DIVISION DE VINCULACION E INTERNACIONALIZACION

DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y
VINCULACION LABORAL

AREA DE ADMINISTRACION DE SERVICIO SOCIAL

MANUAL PARA EL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

Diciembre 2025 — mayo 2026
Diciembre 2025 - noviembre 2026




FUNCIONES

Administra los programas de:

o Servicio Social
o Practicas Profesionales
o Servicio comunitario

que se encuentren comprendidos en los
programas educativos.

Proceso de Vinculacidon con
Unidades Receptoras

Dependencia Administrativa de la UAEH que tiene
funciones designadas en el Estatuto General Seccion

Cuarta

De la Division de Vinculacion e Internacionalizacion
Articulo 94.

Fraccion IX

DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y
VINCULACION LABORAL




DIFERENCIAS ’

Servicio Social

Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

 El servicio social se lleva a cabo en territorio mexicano y en el extranjero en embajadas y consulados.

 Principalmente tienen participacion en instituciones del sector publico y dependencias universitarias

* No existe la asignacion directa, sin embargo existe la opcion de la propuesta de unidad receptora, de lograrse el
registro y participacion de la unidad receptora los espacios son tomados por promedio.

« La actividad no necesariamente requiere que sea acorde al perfil profesional

 El servicio social se libera por periodo establecido cubriendo su minimo de 500 horas distribuidas de cuatro a seis
horas diarias

« Modalidad presencial, virtual o hibrida.

Practicas Profesionales

 Se llevan a cabo en empresas establecidas con gue se tenga convenio.
* Actividades acordes 100% al perfil profesional

» Da apertura principalmente al sector privado

« Con opcion a gestionar o dar de alta su unidad receptora

e Cubre un horario mas extenso




Programa y/o proyecto

Conjunto de actividades que realizaran los
alumnos durante la prestacion de servicio social,
las cuales los establecidas por las unidades
receptoras

Sistema de Administracion de Servicio Social
(SASS)

Sistema de Administracidon de Servicio Social

uimiento a la normatividad establecida:
aeh.edu.mx/adminyserv/dir generales/juridica/servi

GLOSARIO

LAIR

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Unidad Receptora (UR)

Es la dependencia, organismo o
Institucion de salud gue recibe
prestadores.
Puede ser de:
 Sector publico
e Sector privado
* De la UAEH



https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/dir_generales/juridica/servicios.htm

’ PROCESO DE VINCULACION
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El Area de Vinculacion Laboral se encarga de enviar UAHH 25T omiomo or omonoss secorons

convocatoria para solicitar prestadores de servicio social I N s e e
» Recibe solicitudes durante el afio por parte de las B e W

unidades receptoras nuevas para su registro. B e
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« Se encarga de enviar convocatoria para solicitar B -

prestadores de servicio social

Para las unidades receptoras activas que podran participar EERETE I E &
en el periodo de diciembre 2025- mayo 20265, tendran para T T i
la renovacion de programas y /o proyectos a partir del dia 1 S S
ah30 de septiembre 2025. e

Correo de contacto:
vinculacion_laboral@uaeh.edu.mx
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v Presentarse a la platica informativa
en su Escuela o Instituto. Sin esto no hay
iIngreso extemporaneo al proceso

v'No realizar servicio social y
practicas profesionales de manera

simultanea

v'Realizar el servicio social en el

tre que establece tu plan de
de la licenciatura que cursas.

Requisitos generales

v'Ser reqular, para al cargar la materia
no tener ningun contratiempo.

v'Uso exclusivo de cuenta de correo
Institucional con almacenamiento

suficiente para el seguimiento
administrativo

v Disponibilidad minima de 4 a 6

horas diarias, compromiso y
organizacion de tiempo par
tu prestacion.




Debes saber...

El (La) prestador(a) se vincula al
proceso a través de 3 dimensiones.

Cada dimension se encarga de
funciones especificas en torno al
servicio social del (la) prestador (a).

Son independientes una de otra, pero
se correlacionan con el proceso de
serviclo social.

El seguimiento administrativo no interfiere con lo
solicitado en su asignatura para su seguimiento
académico, es necesario identificar que se
solicita en cada una de las dimensiones.

El prestador debera cumplir con las
tres, son necesarias para garantizar la
correcta realizacion v liberacion del
servicio social.

De incumplir alguna de las tres no sera
posible la emision de la Constancia de
Servicio Social.

DIMENSIONES

Dimension
Académica

Prestador

Dimension

Administrativa

LA

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Dimension
Operativa
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DIMENSION

Servicio Social es una ACADEM |CA Cancelacion

materia mc_:lwda en el Si durante las fechas de
mapa curricular de tu reinscripcion el Sistema

plande de Administracion
estudios. Deberas Es el profesor de la Deberas cargar tu Escolar NO permite la
cargarla en el aSI_gnatura de_ ,SeI’VICIO asignatura y cumplir carga de tu asignatura
semestre gue Social. Su funcion es dar ' . -
P con todos los de servicio social
corresponda sequimiento durante el o .
| - horario de clases requerimientos que deberas cancelar el
Asignatura establecido en tu carga solicite tu asesor proceso e Iniciarlo
de materias del periodo académico. Al término nuevamente para un
diciembre 2025 — mayo se determina tu pProximo periodo.
2026. acreditacion o no

acreditacion

e o o Asesor Académico




Espacio donde te encuentras Es la persona gue brinda

. asignado, ya sea publico, aco_mpaﬁamiento en las
Univerokiad Ankceme del Exindode Hkidgo privado o de la UAEH actividades dentro de la
Determinan tus actividades a UR. ComiUnmente
desarrollar de manera identificado como Jefe
operativa. Inmediato.

Unidad Receptora Profesor Honorifico
(UR) Asesor (PHA)

En el caso de que las actividades,
Esta evaluacion la realizara tu metas, tareas, proyectos y

jefe inmediato, de acuerdo al COMPromisos, entre otros,

~ o d establecidos por la UR sean
desempeno y desarrollo de tus incumplidos por el(la)

actividades. prestador(a), sera causal para que
la UR cancele tu servicio social.

DIMENSION
OPERATIVA

Evaluacion de

Desempeno
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DIMENSION
ADMINISTRATIVA

Responsible de Area y Personal

Area de administracion del Servicio de apoyo

Social de la DSSP y VL

Integrantes del Area
Administrativa que mantienen
contacto, mediante la
generacion de instrumentos
de seguimiento para el
monitoreo de sus actividades

Responsable del proceso
administrativo de los
prestadores en gjercicio de
servicio social y que se
encuentran cursando la

asignatura. entre lo académico y lo
operativo.
Documento final con valor En caso de

Incumplimiento con el
seguimiento
administrativo (es decir,
gue no contestaras los
formularios) se procedera
a la cancelacion del
prestador(a) conforme al
Reglamento

oficial para titulacion. Se

expide cuando el alumno
haya cumplido con los

requisitos
administrativos,
acreditacion de la

asignatura y liberacion
satisfactoria de la UR.

® & o Cancelacion
® O o




ASIGNACION POR
REGLAMENTO




Lm H CONTINUIDAD DE PRACTICAS

Se requiere reunir los siquientes requisitos:

. | . Siguiendo las Instrucciones proporcionadas se
1. Reportarse al correo servicio_social@uaeh.edu.mx para solicitar la . _ _ ,
informacion. te solicita revisar a partir el dia 24 de octubre
> Estar debid o | o oract eionalos de 2025 en el apartado Consulta de asignacion,
. EStar debldamente INSCrito en el proceso de practicas proftesionales de . . x - - .
sequndo periodo 2025 cualquier everfntuahdad el Area de _SerV|C|o Social
se pondra en contacto con el interesado (a).

3. Llenado del formulario a través del siguiente enlace:
https://forms.qgle/orQigvSJvz|XaigZ8

Para su llenado es indispensable contar con: Conforme al Reglamento de Servicio Social

- Carta de presentacion emitida por el Area de Administracion de Practicas y Practicas Prof_e,5|onales C?‘P'tu'o 1 Articulo
Profesionales. 6 De la prestacion del servicio social y las
«  Hoja de programa y/o proyecto expedido por la unidad receptora que practicas profesionales, Fraccion VI; permite
indique el registro o renovacion para participar para el proceso de servicio que el alumno realice servicio soeial en el
SoEl espacio donde se encuentra @actualmente

Enviar correo: servicio_social@uaeh.edu.mx el asunto: junio-noviembre en ejercicio de practicas profesionales.
ontinuidad de practicas profesionales del 22 al 30 de septiembre del
Icando que se ha llevado a cabo el llenado del formulario para
a la inscripcion.



mailto:servicio_social@uaeh.edu.mx
https://forms.gle/orQiqvSJvzjXaigZ8

’ TRABAJADOR AL SERVICIO DEL ESTADO

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Conforme al Reglamento de Servicio Social y Practicas
Profesionales, permite que el alumno sea asignhado de
manera directa a su espacio laboral, siempre y cuando
cubra las siguientes caracteristicas

CAPITULO VIl Del servicio social de
estudiantes y profesionistas

ARTICULO 91.- Los estudiantes y profesionistas
trabajadores de la Federacion y del Gobierno del
Distrito Federal no estaran obligados a prestar
ningun servicio social distinto del desempeno de
funciones. El gue presten voluntariamente
ugar a que se haga la anotacion respectiva
hoja de servicios.

1. Reportarse al correo servicio_social@uaeh.edu.mx para
solicitar la informacion.

2. Ser trabajador al servicio del estado en un organismo
publico en nivel federal o local con una antigtiedad minima de
6 meses comprobable.

3. Debe ser personal de base con goce de derechos
laborales. No aplica servicios por honorarios, meritorios,
contratacion temporal o eventuales.

4. Contar con el apoyo de la unidad receptora para registrar el
programa y/o proyecto del 1 al 30 de septiembre. *Revisar
proceso de vinculacion laboral



mailto:servicio_social@uaeh.edu.mx

Para aplicar, deberas entregar lo siquiente:

Universidad Autinoma del Estado de Hidalgo

Siguiendo las Iinstrucciones
proporcionadas se te solicita
revisar el dia en el apartado
Consulta de asignacion,
cualquier eventualidad el Area
de Servicio Social se pondra en
contacto con el interesado (a).

Se requiere reunir los siguientes requisitos:

1.Llenado del formulario a traves del siguiente enlace:

https://forms.qgle/orQigvSJvziXaigZ8

Para su llenado es indispensable contar con:

o Carta Laboral actualizada la antigiedad minima de
seis meses donde se especifique el tipo de
contratacion.

o Hoja de programas vy/o proyectos expedido por la
unidad receptora.

2. Enviar correo: servicio_soclial@uaeh.edu.mx el

asunto: diciembre 2025-mayo 2026 Trabajador al

servicio del estado del 23 al 30 de septiembre del

2025 Indicando que se ha llevado a cabo el llenado del

formularie para proceder a la inscripcion.

erviclo _social@uaeh.edu.mx



https://forms.gle/orQiqvSJvzjXaigZ8

AnH MOVILIDAD B

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Alumnos de movilidad en el
Julio-diciembre 2025

Reportarse por correo a

servicio social@uaeh.edu.mx
solicitando platica informativa en
linea anexando carta de aceptacion
de la universidad - destino.

El proceso se llevara a cabo al
igual qgue sus companeros para su
asignacion en la unidad receptora

. de su preferencia por promedio.

Para el extranjero es indispensable apegarse al proceso de la Secretaria de Relaciones EXteriores;
https://sre.gob.mx/otros/servicio-social-y-practicas-profesionales

Alumnos de movilidad que estaran de
movilidad periodo enero-junio 2026

Deberan presentarse a la reunion
Informativa en su Escuela o Instituto.
Podran cursar la asignatura, podra
levar a cabo su servicio social en
inea siendo su unidad receptora su
mismo Instituto o Escuela Superior.



mailto:servicio_social@uaeh.edu.mx

DIMENSION
ADMINISTRATIVA




m 13 PASOS PARA LIBERAR SERVICIO SOCIAL

ADMINISTRATIVAMENTE
Paso 4 ’

Platica administrativa: 8 al 26 Pre registro: 1 al 30 de Validacion: 8 de octubre
de Septiembre septiembre 2025 2025
Paso 9 ler Formulario: 6 al 20 de
enero 2026
Paso 10
2do Formulario: 1 al 20

Consulta de asignacion: 24 de Paso 6 Seleccion: 21 al 23 de
octubre 2025 octubre 2025
Paso 7
Notificacion de entrega de 3er Formulario: 1 al 20 de
\constancias: septiembre 2026 junio 2026 de marzo 2026
 Entrega de Constancias de
Servicio Social septiembre 2026
..............‘\\ O 6 6 ® 6 o o
® 6 6 ¢ o ¢ 0 6 o & o o o o ® 6 o o

Consulta: 17 al 20 de
octubre 2025

Contacto con la UR y entrega

de la CPSS: 28 de noviembre
2025 (fecha limite)

Recibir carta de presentacion
(CPSS): Del 11 al 21 de
noviembre 2025




Platica informativa l.mEH

8 al 2 6 d e se pti em b re ad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Tiene caracter de obligatoria para evitar malos entendidos, desinformacion,
Incumplimiento y cancelaciones por omisiones durante el proceso.

NOTA:

No es acumulable es decir, si ya tuvo la oportunidad de asistir
N semestres anteriores, es necesario presentarse para el
evo periodo para su validacion.




1 al 30 de septiembre

o Podras registrarte en el SASS ingresando al siguiente
link:
https://www.uaeh.edu.mx/dv/dss/alumnos/index.php
o Selecciona el periodo de servicio social en el que
realizaras tu servicio social:
DICIEMBRE 2025 - MAYO 2026
o Llenar informacion solicitada (deberas ingresar tu
correo institucional).
o Toma captura de pantalla una vez que hayas enviado tu

registro y consérvala para cualquier aclaracion, el
SASS tendra que proporcionarte “Numero de
solicitud”
o Una vezreqistrada tu informacion, no podra ser
modificada ni eliminada, por lo que se enfatiza que la
Rlormacion registrada queda sujeta a responsabilidad
lumno

® 6 0 6 & & 06 606 6 6 & o & o 0 6 & O © o & o o
® 6 6 6 6 6 06 6 & &6 & & 66 o 0 & & o & o & o o

PREINCRIPCION EN SASS l,ﬂ H

NOTA:

SiI actualmente te encuentras
dado de baja temporal, se te
solicita enviar correo a la cuenta
servicio_social@uaeh.edu.mx
para informarnos tu situacion.
Ya que son los Unicos casos
gque podran ingresar de forma
extemporanea

SUGERENCIA:

Para confirmar gque tu registro se realizo
correctamente, podras ingresar nuevamente a la
paginay verificar tu numero de solicitud


https://www.uaeh.edu.mx/dv/dss/alumnos/index.php

LAIH
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z3) VALIDACION

8 de octubre de 2025
R L R g Pt Ingresar nuevamente
3 A al SASS para

confirmar que la
Division de Vinculacion p rel nscrl pCIén para

Direccion de Servicio Social y Practicas Profesionales

Sistema de Administracion de Servicio Social Universitario V e r i f i C a_r q u e e I
registro ha sido
ACEPTADA

WP:fer ]
Entrar | AV RESULTADO DE PREINSCRIPCION

2 DICIEMBRE 2024- 31 MAYO 2025

O .
= \\A :\(;‘&-<

Aamor, Orden /3?.11{}5.’(1«

Estimado: RUIZ HERNANDEZ JANNETH BERENICE

Preinscripcidn
£] Realizar solicitud Tu solicitud de preinscripcion ha sido aceptada, podras inscribirte en la

s unidad receptora de tu preferencia.
&l Estado de preinscripcion

Departamento de Modernizacidn y Sistemas

Inscripcidn

K] Consuttar proyectos
k] Seleccionar plazas
E] Consultar asignacion

Seguimiento
E] Evaluar desempefio

Infarmes de actividades
E] Elaborar y enwiar

® ¢ ¢ 6 &6 & 6 06 66 6 & &6 &6 o 0 & & O

Bl Salir

.......................‘
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Paso 4
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Deberas ingresar a la plataforma para consultar las
alternativas que existen para tu licenciatura.

o Las alternativas que visualizarads unicamente seran
exclusivas para el programa educativo al que
perteneces.

o Para visualizar todas las opciones, en la lista
desplegable selecciona "Todos".

o La mayoria de actividades que encontraras son de
enfoque comunitario y social.

atalogo no cambiara ni se ingresaran nuevos
ectos.

CONSULTA DE PROGRAMAS
Y/O PROYECTOS

17 al 20 de octubre

El objetivo de esta tarea es
gue puedas anticipar cual
sera tu seleccion tomando
en cuenta las actividades a
realizar, la ubicacion y la
disponibilidad de horarios.




Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo B

Selecciona de 3 a 7 alternativas
de acuerdo a la oferta para tu
licenciatura, deberas
enumerarlas del 1 al 5 conforme a
tus prioridades, dando el numero
1 a la de mayor preferenciay asi
sucesivamente.

SELECCION DE PROGRAMAS

Y/O PROYECTOS
21 al 23 de octubre

Los dias deberas ingresar a la

plataforma para seleccionar las

alternativas que existen para tu
licenciatura.

Finalmente, toma una captura de_las
alternativas después de haberlas€nviado.
Dicha captura servira para cualquier
aclaracion




CONSULTA DE ASIGNACION
24 de octubre

» Una vez gue tengas asignacion, no
hay cambios.

Q1@ =3 )|?

* La asignacion es por estricto orden
de promedio.

ALUMNOS RESULTADO DE SELECCION DE PLAZAS

2 DICIEMBRE 2024- 31 MAYO 2025 ;
Estimado: RUIZ HERNANDEZ JANNETH BERENICE

ge:esatiir;z:i::"cnw La diredtzcién defsewitziotsociz.:l y’prz:lcticas profesionales de acuerdo a tu ¢ La. a.S i g n a.C i é n Se d iStri b Uye d e
manera automatizada mediante el

E] Estado de preinscripcion

Inscripcién Prioridad Nombre del programa /e Unidad Receptora Sector

E] Consultar proyectos Figyects .

E] Seleccionar plazas A A UAEH Direccién SISteI I la..
&) Consultar asignacion aggfo whs b de Servicio

5 T 2 Social, Practicas
Seguimiento 0 Administracion Profesionales y UAEH

£ Evaluar desempefio del Servicio Vinculacion

. Labora * Te recordamos que tu asigna
~—— dentro de la seleccién de las
— alternativas que enviaste.

® O & & & 6 o o o o o o o o o o o ° o o o
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lAEH m RECIBIR CARTA DE PRESENTACION

La carta de presentacion contiene los datos gue se muestran en la
Imagen de ejemplo sera compartida a partir del 11 al 21 de noviembre 2025.
En el enlace que llegard a tu correo y en el que tendras acceso, deberas
descargar el archivo PDF, guardarlo e imprimir el documento que
corresponde a tus datos. Se te solicita permanecer al pendiente en el
correo registrado para hacerte llegar este documento.

4

.« IMPORTANT Tu Incorporacion a la prestacion de actividades sera a partir del
7 | 1 diciembre 2025 y concluiras el 31 mayo 2026




CARTA DE PRESENTACION
Este documento es emitido por el Area de
Administracion Servicio Social el cual confirma la

inscripcion del alumno autorizando su ingreso a

|a unidad receptora. Ejemplo 1

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Divisién de Vinculacidn e Internacionalizacion

Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

ServicioSocial
Carta de Presentacion

DR. DOMINGO HERNANDEZ GARCIA
DIRECTOR INTERINO .
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL - UNIDAD POLITECNICA DE
INTEGRACION SOCIAL DE LA UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE
INGENIERIA CAMPUS HIDALGO

PRESENTE

La Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, a través de la Direccion de Servicio
Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral, por medio de la presente, y con
fundamento en el articulo 6, fraccion | del Reglamento de Servicio Social y Practicas
Profesionales, notifica la vinculacion del siguiente alumno/alumna a la Unidad
Receptora que Usted representa:

Nombre N s A A RS
Namero de cuenta
Programa educativo Licenciatura en Quimica
Escuela o Instituto de Procedencia Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria
Semestre Sexto
Numero de Seguro Social Facultativo -

Lo anterior, a efecto de que realice su SERVICIO SOCIAL en el proyecto SINTESIS
Y CARACTERIZACION DE MATERIALES SEMICONDUCTORES ALTERNATIVOS
AL SILICIO , durante el periodo 2 junio - 30 noviembre 2025 con un minimo de

( quinientas ) horas.

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 colaboracién, 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 entre
Unidad Receptora y alumno/alumna.

ATENTAMENT Egamioiis
“AMOR, ORDEN YPROGRES®;,
PACHUCA DE SQTO o,gso DE MAYO DE 2025.

o

\

: _ I
LIC/MARTHA BW
DIRECTORA s

Domidlio de la UR.: Carretera Pachuca - Actopan ndmero Km. 1.5, Disinio de Educacion, Salud, Cienoa, Tecnologia , San Agustin Tlaxaca,
Hdalgo.

Tel. UR.: 015567296000

Referencia de localizacion: A un costado de fa localidad de Santiago Tlapacoya

*Amor, Orden y Progreso™

CARTA DE ACEPTACION
Emitida por la unidad receptora para indicar que el
alumno se ha incorporado a su actividades de servicio
social, este es el documento es el solicitado en el
Formulario de inicio. Ejemplo 2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

N, D .

TRE ‘; UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
§ S PATRONATO UNIVERSTTARIO

e EDITORIAL UNIVERSITARLA

EU/34/2025

Asunto: Carta de aceptacion
SERVICIO SOCIAL

LIC. MARTHA BRIONES RANGEL

DIRECTORA DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES
Y VINCULACION LABORAL DE LA UNIVERSIDAD

AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

PRESENTE

Con fundamento en los Articulos 93 y 94 Fraccion IX del Estatuto General, informo a usted
atentamente que la C. ., con numerc de cuenta

de la LICENCIATURA en ERCADOTECNIA del ICEA, ha sido aceptada para
realizar su Servicio Social en el Proyecto Estructuracion del Area de Trabajo de
Mercadotecnia al interior de la EDITORIAL UNIVERSITARIA, durante el periodo del 02 de
junio al 30 de noviembre del 2025 con un minimo de 500 (quinientas) horas.

Sin otro particular por el momento, me reitero como siempre a sus apreciables 6rdenes

ATENTAMEN

C.c.p. Minutario

Viaducto Rojo Gémez No. 211 Col. Céspedes Reforma, Pachuca, Hgo. C.P.42090 Tel. 718 52 49




CONTACTO CON UR Y ENTREGA DE LA
CARTA DE PRESENTACION (CPSS )

Paso 8

1. Debes entregar tu carta de presentacion impresa Yy
presentandote fisicamente en la Unidad Receptora a partir
del dia que recibes tu carta y como fecha limite el 28 de
noviembre. Lleva un original y una copia, deberan recibir el
original y devolverte la copia firmada o con sello (0 ambos).
Para aclarar dudas, sera necesario que primeramente te -
pongas en contacto por correo o por teléefono con tu UR. En .
algunos casos, la UR te solicitara enviar tu carta de
presentacion digital. Los datos de contacto se encuentran al pie

la carta de presentacion:

.En tu funcion de prestador, tienes la responsabilidad de El servicio social es liberado por

sultar con la UR los horarios de trabajo, las actividades a periodo establecido cubriend
r, solicitar los datos de quien sera tu jefe y proporcionar minimas asentadas en

de contacto. —
Presentaci

’ 4 :
. &
P

2,

.//'
&
&
/
N/
!
[l J
|

10N comienza el dia que establece la carta de
n el 1l de diciembre 2025 vy culmina el 31 de




LA H INICIO DE ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL
=55 3 Instrucciones

oEl dia 1 de diciembre 2025 deberas presentarte a tus
actividades de servicio social (salvo recibas otra indicacion
por parte de la UR).

oA partir de gue te incorpores a tu prestacion de servicio social,
debes llevar un control de tus horas realizadas, en un
archivo de Excel, bitacora u otros. Sugerimos distribuir tus
horas adecuadamente, ya que si concluyes antes el total de
horas, deberas continuar asistiendo hasta concluir el periodo.

o Al asistir en tiempo parcial alimentos (desayuno o parcial a tus
actividades de servicio social, los alumnos no tiene derecho a

ar hora de comida) o bien deberan apeqgarse a las

Icas establecidas por la unidad receptora.




dad Auidnoma del Estado de Hi

l'm H Instrucciones

oA partir de gue te incorpores es indispensable limitar el uso
de celular gue afecte tus actividades durante la jornada de
prestacion de servicio social para evitar llamadas de atencion,

salvo exista alguna emergencia con autorizacion del jefe
Inmediato.

oConforme a lineamientos de las unidades receptoras es
indispensable evitar hacer uso de dispositivos electréonico
como audifonos, por las razones ya mencionadas. Salvo gue

la_actividad lo amerite con autorizacion del jefe inmediato.




SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

El area de servicio social se encargara de notificarte
por correo electronico para solicitarte informacion y
documentacion, se requiere que estes pendiente en (&
las fechas establecidas

El contacto sera desde las cuentas de correo
oficiales:

elas Superiores: prestadoresl@uaeh.edu.mx
S: prestadores@uaeh.edu.mx

cia: Agregar entre tus contactos de correos estas cuentas para gue las
lones No se almacenen en spam




i ®
lmEH Requerimientos durante el seguimiento administrativo
L

TemmmmmemmeEEE - Utilizar exclusivo del correo institucional prohibido uso de cuentas de correo
personales

En el caso de que no estés recibiendo los mensajes a la cuenta registrada, debes
solicitar la actualizacion por correo electronico con el objeto de identificarte y
considerar el cambio para futuras notificaciones, ya que en el sistema no se podra
realizar modificacion alguna.

Escuelas Superiores: prestadoresl@uaeh.edu.mx
Institutos: prestadores@uaeh.edu.mx

OBSERVACIONES

Asi como, debes tener
mucho cuidado de
captura de tu ny
cuenta a la hor,
llenado de los

Esta Area no se hace
responsable por uso de cuentas
cuyo almacenamiento impida el
cumplimiento del proceso
administrativo




Paso 9

FORMULARIO UNO: REQUISITOS
Y DOCUMENTOS

6 al 20 de enero 2026 |

Liniversidad Autdnoma del Eslado

Por medio del correo electronico se proporcionara el enlace, en el cual se solicitara
iInformacion general, datos estadisticos y la siguiente documentacion:

1. Aceptacion oficial:

o Documento gue extiende la UR para
formalizar de manera oficial que eres
aceptado (a) en su espacio para realizar el
servicio social, dirigido a la Lic. Martha
Briones Rangel - Directora de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacion
Laberal. Es la respuesta oficial a la Carta
de presentacion que entregaste en la unidad

receptora en el mes de noviembre 2025
Ver diapositiva 25. Ejemplo 2)

* Debe contener: Datos académicos , hombre

completo, numero de cuenta, licenciatura y

escuela superior/instituto,

membrete de la UR y firma del titular.

« Cerciorarse gue indique la prestacion
servicio social

* En el caso de que la UR envie directamente

la_informacidn por correo electronicogsolicita

que te envien una copia a

tu direccion institucional para/tu respaldo

* Proporcionarlo en formato PDE

de Hidalgo




®

2. PLAN DE ACTIVIDADES Y ACUERDOS DEL
SERVICIO SOCIAL

Formato que podras descargar desde la pagina a través del enlace https:
[lwww.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/ss/formatos.html

Liniversidad Autdnoma del Eslado de Hidalgo

o Formato que deberas llenar a computadora
proporcionando la informacion solicitada.

o Se reqguiere recabar las firmas correspondientes.
De tal forma que se necesita el llenado con
anticipacion para que logres recabar las firmas
correspondientes para proporcionarlo en el
Formulario de Inicio.

o Se requiere en formato PDF




3. TIRA DE MATERIAS

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Ejemplo:

ENERO-JUNIO 2025

398818 -

Se solicitara Comprobante de inscripcion
del periodo enero-junio 2026 P [ —
N O C O D I G O Q R Instituto de Ciencias Econdmico Administrativas

Licenciatura en Gastronomia (2016)

* Proporcionarlo en formato PDF e RN

Promedio 8.67 Reprobadas 2

—

Carga académica

Asignatura Semestre  Grupo

CAUSA 'Y EFECTO. LENGUA
EXTRANJERA

COCINA DE CUIDADOS ESPECIALES

OPTATIVA Il (COCINA REGIONAL)

o o 00] (6]
w -t w w

SERVICIO SOCIAL

uaehedu.mx

® 6 6 ¢ 6 6 06 06 &6 &6 &6 & o o o

................-------‘
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4. CARGA DE ASIGNATURAS l,AEH

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

" N B Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
g Secretaria General
L] L

Direccién de Administracién Escolar

imm— — Se solicita la captura de

Programa educativo: | Licenciatura en Ciencia Pelitica y Administracion Pablica (AREA CIEN.POLIT)--Activo v |

Inscripcion / Reinscripeion Consulta de actaz Datos personales Examen exiraordinario Historial académico Actualizacion de NIP Evaluacion por competencias
Enirega de documentos p a. I l a a e a C a. I g a. e

INSCRIPCION / REINSCRIPCION

N — asignaturas del semestre

Sm— enero-junio 2026
e —— Proporcionarlo en formato PDF

Mombre de [a asignatura I Programa académico | Semestre Horario Capacidad disponible
| Escuela 1 Grupo Dia (Hora)
ANALISIS POLITECO I Licoeisirm e Ciorcia Polilica y Administracin Pobics LUMES [10-13) OLLSARES
1 7°5EM MIERCOLES (08-11)
| AREAMCADEMICA DE CS. POLITICAS Y ADMON. PUBLICA 1GPo1
EVMLLIACION DE LA POLITICA PUBLICA | Licecit. e e Ciercia Polilica y Adrinésinacion Pitfica ) LINES o210 12 LUGARES
: 1758 IWATES [02-11)
| AREAACADEMICA DE CS. POLITICAS Y ADMON. PUBLICA leroy MIERCOLES (11-13)
POLIMICA ECOMOMACA I Licensish.rm e Ciencia Polifica y Adminisiracin Sibic LLMES (08-08) 14 LUGARES
-7 5EM JUEVES {1812)
| AREAACADEMICA DE CS. POLITICAS Y ADMON. PUBLICA Ierat VIERMES (28-10)
OFTATIVA IV (FOLITICAS LIREANAS) 1 Lot s Gt Pl y Aekrinistacion Pibics LUNEE (15-18) 1 LIGARES
i " L - L MARTES {1818)
| AREAACADEMICA D . POLITICAS Y ADMON. PUBLICA (ol
OPTATIA W (ANALISES CLIALTTATIVG) I Livenciaturm e Ciencia Polifica y Administrmcitn Pebic: LUMES {13-15) 2 LUGARES
I & sEM VIERMES (13-15)
I ARTA ACANELICA TF C% PO ITICAS Y ATHAN PRI ICA TP




IR FORMULARIO DOS: SEGUIMIENTO l.mH
1 al 20 de marzo de 2026

Se enviara el enlace al formulario de RELEVANCIA
seguimiento. Lo anterior con el objeto
de contar con evidencia que pruebe la
permanencia del prestador en la

De no recibir tus respuestas en tiempo y
forma no podras ser considerado en el
requerimiento de la Evaluacion para el

unidad receptora y generar desempefio del prestador, la cual se solicitara
oportunamente los reportes solicitados a la unidad receptora, la finalidad es
por dependencias universitarias que compartir la informacion a su Area

Académica como elemento para la
acreditacion de la asignatura de sS€rvicio
social

requieren la informacion actualizada
del alumnado

Se debe contar con la cuenta de correo vigente del Profesor Honorifico Asesor,
preferentemente con dominio gmail.com
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X FORMULARIOS: SEGUIMIENTO

Sélo aplica LICENCIATURA EN ANTROPOLOGIA SOCIAL

Universidad Auttnoma del Estado de Hidalgo

RELEVANCIA
Se enviara el enlace al formulario de seguimiento. Lo
anterior con el objeto de contar con evidencia que pruebe De no recibir tus respuestas en tiempo y forma no
la permanencia del prestador en la unidad receptora y podras ser considerado en el requerimiento de la
generar oportunamente los reportes solicitados por Evaluacion para el desempefio del prestador, la cual se
dependencias universitarias que requieren la informacion solicitara a la unidad receptora, la finalidad es compartir
actualizada del alumnado la informacion a su Area Académica como elemento

para la acreditacion de la asignatura de servicio social

Formulario seguimiento 1 Formulario seguimiento 2

1 al 20 de marzo de 2026 1 al 20 de julio de 2026

Se debe contar con la cuenta de correo vigente del Profesor Honorifico Asesor,
preferentemente con dominio gmail.com




LA H MFORMULARIO TRES: PROCESO DE TERMINO

1 al 20 de junio de 2026

Conclusion Oficial (Liberacion, termino,
terminacion)

 Documento que la UR debe extender para
formalizar de manera oficial que avala el
termino de tus actividades de servicio social en
Su espacio.

* Dirigido a la Lic. Martha Briones Rangel,
Directora de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Vinculacion Laboral.

» Debe contener tus datos académicos (Nombre

completo,,\numero de cuenta, licenciatura y

uela superior/instituto.

prete de la UR y firma del titular.

En el caso de que la UR envie
directamente la informacion por
correo electronico, solicita que te
envien una copia a tu direccion
institucional para tu respaldo. La UR
puede proporcionar este documento
de manera fisica o electronica, pero
debes escanearlo para adjuntarlo al
formulario.




FORMULARIO TRES: PROCESO DE TERMINO

Sélo aplica LICENCIATURA EN ANTROPOLOGIA SOCIAL

1 al 20 de diciembre 2026

Conclusion Oficial (Liberacion, término,

terminacion) En el caso de que la UR envie
directamente la informacion por
correo electronico, solicita que te
envien una copia a tu direccion
Institucional para tu respaldo. La UR

 Documento gue la UR debe extender para
formalizar de manera oficial que avala el termino
de tus actividades de servicio social en su

espacio. _

- Dirigido a la Lic. Martha Briones Rangel, Directora puede proporcionar este documento
de. Servicio Social, Practicas Profesionales y de manera fisica o electronica, pero
Vinculacion Laboral. debes escanearlo para adjuntarlo al

» Debe contener tus datos académicos (Nombre formulario.

completo, numero de cuenta, licenciatura y
uela superior/instituto.
prete de la UR y firma del titular.
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Universidad Aytonoma diel Estado de Hidalgo_

Evaluacion del desemperio del prestador: A cargo del profesor honorifico asesor, el alumno estara
en contacto con su jefe inmediato para cerciorarse que haya sido evaluado.

Pago de emisidn de constancia

o Ingresa a "Pagos en linea" de la pagina de la UAEH y podras obtener una forma, la cual puedes cubrir a traves de transferencia o por medio de pago en
banco.

o Si es por transferencia, conserva tu captura de pantalla para enviarla al formulario; si es pago en banco, digitaliza el ticket que te entregan en caja.
o Cualquiera de las dos opciones, se debera adjuntar en el formulario.

o Debes realizar el pago hasta que tengas la certeza de haber acreditado la asignatura, haber sido evaluado favorablemente y obtener la conclusion.

Se enviara por correo la notificacion del listado de alumnos que hayan cumplido con todos los requisitos,
quienes seran citados para la entrega de la Constancia de Servicio Social sefialando uUnico dia y ho
este efecto.

0 de que no recibas esta notificacion; se llevara a cabo la aclaracion correspondiente en el mes de octub
e les exhorta a permanecer al pendiente de su proceso ya que se generara un retraso significativo en la




Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL

Para obtener tu constancia deberas haber cumplido
con lo siguiente:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Labor.
con fundamento en el Articulo 8, Fraccion | y Articulo 18, Fraccion X1
del Reglamento de Servicio Social y Practicas Profesionales

CE (O

La Direccibn de Servicio al,

* Acreditar la asignatura (Dimension Académica)

* Obtener tu carta u oficio de liberacién y haber
sido evaluado por parte de su Profesor Honorifico
Asesor de forma satisfactoria (Dimension

operativa)

respondido los formularios UNO, DOS y

imension administrativa).

"Ar-‘-rr/{(*‘—r y Progreso’
o

Lic/Mart hBonesRnge!

ulacién Laboral

I R A

rega tendra fecha y horario unico, en caso de no acudir a recoger la constancia en la fecha; deberas pec
poder simple y copias de identificacion oficial para recoger el documento.



LAH

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo I N C I D E N C IAS D U RAN T E E L P R O C ES O

Durante el ejercicio de servicio social podrian
presentarse diferentes situaciones como:

¢ Inconformidad o problematica (Supervision)

s+ Cancelacion voluntaria

** Medidas correctivas

Se te recuerdan los datos de contacto para notificar y
ser notificando:

Escuelas Superiores: prestadoresl@uaeh.edu.mx
Institutos: prestadores@uaeh.edu.mx

Responsable: servicio _social@uaeh.edu.mx

Area de Supervision: supervision.ssppyvi@uaeh.edu.mx



mailto:prestadores@uaeh.edu.mx
mailto:servicio_social@uaeh.edu.mx

En caso de inconformidad
0 problematica debes:
1.Recabar las evidencias

necesarias gue sustenten la
Inconformidad.

Supervision

2. Tener el acercamiento con
la UR para tratar de

Ejemplos de encontrar la solucion a la L.D. Olga Castillo
iInconformidad o problematica Martinez
problematica: Responsable del
1.El trato que se recibe es Area de
Inadecuado. Supervision
2.NO se respetan los acuerdos en
horarios de actividad

3.Las actividades no
corresponden a lo establecido. L'A H Direccién de Servicio

Social, Practicas
Profesionales y
Vinculacion Laboral

® 6 6 6 6 & 6 606 & &6 &6 & & o6 06 & & 0o o




®
’ = = 7 ;COmo reportar alguna inconformidad o
A H SuperWS'On problematica con la prestacion de tu servicio

social?

Lniversidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

1.Descarga el formato de oficio de reporte de problematica disponible en la siguiente liga:
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/ss/formatos.html

2.Envia el oficio escaneado, debidamente llenado y firmado, asi como evidencias, si cuentas
con ellas, al correo de  supervision.ssppyvi@uaeh.edu.mx  con copia a
servicio_social@uaeh.edu.mx y a prestadores@uaeh.edu.mx o prestadoresl@uaeh.edu.mx

3.Recibiras atencidon dentro de los primeros 5 dias habiles y mientras te dan una resolucion,
debes sequir cumpliendo con tus actividades con la UR, a menos que el area de supervision te

brinde otra indicacion.

4.Una vez concluido el proceso de supervision recibiras una notificacion con la resolucion
tomada en apego a la normatividad.

.De acuerdo a la resolucion, daras continuidad al proceso que resulte procedente directamente
con el Area de Administracion del Servicio Social.



https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir_sspract/ss/formatos.html
mailto:servicio_social@uaeh.edu.mx
mailto:prestadores@uaeh.edu.mx

l,m H Cancelacion voluntaria

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Una vez tomada la decision es necesario llevar a cabo el proceso de cancelacion voluntaria.
1.Deberas notificar o ratificar a tu Asesor Academico (Dimension Académica), a la
Institucion de Salud (Dimensidn Operativa) en sus diferentes Areas.

2.Debes redactar un oficio para cancelar tu proceso. Encontraras el formato disponible
en la pagina de servicio social
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/gesuniv/div_vin/dir _sspract/ss/formatos.html
El oficio firmado deberas enviarlo a :
Escuelas superiores: prestadoresl@uaeh.edu.mx
Institutos: prestadores@uaeh.edu.mx

1.Presentaras la notificacion de la Direccion de Administracion Escolar.

2.Queda bajo tu responsabilidad que tu asesor académico tenga conocimiento de la
cancelacion voluntaria solicitada, para descargar la asignatura y/o al finalizar el ano se

registre en actas.
® O O & & & O & © o o o o o o ° ° o o o * o o



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

MEDIDAS CORRECTIVAS

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

« Apercibimiento por escrito (Via correo electronico)
» Cancelacion del servicio social

Cabe senalar que el proceso administrativo se llevara a cabo en linea, sin embargo es
comun incurrir en incumplimiento en alguno de los puntos anteriormente sefalados. De ser
asi, se te estara enviando mensaje por correo electronico haciendo el reguerimiento de
atencion inmediata; dicho requerimiento tendra como asunto, por ejemplo:

“*Apercibimiento unico: Incumplimiento en el llenado de formulario de inicio"

0 obtener respuesta favorable serias sujeto de "Cancelacion del servicio social*



m H NORMATIVIDAD

LIniversidad Auidnoma del Estado de Hidalgo

El proceso de servicio social se rige bajo el
Reglamento de Servicio social y Practicas
profesionales, el cual encontraras como la imagen

de ejemplo lo senala.

Es recomendable que lo revises con
detenimiento.

Asimismo respetar los reglamentos o
lineamientos establecidos por las unidades
receptoras (instituciones de salud o dependencias

El desconocimiento de la
normatividad no te exime de tus
responsabilidades




UAH  norwamvibap

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo C60IGo DE ETICA £ INTEGRIDAD DEL PERSONAL Y EL ALUMNADO DE LA UAEH

Codigo de Etica e Integracion del Personal y el alumnado de la
UAEH; Articulo 2. Sujetos obligados 2.1 y 2.2 donde hace referencia
a las alumnos gque prestan servicio social.

Reglamento Escolar, los cuales estan disponibles en la
siguiente liga:
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/dir_generales/juridica/in
ex.htm

REGLAMENTO ESCOLAR DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Universidad Auttnoma del E=tado de Hidalgn
Hanarable Consegs Unisrsitacgs

El desconocimiento de la normatividad no
te exime de tus responsabilidades



https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/dir_generales/juridica/index.htm

LAIH

Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo C O M P R O M I S O

‘He asistido a la reunion donde se me ha informado del proceso administrativo de
servicio social el cual me comprometo a cubrirlo en diferentes etapas de no ser posible
notificare oportunamente al area correspondiente para los efectos academicos vy
administrativos que aplique para poder incorporarme en un futuro proceso.

De continuar con el proceso es mi compromiso y responsabilidad conocer y atender

la normatividad de la unidad receptora y el Reglamento de Servicio Social y Practicas
Profesionales y demas normatividad institucional aplicable”.




LAIH
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ESTADO DE HIDALGO

l. Finalidades del tratamiento de datos personales

De conformidad a su normatividad, la UAEH tiene como fines; la docencia, la investigacion, la
creacion, preservacion y difusion de la cultura, la vinculacion, el fomento de la legalidad,
transparencia y proteccion de los derechos humanos y la promocion de la calidad y excelencia.

Para el cumplimiento de los fines anteriormente aludidos, asi como para la realizacion de
tramites, servicios o gestiones la UAEH podra utilizar los siguientes datos: Datos de
identificacion, Datos académicos, Datos laborales, Datos de salud, Datos ideoldgicos, Datos
patrimoniales, los cuales son obtenidos de forma personal, directa e indirecta. La UAEH le
informa que los datos personales que contengan informacion sensible, son de caracter
confidencial por lo tanto reciben un tratamiento especial para su resguardo y proteccion.




SERVICIO SOCIAL
servicio_social@uaeh.edu.mx

77171 72 000
extension 14203 - Vinculacion Laboral
extension 14206 - Servicio Social

Av. Madero 706 Esq. Gonzalo Castaneda, Col.
Doctores, C.P. 42090, Pachuca de Soto, Hidalgo

Horarios de atencion 8:30 am a 15:30 pm

ttps://www.uaeh.edu.mx
ervicio Social, Practicas Profesionales y
culacion Laboral

conTAcTO  AH

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Si deseas conocer otras actividades que
tambien realizamos, siguenos en redes
sociales de la Direccion

Servicio Social, Practicas
Profesionales y Vinculacion Laboral

UAEH @SSocialUAEH

DSSPPyVL UAEH
@uaeh_dssppyvl

I, DSSPPyVL
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LAIH
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Profa. Marl'a L.A. Roxana Mtra. Joselin

Isabel Alfaro Cano Sebastian Martinez
Morales Responsable del Barrios
Subdirectora Area de Personal de

Administracion Apoyo

del Servicio

N

Tec. S.B.  [jc. Alondra
Gabriela Ayll - gerrano Rico
Bolanos Personal de
Hernandez Apoyo
Personal de
Apoyo




