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Concepto de Servicio Social

......

Es un acto de
retribucion a la
socliedad

Genera el
compromiso y la
responsabilidad
social

Aplica
conocimiento,
habilidades,
aptitudes y
competencias
en torno a un
perfil integral.




Prestador

Alumno que realiza servicio
social

Unidad Receptora

Se abrevia UR. Es la dependencia,
organismo o institucion gque recibe
prestadores. Puede ser del sector
publico, privado o la UAEH.

Jefe inmediato

La persona dentro de la UR que
es responsable de brindar
asesoramiento y seguimiento al
prestador.

GLOSARIO




Esta seccidn te
ayudara a entender
mejor la

terminologia que se
utilizara a lo largo
del contenido de
este material.

Sistema de Administracion
de Servicio Social

Se abrevia SASS. Es la plataforma
en donde se realizara todo lo
referente a servicio social.

DSSPPyVL

Son las siglas de la Direccion de
Servicio Social, Practicas
Profesionales y Vinculacion
Laboral.




Carta de presentacion

R
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I : ' 3 Direccitn de Ser Social, Practicas Profesionale: o /:i.a,
L ey Vineulacibn

ServicioSocial

Carta de Presentacion

DR. MIGUEL ANGEL MIGUEZ ESCORCIA

DIRECTOR

UAEH INSTITUTO DE CIENCIAS AGROPECUARIAS 2018
PRESENTE

La Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, a través de la Direccion de Servicio
Social, Précticas Profesionales y Vinculacién Laboral, por medio de 1a 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 Amaud Barajas Darlo
Namero de cuenta 327416
Programa aducativo Licenciatura en Ingenieria Forestal
E lao de Pr Instituto de Chsnfa s Agropecuanias
Semestre Séplimo
Numero de Seguro Soclal Facultative 1315950014-2

Lo anterior, a efecto de que realice su- servicio socual enel ployaclo gula de
campo para la identifi on de enel

. durante el periodo 1 de jul.- 31 dic. 19 con un minimo de (qulnlenlas )
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.

ATENTAMENTE
“AMOR, ORDEN Y PROGRESO"
PACHUCA DE SOTO, HIDALGO, A7 DE JUNIO DE 2019.

i

Lic. ALEJANDRO OLVERA MOTA
DIRECTOR

LR T s

www.uaeh.adu mx

El propdsito del documento es brindar
formalidad a tu asignacion, respaldando la
informacion por escrito.

La carta de presentacion contiene los datos
gue la UR registro en el Sistema de
Administracion de Servicio Social.

Contiene datos académicos, horas minimas
a cubrir y periodo de prestacion.

Contiene firma y sello de la DSSPPyVL.

Al pie de pagina se encuentra el domicilio,
teléfono y referencia de localizacion de la
UR.

Toma una copia de este documento que

conservaras para ti.




Inicio de la prestacion.

Indicaciones

A partir del momento en el que te presentas ante la UR en la que estas asignado
debes sequir las siguientes indicaciones:

v

v

Entregar la carta de presentacion original en la UR a la que fuiste asignado, sin
olvidar que debes tomar una copia para ti.

Iniciar el dia que sefiala tu carta de presentacion de acuerdo a tu periodo. No puedes
comenzar después.

Considerar que debes realizar aproximadamente 20 horas por semana, distribuidas
en 5 dias por 4 horas diarias.

Tomar el curso de induccidn o capacitacion si la UR te lo solicita.

Tu servicio social tiene una duracion de 6 o 12 meses, debes verificar en tu plan de
estudios.




Inicio de |la prestacion.

Recomendaciones

Estas sugerencias son para un mejor desarrollo de tu prestacion.

v" Inférmate de los reglamentos o lineamientos internos de la UR.

v Demostrar puntualidad y compromiso ante las tarea encomendadas por

la UR.
v/ Evitar consumir alimentos durante las cuatro horas de tu prestacion.

v’ Organizar tus tiempos durante las actividades en el espacio de

prestacion para cubrir tus cuatro horas de manera satisfactoria.
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Carga de asignhatura

v/ Si tienes el servicio social como materia debes cargarla en el
pProximo proceso de reinscripcion al siguiente semestre.

v/ La asignatura y el seguimiento administrativo de este
departamento son actividades independientes, sin embargo
ambas deben cumplirse satisfactoriamente para acreditar y
liberar tu servicio social.

v/ Si no puedes cargar tu asignatura, deberas cancelar tu proceso
ante el departamento de servicio social.

5 A :  Universidad Autonoma del Estado de Hzoa;go“\{‘\ = —_ _ ,
3 D reccion de Administracion Esco(ar':‘...;. 2\ Nombre 46 18 Segoaturs Semestre | Grug
Y e ] o\ Sdonit || ARTES VISUALES el s 2
'(\:- ,, Z Comprobanie de inscripcion \'- N ,, & TATIVA VI (PLANEACION ¥ <A ~ 173 DARA APACITACION EN sind s - <
- e e \‘Q“‘ _| CPTALMAMIFALLER DE ELASORACION DE PROYECTOS ECUCAT :
Mmoo de ot SERVICIO SOCIAE & |
ERRERO PEREZ OFELIA 276566 47

AREA ACADEMICA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Plan de ostudics

LMO....(G Utacho A

Licenciatura en Ciencias de a Educacion

Pericdo.  ENERO-JUNIO 2018

Clave:  2003151731904NE00017035
11
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Actualizacion de correo

En caso de que no te estén llegando los correos electronicos, por favor realiza la siguiente

comprobacion:

Ingresa al Sistema de Administracién de Servicio Social con tu nimero de cuenta y NIP.
Selecciona tu periodo de servicio social y da clic en aceptar.

Cuando ingreses, la pagina mostrara la informacion que capturaste al realizar tu preinscripcion.

N

Revisa la cuenta de correo electronico que registraste y verifica que sea la cuenta en la que revisas la

informacion en todas las bandejas.

Si detectas que tuviste error en tu registro o deseas cambiarlo, deberas enviar un correo electréonico con

lo siguiente:

* En el asunto «Cambio de Correo»

* En el cuerpo del mensaje escribiras tus datos académicos (Nombre completo, nUmero de cuenta, licenciatura
y Escuela Superior o Instituto)

* El mensaje debe ser enviado desde la cuenta que deseas ingresar como actualizacion.

Para Escuelas Superiores: saludss@uaeh.edu.mx

Para Institutos: prestadores@uaeh.edu.mx

Esto debes realizarlo antes del dia 1 de agosto del 2019

12




Documentacion

Los documentos que entregaras durante el servicio social se clasifican en los siguientes grupos:

PV uw P

Inicio Seguimiento Término

Folder para —
expediente | Carta de terminacion

Carta de aceptacion Informe global

Evaluacion del jefe

Plan de actividades inmediato

Tira de materias Recibo de pago

Poliza de seguro | Fotografia

13




rupo de inicio

1. Folder

2. Carta de
aceptacion

3. Tira de
materias

4. Plan de
actividades

5. Péliza de
seguro

*Debes presentar dos: Uno se queda en el departamento de servicio
social y otro lo conservas

*Tamafio carta

*Color paja

*Colocar la etiqueta que se hace llegar por correo (Verificar imagen y
colocar en ambos folders)

+*Original y copia
*Se solicita este documento a la UR durante el primer mes
*Debe estar membretada, firmada y sellada por la UR

*Incluir en el texto datos académicos del alumno, periodo de servicio
social y duracion en meses

* Dos copias
» Debe incluir en tu carga la asignatura de servicio social si tu plan de estudios sefiala el
servicio como materia

* Fotografia y sello

« Si regresaste de movilidad o tuviste baja temporal, ingresa tu tira hasta la fecha del segundo
grupo de documentos.

« Si eres egresado, debes entregar tu Certificado Total de Estudios

*Original y copia.
*Es un formato que descargaras de la pagina de servicio social.

*Se llena a computadora, se imprime y debes reunir las firmas
correspondientes.

Lee con atencion las instrucciones del archivo.

+Si eres alumno inscrito en semestre vigente, debes tramitar tu carnet con
tu nimero de seguridad social en tu clinica correspondiente.

*Presentar dos copias.
*Si eres egresado, deberas tramitar tu seguro de manera externa.
*Presentar dos copias.

14




Grupo de seguimiento

 Original y copia.
* Es un formato que

descargaras de la pagina de
servicio social.

1. Reporte * Se llena a computadora, se
Imprime y debes reunir las

firmas correspondientes.

 Lee con atencién las
Instrucciones del archivo.

15




Grupo de término

1. Carta de
terminacion

2. Informe
Global

3. Evaluacion
realizada por el
jefe inmediato

4. Recibo de
Pago

5. Fotografia

+Original y copia

*Se solicita este documento a la UR durante los siguientes diez dias
habiles después de haber concluido el periodo de servicio.

*Debe estar membretada, firmada y sellada por la UR

*Incluir en el texto datos académicos del alumno, periodo de servicio
social y duracién en meses

*Original y copia.
*Es un formato que descargaras de la pagina de servicio social.

*Se llena a computadora, se imprime y debes reunir las firmas
correspondientes.

«Lee con atencioén las instrucciones del archivo.

*Original y copia

*Es un archivo disponible para descarga en la pagina de servicio social
*Es el Unico documento que se puede llenar por parte del jefe inmediato
*Revisa atentamente las indicaciones del formato en conjunto con tu jefe

*Se efectlia en caja universitaria Unicamente

*En caja universitaria, después de realizar el depdsito, te entregan un
recibo verde y un recibo blanco, los cuales presentaras en el
departamento de servicio social.

*Las caracteristicas de la fotografia se detallan en la siguiente pagina.

16




Especificaciones de la fotografia

TAMANO
OVALO

Fotografia reciente, ovalo tamafio 3.5cm x 5cm 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 debes escribir nombre, niumero de cuenta, licenciaturay escuela superior o
instituto. 17




Calendarios
1 de julio — 31 de diciembre 2019

Grupo de inicio Grupo de seguimiento Grupo de término

Escuelas Superiores

ICAp

A

ICSa
Gerontologia
Psicologia

ICSHu

ICEA

ICBI

5 de agosto 2019

5 de agosto 2019

5 de agosto 2019

5 de agosto 2019

6 de agosto 2019

7 de agosto 2019

8 de agosto 2019

28 de octubre 2019

28 de octubre 2019

28 de octubre 2019

28 de octubre 2019

29 de octubre 2019

30 de octubre 2019

31 de octubre 2019

20 de enero 2020

20 de enero 2020

20 de enero 2020

20 de enero 2020

21 de enero 2020

22 de enero 2020

23 de enero 2020




1 de agosto 2019 al 31 de enero

2020

Grupo de inicio Grupo de seguimiento | Grupo de liberacion

Para quien inicie en

agosto 17 de septiembre 2019 4 de noviembre 2019 3 de febrero 2020

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.

* Alumnos en movilidad académica que lleguen durante el mes de julio para
Iniciar su servicio en agosto.

Para los casos anteriores se solicitara documentacion comprobatoria que demuestre
la necesidad de cambio de periodo.

19



1 de julio 2019 al 30 de junio

2020

Grupo de Grupo de Grupo de Grupo de Grupo de Grupo de
inicio seguimiento | seguimiento | seguimiento | seguimiento término

Gastronomia

Antropologia 9 de agosto 5 de noviembre 24 de enero 4 de marzo * - .
(12 meses de 2019 2019 2020 2020* 4 de mayo 2020* 2 de julio 2020
servicio)

*Las fechas estan sujetas a cambios de acuerdo al calendario universitario 2020-2021

20



1 de agosto 2019 al 31 de julio

2020

Grupo d Grupo de Grupo de Grupo de Grupo de Grupo de
inicio seguimiento | seguimiento | seguimiento | seguimiento término
Gastronomia
Antropologia _
(12 meses de 17 de 4 de noviembre 4 de febrero . . A » 2 de agosto
servicioy que  Septiembre 2019 2019 2020* S CRAN AR || eIl Al 2020*
inicien en
agosto)

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.

Alumnos en movilidad académica que lleguen durante el mes de julio para
iniciar su servicio en agosto.

Para los casos anteriores se solicitara documentacion comprobatoria que demuestre
la necesidad de cambio de periodo.

Las fechas estan sujetas a cambios de acuerdo al calendario universitario 2020 - 2021.



Pautas de entrega

Para escuelas superiores, la entrega sera al responsable de servicio social de la misma

escuela, asimismo, establecera los horarios de recepcion.

Para institutos, la documentacidon deberas entregarla el dia correspondiente en tu calendario

en las oficinas de servicio social en un horario de 9:00 a 15:00 horas.

Todo lo debes presentar en original y copia, ya que el departamento conservara el original y

las copias te las devolvera con el sello que respalda tu entrega.

No es obligatorio que acudas a entregar tus documentos de manera personal, puedes enviarlo

a través de un compariero, amigo o familiar. Se recibiran siempre y cuando estén completos.

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

contratiempos.

22




Pautas de entrega en casos especificos

Prestadores en otro pais o estado por movilidad académica.

* Deben enviar de manera digital los dos primeros grupos de documentos, y en la fecha del
tercer grupo deberan presentar todo lo que fue enviado junto con el grupo de término.

* Los primeros dos grupos de documentos Unicamente deben contener las firmas del
prestador y las que corresponden a la UR.

* Se enviaran al correo que le corresponde de acuerdo a su Escuela o Instituto.

* Asimismo, deberan informar a sus coordinaciones de licenciatura para las indicaciones

gue pudieran proporcionar desde el ambito académico.

Prestadores asignados como trabajadores o por continuidad.

* Las entregas deben ser igual que todos los alumnos, cumpliendo cabalmente con fechas,

horarios y documentos.

* La asignacion directa no exime del cumplimiento de los tramites administrativos.

23




Tramites adicionales

En el desarrollo de tus actividades en la prestacion de
servicio social, pueden surgir diversas circunstancias por
las cuales debas tomar decisiones en conjunto con la UR,
tal como:

°* Permiso en dia especifico.
* Cambio de horarios.

* Justificante de inasistencia

— Aplicable unicamente por motivos de salud

Cualquiera de los casos, deberas establecerlo por escrito
en conjunto con tu unidad receptora, ya sea con el titular o
jefe inmediato.

Para ello, puedes apoyarte en los distintos formatos
disponibles en la pagina de servicio social para casos de
notificacion.

Cuando se establezca un acuerdo, debes presentar original
y copia ante el departamento de servicio social para
mantener informado al personal.

Pachuca de Soto, Hidalgo a 14 de febrero de 2019

Asunto: Notficacion

Lic. Alejandro Olvera Mota

Director de Servicio Social, Pricticas Profesionales
y Vinculacion Laboral de la UAEH

PRESENTE

L3 que suscribe Rosalba Lopez Moreno alumna de la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo con nimero de cuentz 237077 de la Licenciatura en Comercio Exterior del Instituto de
Ciencias Economico Administrativas

Me dirijo a usted de la manera mas atenta para informar el cambio de jefe inmediato y proyecto
&n el cual participo dentro de ja Unidad Receptora da Servicio Social en el periodo enero — junio
2018, ya que por necesidades de la institucidn fue requerido dicho movimiento y el cuzl no me
causa ningun inconveniente, quedando de la siguiente forma

Proyacto: Atencion y asistencia en relaciones internacionales

lefe Inmediato: Lic. Karia Olvera Monterrubio

Sin mas por el momento quedo a sus drdenes, sin antes enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Rosalba Lépez Mareno
7715694747
correoalumno@gmail.com

Vo. Bo. Unidad Receptora

24




Supervision

Durante tu prestacion puedes manifestar inconformidad en relaciéon al
servicio social, sustentando con solidez los argumentos para
proporcionar elementos que puedan brindar solucion a la problemética.

Para ello, debes elaborar un escrito dirigido al director con tus datos
académicos y los datos de la UR en donde prestas tu servicio. Debes
narrar de manera concreta la situacion. Apoyate con el formato de
supervision disponible para ti en la pagina de servicio social.

Debes presentar tu documento ante el area de la direccion de servicio
social, practicas profesionales y vinculacion laboral, quien te canalizara
con el area de supervision para entrevista de manera inmediata o hasta
un lapso no mayor a 5 dias habiles. Mientras tanto, no debes dejar de
asistir a tu servicio social.

El departamento de servicio social sera notificado sobre el proceso que
has solicitado, asi como los resultados de la supervision.

25




Normatividad

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 sefiala.

Es recomendable que lo revises con detenimiento. En las proximas paginas se destacan
elementos importantes que debes cuidar.

Enfaces Dependencias A-Z Directario Defensor Universitario Patronato Plataforma Garza

Publiceciones en linea Ahsmnado Aspirantes Personal Alumni Visitentes Q (=]

NECI0 > DRAIaN DE VINCULACION E INTERNACIONALIZACION > DRRECCION DE SERVICIO SOCAL, PAACTICAS PROFESONALES ¥ WINCULADON LAECRAL > REcLAMENTD
INICIE
REGLAMENTO
BIENWVENIDA

MENSAJE UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

_ DIVISION DE VINCULACION
DIRECCION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

MISIGN, VISION

OBIETIVOS

ANTECEDENTES
RECOMOCIMIENTOS
ORGANIGRAMA

REGLAMENTO )

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
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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

e (Cancelacion del servicio social

27




Cancelacion voluntaria

Si tienes alguna situaciéon que impide que continies con el proceso de servicio
social es necesario solicitar una cancelaciéon voluntaria.

Lo anterior servira para evitar amonestaciones y para que puedas realizar el
proceso para un periodo proximo.

Debes redactar un oficio para cancelar tu proceso. Encontraras el formato
disponible en la pagina de servicio social.

Presenta tu cancelacion voluntaria en el departamento de servicio social en
original y copia.

28




Causas de cancelacion

Causa cancelacion del servicio social:

— Acumular tres faltas consecutivas 0 cinco alternadas sin causa
justificada durante el periodo de prestacion.

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

— No ser liberado por la UR y el asesor académico y/o no acreditar la
materia.

— Alterar o falsificar documentos, firmas o sellos de la universidad o de
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.

29




Constancia

Para obtener tu constancia de servicio social deberas haber concluido con lo siguiente:
1. Entregar los grupos de documentacion presentados en este manual en tiempo y forma.
2. Haber respondido la evaluacidén que el departamento de servicio social te hara llegar en el dltimo
mes de tu servicio.

3. Responder al correo de confirmacion de datos que se emitirdn en tu constancia.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

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

HACE CONSTAR QUE,

El (La) alumno (a):

NAZAR JIMENEZ NIDIA
- o del pregrama educativo en:

Licenciatura en Psicologia - ESAc

termind la prestacion de su servicio social como auxilar en el programa yjo proyecto:
Apoyo en el drea jurfdica en el centro penitenciario

la cual realiza en

Centro de Reinsercién Social, Actopan, Hidalgo

en el periodo comprendido enltra el 2 de enero al 30 de junio 2018

con duracién de 6 meses, desarrollando las compelencias genéricas y/o espacificas requeridas
para su Insercion en los procescs de empleabiiidad
Se extiende la presente para los usas legales a que haya lugar, en la cludad de Pachuca de Soto,
Hidalgo el dia 30 de noviembre 2018
*Amor, Orden y Progreso’
/ /
AT |
e {
“Tle. Algfandro Olvera/Mota
Dwog& de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

Nirraro co cuenia p
14006 m[H _
]

Se te notificara via correo electronico el momento en que podras asistir a recibir tu constancia de Servicio

Social.



Directorio

L.C. Maria Elena Hidalgo Aguilar

Directora de Servicio Social, B
Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

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

L.A. Roxana Cano Sebastian
Auxiliar del departamento

L.C.E. Alvaro Delfino Pérez Acosta
Auxiliar del departamento
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Contacto

Domicilio
Av. Madero #706 Col. Doctores, Pachuca de Soto, Hidalgo

Teléfono
771 71 72 000 ext. 4704

Horarios de atencidon
9:00 a 15:00 horas

Facebook
Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

Correo

IA, ICAp, ICBI, ICEA e ICSHu
prestadores@uaeh.edu.mx

ICSa y Escuelas Superiores
saludss@uaeh.edu.mx

O
VIDA INSTITUCIONAL
1869-2019




LAH

Universidad Autdbnoma del Estado de Hidalgo

VIDA INSTITUCIONAL
1869-2019
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