®
’ DIVISION DE VINCULACION Y POLITICA INTERNACIONAL
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MANUAL PARA EL SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

Areas de la
salud

Cirujano Dentista - Enfermeria -
Farmacia - Médico Cirujano -
Nutricion

1de agosto 2026 al 31 de julio 2027




Ireccion de Servicio Social y Practicas
Profesionales

' Dependencia Administrativa de la | |
UAEH que tiene funciones designadas —
en el Estatuto General Seccion Cuarta
De la Division de Vinculacion e | = o=

Internacionalizacion —
Articulo 94. :

Fraccion IX _ U AE H\\\\ |

ATRIBUCIONES S ™

Administra los programas: y y
« Servicio Social i ‘
 Practicas Profesionales |

e Servicio comunitario

B ek POASH B R T A

.

Que se encuentren comprendidos en los programas
educativos.

Procesos de Vinculacion 2 CC : a de Se o Social, rec o
con Unidades Receptoras. Dars agrar expediente de acid



El servicio social

constituye una

actividad que
permite al

estudiante en
formacion

Debes saber que...

* El servicio social es temporaly
obligatorio.

e Se entiende como un elemento

humano y profesional de
trascendencia estrategica.

 Estrecha los vinculos con los
ciudadanos y sectores.

SERVICIO SOCIAL

Retribuir a la sociedad

Contribuir con propuestas de solucién

Aplicar conocimientos adquiridos

Prestador
Adquiere conciencia sobre la

importancia de la aplicacion de:

* Valores

« Habilidades

« Aptitudes

« Actitudes en la
realidad

Permitiendo una formacion
integral como representante
universitario.

En beneficio de los
sectores mas
desfavorecidos a

nivel local, regional
y nacional e
internacional.
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Requisitos generales

Disponibilidad de
tiempoy
compromiso para
realizar tu
prestacion.

Realizar el servicio social
a partir del semestre que
establece tu plan de
estudios de la licenciatura

que cursas.

Uso exclusivo del
correo electronico
iInstitucional




GLOSARIO

fUNIDAD RECEPTORA (UR)

[ Esladependencia, organismo o institucion de
salud que recibe prestadores.
Puede ser de:

« Sector publico

« Sector privado

 De la UAEH

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 Administracion de Servicio Social




PRESTADOR

Es la denominacion que se asigna al
(la) alumno (a) que esta en ejercicio
del servicio social.

Funciones

* Prestar su servicio social en el periodo 1 de agosto 2026 al 31 de julio 2027

« Cursar la asignatura de servicio social y fundamentarlo en su carga de materias, la
cual es requisito para su Titulacion.

« Cumplir con los requisitos administrativos para la obtencion de su Constancia de
Servicio Social, la cual sera requerida en el area de titulacion en su egreso.

« Dar seguimiento a la normatividad establecida:
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/dir generales/juridica/servicios.htm



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

l'A H® DimenSiOneS Debes saber...

Universicad Autonoma del Estado de Hidalgo ¢ EI (La) preStadOr(a) Se VIﬂCUla al DrOCeSO
a traves de tres dimensiones.

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

Dimension Dimension
Académica Operativa

* Son independientes una de otra, pero se
Prestador correlacionan con el proceso de servicio
(a) social.

 Para el prestador. Cumplir con las tres,
sSon necesarias para dar cumpllmlento
efectivo del proceso de servicio

Dimension
Administrativa




Servicio Social es una
materia, debes cargarla
en el semestre que
corresponde la cual
comprende doce meses
de acuerdo al propio
mapa curricular de tu
programa educativo.

Asighatura

Deberas cargar tu
asignatura y cumplir con
todos los requerimientos

que solicite tu asesor
acadéemico. Al téermino del
semestre tu asesor
acadéemico podria
determinar un

"Acreditado"” o "No

acreditado®

Es el profesor de la
asignatura de Servicio
Social. Su funcion es dar
seguimiento academico
durante el ano; en el
horario de clase
establecido para el curso
de la asignatura.

Asesor Acadéemico Dl M EN'SléN
ACADEMICA

Si durante las fechas de
reinscripcion el Sistema
de Administracion
Escolar NO permite la
carga de tu asignatura de
servicio social deberas
cancelar el proceso e
iniciarlo nuevamente para
un proximo periodo.

Cancelacion




l'A[H Inicio Seguimiento Conclusion

Universicad Autonoma del Estado de Hidalgo

DII.TI?I‘ISIOI) oPresentacion a
Administrativa UR -
oSeguimiento oEvaluacion
Administrativo oLiberacion
Etapas del proceso = Inicio oEntrega de

(Dos
formularios)
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Aceptacion) y Oficio de
Presentacion en la Direccion de
" " SALUD s Profesionalizacion en Salud y
Calidad en el Servicio de
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fueron dadas a conocer.
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1.Presentarte a la Unidad
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Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Jivisidbn de Vinculacidn e internacionalizacion

Diceccion de Servicio Social, Practicas Profesionaies y Vinculacion Laboral

ServicioSocial
Carta de Presentacién

[ ]
Alumnos NO CIFRHS, por convenio oR. FELPE AREoLA TorRES
9 9 COORDINADOR ESTATAL IMSS BIENESTAR
SERVICIOS DE SALUD IMSS BIENESTAR HIDALGO
PRESENTE

V [ I ® 7
p o r I n c u a c I o n , et c La Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, a través de la Direccion de Servicio

Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral, por medio de |a presente, y con
fundamento en el articulo 6, fraccion | del Reglamento de Servicio Social y Practicas
Profesionales, noftifica la vinculacion del siguiente alumnofalumna a la Unidad
Receptora que Usted representa:

Nombre
Numero de cuenta
A

Prog

1.0Obtener tu Carta de Presentacion i il
eX ped ida POor la Direccion de Servicio o, FACHOGA MOALGD S o persi spms 08 e o

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

° /4 ° °
S O ‘ : I a | P r a ‘ :t I ‘ : a S P r O fe S I O I I a | e S V institucional de colaboracion, se consolide la formacion profesional del prestador de
9 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
Vinculacion Laboral

Unidad Receptora y alumno/alumna.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
PATRONATO UNIVERSITARIO

1.Presentarte a la Unidad Receptora
(Institucion de Salud o dependencia) | o
a la que fuiste asignado para realizar I -
los tramites administrativos que L
sean necesarios previo al inicio de tu s e G

atentamente que la C. , con numero de cuenta

o o de la LICENCIATURA en ERCADOTECNIA del ICEA, ha sido aceptada para
Se rVI c I o 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 ofro particular por el momento, me reitero como siempre a sus apreciables 6rdenes

1.Solicita la Carta de Aceptacion
dirigida al Mtra.Martha Briones
Rangel - Directora de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacion
Laboral

Adminigz

C.cp. Minutario.

Viaducto Rojo Gomez No. 211 Col. Céspedes Reforma, Pachuca, Hgo. C.P. 42090 Tel 71852 49




Entrega de documentos
Fecha limite 10 de agosto 2026

Folder tamano carta
Color: Medicina — Azul cielo, Enfermeria — Verde, Nutricion — Amarillo, Farmacia — Rosa, Odontologia — Rojo.
Integrar nombramiento, oficio de presentacion (plaza CEIFRHS) (originaly 2 copias)
Carta de aceptacion (plaza por convenio, vinculacidon universitaria) (original y copia)
Rotulado en la pestana con etiqueta, basados en las siguientes caracteristicas
Numero de cuenta (Letra Arial 12 )
Nombre (Letra Arial 12 )
Licenciatura — Instituto o Escuela Superior abreviado (Letra Arial 11)
Periodo (Letra Arial 10)

Alto de fila 35
Ejemplo:
RIVERA VILLARREAL PAOLA . 1 de agosto 2026 al 31 de
456123 ALEJANDRA Nutricion - ICSa ulio 2027

La entrega serd en el Area de Administracién de Servicio Social
ubicado en Av. Madero 706 Col. Doctores No. 706 col. Doctores,
Pachuca de Soto, Hgo.




La prestacion del servicio social
comprende el ciclo 1de agosto 2026 al
31de julio 2027

Etapa de prestacion

1.Utilizar exclusivamente el correo institucional para todo el proceso administrativo.
Esto facilitara las notificaciones, ya que es el unico medio oficio para recibir u enviar
notificaciones del proceso y permite la identificacion el alumno asi como optimiza el
uso de herramientas para correos masivos. Se te recomienda verificar el
almacenamiento de tu cuenta.

1.Si no estas recibiendo los correos se debe a que quiza cometiste un error de
captura, se te solicita reportarlo a saludss@uaeh.edu.mx

1.Durante esta etapa deberas entregar documentacion e informacion para el
seguimiento administrativo al Area de Administracion del Servicio Social de la

Direccion de Servicio Social y Practicas Profesionales de acuerdo a las fechas que se
te indican en el presente manual.

1.En todo momento el alumno en formacion debera mostrar disposicion,

compromiso, actitud, pulcritud y responsabilidad para el desarrollo de sus
actividades.




Envio a traves del
formulario de cierre:
Documento de termino
oficial expedido por la UR
Evaluacion del
J desempeno del prestador
qgue extiendala UR
Realizar el pago para la
emision de tu Constancia

Seguimiento 2 Seguimiento 1
Avance de actividades en FVAEplel=Ne =013 41 (e 1o [N
la UR la UR
Actualizacion de Autoevaluacion

informacion
(En caso de Actualizacion de
gue aplique) informacion

(En caso de que
apligue)

Seguimiento

Administrativo
Fechas de
aplicacion

S al 31 de agosto 2026

SEGUIMIENTO 1
5 al 15 de diciembre
2026

5 al 25 de abril 2027 *

S al 28 de agosto 2027

*Fecha sujeta al calendario oficial
2027




Formulario de inicio

- Se compartira unicamente a los alumnos que hayan relizado la entrega del expediente
fisico solicitado en la diapositiva 12 (Entrega de documentos)

Fechas de aplicacion: 5 al 31de agosto 2026 P

Requisitos y documentos
1) Aceptacion oficial

* Se reguiere para el formulario de inicio

* Alumnos con plaza por CIFRHS : Nombramiento (constancia de

adscripcion y aceptacion) y Oficio de presentacion estatal (este ultimo
NO aplica para CIFRHS federal).

« Alumnos con plaza por convenio y NO CIFRHS: Carta de aceptacion
dirigido a L.H.M. Martha Briones Rangel, Directora de Servicio Social,

Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral. Membrete de |la UR y firma
del titular.




» E®
2) Plan de actividades y acuerdos del servicio l’ﬂIH

([
s o c I a I Universidad Auttnoma del Estado de Hidalgo

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

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

¢ Se requiere recabar las firmas
correspondientes. De tal forma que se
necesita el llenado con anticipacion para
logres recabar las firmas
ondientes para proporcionarlo en
lario de inicio.

en formato PDF
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3) Comprobante de inscripcion

« Correspondiente al periodo 1de agosto 2026 al 31 de julio 2027

 Debe contener tu fotografia.

« Asimismo, debe tener el sello de tu coordinacion de licenciatura o escuela
superior/instituto (Segun aplique al interior) Con marca textos resalta la asignatura de
Servicio Social.

 Escanea para subirlo al formulario.

4) Seguro facultativo IMSS

« Contar con sus derechos vigentes ante el IMSS

« Tener carnet vigente de la clinica correspondiente
® © © © © © 00 © © © 06 © 00 © © © © o ©® o o




Se aplicara a los alumnos que hayan relizado del llenado del
Formulario de inicio .

Formulario 1

« 5al15 de diciembre 2026
Responder |las preguntas planteadas en
formulario proporcionando datos correctos

Se enviara a los alumnos que hayan dado contestacion al Fo rm u I a rios de
Formulario 1 ° °
seguimiento

Formulario 2

 Responder las preguntas planteadas en
formulario proporcionando datos correctos

Una semana previa a las fechas de este formulario,
estaremos enviando un recordatorio para que estés
pendiente y contar con la informacion necesaria
para responder.



Formulario de cierre

Se compartira unicamente a los alumnos vigentes que hayan relizado del llenado
de los formularios solicitados

Requisitos y documentos: Conclusion Oficial (liberaciéon, término, terminacion)

Alumnos plaza por CEIFRHS

1.- Haber cubierto los tramites solicitados por la institucion, hospital o unidad de salud
asignada

2. Realizar la gestion correspondiente ante |la Direccion de Profesionalizacion en Saludy
Calidad en el Servicio para obtener constancia de término, la cual se le entregaré
tantos que indiquen en la parte inferior central (ALUMNO e INSTITUCION ED
3. Se requiere escanear esta documentacion y hacer entrega fisica en las of
Administracion de Servicio Social del que indique INSTITUCION EDUCATIVA
4.-Comprobante de Evaluacion del desempeno del prestador firmaday s

Fechas de aplicacion: 17 al 31 de agosto 2027




Formulario de
Cierre

Alumnos de plaza por convenio y NO CEIFRHS

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

Debe estar dirigido a L.H.M. Martha Briones Rangel, Directora de Servicio Social,
Practicas Profesionales vy Vinculacion Laboral.

Membrete de la UR y firma del titular.

Este documento sera escaneado y entregado en fisico en las oficinas del A
Servicio Social

La UR puede proporcionar este documento debes escanearlo para ad]
formulario.

Fechas de aplicacion: 17 al 31 de agosto 2027




LA H Constancia de Servicio Social

d Autonoma del Estado de Hidalgo

Para obtener tu constancia deberas haber cumplido con lo
siguiente

1. Terminar tu prestacion en tiempo y forma. -in

Documentar lo anterior a traves de tu documento de liberacion e e
oficial: Plaza CEIFRHS: Constancia de Terminacion Plaza NO e S
CEIFRHS, Vinculacion universitaria, por convenio: Carta de

Liberacion Evaluacion satisfactoria de desempeno por parte de tu
UR. (Dimension operativa)

2. Haber respondido los formularios del Area de Administraciéon de
Servicio Social en tiempo y forma y con todos los requisitos solicitados.
(Dimension administrativa)

3. Acreditar la asignatura
(Dimension academica)

NOTA: Permanecer al pendiente en su correo para recibir noticacion de entrega

de la Constancia de Servicio Social durante el mes de septiembre 2027, una vez
gue se hayan cubierto los requisitos.




" Supervision

1.Primero acudir con el responsable de
tu UR atendiendo la linea de autoridad
gue corresponda para dar a conocer tu
c inconformidad y tratar de solucionar.
problematica Existe un responsable por cada
se debe: institucion de salud

En caso de
inconformidad

L.D. Olga Castillo

Martinez
Responsable del
1.Las actividades no corresponden a lo Area de
Ejemplos de establecido. Supervision

inconformidad | 2= iideleliiciacidcionsic o inadecuado.

o problematica: 3.No se re.setan los acuerdos en horarios
de actividad

Direccion de Servicio
Social, Practicas
Profesionales y
Vinculacion Laboral

[ M )
[I we T
0\
-
I
|
ll’xn i
29 w




Supervision

En caso de no tener solucion en tu UR deberas realizar lo
siguiente:

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

1.Envia el oficio escaneado, debidamente llenado y firmado, asi
como evidencias, si cuentas con ellas, al correo de
supervision.ssppyvl@uaeh.edu.mx

1.Recibiras atencion dentro de los primeros 5 dias habiles y
mientras te dan una resolucion, debes seguir cumpliendo con tus
actividades con la UR, a menos que el area de supervision te brinde
otra indicacion.

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

1.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

Cancelacion voluntaria

Una vez tomada la decision es necesario llevar a cabo el proceso de {
cancelacion voluntaria. | 4

1.Deberés notificar o ratificar a tu Asesor Académico (Dimension Académica),ala
Institucion de Salud (Dimension 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

3.El formato debes entregarlo con nosotros (Dimension Administrativa), y una vez
qgue lo recibamos se registrara en el Sistema de Administracion de Servicio Sociz

4.Presentaras la notificacion de la Direccion de Administracion Escolar.
5.Queda bajo la responsabilidad del alumno 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.



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

' Afectaciones al presentar la
renuncia a su plaza
]

1.- Al haber tomando plaza por CEIFRHS el registro efectuado en SIASS tiene vigencia
durante el ano de prestacion, se podra reiniciar un nuevo proceso hasta un anoy
medio posterior.

2.- Esto repercute a nivel institucional ya que esto resta campos clinicos parala UAEH
afectando a las siguientes generaciones.

3.-Las plazas tomadas por convenio o no CEIFRHS surte el mismo efecto, se pierde el
periodo vigente y se les considerara al final del listado de las siguiente ano.

4.- La asignatura se carga por el ano correspondiente, por lo que en caso de
renuncia no se podra reinscribir hasta gue culmine el ano, la cual contara |
como reprobada

5.- En ambos casos, la siguiente oportunidad de reingreso, se perdera la
oportunidad de seleccionar por promedio por o que se le considerara al
inal del listado CEIFRHS.

{
® &6 & & ¢ & 6 & & ¢ o o o o o o o o o o o



El proceso de servicio social se rige bajo el reglamento de
servicio social y practicas profesionales, el cual podras
encontrar en el siguiente enlace:
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/dir_generales/juridic
a/servicios.htm

Conocer la normatividad ya que el desconocimiento de la
misma no te exime de su cumplimiento.

Respetar los reglamentos o lineamientos establecidos por
las unidades receptoras (instituciones de salud o
dependencias).

Yadminyserv/dir_generales/juridica/servicios. htm

Internacional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

IMICR > Legmeaciin Universmanis > ReGuasNTo 08 Stavico Sociu ¥ Pracicas Paos esonatss

REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIVISION DE VINCULACION
DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

REGLAMENT O DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES


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

= st Uhercisinian > Ricuasanio Escouss

REGLAMENTO ESCOLAR DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

ags Descarga el archive (ramaiio del archiva: 179 KB tipor paf]

~ | S B AM A »

Reglamento Escolar

Normatividad

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

Reglamento Escolar, los cuales estan disponibles en la
siguiente liga:
https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/dir generales/ju

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Honorable Consejo Universitano

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

ridica/index.htm

W UAEH

DEL PERSONAL Y EL ALL

CoDIGO DE ETICA E INTEGRIDAD DEL PERSONAL Y EL ALUMNADO DE LA UAEH

m; Dercarga el archivo (tamanio def archivo: 101 K8. tipo: paf}

— | < Tamafoautomitico v

Universidad se vincule o con los que celebre contratos o convenios

Articulo 3. Valores universales e institucionales

3.1. Son valores universales para ¢l cumplimiento de la mision institucional, la dignidad

_Gaceta

huma

ana. la libertad, la jgualdad de los géneros, la igualdad real, la diversidad, la
pluralidad, la solidaridad v ¢l compromiso,

3.2. Son valores institucionales ¢l respeto, Ta honestidad, L transparencia, la lealtad y 1a

responsabilidad

t de Ja comunidad universitaria debe ser una expresion constante de los

wcionales.

1.3. La conducu

valores universales ¢ instin

Articulo 4. Valores de la Integridad Académica

L1 Son valore

s de o itegridad académica la honestidad, la confianza
i 1o Loxcnnnecia o


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

|/A/H MEDIDAS CORRECTIVAS

Universicad Autonoma del Estado de Hidalgo

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 gue el proceso administrativo se llevara a cabo en linea, sin
embargo es comun incurrir en incumplimiento en alguno de los puntos
anteriormente senalados. 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 formulari

Al no obtener respuesta favorable serias sujeto de "Cancelacio
social"




Co nta cto Si deseas conocer otras actividades que también

realizamos, siguenos en redes sociales de |la
Direccion

SERVICIO SOCIAL AREAS DE LA SALUD

servicio_social@uaeh.edu.mx
saludss@uaeh.edu.mx (seguimiento
administrativo)

Servicio Social, Practicas

7717172 000 Profesionales y Vinculacion Laboral
extension 14203 - Vinculacion Laboral UAEH @SSocialUAEH

extension 14206 - Servicio Social

Av. Madero 706 Esq. Gonzalo

Castaneda, Col. Doctores, C.P. 42090,

Pachuca de Soto, Hidalgo DSSPPyVL UAEH
@uaeh_dssppyvl

https://www.uaeh.edu.mx DSSPPyVL UAEH
Servicio Social, Practicas
Profesionales y Vinculacion Laboral

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