramiento

Copia de CURP Copia de O.

Presentacion
1er. Informe 2do. Informe

. . Oficio/Carta de
Cuatrimestral Cuatrimestral liberacioén
Cuatrimestral
Reporte de cierre

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

Copia de Carta Carta de
de Pasante Aceptacion

Ficha de
|dentificacion

Copia de Poliza

;




e

Documentos Previos

e Color paja tamano carta

Folder  Etiquetado a computadora (Como se indica
en el archivo Excel que se envia por correo)

Copia de CURP EXEEREEE

Copia de Carta
de Pasante

» Copia legible

: e Formato del Departamento de Servicio
F]C,h,a de, , Social de la UAEH
ldentificacion [T computadora.



https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/ss/formatos_salud.html

e

Documentos de Inicio
CO p]a de  Aplica a alumnos con plaza de CIFRHS

« Documento entregado por la Secretaria de Salud de Hidalgo

N O m b ra m '| en to  De no tenerlo en la fecha correspondiente, debera entregarlo

a la brevedad

Constancia de Adscripcion y Aceptacion

 Aplica a alumnos con plaza de CIFRHS

CO p] d de Of]C]O « Documento entregado por la Secretaria de Salud de Hidalgo

o L « De no tenerlo en la fecha correspondiente, debera entregarlo
de Presentacion [siasss: P :

 Aplica a alumnos con plaza EXTERNA a CIFRHS

Ca rta de e Documento expedido por la unidad receptora en el que
senale que acepta al alumno para realizar Servicio

AceptaC]On « En caso de no tenerlo en la fecha correspondiente, debera
entregarlo a la brevedad.

« Vigencia en algun servicio de Salud (IMSS, ISSSTE, Seguro

= 212 Popular, etc.)
CO p] a de POllza « En caso de no tenerla en la fecha correspondiente, debera

entregarla a la brevedad.




‘

1ra. Entrega de Seguimiento

e Formato del Departamento de Servicio
ler. Informe Social de la UAEH

Cuatrimestral BATEREE computadora.

Existen instituciones que les piden elaborar PLAN DE
TRABAJO, DIAGNOSTICO y/o PROYECTO DE MEJORA,
deberan elaborarlo y entregarlo en esas
instituciones, no sera necesario presentarlo en el

Departamento de Servicio Social.

;



https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/ss/formatos_salud.html

e

2da. Entrega de Seguimiento

Zdo InfO rme e Formato del Departamento de Servicio Social
: de la UAEH

Cuatl‘i meSt I‘al  Llenado a computadora.

{IMPORTANTE!

Pasantes de la Licenciatura en Medico Cirujano que participan en el
programa ROTATORIO:

Debes elaborar dos Informes Bimestrales (Usa el mismo formato de Informe
Cuatrimestral), esto debido a la rotacion que realizaras, en uno informaras

las actividades en las UNEMES y en otro las de COMUNIDAD.
Recuerda que a los seis meses cambias de UNEMES a COMUNIDAD o viceversa,

por lo que el cuatrimestre se divide. -



https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/ss/formatos_salud.html
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Documentos de Termino

e Aplica a alumnos con plaza de CIFRHS

Constancia de Termino Documento entregado por la Secretaria de Salud

Carta de Aplica a alumnos con plaza EXTERNA a CIFRHS

Terminacion/Oficio de Documento expedido por la unidad receptora en el que
Liberacion senale que el alumno concluyo su servicio social

3er. Informe
Cuatrimestral

Formato del Departamento de Servicio Social de la UAEH
Llenado a computadora.

Formato del Departamento de Servicio Social de la UAEH
Llenado a computadora.

Reporte de cierre



https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/ss/formatos_salud.html
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/ss/formatos_salud.html

e

Documentos de Termino

Rec-l bo de » Entregar recibo de color verde, el cual
obtendras al realizar el pago en caja
P universitaria por concepto de Constancia de
agO terminacion de servicio social

e Formato del Departamento de Servicio Social
de la UAEH

EvaluaC] on » Unico formato que podra ser llenado a mano, lo

debe llenar el Jefe Inmediato

« Una fotografia reciente, ovalo 3cmx5cm aprox.

Y 4
FOtOg raf] a e **Ver especificaciones en la siguiente
diapositiva.



https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/ss/formatos_salud.html

e=Especificacionesidel atkotografia

Fotografia reciente, ovalo tamano 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.
- Frente y orejas descubiertas.

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

;
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Calendario de entregas

1er. Entrega 2da. Documentos
D%ceumiecq’cc)os de Entrega de de
Seguimiento Seguimiento  Liberacion

10 de Junio de
2019

11 de Junio de
2019

12 de Junio de

7/ de Octubre
de 2019

8 de Octubre
de 2019

9 de Octubre
de 2019

28 de Enero al 19 al 25 de

06 de Febrero
de 2019

Febrero de

2019 2020

10 de Octubre
de 2019

13 de Junio de
2019

13 de Junio de
2019

10 de Octubre
de 2019

» Horario de entrega de 8:00 a 15:00 hrs. en el Departamento de Servicio Social.

» Las fechas estan sujetas a cambios de acuerdo al calendario universitario 2019 - 2020.




e

ORIGINAL COPIA

. I \ |
12 ! b 12 !

Indicaciones para la J N J_

3— -9

entrega de documentos -, .- =, .-

/ 8 L / 6 A
| I

» Todos los formatos a utilizar en el ejercicio de Servicio Social estan publicados en
la pagina de la U.A.E.H. en el micrositio de Servicio Social y/o se envian via correo
electronico. Deberas descargalos maximo 15 dias antes de tu entrega, ya que
estos estan en constante actualizacion.

» Los documentos no seran recibidos si no cuentan con los nombres y firmas
correspondientes, preparalos con tiempo.

» Toda la informacion que se entregue sera llenada a computadora y se entrega
fisicamente en original y copia (para tu acuse).

» Horario de entrega de 8:00 a 15:00 hrs. en el Departamento de Servicio Social
de la UAEH (Av. Madero 706, Col. Doctores, Pachuca, Hgo.)

4
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Verificacion de informacion de constancia

A través de correo electronico, previo a la liberacion, te

llegara una notificacion para verificar la informacién que
llevara tu constancia.

Esto permite que no se tengan errores en tu constancia.

P
d Sy

4



e
Evaluacion del Prestador

La evaluacidon del Prestador a la Unidad Receptora se
notificara a través de correo electréonico previo a su

liberacion.

Es un proceso que se realiza en linea.




e

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

La Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral, con fundamento

en el Articulo 6, Fraccién | y Articulo 18 Fraccién Xl del Reglamento de Servicio Social

y Practicas Profesionales.
[}
O | l S l a I l ‘ ] aS SO com xiliar en el priillrama y/o
ntro p@tenci
la cual realizé en:

HACE CONSTAR QUE,
[ ] [ ]
e e r Centro de Reinsercién Social, Actopan, Hidalgo
V] C ] O en el periodo comprendido entre el: 2 de enero al 30 de junio 2018
con duracion de 6 Mmeses, desarrollando las competencias genéricas y/o especificas requeridas
para su insercion en los procesos de empleabilidad.

[
Se extiende la presente para los usos legales a que haya lugar, en la ciudad de Pachuca de Soto,
O ( : 'I a Hidalgo el dia 30 de noviembre 2018
“Amor, Orden y Progreso” o

dro Olvera/Mota
Direcidr de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

Numero de cuenta ' -
L _____ |

El (La) alumno (a):

» Al concluir tu prestacion, haber cumplido con la entrega de documentos vy
evaluacion en linea, deberas estar al pendiente de tu correo, recibiras la

notificacion para que asistas a recibir tu constancia de servicio social. -




‘

AN ISSSTE ShA
-_'d'?'i,” - ” '.(. )

Tramites adicionales
Notificacion

OFICKO NoSM*MI*1714/2018

Pachuca de Soto, Hgo., abril 30 de 2018

" Es importante realizar notificaciones para respaldar cambios en tus | wmosrmowuomson

DIRECTOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DELA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

actividades y que no afecten tu prestacion, por ejemplo: i i oA clumd

C.P. 42090

mCambios internos de Unidad
"Permisos
l_]ustifica nte de inasistencia 23933‘;2‘.22‘»,?;& Pachuca de Soto, Hidalgo; a 24 de mayo del 2018

ke
I‘} g |

DR, FELIPE Anugﬂ_‘.ﬁo'hngs ASUNTO: Oficio de cambio de unidad receptora
7

® Deberas elaborar un oficio dirigido al: Lic. Alejandro Olvera Mota,
Director de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral | .« L R |
de la UAEH, en el cual notifiques cualquiera de los casos. i

PRESENTE

Con el presente, comunico a usted, la que suscribe C. ANGELICA CORDOVA LOPEZ,
. . sante de la carrera LICENCIATURA ON, 0

- D e b e S a g rega r n O m b re d e I a | u m n O n O . d e C u e n ta | I Ce n C I a t u ra F;ovenienta deﬁ‘NSe;‘alTUTO DE CIENCI::I;J;E:lgx?.tDfoq“ug:ms:rgnii:;‘:??e;&‘z\zt
) ) ) SERVICIO SOCIAL en el CENTRO DE SALUD, DOCTOR JESUS DEL ROSAL,

I . E I S . . d d t ., , t | f , . x)Lr)ancu?o PACHUCA DE SOTO, HIDALGO, por un periodo de DOCE MESES,

do del 1° DE FEB

nstituto o Escuela Superior, periodo de prestacion, numero teleronico, echtnics malecorcs 24@ctmaloom y rirmr e ibons pamsrel 77 195 110,
solicita a usted cambio de adscripcion al CENTRO DE SALUD, AZOYATLA. por asi

correo electronico y los datos de |la unidad en la que te encuentras. S ey 4

Sin més por el momento, aproveche la ocasion para enviade un cordial saludo y
esperando verme favorecida en esta peticion, agradezco sus finas atenciones

"Esto debera estar avalado por la unidad en el mismo oficio o en
documento oficial de la institucion, del cual deberas adjuntar una copia.

29wy Ay
ATENTAMENTE Cun g

el ] =y
- il =
= Deberas entregarlo en el departamento de servicio social. PASANTE O SERVICIO SOCIAL OF LA ICENGIATURA EN NUTRICON

ANGELICA CORDOVA LOPEZ




Tramites adicionales

;Qué hacer en caso de problematica?

» Deberas elaborar un oficio dirigido al Lic. Alejandro Olvera Mota, Director de
Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral de la UAEH.

» Es importante agregar nombre del alumno, no. de cuenta, licenciatura, Instituto o
Escuela Superior, periodo de prestacion, numero telefonico, correo electronico y
los datos de la unidad en la que te encuentras.

» Explicar la problematica presentada en la prestacion del Servicio Social para llevar
a cabo la supervision y seguimiento correspondiente.

» Tiempo de respuesta de 3 a 5 dias habiles.

Debes mantenerte en el ejercicio de la prestacion durante este proceso,

salvo causas de alto riesgo.
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Normatividad
Derechos

» Recibir informacion.
» Recibir capacitacion u orientacion.

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

» Recibir un trato respetuoso, digno, seguro vy
profesional.

» Manifestar por escrito las irregularidades.

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

» Obtener la constancia
» Gozar de los estimulos que se hubieran establecido
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Normatividad
Obligaciones

» Cumplir con las disposiciones establecidas en materia
de Servicio Social.

» Inscribirse en un programa o proyecto aprobado por
la DSSPPyVL.

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

» Presentarse a la UR asignada, en la fecha
establecida.

» Respetar la normatividad de la UR en que esté
asignado.

» Avisar por escrito a la UR y a la DSSPPyVL en caso de
cancelacion.
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Normatividad

Obligaciones
» Observar disciplina y buen desempeno en las iConsulta el Reglamento de Servicio
tareas que le sean encomendadas Social y Practicas Profesionales!

iEncuéntralo en la pagina institucional!

» Responsabilizarse por el buen uso del
material y equipo quUE ULIlICE dUrante SUS pu e
actividades.

» Cuidar la imagen de la Universidad
C O n d u C.I e n d OS e C O n r eS p et O , h O n est.l d a d , INICIE > DIVISIZN DE VISCULACIEN E INTERNATIONALIZACION > DIRECCION OF SERVICID SOCIAL PRACTICAS PACFESIONALES Y VINCULATION LAZCRAL » REGLAMENTO
honradez y profesionalismo.

» Asistir a los eventos convocados por la g
DSSPPyVL L \
» Observar las demas que se sehale la e
normatividad universitaria y  demas s
disposiciones aplicables. AOMISTRATVCS

4
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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:

» Amonestacion verbal
» Apercibimiento por escrito

» Cancelacion del Servicio Social




Lic. Alejandro Olvera Mota
Director de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion
Laboral

Lic. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Subdirectora de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

L.A.P. Doricela Ostoa Pontigo
Jefa del Departamento de Servicio Social

L.A. Roxana Cano Sebastian
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

D
I
R
E
C
T
O
R
I
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Contacto

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

a Teléfono
» 771 71 72000 ext. 4704

@ Correo electronico
» servicio_areasdesalud@uaeh.edu.mx

n Facebook
» Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral - UAEH

» @SSocialUAEH



