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I. INTRODUCCIÓN 

 
El presente Manual de Procedimientos para la gestión de los trámites referentes al Servicio  Social Universitario, 

proporciona información complementaria a la establecida en la Legislación Universitaria de la Universidad 

Autónoma Metropolitana (UAM). El manual incluye un conjunto de disposiciones, procedimientos, trámites, guías 

y formatos específicos, relativos al proceso de implementación del Servicio Social. También se incluyen 

disposiciones y procedimientos establecidos para la acreditación de Servicio Social en sus distintas modalidades 

(prestación, acreditación para trabajadores de la Federación y exención por edad o enfermedad grave). 

Contiene el marco jurídico-administrativo que fundamenta los procedimientos, así como el objetivo, políticas de 

operación, descripción narrativa, diagrama de flujo y formas e instructivos de llenado para los procedimientos de 

trabajo a cargo de la Oficina de Servicio Social (OSS). 

Cabe mencionar la importancia de mantener permanentemente actualizado este manual mediante revisiones 

periódicas, lo cual se logrará con la activa participación del personal responsable de las áreas a las que sirve. 

Alcance: El macro proceso de la OSS de CyAD comprende desde la recepción de solicitudes de información del 

alumno o egresado hasta la acreditación del servicio social. 

El macro proceso está constituido por:  

 Responsabilidad de la OSS de CyAD 

 Gestión de los recursos 

 Análisis, medición y mejora, objetivos, proyecciones e indicadores 

 Proceso de la OSS 

El proceso de la OSS está conformado por: 

 Información de servicio social 

 Registro de proyecto 

 Carta de presentación 

 Inscripción al servicio social 

 Baja 

 Acreditación del servicio social 

 Campaña de regularización 

 Acreditación del servicio social de los trabajadores de la Federación 

 Exención de servicio social por edad o por enfermedad grave 
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Y 3 actividades complementarias: 

 Responsable de OSS de manera continua y permanente 

 Promotoría de manera continua y permanente 

 Operador de equipo de captura de datos de manera continua y permanente 

 

El presente manual de procedimiento está en apego a la norma ISO 9001:2008. 

El sistema de gestión de calidad de la OSS mantiene la planeación estratégica y mejora continua como lo muestra 

el mapa de procesos de la OSS (ver mapa VI) 

Los procesos de soporte interno están conformados por la Dirección de la División de CyAD, Secretaría Académica, 

Oficina Técnica de Consejo Divisional, Asistencia Administrativa y Sistemas Escolares. Como soporte externo se 

cuenta con entidades públicas, sociales, educativas y privadas. 

 

 

 

  



 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA 

METROPOLITANA XOCHIMILCO 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL 

FECHA DE 

ELABORACIÓN 

 
MA01-MPCA-OSS 

 
VERSIÓN No. 2 

 DÍA MES AÑO No. DE PAGINA 

 26 11 14 8 DE 229 

 

II. ORGANIGRAMA  

 

 

 

 

 

 

 

 

Organigrama de la oficina de servicio social 
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III. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

D.O.F. 05-11-1917, última reforma 14-IX-2006. 

Leyes 

- Ley reglamentaria del Artículo 5º Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito 

Federal. D.O.F. 26-V-1945; última reforma D.O.F. 22-XII-1993. 

- Contrato Colectivo de Trabajo de la Universidad Autónoma Metropolitana y Sindicato Independiente de la 

Universidad Autónoma Metropolitana 2012-2014 http://www.situam.com.mx/index.php?Opt=7 

Reglamentos 

- Legislación Universitaria de la UAM 

- Reglamento de Servicio Social a nivel de Licenciatura de la UAM. 

- Lineamientos de Servicio Social de la División de Ciencias y Artes para el Diseño aprobadas en sesión 

8/2013 del Consejo Divisional celebrada el 31 de octubre de 2013. 

- Manual de Puestos de Confianza 

- Manual de Puestos Administrativos de Base Universidad Autónoma Metropolitana, 

http://situam.site90.net/Documentos/MANUAL_Abierto.pdf 

  

http://www.situam.com.mx/index.php?Opt=7
http://situam.site90.net/Documentos/MANUAL_Abierto.pdf
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IV. OBJETIVO E INTERACCIÓN DE LOS PROCESO DE LA OSS 

 

Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo que regule las actividades de gestión para la liberación del 

servicio social obligatorio, dentro de la División de Ciencias y Artes para el Diseño de la UAM Xochimilco, 

asegurando la unificación de criterios, procedimientos y con ello la efectiva realización de dichas actividades, 

proporcionando el apoyo necesario para el cumplimiento del servicio social y aportando las condiciones adecuadas 

a los estudiantes, egresados, entidades receptoras y personal interno que lo solicite. 

La siguiente lista describe el proceso general de la Oficina de Servicio Social de la División de Ciencias y Artes 

para el Diseño, permitiendo su identificación en los trámites y procesos. 

 

1. Promover la prestación del servicio social siempre y cuando sea en beneficio de la sociedad y esté vinculado 

al perfil profesional de los prestadores de servicio social. 

2. Gestionar los trámites y procedimientos necesarios para llevar a cabo la liberación del servicio social de 

los alumnos y egresados de la División. 

3. Promover la inclusión de instituciones y posicionar al alumno en ellas. 

4. Fomentar la responsabilidad y participación social del alumno, contribuyendo a su formación académica y 

capacitación profesional en Ciencias y Artes para el Diseño. 

 

INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS DE SOPORTE 

Interno 

 

El macro proceso interno de la Oficina de Servicio Social (OSS) requiere la participación de la Dirección de la 

División de CyAD para obtener la firma de las acreditaciones, conseguir presupuesto para la operación de la OSS y 

resolución de casos especiales. La OSS solicita las firmas de las constancias y entrega los documentos probatorios. 

Secretaría Académica resuelve casos especiales y conflictos a solicitud de la OSS y firma las Notificaciones de 

Acuerdos de Consejo Divisional. 

La OSS revisa, genera concentrados y dictámenes de proyectos y casos especiales, para que la Oficina Técnica de 

Consejo Divisional gestione su aprobación por Comisión de Alumnos y Consejo Divisional. La Oficina Técnica de 

Consejo Divisional entrega a la OSS dictámenes de Consejo Divisional. 

Asistencia Administrativa gestiona las compras, el presupuesto y prestaciones a solicitud de la OSS. 

Sistemas Escolares recibe de la OSS un original de la constancia de acreditación y entrega acuse de recibido. 

 

Externo 

 

Las entidades públicas, educativas, sociales y privadas registran ante la OSS y Consejo Divisional los proyectos de 

Servicio Social y solicita su difusión, la OSS notifica los acuerdos de Consejo Divisional y envía cartas de 

presentación. 
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INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS DE LA OSS 

 

Los alumnos, egresados y entidades solicitan información acerca de los procedimientos que se llevan a cabo en la 

OSS en los que participarán. 

La información sirve de guía para el registro de proyectos, lograr la acreditación de los trabajadores de la 

Federación y exentar del servicio social a los mayores de 60 años o con alguna enfermedad grave o incapacitante, 

de la misma manera sirve como pauta para promover la inscripción, conclusión o acreditación de la prestación del 

servicio social de los alumnos y egresados mediante recordatorios constantes generando que los trámites se lleven 

a cabo en tiempo y forma. 

La OSS proporciona la carta de presentación como requisito de la entidad que la solicite para que los alumnos o 

egresados puedan inscribirse a proyectos aprobados por Consejo Divisional. 

El alumno o egresado, presenta su carta de aceptación y se inscribe, cumpliendo con los requisitos legales 

establecidos, para posteriormente acreditar el servicio social y concluir satisfactoriamente con este requisito 

necesario de titulación. 

El alumno, egresado o responsable del proyecto solicita informes para llevar a cabo el trámite de baja al servicio 

social. La OSS gestiona la baja para liberar a los interesados de la responsabilidad adquirida. 

En los casos en que el alumno o egresado haya inscrito su servicio social en proyectos de los que no se tiene 

registro de aprobación por Consejo Divisional, la OSS gestionará el reconocimiento de la prestación ante Consejo 

Divisional para regularizar su trámite. 

V. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Disposiciones generales 

La División de Ciencias y Artes para el Diseño a través de la Oficina de Servicio Social se encargará de: 

- Gestionar los trámites y procedimientos necesarios para llevar a cabo la liberación del servicio social de 

los alumnos y egresados de la División. 

- Emitir y difundir los lineamientos que rigen la prestación y acreditación del servicio social. 

- Supervisar, monitorear y dar seguimiento a la prestación de servicio social. 

- Reclutar entidades de tipo público, social o privado que representen una oportunidad para que los alumnos 

o egresados puedan desarrollar los conocimientos adquiridos durante su licenciatura, en beneficio de la 

sociedad. 

- Reclutar prestadores de servicio social para canalizarlos a las entidades que lo requieran y que cumplan 

con los requisitos establecidos. 

- La oficina de servicio social podrá gestionar la aprobación de proyectos de servicio social con las entidades 

que considere viables en su ámbito de competencia, de conformidad con los planes y programas de las 

licenciaturas. 

- La incorporación de prestadores de servicio social a los proyectos aprobados por Consejo Divisional debe 

permitir la participación de los mismos en actividades relacionadas con su formación profesional. 
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- La OSS promoverá y brindará la atención y apoyo necesarios para facilitar a los interesados la gestión de 

cualquier trámite, por lo que contará con un horario ininterrumpido de 8hrs. a 20hrs., con personal para 

atención en todo momento. 

- El otorgamiento de ayuda económica o apoyo en especie para los prestadores de servicio social estará a 

disposición de la entidad receptora. 
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Disposiciones particulares 

- El prestador de servicio social deberá cubrir un mínimo de 480 horas en un periodo no menor de seis meses 

ni mayor a dos años, pudiendo acreditarlo hasta en tres parcialidades. 

- La inscripción al servicio social podrá efectuarse a partir de la cobertura del 70% de créditos del plan de 

estudios respectivo. En el caso de las licenciaturas de esta división académica, la prestación podrá iniciarse 

una vez acreditado el 9° trimestre académico. 

- Para tramitar la aprobación de un proyecto de servicio social, tanto las entidades mencionadas, como los 

integrantes de nuestra comunidad universitaria con requerimientos de prestadores de servicio social, 

tendrán que presentar su solicitud ante el Consejo Divisional de CyAD para su revisión. 

- El compromiso de prestación de servicio social, se formalizará por escrito mediante la documentación 

debidamente requisitada. 

- El prestador de servicio social desempeñará las actividades asignadas por la entidad receptora en la 

solicitud presentada ante Consejo Divisional. 

- Existen entidades que exigen al prestador una Carta de Presentación de nuestra División. Este documento 

se tramita en la oficina de servicio social una vez cubierto el 9º trimestre. 

- En el supuesto de que exista una renuncia en forma expresa y con una causa justificada o bien abandono, 

entendiéndose éste como renuncia tácita a un plan, programa o proyecto, el órgano personal 

correspondiente podrá autorizar nuevamente la inscripción a los mismos, tomando en consideración la 

opinión, que para el caso específico obtengan de la consulta previa con el asesor y el prestador de servicio 

social. 

- No se aceptarán formatos ni documentos elaborados a mano. 
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VI. MAPA DE PROCESOS DE LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL 

MAPA DE PROCESOS DE LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL CyAD, UAM XOCHIMILCO 
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VII. DESCRIPCIÓN DE PROCESOS 

Define la participación, es decir, la responsabilidad de cada elemento directamente involucrado, así como el 

beneficio al proceso general. 

 

VII.I Información de servicio social 

Objetivo: Proporcionar la información necesaria y aclarar dudas a los interesados, apoyando en todo 

momento para que éstos puedan realizar adecuadamente los trámites de servicio social. 

 

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicador 

Información 

referente al 

servicio social 

Promotoría de 

servicio social 

Alumnos, 

egresados, 

entidades 

públicas, 

privadas o 

sociales, 

profesores o 

personal de la 

UAM 

Enviar y difundir 

información a 

través de correo 

electrónico o usb, 

verbal o mediante 

llamada 

telefónica 

Inmediato Solicitudes de 

información 
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Alumno o egresado, entidad de 

carácter público, privado o social, 

comunidad UAM Oficina de Servicio Social de Cy AD

INFORMACIÓN DE SERVICIO SOCIAL

PROCESO

INICIO

1
Solicita información 
referente al Servicio 

Social

3
La promotora de servicio 

socialcorrobora el llenado de 
la papeleta, le proporciona la 

información y la envia por 
correo electrónico, (del 

anexo 2 al 16) dependiendo 
del trámite

4
La promotora de servicio 

social registra en el 
Directorio de alumnos 

(anexo 17 ) la información 
recabada en la Solicitud de 

información (anexo 1)

¿Es alumno o 
egresado?

Si

2                         
Llena la Solicitud 
de información 

(anexo 1)

¿Es alumno o 
egresado?

Si

No

1a

No

Se trata de 
inscripción al 
servicio social

Si

No

A
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Alumno o egresado, entidad de 

carácter público, privado o social, 

comunidad UAM Oficina de Servicio Social de Cy AD

INFORMACIÓN DE SERVICIO SOCIAL

PROCESO

FIN

5
La promotora hincapié al 
alumno o egresado que 

presente  su inscripción 5 
días habiles antes de 

iniciar la prestación y los 
documentos de liberación 

a más tardar tres meses  
después de concluir la 

prestación

6
La promotora de servicio 
social hace hincapié en 

que no podra comenzar la 
prestación sin que el 

proyecto haya sido 
aprobado por Consejo 

Divisional.

Se trata de 

solicitud 
para registro 

de proyecto 

Si

No

a 1A
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Documentos involucrados: 

 Solicitud de información (anexo 1) 

 Solicitud de registro de proyecto (anexo 2) 

 Formato de registro de proyecto (anexo 3) 

 Solicitud de carta de presentación (anexo 4) 

 Instructivo de inscripción al servicio social (anexo 5) 

 Catálogo de proyectos (anexo 6) 

 Asesores internos (anexo 7).  

 Solicitud de inscripción al servicio social (anexo 8) 

 Diagrama de procesos del alumno (anexo 9) 

 Instructivo de término del servicio social (anexo 10) 

 Evaluación del servicio social (anexo 11) 

 Baja al servicio social (anexo 12) 

 Instructivo de acreditación del SS para trabajadores de la Federación (anexo 13) 

 Solicitud para trabajadores de la Federación. (anexo 14) 

 Instructivo para la exención del servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 15) 

 Solicitud de exención de servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 16) 

 Directorio de alumnos (anexo 17) 

 

VII.I.I Desarrollo de actividades 

 

1. Las entidades tanto de carácter público, privado o social, así como los miembros de la comunidad UAM, 

se dirigen a la oficina de servicio social a solicitar información de acuerdo a sus necesidades. 

2. En el caso de los alumnos o egresados deberán llenar la Solicitud de información (Anexo 1) 

3. La promotora de servicio social verifica que el formato se encuentre lleno a cabalidad y corrobora los 

datos, le proporciona la información y explica el procedimiento de la etapa en la que se encuentre, envía 

por correo electrónico el instructivo y documentos relativos a los trámites a realizar y de acuerdo a las 

necesidades envía: 

a. Registro de proyecto:  

i. Solicitud de registro de proyecto (anexo 2) 

ii. Formato de registro de proyecto (anexo 3) 

b. Carta de presentación: 

i. Solicitud de carta de presentación (anexo 4) 

c. Inscripción: 

i. Instructivo de inscripción al servicio social (anexo 5) 

ii. Catálogo de proyectos (anexo 6) 

iii. Asesores internos (anexo 7) 

iv. Solicitud de inscripción al servicio social (anexo 8) 

v. Diagrama de procesos del alumno (anexo 9) 

d. Término: 

i. Instructivo de término del servicio social (anexo 10) 

ii. Evaluación del servicio social (anexo 11) 

e. Baja al servicio social 
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i. Baja al servicio social (anexo 12)  
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f. Acreditación para trabajadores de la Federación 

i. Instructivo de acreditación del SS para trabajadores de la Federación (anexo 13) 

ii. Solicitud para trabajadores de la Federación (anexo 14) 

g. Exención del servicio social por edad o por enfermedad grave. 

i. Instructivo para la exención del servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 

15) 

ii. Solicitud de exención se servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 16) 

h. Campaña de regularización 

i. Instructivo de término del servicio social (anexo 10) 

ii. Evaluación del servicio social (anexo 11) 

iii. Se deberá explicar detalladamente el procedimiento al interesado 

4. En el caso de alumnos o egresados, la promotora registra en el Directorio de alumnos (anexo 17) la 

información recabada en la Solicitud de información (anexo 1). 

5. En caso que se trate de prestación del servicio social, la promotora debe hacer hincapié al alumno o 

egresado en que tendrá que presentar el registro de su inscripción cinco días hábiles antes de iniciar la 

prestación y que los documentos de liberación deberán entregarse en la oficina de servicio social a más 

tardar tres meses después de concluida la prestación. 

6. En caso de que se trate de una solicitud para registro de proyecto, la promotora de servicio social deberá 

hacer hincapié en que no podrán comenzar la prestación de servicio social hasta que el proyecto haya sido 

aprobado por Consejo Divisional.  
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VII. II Registro de proyecto 

Objetivo: Gestionar la aprobación de proyectos de servicio social que permitan generar los espacios de inserción 

para que los alumnos y egresados presten el servicio social conforme a las leyes y reglamentos que nos rigen. 

 

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicador 

Registro de 

proyecto de 

servicio social 

Promotoría de 

servicio social, 

responsable de 

la Oficina de 

Servicio 

Social, Oficina 

Técnica de 

Consejo 

Divisional, 

Comisión de 

Alumnos,  

Consejo 

Divisional, 

Secretaría 

Académica y 

Dirección de 

CyAD. 

Entidad 

solicitante, 

responsable de 

servicio social, 

Comisión de 

Alumnos, 

Consejo 

Divisional y 

promotoría de 

servicio social 

Recibir y revisar 

la los 

documentos 

para registro de 

proyecto. 

Gestionar la 

revisión del 

proyecto de 

servicio social 

propuesto ante 

Comisión de 

Alumnos y 

Consejo 

Divisional. 

Notificación del 

dictamen de 

Consejo 

Divisional 

Difusión de los 

proyectos 

aprobados 

30 días 

hábiles 

aproximadam

ente. 

Dependerá 

de los 

tiempos de la 

Dirección de 

CyAD 

Proyectos 

aprobados 
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Alumno o egresado, entidad de 

carácter público, privado o social, 

comunidad UAM Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaria Técnica de Consejo Divisional Secretaría Académica                   Consejo Divisional

                                                                   

REGISTRO DE PROYECTOS

(Los proyectos serán presentados ante  Consejo Divisional para su aprobación)

PROCESO

INICIO

1
Presenta la Solicitud de

registro de proyecto 
(anexo 2) y el Formato de 

registro de proyecto
(anexo 3) en original y 

copia

2
La promotora revisa que el 

formato sea llenado a 
cabalidad, verifica, 

justificación, objetivo y 
actividades

4

La promotora folia las 
hojas, asienta su sello y 

rúbrica en la primera 
página. En caso de haber 

interesado  en el 
proyecto, anota sus datos 

de contacto en nota 
adjunta al proyecto

¿Cubre 
requisitos?

3
Corrige o reúne las 

condiciones

1

No

Si
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Alumno o egresado, entidad de 

carácter público, privado o social, 

comunidad UAM Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Secretaría Académica                   Consejo Divisional

PROCESO

REGISTRO DE PROYECTOS

(Los proyectos serán presentados ante  Consejo Divisional para su aprobación)

6

Responsable revisa los 
proyectos y Concentrado  

para Comisión de Alumnos 
(anexo 18) y lo turna a la 

Secretaría Técnica de 
Consejo Divisional

1

2

5

La promotora elabora el 
Concentrado  para 

Comisión de Alumnos 
(anexo 18) y lo turna al 

responsable de servicio 
social

8
El Responsable acude a la 
reunión de Comisión de 
Alumnos como asesor e 

informa a la promotora las 
observaciones hechas por la 

Comisión de Alumnos

7
Presenta el 

concentrado a la 
Comisión para su 

revisión y dictamen

9
La promotora notifica a 

los interesados las 
observaciones hechas por 
la Comisión de Alumnos
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Alumno o egresado, entidad de 

carácter público, privado o social, 

comunidad UAM Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaria Técnica de Consejo Divisional Secretaría Académica                   Consejo Divisional

REGISTRO DE PROYECTOS

(Los proyectos serán presentados ante  Consejo Divisional para su aprobación)

PROCESO

14
Discute el 

Dictamen de 
Comisión de 

Alumnos (anexo 
19), analiza los 

proyectos y emite 
dictamen final

10

La promotora elabora el 
Dictamen de Comisión de 
Alumnos (anexo 19) y lo 
turna al responsable de 
servicio social para su 

revisión

11

Responsable revisa y 
turna el Dictamen de 
Comisión de Alumnos 

(anexo 19) a la Secretaría 
Técnica de Consejo 

Divisional, con al menos 
una semana de 

anticipación a Consejo 
Divisional

2

13
Responsable asiste a 

Consejo Divisional, para 

ser consultado en caso 
que haya dudas con 

respecto a los proyectos

3

12
Distribuye el 
Dictamen de 
Comisión de 

Alumnos (anexo 
19) para su revisión
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Alumno o egresado, entidad de 

carácter público, privado o social, 

comunidad UAM Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaria Técnica de Consejo Divisional Secretaría Académica                   Consejo Divisional

PROCESO

REGISTRO DE PROYECTOS

(Los proyectos serán presentados ante  Consejo Divisional para su aprobación)

15
Elabora y envía 
Dictamen que 

presenta Consejo 
Divisional (anexo 

20) a la OSS 

16
La promotra anota la clave 

interna a los proyectos 
aprobados por Consejo 

Divisional en el Dictamen 

que presenta Consejo 
Divisional (anexo 20)

17
La promotora notifica la 

resolución de Consejo 
Divisional a los interesados

18
La promotora captura los 
datos del proyecto en el 

Catalogo de proyectos 
(anexo 6)

3

4

19
La promotora elabora una 
lista de proyectos recién 

aprobaos y la difunde
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Alumno o egresado, entidad de 

carácter público, privado o social, 

comunidad UAM Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaria Técnica de Consejo Divisional Secretaría Académica                   Consejo Divisional

REGISTRO DE PROYECTOS

(Los proyectos serán presentados ante  Consejo Divisional para su aprobación)

PROCESO

FIN

21

Responsable revisa las 
notificaciones y las envía a 
Secretaria Academica, para 

firmas

23
La promotora envía la 

notificación al 
responsable del proyecto 
y archiva los originales en 

el expediente del 
proyecto

24
Responsable registra los 

proyectos aprobados en el 

SIIUAM conforme al  (anexo 
22), y registra la clave 

interna

4

20
La promotora elabora las 

Notificaciones de acuerdos 
de Consejo Divisional 

(anexo 21)

22

El Secretario Académico 
firma las notificaciones y las 

devuelve a la OSS
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Documentos involucrados: 

 Solicitud de registro de proyecto (anexo 2) 

 Formato de registro de proyecto (anexo 3) 

 Concentrado para Comisión de Alumnos (anexo 18) 

 Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) 

 Dictamen que presenta Consejo Divisional (anexo 20) 

 Catálogo de proyectos (anexo 6) 

 Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) 

 Manual de uso del Sistema Integral de Información SIIUAM (v4.0) (anexo 22) 

 

Las entidades, sin importar su carácter, así como el personal académico, administrativo, alumnos y egresados 

de la UAM podrán presentar proyectos de servicio social siempre y cuando, éstos representen un beneficio 

para la sociedad y estén enfocados al perfil profesional de prestadores, dichos proyectos serán presentados 

ante Consejo Divisional para su aprobación. 

 

VII.II.I Desarrollo de actividades 

 

1) Los interesados presentan en la Oficina de Servicio Social la Solicitud de registro de proyecto (anexo 2) y el 

Formato de registro de proyecto (anexo 3) debidamente requisitados, firmados y sellados en duro (original) 

y copia. 

2) La promotora de servicio social revisa que el formato sea llenado a cabalidad, verifica que el contenido del 

proyecto se encuentre acorde a los lineamientos y legislación que rigen el servicio social, poniendo especial 

atención en que la justificación, objetivos y actividades descritas sean acordes tanto al perfil profesional de 

los alumnos o egresados, como a los lineamientos y legislación que rigen el servicio social. 

3) En caso de que no se cumpla con los requisitos se devuelve la documentación al interesado para que corrija o 

reúna las condiciones. 

4) En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, anota y folia el número de hojas recibidas, 

asienta el sello con su nombre y una pequeña rúbrica en la primera página de los documentos revisados y 

rubrica el resto de las páginas como constancia de que ha verificado la vigencia y congruencia de todos los 

datos ahí plasmados. Esto valida que la información fue revisada, cotejada y que se encuentra acorde con los 

reglamentos y lineamientos que nos rigen. En caso de que haya algún alumno o egresado interesado en el 

registro del proyecto, la promotora de servicio social, le solicitará que deje sus datos de contacto en una nota 

adjunta al proyecto. 

5) La promotora de servicio social elabora el Concentrado para Comisión de Alumnos (anexo 18) subrayando 

el texto más representativo del proyecto y lo turna al responsable de servicio social. 

6) El responsable de servicio social revisa los proyectos y el Concentrado para Comisión de Alumnos (anexo 

18) y lo turna a la Secretaría Técnica de Consejo Divisional. 

7) La Secretaria Técnica de Consejo Divisional proporciona el concentrado a los miembros de la Comisión de 

Alumnos para su revisión, ésta hace observaciones a los proyectos y emite un dictamen. Hay tres posibles 

resoluciones: Condicionado (que requiera corrección de algunos puntos), Aprobado (el proyecto cumple con 

todos los requisitos) y rechazado (El proyecto no cumple con los requisitos establecidos en fondo y forma, 

sin embargo se puede replantear y volver a someter). 

8) El responsable de servicio social acude a la reunión de Comisión de Alumnos como asesor en caso de que se 

tengan dudas acerca del proyecto. Indica a la promotora de servicio social las observaciones hechas por la 

Comisión de Alumnos. 
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9) La promotora de servicio social notifica a los interesados las observaciones hechas por Comisión de Alumnos, 

con base en las notas tomadas por el responsable de la OSS. 

10) La promotora de servicio social elabora el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) con las 

observaciones hechas por la Comisión de Alumnos y en su caso, las correcciones u observaciones enviadas 

por los responsables del proyecto, subraya el texto más representativo del proyecto y lo turna al responsable 

de servicio social. 

11) El responsable de servicio social revisa y turna el dictamen a la Secretaría Técnica de Consejo Divisional con 

al menos una semana de anticipación a Consejo Divisional.( a menos que se dicte de otra manera) 

12) La Secretaría Técnica de Consejo Divisional distribuye el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) a 

los miembros del Consejo Divisional 

13) El responsable de la OSS asiste a Consejo Divisional, para ser consultado en caso de que haya dudas respecto 

a los proyectos de servicio social. 

14) El Consejo Divisional de CyAD revisa el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19), analiza los proyectos 

y emite el dictamen final. Éste puede ser: aprobado, condicionado o rechazado. 

15) La Secretaría Técnica del Consejo Divisional de CyAD elabora y envía, el Dictamen que presenta Consejo 

Divisional (anexo 20) a la OSS. 

16) La promotora de Servicio Social anota la clave interna a los proyectos aprobados por Consejo Divisional: 

Dicha clave se conforma del número consecutivo anual de proyecto aprobado, año y sesión de Consejo en 

que se aprobó. Ej. 025.13.10.2012. Esta clave se anota en el Dictamen que presenta Consejo Divisional 

(anexo 20). 

17) La promotora de servicio social notifica vía telefónica o a través de correo electrónico la resolución de 

Consejo Divisional al responsable del proyecto y a los alumnos o egresados interesados en él. 

18) La promotora de servicio social captura los datos del proyecto en el Catálogo de proyectos (anexo 6) de 

servicio social que se les proporciona a los alumnos 

19) La promotora de servicio social elabora una lista de los proyectos recién aprobados que contenga al menos: 

nombre del proyecto, actividades, licenciatura y número de vacantes), la imprime a gran escala y la pega en 

las mamparas y pizarrones de la Unidad. 

20) La promotora de servicio social elabora las Notificaciones de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) 

para el responsable del proyecto. 

21) Las notificaciones son revisadas por el responsable de la OSS y enviadas a Secretaría Académica, para ser 

firmadas. 

22) El Secretario Académico firma las notificaciones y las devuelve a la OSS 

23) La promotora de servicio social escanea y envía la notificación al responsable del proyecto vía correo 

electrónico y archiva los originales en el expediente del proyecto. 

24) El responsable de servicio social registra los proyectos aprobados en el SIIUAM con base en el Manual de 

uso del Sistema integral de Información SIIUAM (v4.0) (anexo 22), éste les asigna una clave, misma que es 

anotada junto a la clave interna. 
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VII.III Carta de presentación 

Objetivo: Elaborar la carta de presentación para dar inicio al trámite de inscripción al servicio social, siendo un 

requisito para algunas entidades receptoras. 

 

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicador 

Elaboración 

de carta de 

presentación 

Promotoría de 

servicio social, 

operador de 

equipo de 

captura de 

datos y 

responsable de 

la Oficina de 

Servicio 

Social 

Alumnos, 

egresados y 

entidad 

receptora 

Corroborar 

datos 

Elaborar y 

firmar la carta 

24 hrs. Cartas de 

presentación 

elaboradas 
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD

CARTA DE PRESENTACIÓN 

PROCESO

1

Presenta la Solicitud de  
Carta de presentación 

(anexo 4)

2

La promotora de 
servicio social revisa y 

coteja la información

3
El operador de equipo de 
captura de datos revisa en 

la Base de datos (anexo 23) 
el No. de lugares ocupados 
en el proyecto y registros 

previos del interesado

INICIO

¿Son correctos 

los datos?

Si

No

4

Corrige y en su caso 
completa los datos en 

el formato

5

La promotora asienta 
fecha y rúbrica

6

La promotora asentará 
de manera visible una 

nota en color rojo, que 
indique la situación

1

¿Se requiere la 

carta para 
registrar el 

proyecto?

Si

No

a
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD

CARTA DE PRESENTACIÓN 

PROCESO

9
Responsable elabora, 

firma la Carta de 
presentación  (anexo 
25 ó 26) y la archiva 

FIN

10
La promotora de 

servicio social entrega 
la carta de 

presentación

7

La promotora informa al 
aspirante que se 
comunique al día 

siguiente  para recoger 
su carta y registra los 

datos de la solcitud en el 
Directorio de Alumnos 

(anexo 17)

8
La promotora turna el 

formato al responsable 

de servicio social

1a
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 

 Solicitud de carta de presentación (anexo 4) 

 Base de datos (anexo 23) 

 Directorio de alumnos (anexo 17) 

 Oficio SG.014.2012 (anexo 24) 

 Carta de presentación (anexo 25) 

 Carta de presentación previa a registro de proyecto (Anexo 26) 

 

 

 

VII.III.I Desarrollo de actividades  

 

1) El alumno o egresado presenta la Solicitud de carta de presentación (anexo 4) 

2) La promotora revisa y coteja la información de la Solicitud de carta de presentación: y corrobora el cupo 

disponible para el proyecto y la situación del interesado (es decir, si éste último tiene inscripciones o registros 

previos). 

3) El operador de equipo de captura e datos revisa en la Base de datos (anexo 23) el número de lugares ocupados 

en el proyecto y corrobora que el alumno no tenga inscripciones anteriores. 

4) En caso de que no se reúnan los requisitos, se le comunicará al aspirante dicha situación y se le recomendará 

regresar cuando los haya reunido. 

5) En caso de que se cubran los requisitos, la promotora asienta la fecha y una pequeña rúbrica como constancia 

de que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los datos ahí plasmados. 

6) En caso de que la carta de presentación sea requerida para dar inicio a los trámites de registro de proyecto, la 

promotora la recibirá asentando de manera visible una nota en color rojo, que indique su situación. 

7) La promotora informa al aspirante que se comunique al día siguiente, para confirmar si su carta está elaborada 

y en su caso recogerla. Registra los datos del interesado en el Directorio de alumnos (anexo 17). 

8) La promotora de servicio social turna el formato al responsable de servicio social 

9) El responsable de la oficina de servicio social, de acuerdo a la situación, elabora, con base en el Oficio 

SG.014.2012 (anexo 24) la Carta de presentación (anexo 25) o la Carta de presentación previa a registro de 

proyecto (anexo 26), según sea el caso y la firma. 

10) La promotora entrega la carta de presentación al alumno.  
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VII.IV Inscripción al servicio social 

Objetivo: Gestionar la verificación y registro de la inscripción al servicio social para asegurar que ésta cumpla con 

los ordenamientos legales que nos rigen.  

 

 

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicadores 

Trámite de 

inscripción al 

servicio social 

Promotoría de 

servicio social, 

operador de 

equipo de 

captura de 

datos, 

responsable de 

la Oficina de 

Servicio 

Social y 

Dirección de 

CyAD 

Entidad 

receptora, 

alumnos y 

egresados, 

asesores 

internos y 

personal de la 

UAM 

Revisión de 

documentos de 

inscripción 

Registro de 

documentos de 

inscripción 

5 días hábiles 

máximo 

Inscripciones 

al servicio 

social 
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD

 INSCRIPCIÓN AL SERVICIO SOCIAL

PROCESO

1
Presenta Solicitud de 
inscripción al servicio 

social (anexo 8) y 
Carta de aceptación su 

caso (anexo 27), en 
original y copia

2

La promotora de 
servicio social revisa y 

coteja la información 
conforme a la Lista de 
control para revisión 
de inscripción (anexo 

28)

5
La promotora folia las 

hojas recibidas, asienta 

el sello con su nombre, 
rúbrica, fecha tentativa 

de inicio y engrapa Lista 
de control para revisión 

de inscripción (anexo 
28) y la turna al 

responsable

¿Cubre

requisitos?

Si

No

INICIO

3
El operador de 

equipo de captura de 

datos revisa en la 
Base de datos (anexo 

23) el cupo disponible 
y el historial del 

interesado

4
Corrige o completa la 

documentación de 
inscripción

1
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD

 INSCRIPCIÓN AL SERVICIO SOCIAL

PROCESO

6

Responsable recibe 
documentación de 

inscripción, la revisa, 
abre expediente, y lo 
turna al operador de 
equipo de captura de 

datos

7
El operador de equipo 
de captura de datos, 

registra los expedientes  
en la Base de datos 

(anexo 23), marca el 
trámite como ABIERTO 
y archiva el expediente 

en las gavetas

FIN

1
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 

 Solicitud de inscripción al servicio social (anexo 8) 

 Carta de aceptación (anexo 27) 

 Lista de control para revisión de inscripción (anexo 28) 

 Base de datos (anexo 23) 

 

 

VII.IV.I Desarrollo de actividades 

1) El alumno se presenta con la Solicitud de Inscripción al Servicio Social (anexo 8) y con la Carta de 

aceptación (anexo 27) (si es el caso), debidamente llenadas y firmadas; ambos en original y copia. En el 

caso de proyectos internos bastará con la solicitud de inscripción, sin embargo y de así presentarlo se 

recibirá la carta de aceptación. 

2) La promotora revisa los documentos con base en la Lista de control para revisión de inscripción (anexo 

28) y consulta al operador de equipo de captura de datos el cupo e historial del interesado. 

3) El operador de equipo de captura de datos revisa y corrobora en la Base de datos (anexo 23) el cupo y los 

antecedentes del interesado. 

4) En caso de que no se cumpla con los requisitos a cabalidad, se devuelve la documentación al interesado 

para que corrija o en su caso reúna las condiciones para su inscripción. 

5) En caso de que se cubran los requisitos, la promotora de servicio social, folia el número de hojas recibidas, 

asienta el sello con su nombre y una pequeña rúbrica en la primera página y rubrica el resto de las páginas 

de los documentos revisados como constancia de que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los 

datos ahí plasmados. Complementa esta información asentando la fecha tentativa de inicio marcada con 

una I= en la 1ª página de los mismos. Lo anterior valida que la información fue revisada, cotejada y que 

se encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen y engrapa la Lista de control para 

revisión de inscripción (anexo 28) al documento y lo turna al Responsable de la OSS. En caso de que haya 

varias revisiones, cada una deberá hacerse de manera completa, con una nueva Lista de control para 

revisión de inscripción (anexo 28) y deberán permanecer en el expediente todo documento no conforme y 

las Lista de control para revisión de inscripción (anexo 28) de los mismos.  

6) El responsable de servicio social lo revisa, abre expediente (rotula el folder que contendrá los documentos 

con el número consecutivo seguido de una diagonal y el año de inscripción, además anota la Licenciatura 

(abreviada) a la que pertenece el prestador, y nombre completo del mismo, comenzando con el apellido 

paterno. Ej: 044/2012 Arq. López Damacio Jesús Israel. Lo turna al operador de equipo de captura de datos 

7) El operador de equipo de captura de datos registra los expedientes en la Base de datos (anexo 23), marca 

el trámite como ABIERTO y los archiva por licenciatura y en orden alfabético comenzando por apellidos 

y los ordena en las gavetas a su cargo. Cada cajón corresponde a una licenciatura. 
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VII.V Acreditación del servicio social 

Objetivo: Hacer las diligencias necesarias para que el alumno o egresado, obtenga la constancia de acreditación 

como resultado de la prestación del Servicio Social. 

 

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicadores 

Trámite de 

acreditación  

del servicio 

social 

Promotoría de 

servicio social, 

operador de 

equipo de 

captura de 

datos, 

responsable de 

la Oficina de 

Servicio 

Social, 

Dirección de 

CyAD, 

Coordinación 

de Sistemas 

Escolares 

Entidad 

receptora, 

alumnos y 

egresados, 

asesores 

internos, 

personal de la 

UAM 

Revisión de 

documentos de 

término 

Registro de 

documentos de 

término 

Elaboración de 

Constancia de 

acreditación 

Firma de 

Constancia de 

acreditación 

Sello de 

Constancia de 

acreditación 

15 días 

hábiles 

máximo 

Constancias de 

acreditación  
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares Biblioteca de la UAM X

 ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL

PROCESO

1

Presenta la Carta de 
término (anexo 29), 

Informe final (anexo 30), 
Evaluación del servicio 

social (anexo 10) y CD a 
la OSS

2

La promotora revisa 
documentación con base 
en Lista de control para 

revisión de término (anexo 
31). Si el servicio se realiza 

en 2 parcialidades se 
deben sumar las horas y 

fechas para cubrir ambos 
requisitos

INICIO

¿Cubre los 
requisitos?

Si

No

3
Corrige o reúna las 
condiciones para su 

acreditación

4
La promotora  folia el No. 
de hojas, asienta sello con 

su nombre y rúbrica la 
primera pagina, firma la 

carátula, asienta fecha de 
confrontación, engrapa la 

Lista de control para 
revisión de término (anexo 
31) y turna al responsable 

el expediente completo

1
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares Biblioteca de la UAM X

 ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL

PROCESO

9
El Director firma las 

Constancia de 
acreditación 

(anexo 32) y las
envía a la sección 

de títulos en la 
Coordinación de  

Sistemas Escolares 

5
Responsable recibe 

documentación de término 
y coteja  con registros 

internos.  Elabora 
Constancia de acreditación 

(anexo 32) en el SIIUAM 
v4.0conforme al anexo  

(anexo 22)

8

Responsable registra la 
Constancia de acreditación  

(anexo 32), solicita al 
mensajero sacar dos 
copias de la misma y 

junto con los 
documentos 

complementarios, los 
entrega a la Dirección de 

CyAD

10

Recibe y sella   las 
constancias de 
liberación, se 

queda con una y 
devuelve las otras  

dos a la OSS

1

2

6
Responsable retira el 

informe (CD) elabora la 
Relación de informes de 

servicio social (anexo 34) y 
el Oficio para Biblioteca 
(anexo 35) y las envía a 

Biblioteca. Turna el 
expediente al operador de 
quipo de captura de datos

7
Recibe los informes 

finales de servicio social y 
sella el acuse. El acuse es 

devuelto a la OSS
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares Biblioteca de la UAM X

 ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL

PROCESO

14
Recoge carta de 

liberación "Constancia 
del cumplimiento del 

Servicio social" 
mostrando una 

identificación oficial y 
deja sus datos de 

contacto actualizados.

11
Responsable recibe las 2 

Constancia de acreditación 
(anexo 32) , las revisa  y 

registra la fecha en que son 
devueltas en una libreta y 
las turna al operador de 

equipo de captura de datos

13
La promotora notifica al 
interesado que ya pude 

recoger su Constancia de 
acreditación (anexo 32) y 

la archiva

2

3

12

El operador de equipo de 
captura de datos registra 

la fecha en que la 
constancia es enviada a 

Dirección, devuelta a la 
OSS, marca el trámite 

como LIBERADO en la Base 
de datos (anexo 23), y lo 
turna a la promotora de 

servicio social

15
La promotora solicita 
identificación oficial  

para entregar la 
Constancia de 

acreditación (anexo 32) , 
solicita los datos con el 
Sello de entrega (anexo 

33) al reverso de un 
original y turna el 

expediente al Operador 
de Equipo de Captura de 

Datos
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares Biblioteca de la UAM X

PROCESO

 ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL

FIN

17
El operador digitaliza el 
expediente completo y 

guarda el archivo digital

3

19
El operador digitaliza el 

expediente completo

20
El operador archiva la 

Constancia de acreditación 

(anexo 32) en carpetas y 
destruye el resto del 

expediente

16

El operador de equipo de 
captura de datos registra el 

toda la información de 
término del servicio social 

en  la Base de datos (anexo 
23) y marca el o los 

trámites como CERRADO
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Documentos involucrados: 

 Carta de término (anexo 29) 

 Informe final (anexo 30) 

 Evaluación del servicio social (anexo 11) 

 Lista de control para revisión de término (anexo 31) 

 Base de datos (anexo 23) 

 Constancia de acreditación (anexo 32) 

 Manual de uso del Sistema Integral de Información (SIIUAM v4.0) (ANEXO 22) 

 Sello de entrega (anexo 33) 

 Relación de informes de servicio social (anexo 34) 

 Oficio para biblioteca (anexo 35) 

 Relación de expedientes de servicio social para archivo muerto (anexo 36) 

 Oficio de resguardo de archivo muerto (anexo 37) 

 

VII.V.I. Desarrollo de actividades 

1) El alumno acude a la oficina de Servicio Social con: 

a. Carta de término (anexo 29) 

b. Informe final en versión vigente requerida por la OSS, que puede ser: 

i. En línea o 

ii. Impreso (anexo 30) junto con el disco 

c. Evaluación del servicio social 

i. En línea o 

ii. Impreso (anexo 11) 

2) La promotora revisa la documentación verificando que se cubran los requisitos para la liberación (6 meses 

mínimo, a dos años máximo de prestación y un mínimo de 480 horas efectivas), siempre cotejando con 

los documentos archivados en gaveta. Revisa la documentación con base en la Lista de control para 

revisión de término (anexo 31). Si el servicio social se realizó en dos parcialidades se deben sumar las 

horas y fechas de ambas, de tal manera que se cubran 480 horas como mínimo en un lapso no menor de 

seis meses, ni mayor de dos años.  

3) En caso de que no se cumpla con los requisitos se devuelve la documentación al alumno para que corrija 

o reúna las condiciones para su acreditación. 

4) En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, folia el número de hojas recibidas, 

asienta el sello con su nombre y una pequeña rúbrica en la primera página y rubrica la carátula del informe 

como constancia de que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los datos ahí plasmados. 

Complementa esta información asentando la fecha de confrontación marcada con cfr= (fecha en que se 

recibió la documentación de inscripción). Esto valida que la información fue revisada, cotejada, que se 

encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista de control para 

revisión de término (anexo 31) al expediente completo y lo turna al responsable de servicio social. En caso 

de que haya varias revisiones, cada una deberá hacerse de manera completa, con una nueva Lista de control 

para revisión de término (anexo 31) y deberán permanecer en el expediente todo documento no conforme 

y las Lista de control para revisión de término (anexo 31) de los mismos. 

5) El responsable revisa la documentación, la coteja con los registros internos, Base de datos (anexo 23) y 

en caso de que esté todo en orden elabora la Constancia de acreditación (anexo 32) conforme al Manual 

de uso del Sistema Integral de Información (SIIUAM v4.0) (ANEXO 22) llevando un consecutivo. 
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6) La responsable de la OSS retira el disco compacto del expediente y arma la Relación de informes de 

servicio social (anexo 34) y el Oficio para biblioteca (anexo 35), junto con su acuse de recibo y solicita 

al mensajero que lleve el oficio, la relación y los discos a la biblioteca de forma semanal. La responsable 

de servicio social envía la Relación de informes de servicio social (anexo 34) por correo electrónico al 

Jefe de la Sección de Archivo Histórico  

7) El Jefe de la Sección de Archivo Histórico sella de recibido y devuelve el acuse a la OSS. 

8) El responsable registra las Constancia de acreditación (anexo 32) en una libreta, solicita al mensajero 

sacar dos copias del original y entregarlas en la Dirección de CyAD (a la constancia se anexan la carta de 

término, carátula del informe final, solicitud de inscripción y carta de inicio). 

9)  El Director de la División de CyAD firma las tres constancias. La Secretaria del director le solicita al 

mensajero lleve las tres constancias a la Coordinación de Sistemas Escolares de la Unidad. 

10)  La Coordinación de Sistemas Escolares sella las tres constancias, se queda con una y regresa las otras dos 

a la Oficina de Servicio Social con el mensajero. 

11) La responsable de la OSS recibe las dos constancias de acreditación, revisa que vengan completas, que los 

sellos estén completos registra la fecha en que son devueltas a la OSS y las turna al operador de equipo de 

captura de datos. 

12) El operador de equipo de captura de datos anota la fecha en que la constancia fue enviada a Dirección y 

devuelta a la OSS en la Base de Datos (anexo 23). Marca el trámite como LIBERADO y la turna a la 

promotora. 

13) La promotora de servicio social notifica al interesado que está en posibilidad de recoger su Constancia de 

acreditación (anexo 32) y la archiva en las carpetas destinadas para ello, ordenadas por licenciatura. 

14)  El alumno o egresado acude a la OSS a recoger su Constancia de acreditación (anexo 32). 

15)  La promotora solicita una identificación oficial para entregar la Constancia de acreditación (anexo 32) 

(una) y solicita los datos del alumno al reverso del original de la constancia que se queda la OSS utilizando 

el Sello de entrega (anexo 33) y lo turna al Operador de Equipo de Captura de Datos. 

16)  El operador de equipo de captura de datos registra en la Base de datos (anexo 23) la información restante 

(fecha de término, fecha de liberación, quién recoge carta de término, en caso de que el alumno o egresado 

ya labore: Entidad donde labora y cargo que ocupa) y actualiza los datos de contacto en caso de ser 

necesario), marca como CERRADO el trámite. En caso de haber otros registros del interesado los marcará 

como CERRADO y anotará las observaciones pertinentes. 

17) .El operador de equipo de captura de datos digitaliza el expediente completo y guarda e archivo digital en 

la carpeta correspondiente de acuerdo a la Licenciatura nombrando el archivo de acuerdo a la siguiente 

nomenclatura: Licenciatura abreviada, año, Nombre completo del alumno o egresado comenzando con 

apellidos y matrícula. Ej: ARQ 2014 BOLAÑOS RUEDA ROMAN ADAIR 203956091. El nombre del 

archivo deberá ser escrito en mayúsculas, sin acentos y sin signos de puntuación. 

18) El operador de equipo de captura de datos retira la Constancia de acreditación (anexo 32) del expediente 

y la archiva en las carpetas a su cargo, por licenciatura, año de liberación y orden alfabético 

respectivamente. El operador de equipo de captura de datos destruye el resto del expediente y se envía a 

reciclaje. 
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VII.VIII Baja al servicio social 

Objetivo: Gestionar la baja al servicio social permitiendo al prestador y a los responsables de proyecto la liberación 

del compromiso de servicio social y la oportunidad, según sea el caso, de retomar las actividades de servicio en otro 

proyecto o permitir a otros interesados continuar con las actividades del proyecto de servicio social planteado. 

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicadores 

Trámite de 

baja al servicio 

social 

Promotora de 

servicio social, 

operador de 

equipo de 

captura de 

datos, 

responsable de 

la Oficina de 

Servicio Social 

Entidad 

receptora, 

alumnos y 

egresados, 

asesores 

internos, 

profesores 

investigadores y 

personal de la 

UAM 

Revisión de 

documentos de 

baja 

Registro de 

documentos de 

baja 

24 horas Baja al 

servicio social 

 

  



 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA 

METROPOLITANA XOCHIMILCO 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL 

FECHA DE 

ELABORACIÓN 

 
MA01-MPCA-OSS 

 
VERSIÓN No. 2 

 DÍA MES AÑO No. DE PAGINA 

 26 11 14 45 DE 229 

 

   

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD

 BAJA AL SERVICIO SOCIAL

PROCESO

1
Presenta Baja al 

servicio social (anexo 
12), en original y copia

2
La promotora de 

servicio social revisa y 
coteja la información 
conforme a la Lista de 
control para revisión 
de Baja (anexo 38) y 
solicita el expediente 

del interesado al 
operador de equipo 

de computo

¿Cubre
requisitos?

No

INICIO

3
Corrige o completa la 

documentación de 
baja

1

¿Puede llegar a 
cubrir los 

requisitos?

Si

No

4
Elabora carta donde 
explica las razones 

que le impiden reunir 
los requisitos

Si

5
El responsable de la OSS 
valora la carta de razones

a

¿Procede?

Si

No
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD

 BAJA AL SERVICIO SOCIAL

PROCESO

7

Responsable revisa el 
expediente y lo turna al 

operador de equipo de 
captura de datos

8

El operador de equipo 
de captura de datos, 

registra la baja en la 
Base de datos (anexo 

23), marca como 
CANCELADO el trámite 
y archiva el expediente 

en las gavetas

FIN

1

6
La promotora folia las 

hojas recibidas, asienta 
el sello con su nombre, 

rúbrica, fecha de 

confrontación, engrapa 
Lista de control para 

revisión de baja (anexo 

38) y la turna al 
responsable

a
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS: 

 Baja al servicio social (anexo 12) 

 Lista de control para revisión de baja (anexo 38) 

 Base de datos (anexo 23) 

 

VII.VIII.I Desarrollo de actividades 

1) El alumno, egresado o responsable del proyecto presenta la Baja al servicio social (anexo 12) debidamente 

llenada y firmada por los interesados (responsable del proyecto, alumno o egresado, asesor interno en su 

caso). en original y copia. 

2) La promotora revisa los documentos con base en la Lista de control para revisión de baja (anexo 38) y 

solicita al operador de equipo de captura de datos el expediente de inscripción del alumno o egresado para 

cotejar todos los datos. 

3) En caso de que no se cumpla con los requisitos, se devuelve la documentación al interesado para que 

corrija o en su caso reúna las condiciones para la baja al servicio social. 

4) En caso de que el interesado no logre conseguir todos los requisitos, deberá anexar a la solicitud una carta 

de formato libre donde explique las razones que le impidieron cubrir los requerimientos. Esta solicitud 

será analizada por el responsable de la OSS. 

5) El responsable de la OSS valora la carta donde se explican las razones del por qué no se pudieron reunir 

los requisitos para la baja y en caso de que no proceda se devuelve al alumno o egresado para que corrija 

o reúna las condiciones para la baja 

6) En caso proceda y por ende se cubran los requisitos, la promotora de servicio social asienta el sello con su 

nombre y una pequeña rúbrica en la primera página y rubrica el resto de las páginas de los documentos 

revisados, como constancia de que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los datos ahí plasmados. 

Complementa esta información asentando la fecha de confrontación marcada con cfr= (fecha en que se 

recibió la documentación de inscripción). Esto valida que la información fue revisada, cotejada, que se 

encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista de control para 

revisión de baja (anexo 38) al documento y turna el expediente completo al Responsable. 

7) El responsable de servicio social revisa el expediente y lo turna al Operador de Equipo de Captura de 

Datos. 

8) El operador de equipo de captura de datos registra la baja en la Base de datos (anexo 23) la información 

de la baja, marca el trámite como CANCELADO y la archiva en las gavetas a su cargo junto con el 

expediente del alumno o egresado por licenciatura y en orden alfabético comenzando por apellidos. Cada 

cajón corresponde a una licenciatura. 
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VII.VI Acreditación del servicio social de los trabajadores de la Federación 

Objetivo: Realizar los trámites necesarios para acreditar el servicio social de los trabajadores de la Federación de 

acuerdo a las leyes y reglamentos que nos rigen. 

 

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicador 

Acreditación 

de Servicio 

Social para 

Trabajadores 

de la 

Federación 

Promotoría de 

servicio social, 

operador de 

equipo de 

captura de 

datos, 

responsable de 

la Oficina de 

Servicio 

Social, 

Dirección de 

CyAD, 

Comisión de 

Alumnos, 

Consejo 

Divisional, 

Coordinación 

de Sistemas 

Escolares 

Oficina federal 

o 

gubernamental

, alumnos y 

egresados,  

Revisión de 

documentos de 

acreditación 

para 

trabajadores de 

la Federación 

Registro de 

documentos de 

acreditación 

para 

trabajadores de 

la Federación 

Elaboración de 

Constancia de 

acreditación 

Firma de 

Constancia de 

acreditación 

Sello de 

Constancia de 

acreditación 

1 mes a 

1 mes y 

medio 

dependie

ndo de 

los 

tiempos 

de 

Consejo 

Division

al 

Constancias de 

acreditación para 

trabajadores de la 

Federación 
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                                                                            ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

                                                                                                                           

                                                                                  PROCESO

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

INICIO

1
Acude a la Oficina de 

Servicio Social con todo 
lo que Instructivo de 

acreditación del SS para 
trabajadores de la 

Federación (anexo 13) 

2
La promotora de servicio 
social revisa y coteja la 

información con base en 
Lista de control para 

revisión de acreditación 
para trabajadores de la 
Federación (anexo 39)

4

La promotora folia el No. 
de hojas recibidas, asienta 
el sello con su nombre y 

rúbrica en la primera 
página de los documentos 
revisados, engrapa la Lista 

de control para revisión 
de acreditación para 
trabajadores de la 

Federación (anexo 39),
notifica al interesado que 

deberá esperar la 
resolución de Consejo

¿Cubre los 

requisitos?

Si

No

3
Corrige o reúna las 
condiciones para su 

liberación

1
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                                                                            ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

                                                                                                                           

                                                                                  PROCESO

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

     

   

5

La promotora elabora el 
Concentrado para Comisión 

de Alumnos (anexo 18) y lo 
turna al Responsable

2

1

6

La Responsable revisa el 
Concentrado para Comisión 
de Alumnos (anexo 18) y lo 

turna a la Secretaría Técnica 
de Consejo Divisional 

8
El Responsable acude a la 
reunión de Comisión de 
Alumnos como asesor e 

informa a la promotora las 

observaciones hechas por la 
Comisión de Alumnos

7

Presenta el 
concentrado a la 

Comisión para su 
revisión y dictamen

9
La promotora notifica a 

los interesados las 

observaciones hechas por 
la Comisión de Alumnos
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                                                                            ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

                                                                                                                           

                                                                                  PROCESO

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

2

3

14
Discute el 

Dictamen de 

Comisión de 
Alumnos (anexo 
19), analiza los 

proyectos y emite 
dictamen final

10

La promotora elabora el 
Dictamen de Comisión de 
Alumnos (anexo 19) y lo 
turna al responsable de 
servicio social para su 

revisión

11
Responsable revisa y 
turna el Dictamen de 
Comisión de Alumnos 

(anexo 19) a la Secretaría 
Técnica de Consejo 

Divisional con al menos 
una semana de 

anticipación

15

Elabora y envía 
Dictamen que 

presenta Consejo 
Divisional (anexo 

20) a la OSS 

13
Responsable asiste a 

Consejo Divisional, para 
ser consultado en caso 

que haya dudas con 

respecto a las solicitudes 
de acreditación

12

Distribuye el 
Dictamen de 

Comisión de 
Alumnos (anexo 

19) para su revisión



 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA 

METROPOLITANA XOCHIMILCO 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL 

FECHA DE 

ELABORACIÓN 

 
MA01-MPCA-OSS 

 
VERSIÓN No. 2 

 DÍA MES AÑO No. DE PAGINA 

 26 11 14 52 DE 229 

 

  

                                                                            ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

                                                                                                                           

                                                                                  PROCESO

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

3

16
La promotora notifica la 

resolución de Consejo 
Divisional a los 

interesados

17
La promotora elabora una 
Notificación de Acuerdos 

de Consejo Divisional
(anexo 21) y la turna al 

Responsable

18
La responsable revisa las 
Notificación de Acuerdos 

de Consejo Divisional
(anexo 21) y las turna a la 

Secretaria Académica 
para firma

19
La secretaria académica 
firma las Notificación de 

Acuerdos de Consejo 
Divisional (anexo 21) y 

devuelve a la OSS

20
La promotora envía la 

Notificación de Acuerdos 
de Consejo Divisional

(anexo 21) al interesado y 

archiva el original en el 
expediente del alumno

4
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                                                                            ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

                                                                                                                           

                                                                                  PROCESO

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

24
El Director firma la 

Constancia de 
acreditación de 

Servicio Social para 
Trabajadores de la 
Federación (anexo 
40) en tres tantos 

y las envía a la 
sección de títulos 

en la Coordinación 
de  Sistemas 

Escolares 

22

El Responsable elabora la 
Constancia de acreditación 

de Servicio Social para 
Trabajadores de la 

Federación (anexo 40) en el 
SIIUAM v4.0 conforme al 

23

Responsable registra las 
Constancia de acreditación 

de Servicio Social para 
Trabajadores de la 

Federación (anexo 40)

solicita al mensajero 
sacarle dos copias y 

entregarlas a la Dirección 
de CyAD

25

Recibe y sella   las 
constancias de 

liberación, se 
queda con una y 

devuelve las otras  
dos a la OSS

26

Responsable recibe las 2 
Constancia de acreditación 

de Servicio Social para 
Trabajadores de la 

Federación (anexo 40) , las 
revisa  y las turna al 

Operador de equipo de 

¿Es aprobado?

Si

No21

Recoge su documentación

4

5

23
El operador de equipo de 
captura de datos registra  

la Acreditación para 
Trabajadores de la 

federación en  la Base de 
datos (anexo 23) y 

devuelve el expediente al 

responsable
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                                                                            ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

                                                                                                                           

                                                                                  PROCESO

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

29
Recoge Constancia de 

acreditación de Servicio 
Social para 

Trabajadores de la 
Federación (anexo 40) 

mostrando una 
identificación oficial y 

deja sus datos de 
contacto actualizados

28
La promotora notifica al 
interesado que ya pude 

recoger su Constancia de 
acreditación de Servicio 

Social para Trabajadores 
de la Federación (anexo 

40) y la archiva

30

La promotora solicita 
identificación oficial  

para entregar la 
Constancia de 

acreditación de Servicio 
Social para Trabajadores 
de la Federación (anexo 

39), solicita los datos con 
el Sello de entrega

(anexo 33) al reverso de 
un original y turna el 

expediente al Operador 
de equipo de captura de 

datos

5

6

27
El Operador de equipo de 

captura de datos registra la 
fecha en que la constancia 

es enviada a Dirección y 
devuelta a la OSS, marca el 
trámite cmo liberado y lo 
turna a la promotora de 
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

32
El operador digitaliza el 

expediente completo

33
El operador archiva la 

Constancia de acreditación 

de Servicio Social para 
Trabajadores de la 

Federación (anexo 39) en 
carpetas y el resto del 

expediente se destruye

31
El operador de equipo de 
captura de datos registra 

los datos faltantes en la 
Base de datos (anexo 23) y 

marca el trámite como 
cerrado

6

FIN
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Documentos involucrados: 

 Instructivo de acreditación del SS para trabajadores de la Federación (anexo 13) 

 Lista de control para revisión de acreditación para trabajadores de la Federación (anexo 39) 

 Concentrado para Comisión de Alumnos (anexo 41) 

 Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) 

 Dictamen que presenta Consejo Divisional (anexo 20) 

 Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) 

 Constancia de acreditación de servicio social para trabajadores de la Federación (anexo 40) 

 Base de datos (anexo 23) 

 Relación de expedientes de servicio social para archivo muerto (anexo 36) 

 Oficio de resguardo de archivo muerto (anexo 37) 

 

VII.VI.I Desarrollo de actividades 

1) El alumno o egresado acude a la oficina de servicio social con los documentos requeridos para la 

acreditación de servicio social para trabajadores de la Federación conforme al Instructivo de acreditación 

del SS para trabajadores de la Federación (anexo 13). 

2) La promotora revisa que se cubra con los requisitos conforme a la Lista de control para revisión de 

acreditación para trabajadores de la Federación (anexo 39). 

3) En caso de que no se cumpla con los requisitos a cabalidad, se devuelve la documentación al interesado 

para que corrija o en su caso reúna las condiciones necesarias. 

4) En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, folia el número de hojas recibidas, 

asienta el sello con su nombre y una pequeña rúbrica en la primera página de los documentos revisados y 

rubrica el resto de las páginas (excepto el contenido del informe) como constancia de que ha verificado la 

vigencia y congruencia de todos los datos ahí plasmados. Ello valida que la información fue revisada, 

cotejada y que se encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista de 

control para revisión de acreditación para trabajadores de la Federación (anexo 39) a la documentación 

completa e indica al interesado que deberá esperar la resolución de Consejo Divisional. 

5) La promotora de servicio social elabora el Concentrado para Comisión de Alumnos (anexo 18) con al 

menos una semana de anticipación y lo turna al responsable de servicio social. 

6) El responsable de servicio social revisa el Concentrado para Comisión de Alumnos (anexo 18) y lo turna 

a la Secretaría Técnica de Consejo Divisional. 

7) La Secretaria Técnica de Consejo Divisional proporciona el concentrado a los miembros de la Comisión 

de Alumnos para su revisión, ésta se encuentra facultada para hacer observaciones y emite un dictamen. 

Hay tres posibles resoluciones: Condicionado (que requiera corrección de algunos puntos), Aprobado (el 

proyecto cumple con todos los requisitos) y rechazado (La documentación no cumple con los requisitos 

establecidos en fondo y forma, sin embargo se puede replantear el informe y volver a someterlo). 

8) El responsable de servicio social acude a la reunión de Comisión de Alumnos como asesor en caso de que 

se tengan dudas acerca de la solicitud. Indica a la promotora de servicio social las observaciones hechas 

por la Comisión de Alumnos. 

9) La promotora de servicio social notifica a los interesados las observaciones hechas por Comisión de 

Alumnos, con base en las notas tomadas por el responsable de la OSS. 
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10) La promotora de servicio social elabora el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) con las 

observaciones hechas por la Comisión de Alumnos y en su caso, las correcciones u observaciones enviadas 

por los interesados y lo turna al responsable de servicio social. 

11) El responsable de servicio social revisa y turna el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) a la 

Secretaría Técnica de Consejo Divisional para su distribución a los miembros del Consejo Divisional con 

al menos una semana de anticipación (a menos que se dicte de otra manera). 

12) La secretaria técnica de Consejo Divisional distribuye el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) a 

los miembros del Consejo 

13) El responsable de la OSS asiste a Consejo Divisional, para ser consultado en caso de que haya dudas 

respecto a las solicitudes de acreditación. 

14) El Consejo Divisional de CyAD revisa el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19), analiza las 

solicitudes y emite el dictamen final. Éste puede ser: aprobado, condicionado o rechazado. 

15) La Secretaría Técnica del Consejo Divisional de CyAD elabora y envía, el Dictamen que presenta Consejo 

Divisional (anexo 20) a la OSS. 

16) La promotora de servicio social notifica vía telefónica o a través de correo electrónico la resolución de 

Consejo Divisional a los interesados. 

17) La promotora de servicio social elabora una Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) 

para el responsable del proyecto y turna el expediente al Responsable. 

18) Las Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) son revisadas por el responsable de la 

OSS y enviadas a Secretaría Académica, para ser firmadas. 

19) La Secretaria Académica firma las Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) y las 

devuelve a la OSS 

20) La promotora de servicio social escanea y envía las Notificaciones de Acuerdos de Consejo Divisional 

(anexo 21) al interesado vía correo electrónico y archiva los originales en el expediente del alumno. 

21) En caso de que el dictamen para la acreditación no sea favorable para el alumno o egresado, la promotora 

de servicio social le pedirá al interesado, que recoja su documentación. 

22) En caso de que el dictamen para la acreditación sea favorable para el alumno o egresado, la responsable 

de servicio social elabora Constancia de acreditación de servicio social para trabajadores de la 

Federación (anexo 40), conforme al Manual de uso del Sistema integral de Información SIIUAM (v4.0) 

(anexo 22), y anexa los documentos que la avalan, llevando un consecutivo. 

23) El responsable registra las Constancia de acreditación de servicio social para trabajadores de la 

Federación (anexo 40) en una libreta y solicita al mensajero sacar dos copias del original (al que se anexan 

los documentos probatorios) y entregarlas en la Dirección de CyAD. 

24) El Director de la División de CyAD firma las tres cartas. La secretaria del director le solicita al mensajero 

lleve las tres cartas a la Sección de Títulos de la Coordinación de Sistemas Escolares de la Unidad. 

25) La Coordinación de Sistemas Escolares sella las tres cartas, se queda con una y regresa las otras dos a la 

Oficina de Servicio Social. El mensajero las lleva de regreso a la Oficina de Servicio Social 

26) La responsable de la OSS recibe las dos Constancias de acreditación de servicio social para trabajadores 

de la Federación (anexo 40), revisa que vengan completas, que los sellos estén completos y las turna al 

Operador e Equipo de Captura de Datos 

27) El operador de equipo de captura de datos anota la fecha en que la constancia fue enviada a Dirección y 

devuelta a la OSS en la Base de Datos (anexo 23). Marca el trámite como LIBERADO y la turna a la 

promotora. 

28) La promotora de servicio social notifica al interesado que está en posibilidad de recoger su Constancia de 

acreditación de servicio social para trabajadores de la Federación (anexo 40) y la archiva en las carpetas 

destinadas para ello, ordenadas por licenciatura. 
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29) El interesado acude a recoger su Constancia de acreditación de servicio social para trabajadores de la 

Federación (anexo 40) 

30) La promotora solicita una identificación oficial para entregar la Constancia de acreditación de servicio 

social para trabajadores de la Federación (anexo 40) (una) y solicita los datos del alumno al reverso del 

original de la constancia que se queda la OSS utilizando el Sello de entrega (anexo 33). 

31) El operador de equipo de captura de datos registra en la Base de datos (anexo 23) la información de la 

acreditación en la pestaña correspondiente, marca como CERRADO el trámite. 

32) .El operador de equipo de captura de datos digitaliza el expediente completo y guarda el archivo digital en 

la carpeta correspondiente de acuerdo a la Licenciatura nombrando el archivo de acuerdo a la siguiente 

nomenclatura: Licenciatura abreviada, año, Nombre completo del alumno o egresado comenzando con 

apellidos y matrícula. Ej: ARQ 2014 BOLAÑOS RUEDA ROMAN ADAIR 203956091. El nombre del 

archivo deberá ser escrito en mayúsculas, sin acentos y sin signos de puntuación. 

33) El operador de equipo de captura de datos retira la Constancia de acreditación de servicio social para 

trabajadores de la Federación (anexo 40) del expediente y la archiva en las carpetas a su cargo, por 

licenciatura, año de liberación y orden alfabético respectivamente. El operador de equipo de captura de 

datos destruye el expediente y lo envía a reciclaje.  
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VII.VII Exención de servicio social por edad o por enfermedad grave 

Objetivo: Realizar los trámites necesarios para liberar el servicio social de los adultos mayores o de aquellos con 

enfermedades que imposibiliten la prestación del servicio social de acuerdo a las leyes y reglamentos que nos rigen. 

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicador 

Exención del 

Servicio 

Social por 

edad o por 

enfermedad 

grave 

Promotoría de 

servicio social, 

operador de 

equipo de 

captura de 

datos, 

responsable de 

la Oficina de 

Servicio 

Social, 

Dirección de 

CyAD, 

Coordinación 

de Sistemas 

Escolares 

Institución 

oficial del 

sector salud, 

alumnos y 

egresados, 

Revisión de 

documentos de 

exención de 

servicio social 

Registro de 

documentos de 

servicio social 

Elaboración de 

Constancia de 

acreditación 

Firma de 

Constancia de 

acreditación 

Sello de 

Constancia de 

acreditación 

15 días 

hábiles 

Constancias 

de exención 

del servicio 

social  
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD División de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

EXENCIÓN DE SERVICIO SOCIAL POR EDAD O POR ENFERMEDAD GRAVE  

 PROCESO

INICIO

1

Acude a la Oficina de 
Servicio Social con todo 

lo que indica el 
Instructivo para la 

exención del servicio 
social por edad o por 

enfermedad grave

(anexo 15)

2

La promotora revisa y coteja 
la información con base en 

la Lista de control para 
revisión de exención de 

servicio social (anexo 41)

4
La promotora folia las 

hojas recibidas asienta el 
sello con su nombre y 
rúbrica en la primera 

página de los documentos 
revisados, engrapa Lista 
de control para revisión 

de exención de servicio 
social (anexo 41) y lo 

turna al responsable de 
OSS

5

Responsable revisa los 
documentos y determina si 

cumple o no con los 
requisitos establecidos, en 

caso de que haya duda, 
consultará con un 

especialista

¿Cubre los 
requisitos?

Si

No

3

Corrige o reúne las 
condiciones para su 

liberación

1a
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD División de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

EXENCIÓN DE SERVICIO SOCIAL POR EDAD O POR ENFERMEDAD GRAVE  

 PROCESO

8

Responsable elabora la 
Constancia de cumplimiento 

de servicio social (anexo 42)
en el SIIUAM con base en el 

(anexo 22 )

¿Cubre los 
requisitos? 

No

Si

10

El Director firma el 
original y las tres 

copias, envía el 
documento 

completo a la 
sección de títulos 

en la Coordinación 
de  Sistemas 

Escolares 

9

Responsable solicita al 
mensajero sacar dos 

copias de la Constancia 
de cumplimiento  de 

servicio social (anexo 42)
y entregarlas 

posteriormente a la 
Dirección de CyAD

11

Recibe y sella   la 
Constancia de 

cumplimiento  de 
servicio social 

(anexo 42), se 
queda con una y 

devuelve las otras 
otras dos a la OSS

12

Responsable recibe las 2 
Constancias de 

cumplimiento de servicio 
social (anexo 42), revisa y 

las turna al operador de 
equipo de captura de datos

1

2

a

6
La promotora notifica al 

alumno  acerca del 

dictamen

7

Recoge su documentación

13

El operador de equipo de 
captura de datos registra la 

información en la Base de 
datos (anexo 23), marca el 
trámite omo cerrado y lo 
turna a la promotora de 

servicio social
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD División de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares

 PROCESO

EXENCIÓN DE SERVICIO SOCIAL POR EDAD O POR ENFERMEDAD GRAVE  

15
Acude a recoger la 

Constancia de 
cumplimiento de 

servicio social (anexo 
42) presentando su 

identificación oficial  y 
deja sus datos de 

contacto actualizados

14
La promotora notifica al 

interesado que puede 
recoger su Constancia de 
cumplimiento de servicio 

social (anexo 42) y la 
archiva

17
Responsable corrobora 

datos y turna el expediente 
al operador de equipo de 

captura de datos

18
El operador registra los 

datos en la Base de datos
(anexo 23) y marca como 

cerrado el trámite

2

16
La promotora solicita 
identificación oficial  

para entregar la 
Constancia de 
cumplimiento de servicio 
social (anexo 42), solicita 
los datos con el Sello de 
entrega (anexo 33) al 
reverso de un original y 
turna al Responsable

19
El operador digitaliza el 

expediente completo

20

El operador archiva la 
Constancia de cumplimiento 

de servicio social (anexo 42) 
en carpetas y destruye el 

resto del expediente

FIN
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Documentos involucrados: 

 Instructivo para la exención del servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 15) 

 Lista de control para revisión de exención de servicio social (anexo 41) 

 Solicitud de exención de servicio social por edad o enfermedad grave (anexo 16) 

 Constancia de cumplimiento de servicio social (anexo 42) 

 Manual de uso del Sistema Integral de Información (SIIUAM v4.0) (anexo 22) 

 Sello de entrega (anexo 33) 

 Base de datos (anexo 23) 

 

VII.VII.I Desarrollo de actividades 

 

1) El alumno o egresado acude a la oficina de servicio social con los documentos descritos en el Instructivo 

para la exención del servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 15). 

2) La promotora revisa que se cubra con los requisitos conforme a la Lista de control para revisión de 

exención de servicio social (anexo 41). 

3) En caso de que no se cumpla con los requisitos a cabalidad, se devuelve la documentación al interesado 

para que corrija o en su caso reúna las condiciones necesarias. 

4) En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, folia el número de hojas recibidas, 

asienta el sello con su nombre y una pequeña rúbrica en la primera página de los documentos revisados y 

rubrica el resto de las páginas como constancia de que ha verificado la vigencia y congruencia de todos los 

datos ahí plasmados. Ello valida que la información fue revisada, cotejada y que se encuentra acorde con 

los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista de control para revisión de exención de 

servicio social (anexo 41) y turna la documentación al responsable de la oficina de servicio social. 

a. En caso de exención por edad se retiene: 

i. Original de la solicitud 

ii. Copia del acta de nacimiento 

iii. Copia de la credencial oficial 

b. En caso de exención por enfermedad grave se retiene: 

i. Original de la solicitud 

ii. Copia de documento oficial que avale la condición médica 

iii. Copia de los estudios, en caso de presentarlos 

iv. Copia de la identificación oficial vigente. 

5) El responsable de la Oficina de Servicio Social revisa los documentos, y determina si cumple o no con los 

requisitos establecidos. En el caso de exención del servicio social por enfermedad grave el responsable de 

la OSS consultará a un especialista. 

6) La promotora notifica al interesado acerca del dictamen. 

7) En caso de que el dictamen no sea favorable, se devolverá la documentación al interesado. 

8) En caso de que el dictamen sea favorable para el alumno, el responsable de servicio social elabora 

Constancia de cumplimiento de servicio social (anexo 42), con base en el Manual de uso del Sistema 

Integral de Información (SIIUAM v4.0) (anexo 22) y anexa los documentos que la avalan, llevando un 

consecutivo. 
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9) El responsable solicita al mensajero sacar dos copias del original de la Constancia de cumplimiento de 

servicio social (anexo 42) a las que se anexan los documentos probatorios y se entregan en la Dirección 

de CyAD. 

10) El Director de la División de CyAD firma las tres cartas. La secretaria del director le solicita al mensajero 

lleve las tres cartas a la Sección de Títulos de la Coordinación de Sistemas Escolares de la Unidad. 

11) La Coordinación de Sistemas Escolares sella las tres Constancias de cumplimiento de servicio social 

(anexo 42), se queda con una y regresa las otras dos a la Oficina de Servicio Social. El mensajero las lleva 

de regreso a la Oficina de Servicio Social 

12) La responsable de la OSS recibe las dos constancias de acreditación, revisa que vengan completas, que los 

sellos estén completos y las turna al operador de equipo de captura de datos 

13) El operador de equipo de captura de datos registra los datos en la Base de datos (anexo 23), anota la fecha 

en que la constancia es enviada a Dirección, devuelta a la OSS, marca el trámite como liberado y lo turna 

a la promotora de servicio social. 

14) La promotora de servicio social notifica al interesado que está en posibilidad de recoger su Constancia de 

cumplimiento de servicio social (anexo 42) y la archiva en las carpetas destinadas para ello, ordenadas por 

licenciatura. 

15) Acude a recoger su Constancia de cumplimiento de servicio social (anexo 42) 

16) La promotora solicita una identificación oficial para entregar la Constancia de cumplimiento de servicio 

social (anexo 42) (una) y solicita los datos del alumno al reverso del original de la constancia que se queda 

la OSS utilizando el Sello de entrega (anexo 33) y lo turna al Responsable de la OSS. 

17)  El responsable corrobora datos y turna el expediente al operador de equipo de captura de datos. 

18) El operador de equipo de captura de datos registra en la Base de datos (anexo 23) la información de la 

acreditación, marca como cerrado el trámite. 

19) El operador de equipo de captura de datos digitaliza el expediente completo y lo guarda en la carpeta 

correspondiente de acuerdo a la Licenciatura nombrando el archivo de acuerdo a la siguiente 

nomenclatura: Licenciatura abreviada, año, Nombre completo del alumno o egresado comenzando con 

apellidos y matrícula. Ej: ARQ 2014 BOLAÑOS RUEDA ROMAN ADAIR 203956091. El nombre del 

archivo deberá ser escrito en mayúsculas, sin acentos y sin signos de puntuación. 

20) El operador de equipo de captura de datos retira la Constancia de cumplimiento de servicio social (anexo 

42) del expediente y la archiva en las carpetas a su cargo, por licenciatura, año de liberación y orden 

alfabético respectivamente. El operador de equipo de captura de datos destruye el resto del expediente y 

lo dispone para reciclaje.  
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VII.XIX Campaña de regularización 

Objetivo: Gestionar el reconocimiento de la prestación de servicio social ante Consejo Divisional para regularizar 

el trámite de los casos en los que el alumno o egresado haya inscrito su servicio social en proyectos de los que no 

se tiene registro de aprobación. 

 

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicadores 

Campaña de 

regularización 

Promotora de 

servicio social, 

operador de 

equipo de 

captura de 

datos, 

responsable de 

la Oficina de 

Servicio Social, 

Dirección de 

CyAD y 

Consejo 

Divisional 

Entidad 

receptora, 

alumnos y 

egresados, 

asesores 

internos, 

profesores 

investigadores y 

personal de la 

UAM 

Revisión de 

documentos de 

término 

Aprobación de la 

prestación de 

Servicio Social 

De 1 a 3 

meses, 

dependiendo 

de los tiempos 

del Consejo 

Constancias de 

acreditación 
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares Biblioteca

                                                                            CAMPAÑA DE REGULARIZACIÓN

                                                                                  PROCESO

INICIO

1

Acude a la Oficina de 
Servicio Social con todo 

lo que Instructivo de 
término del SS (anexo 

10) indica

2

La promotora de servicio 
social revisa y coteja la 

información con base en 
Lista de control para 

revisión de término 
(anexo 31)

5

La promotora folia el No. 
de hojas recibidas, asienta 

el sello con su nombre y 
rúbrica en la primera 

página de los documentos 
revisados, engrapa la Lista 

de control para revisión 
de término (anexo 31), 

añade una nota de 
"Campaña de 

regularización", notifica al 
interesado que deberá 

esperar la resolución de 
Consejo

¿Cubre los 
requisitos?

Si

No
4

Corrije o reúna las 
condiciones para su 

liberación

1

3

La promotora lo cataloga 
como irregular, notifica al 

interesado de su 
situación y le solicita 

documentación de apoyo
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares Biblioteca

     

   

                                                                            CAMPAÑA DE REGULARIZACIÓN

                                                                                  PROCESO

6
La promotora elabora la 
Bitácora, la incluye en el 

Concentrado para Comisión 
de Alumnos (anexo 18) y la 

turna al Responsable

2

1

7
La Responsable revisa el 

Concentrado para Comisión 
de Alumnos (anexo 18) y lo 

turna a la Secretaría Técnica 
de Consejo Divisional 

9
El Responsable acude a la 
reunión de Comisión de 
Alumnos como asesor e 

informa a la promotora las 

observaciones hechas por la 
Comisión de Alumnos

8
Presenta el 

concentrado a la 
Comisión para su 

revisión y dictamen

10
La promotora notifica a 

los interesados las 
observaciones hechas por 
la Comisión de Alumnos
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Secretaría Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaría Académica Dirección de CyAD Coordinación de Sistemas Escolares Biblioteca

                                                                            CAMPAÑA DE REGULARIZACIÓN

                                                                                  PROCESO

2

3

15
Discute el 

Dictamen de 
Comisión de 

Alumnos (anexo 
19), analiza los 
casos y emite 
dictamen final

11
La promotora elabora el 

Dictamen de Comisión de 

Alumnos (anexo 19) y lo 
turna al responsable de 
servicio social para su 

revisión

12

Responsable revisa y 
turna el Dictamen de 
Comisión de Alumnos 

(anexo 19) a la Secretaría 
Técnica de Consejo 

Divisional con al menos 
una semana de 

anticipación

16
Elabora y envía 
Dictamen que 

presenta Consejo 
Divisional (anexo 

20) a la OSS 

14
Responsable asiste a 

Consejo Divisional, para 
ser consultado en caso 

que haya dudas con 
respecto a los casos 

especiales

13
Distribuye el 
Dictamen de 
Comisión de 

Alumnos (anexo 
19) para su revisión
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3

17
La promotora notifica la 

resolución de Consejo 
Divisional a los 

interesados

18
La promotora elabora una 
Notificación de Acuerdos 

de Consejo Divisional
(anexo 21) y la turna al 

Responsable

19

La responsable revisa las 
Notificación de Acuerdos 

de Consejo Divisional
(anexo 21) y las turna a la 

Secretaria Académica 
para firma

20

La secretaria académica 
firma las Notificación de 

Acuerdos de Consejo 
Divisional (anexo 21) y 

devuelve a la OSS

21
La promotora envía la 

Notificación de Acuerdos 
de Consejo Divisional

(anexo 21) al interesado 

y archiva el original en el 
expediente del alumno o 

egresado

4
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25

El Director firma la 
Constancia de 

acreditación 
(anexo 32) en tres 
tantos y las envía a 

la sección de 
títulos en la 

Coordinación de  
Sistemas Escolares 

23

El Responsable registra el 
proyecto y  elabora la 

Constancia de acreditación 
(anexo 32) en el SIIUAM 

v4.0 conforme al anexo 
(anexo 22)

24

Responsable solicita al 
mensajero sacar dos 

copias de la Constancia de 

acreditación (anexo 32) y 

entregarlas a la Dirección 
de CyAD

26
Recibe y sella   las 

constancias de 
liberación, se 

queda con una y 
devuelve las otras  

dos a la OSS

27

Responsable recibe las 2 
Constancia de acreditación 

(anexo 32) , las turna al 
operador de equipo de 

captura de datos

¿Es aprobado?
SiNo

22

Se archiva la documentación 
en el expediente

4

5
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30
Acude a rcoger su 

Constancia de 
acreditación (anexo 32) 

mostrando una 
identificación oficial y 

deja sus datos de 
contacto actualizados

29
La promotora notifica al 
interesado que ya pude 
recoger su Constancia de 

acreditación (anexo 32) y la 
archiva

31
La promotora solicita 
identificación oficial  

para entregar la 
Constancia de 

acreditación (anexo 32), 
solicita los datos con el 
Sello de entrega (anexo 

33) al reverso de un 
original y turna el 

expediente al Operador 
de equipo de captura de 

datos

5

6

28
El operador de equipo de 

datos regsitralos datos 
faltantes en  la Base de 
datos (anexo 23) anota 

fecha en que la 
constancia es enviada a 
Dirección y devuelta a la 

OSS, marca el trámite 
como librado y la turna a 
la promotora de servicio 

social
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6

FIN

35
El operador registra los 

datos faltantes en la Base de 
datos (anexo 23) y marca 
como cerrado el trámite

33
Responsable elabora la 
Relación de informes de 

servicio social (anexo 34) y 
el Oficio para Biblioteca 
(anexo 35) y las envía a 

Biblioteca. Turna el 
expediente al operador de 

quipo de captura de datos

34

Recibe los informes 
finales de servicio social y 

sella el acuse. El acuse es 
devuelto a la OSS

36
El operador digitaliza el 

expediente completo

32
El responsable corrobora 

los datos y solicita el 
expediente completo al 
operador de equipo de 

captura de datos

37

El operador archiva la 
Constancia de acreditación 

(anexo 32) en carpetas y 
destruye el resto del 

expediente



 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA 

METROPOLITANA XOCHIMILCO 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL 

FECHA DE 

ELABORACIÓN 

 
MA01-MPCA-OSS 

 
VERSIÓN No. 2 

 DÍA MES AÑO No. DE PAGINA 

 26 11 14 73 DE 229 

 

 

Documentos involucrados: 

 Carta de término (anexo 29) 

 Informe final (anexo 30) 

 Evaluación del servicio social (anexo 11) 

 Lista de control para revisión de término (anexo 31) 

 Base de datos (anexo 23) 

 Concentrado para Comisión de Alumnos (anexo 18) 

 Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) 

 Dictamen que presenta Consejo Divisional (anexo 20) 

 Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) 

 Constancia de acreditación (anexo 32) 

 Manual de uso del Sistema Integral de Información (SIIUAM v4.0) (ANEXO 22) 

 Sello de entrega (anexo 33) 

 Relación de expedientes de servicio social para archivo muerto (anexo 36) 

 Oficio de resguardo de archivo muerto (anexo 37) 

 

VII.IX.I. Desarrollo de actividades 

1) El alumno acude a la oficina de Servicio Social con: 

a. Carta de término (anexo 29) 

b. Informe final en versión vigente requerida por la OSS, que puede ser: 

i. En línea o 

ii. Impreso (anexo 30) junto con el disco 

c. Evaluación del servicio social 

i. En línea o 

ii. Impreso (anexo 11) 

2) La promotora revisa la documentación verificando que se cubran los requisitos para la acreditación 

del servicio social, cotejando con los documentos archivados en gaveta y con base en la Lista de 

control para revisión de término (anexo 31). Si el servicio social se realiza en dos parcialidades se 

deben sumar las horas y fechas de las dos cartas de término, de tal manera que se cubran 480 horas 

como mínimo en un lapso no menor de seis meses, ni mayor de dos años. 

3) Una vez detectado como irregular (inscripción al servicio social que carece de requerimientos legales 

para su acreditación), se notifica al interesado que su caso deberá pasar a Consejo Divisional para ser 

revisado y aprobado por el mismo. Se le solicita que reúna toda documentación que sirva de apoyo 

para sustentar la prestación de servicio social tal como reportes o informes parciales, bitácora de horas, 

constancias de asignación, credenciales, etc. Documentación que deberá ser sumada a su expediente. 

Se notifica al alumno de su situación de manera detallada, haciendo hincapié en que haremos lo 

posible por cubrir los requisitos legales y así avalar su servicio social; que se llegó a un acuerdo con 

Consejo Divisional, en el que se recibirían los casos con la condición de tenerlos perfectamente 

revisados, cotejados y corroborados, mediante la Bitácora que se anexa al Concentrado para Comisión 

de Alumnos (anexo 18) y al Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19). 

4) En caso de que no se cumpla con los requisitos se devuelve la documentación al alumno para que 

corrija o reúna las condiciones para su acreditación, registrando cualquier detalle en el folder del 

expediente del alumno y posteriormente en la Bitácora. 



 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA 

METROPOLITANA XOCHIMILCO 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL 

FECHA DE 

ELABORACIÓN 

 
MA01-MPCA-OSS 

 
VERSIÓN No. 2 

 DÍA MES AÑO No. DE PAGINA 

 26 11 14 74 DE 229 

 

5) En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, folia el número de hojas recibidas, 

asienta el sello con su nombre y una pequeña rúbrica en la primera página de los documentos revisados 

y rubrica el resto como constancia de que cumple con la vigencia y congruencia de todos los datos ahí 

plasmados. Complementa esta información asentando la fecha de confrontación marcada con cfr= 

(fecha en que se recibió la documentación de inscripción). Esto valida que la información fue revisada, 

cotejada, y que se encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista 

de control para revisión de término (anexo 31) al expediente completo, anotando en la lista los 

documentos complementarios que se anexan, le pone una nota adhesiva vistosa que contenga la 

leyenda “Campaña de regularización”. 

6) La promotora de servicio social elabora la Bitácora y la incluye en el Concentrado para Comisión de 

Alumnos (anexo 18). 

7) El responsable de servicio social revisa el Concentrado para Comisión de Alumnos (anexo 18) y lo 

turna a la Secretaría Técnica de Consejo Divisional. 

8) La Secretaria Técnica de Consejo Divisional proporciona el concentrado a los miembros de la 

Comisión de Alumnos para su revisión, ésta emite el dictamen. Dados los acuerdos con el Consejo 

Divisional, se aprobarán los casos especiales, con la premisa de que éstos han sido estrictamente 

revisados y avalados mediante cualquier medio posible para garantizar y dar certeza de la prestación 

a los miembros del Consejo. 

9) El responsable de servicio social acude a la reunión de Comisión de Alumnos como asesor en caso de 

que se tengan dudas acerca de la situación de los prestadores de servicio social. Indica a la promotora 

de servicio social las observaciones hechas por la Comisión de Alumnos. 

10) La promotora de servicio social notifica a los interesados las observaciones hechas por Comisión de 

Alumnos, con base en las notas tomadas por el responsable de la OSS. 

11) La promotora de servicio social elabora el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) con las 

observaciones hechas por la Comisión de Alumnos y lo turna al responsable de servicio social para 

que lo revise. 

12) El responsable de servicio social revisa y turna el dictamen a la Secretaría Técnica de Consejo 

Divisional para su distribución a los miembros del Consejo Divisional, con al menos una semana de 

anticipación (a menos que se dicte de otra manera). 

13) La secretaria técnica de Consejo Divisional envía el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19) a 

los miembros del Consejo Divisional. 

14) El responsable de la OSS asiste a Consejo Divisional, para ser consultado en caso de que haya dudas 

respecto a los casos especiales de servicio social. 

15) El Consejo Divisional de CyAD revisa el Dictamen de Comisión de Alumnos (anexo 19), y emite el 

dictamen final. Dados los acuerdos con el Consejo Divisional, se aprobarán los casos especiales con 

la premisa de que éstos han sido estrictamente revisados y avalados mediante cualquier medio posible 

para garantizar y dar certeza de la prestación a los miembros del Consejo. 

16) La Secretaría Técnica del Consejo Divisional de CyAD elabora y envía, el Dictamen que presenta 

Consejo Divisional (anexo 20) a la OSS. 

17) La promotora de servicio social notifica vía telefónica o a través de correo electrónico la resolución 

de Consejo Divisional al interesado. 

18) La promotora de servicio social elabora una Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 

21) para el interesado y la turna al Responsable. 

19) Las notificaciones son revisadas por el responsable de la OSS y enviadas a Secretaría Académica, 

para ser firmadas. 
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20) La Secretaria Académica firma la Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) y las 

devuelve a la OSS 

21) La promotora de servicio social escanea y envía la notificación al interesado vía correo electrónico y 

archiva los originales en el expediente del alumno o egresado solicitándole estar al pendiente de la 

emisión de su constancia de acreditación. 

22) En caso de que el resultado no sea favorable, el expediente se archiva nuevamente en las gavetas. 

23) En caso de que el dictamen sea favorable, el responsable de servicio social registra los proyectos 

reconocidos en el SIIUAM con base en el Manual de uso del Sistema Integral de Información 

(SIIUAM v4.0) (ANEXO 22) y elabora la Constancia de acreditación (anexo 32) conforme al Manual 

de uso del Sistema Integral de Información (SIIUAM v4.0) (ANEXO 22), llevando un consecutivo 

24) El responsable le solicita al mensajero sacar dos copias del original de la Constancia de acreditación 

(anexo 32) y entregarlas en la Dirección de CyAD (a la constancia se anexan la carta de término, 

carátula del informe final, solicitud de inscripción y carta de inicio). 

25)  El Director de la División de CyAD firma las tres cartas. La Secretaria del director le solicita al 

mensajero lleve las tres cartas a la Coordinación de Sistemas Escolares de la Unidad. 

26)  La Coordinación de Sistemas Escolares sella las tres cartas, se queda con una y regresa las otras dos 

a la Oficina de Servicio Social con el mensajero. 

27) La responsable de la OSS recibe las dos constancias de acreditación, revisa que vengan completas, 

que los sellos estén completos y las turna al operador de equipo de captura de datos 

28) El operador de equipo de captura de datos anotar la fecha en que la Constancia de acreditación (anexo 

32) es enviada a Dirección, devuelta a la OSS, marca el trámite como liberado y lo turna a la promotora 

de servicio social. 

29) La promotora de servicio social notifica al interesado que está en posibilidad de recoger su Constancia 

de acreditación (anexo 32) y la archiva en las carpetas destinadas para ello, ordenadas por 

licenciatura. 

30)  El alumno o egresado acude a la OSS a recoger su Constancia de acreditación (anexo 32). 

31)  La promotora solicita una identificación oficial para entregar la Constancia de acreditación (anexo 

32) (una) y solicita los datos del alumno al reverso del original de la constancia que se queda la OSS 

utilizando el Sello de entrega (anexo 33). 

32)  El responsable corrobora datos y solicita al operador de equipo de captura de datos el expediente del 

alumno o egresado. 

33) La responsable de la OSS retira el disco compacto del expediente y arma la Relación de informes de 

servicio social (anexo 34) y el Oficio para biblioteca (anexo 35), junto con su acuse de recibo y 

solicita al mensajero que lleve el oficio, la relación y los discos a la biblioteca de forma semanal, turna 

el expediente al operador de equipo de captura de datos. 

34) El Jefe de la Sección de Archivo Histórico recibe los discos y la Relación de informes de servicio 

social (anexo 34) y envía con el mensajero regresa el acuse de recibo del Oficio para biblioteca 

(anexo 35) de vuelta a la OSS. La responsable de servicio social envía la Relación de informes de 

servicio social (anexo 34) por correo electrónico al Jefe de la Sección de Archivo Histórico  

35) El operador de equipo de captura de datos registra en la Base de datos (anexo 23) la información 

restante (fecha de término, fecha de liberación, quién recoge carta de término, en caso de que el 

alumno o egresado ya labore: Entidad donde labora y cargo que ocupa) y actualiza los datos de 

contacto en caso de ser necesario), marca como cerrado el trámite. 

36) .El operador de equipo de captura de datos digitaliza el expediente completo y lo guarda en la carpeta 

correspondiente de acuerdo a la Licenciatura nombrando el archivo de acuerdo a la siguiente 

nomenclatura: Licenciatura abreviada, año, Nombre completo del alumno o egresado comenzando 
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con apellidos y matrícula. Ej: ARQ 2014 BOLAÑOS RUEDA ROMAN ADAIR 203956091. El 

nombre del archivo deberá ser escrito en mayúsculas, sin acentos y sin signos de puntuación. 

37) El operador de equipo de captura de datos retira la Constancia de acreditación (anexo 32) del 

expediente y la archiva en las carpetas a su cargo, por licenciatura, año de liberación y orden alfabético 

respectivamente y destruye el resto del expediente para enviarlo a reciclaje.  
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VIII. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL 

Están descritas en la hoja de funciones del jefe administrativo. 

PROMOTORÍA DE MANERA CONTINUA Y PERMANENTE 

Están descritas en el manual de puestos administrativos de base de la UAM 

 Pega carteles informativos en áreas estratégicas de la Unidad 

 Acude a cada una de las coordinaciones de las carreras de CyAD, para solicitar lista de la ubicación 

de los salones de los grupos del 9º al 12º trimestre para proporcionarles toda la información referente 

al servicio social dentro de la segunda semana de cada trimestre. 

 Difunde, promueve, publica, y notifica a los alumnos y egresados los proyectos relacionados al 

servicio social, con recordatorios constantes procurando que se integren al servicio social y concluyan 

con él al mismo tiempo que su carrera. 

 Revisa mensualmente la base de datos y envía a los prestadores de servicio social que estén próximos 

a cumplir el tiempo mínimo establecido de prestación, el instructivo de término del servicio social. 

 Hace recordatorios mensuales mediante llamadas telefónicas y correos electrónicos a los prestadores 

que han cubierto el tiempo mínimo de prestación de servicio social 

 Vigila la publicación de las convocatorias para becas de servicio social (en especial las de la SEP) y 

envía con anticipación la convocatoria a los alumnos y egresados que estén registrados en la base de 

datos y en el directorio de alumnos. 

 Elabora un informe mensual de actividades. 

 Apoya a los que lo soliciten en la elaboración de proyectos de servicio social. 

 Revisa mensualmente los proyectos próximos a perder vigencia y notifica a los responsables con al 

menos seis meses de anticipación su situación. Envía nuevamente los formatos de registro de proyecto 

y en caso de que haya antecedentes, el escaneo del proyecto anterior. 

 Da seguimiento a los prestadores de servicio social para que realicen sus trámites en tiempo y forma. 

 Elabora una lista de los proyectos aprobados en la semana inmediata a la fecha en que haya sesionado 

Consejo, la imprime a gran escala y la difunde pegándola dentro de la Unidad. 

 Lleva control de las actualizaciones a los proyectos y vigila que el catálogo de proyectos se mantenga 

vigente y sin proyectos repetidos. 

 Da seguimiento a las constancias emitidas y hace recordatorios constantes a los alumnos y egresados 

que no han recogido sus constancias. 

 Apoya en la organización y difusión de los eventos relacionados al servicio social 
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OPERADOR DE EQUIPO DE CAPTURA DE DATOS DE MANERA CONTINUA Y PERMANENTE 

Están descritas en el manual de puestos administrativos de base  de la UAM 

 Revisa mensualmente las gavetas a su cargo para verificar que se encuentren en orden y corrobora en 

el SIIUAM el estatus de los expedientes que se encuentran ahí para verificar que se encuentren en el 

Estado correcto. 

 Revisa mensualmente los registros en la Base de datos y coteja en el SIIUAM los datos de los trámites 

abiertos para verificar que se encuentren en el Estado correcto 

 Elabora un informe mensual de actividades. 

 Mantiene una lista de control de los préstamos de los expedientes dentro de la OSS. 

 Mantiene una copia de todos los registros a su cargo (escaneos, bases de datos, etc.) 
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IX ANEXOS 
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ANEXO 1 
Solicitud de información 

  



 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA 

METROPOLITANA XOCHIMILCO 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL 

FECHA DE 

ELABORACIÓN 

 
MA01-MPCA-OSS 

 
VERSIÓN No. 2 

 DÍA MES AÑO No. DE PAGINA 

 26 11 14 81 DE 229 

 

 

  



 

 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA 

METROPOLITANA XOCHIMILCO 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL 

FECHA DE 

ELABORACIÓN 

 
MA01-MPCA-OSS 

 
VERSIÓN No. 2 

 DÍA MES AÑO No. DE PAGINA 

 26 11 14 82 DE 229 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

PARA SER LLENADO POR EL CANDIDATO Y REVISADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO 

SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Nombre Anotar el nombre completo del candidato iniciando por 

los apellidos. 

2 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas 

escolares. 

3 Licenciatura Encerrar en un círculo la licenciatura a la que pertenece 

el candidato. 

4 Trimestre Encerrar con un círculo el grado de avance académico 

del alumno o egresado, en caso de que no se encuentre 

inscrito, se encerrará el que esté oficialmente concluido 

5 Trámites pendientes Marcar con una x o con una palomita si hay o no 

trámites pendientes del interesado, es decir, si tiene 

inscripciones previas que no hayan sido canceladas o 

algún otro trámite sin concluir. 

6 Correo electrónico Anotar el e-mail que más utilice el candidato. 

7 Teléfono local y móvil Anotar el número telefónico local y celular del 

candidato, con lada  

8 Información solicitada Marcar con una x o con una palomita el instructivo que 

se solicita. 

9 Revisó Indicar el nombre y asentar la rúbrica de la persona que 

revisó el formato 

10 Fecha Anotar la fecha en que se elabora el formato y se hace 

la revisión del mismo. 
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ANEXO 2 
Solicitud de registro de proyecto  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE REGISTRO DE PROYECTO DE SERVICIO 

SOCIAL 

ELABORADA POR LA ENTIDAD RECEPTORA 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la solicitud de registro de 

proyecto. 

2 Nombre del Presidente del 

Consejo Académico de 

CyAD 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y del nombre del Presidente del Consejo Académico de 

la División de Ciencias y Artes para el Diseño en turno. Grado 

académico, nombre, apellido paterno y apellido materno.  

3 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social 

4 Funciones principales Anotar brevemente las actividades a realizar por el prestador de 

servicio social. 

5 Nombre del responsable del 

proyecto 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y del nombre de la persona que estará a cargo del 

proyecto de servicio social y por lo tanto de los prestadores 

ionscritos al mismo. Grado académico, nombre, apellido paterno y 

apellido materno 

6 Firma Anotar el trazo gráfico del responsable del proyecto. 

7 Responsable de la Entidad o 

del responsable del Proyecto 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y del nombre de la persona responsable de la Entidad y/o 

del proyecto de servicio social. Grado académico, nombre, apellido 

paterno y apellido materno 

8 Cargo Anotar el puesto que el responsable de la Entidad y/o del proyecto 

ocupa dentro de la Entidad. 

9 Entidad Anotar el nombre completo de la Entidad, sin abreviaturas. 

10 Vo.Bo. (llenado por la 

oficina de servicio social) 

Anotar las abreviaturas de Visto Bueno (Vo.Bo.) Nombre de la 

persona que revisa el documento y fecha en que se recibe y enviar 

el documento a la Dirección de CyAD 
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ANEXO 3 
Formato de registro de proyecto 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REGISTRO DE PROYECTO DE SERVICIO SOCIAL 

PARA SER LLENADO POR LA ENTIDAD RECEPTORA DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

DATOS DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL 

1 Nombre Anotar el nombre del proyecto 

2 Justificación Señalar los antecedentes y argumentos que justifican el desarrollo 

del mismo.  

3 Objetivos Indicar en forma precisa y clara el objetivo o los objetivos que se 

pretende alcanzar.  

4 Tipo de intervención Marcar en el recuadro el tipo de proyecto que se pretende 

desarrollar: UNIDISCIPLINARIO: tiene correspondencia con los 

perfiles académicos y profesionales de una disciplina. 

MULTIDISCIPLINARIO: participan varias disciplinas con 

objetivos y actividades específicas, para cada una de ellas. 

INTERDISCIPLINARIO: participan varias disciplinas vinculadas 

en grupos de trabajo enfocados a la solución de una problemática 

determinada, objetivo común y actividades comunes. 

5 Nombre y domicilio de la 

Entidad receptora 

Indicar el nombre de la Entidad u organización que presenta la 

solicitud y que será la receptora de los prestadores y su domicilio 

completo. 

6 Convenio institucional Anotar si se cuenta o no con convenio que incluya el servicio social 

con la Entidad u organización. 

7 Lugar de realización del 

servicio social 

Indicar el lugar en donde los prestadores realizarán su servicio 

social. 

8 Horario de la prestación Especificar el horario para la prestación del servicio social, así como 

la fecha de inicio proyecto de servicio social, y la fecha tentativa en 

la que se estima concluirlo, este periodo de vida del proyecto no 

deberá ser menor de seis meses para no afectar al servidor social y 

se mantendrá vigente como máximo por dos años, con posibilidad 

de renovarlo. La fecha de inicio se considerará a partir de que sea 

aprobado el plan, programa o proyecto). La duración de la prestación 

no deberá ser menor de seis meses ni mayor de dos años. El 

prestador deberá cubrir como mínimo 480 horas durante un período 

de seis meses, por lo tanto, la prestación no deberá exceder las cuatro 

horas diarias, con el fin de no obstaculizar el desarrollo de sus 

actividades académicas. 
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9 Nombre y cargo de los 

responsables del proyecto 

Anotar el nombre, cargo y correo electrónico en su caso, del 

responsable del proyecto de la Entidad u organismo receptor de los 

prestadores del servicio social y de la UAM, (en caso de que exista 

más de un responsable en el proyecto, mencionar en los anexos los 

nombres y mecanismos de organización entre estos). Cuando no se 

cuente con los datos del responsable de la UAM, por favor dejar el 

espacio en blanco. 

10 Sector y área De acuerdo con la razón social de la organización o Entidad 

solicitante, indicar el sector al que pertenece y señalar el área 

de desarrollo de las actividades del proyecto. 
11 Etapas y actividades 

generales del proyecto 

Indicar de forma general las etapas y actividades del 

proyecto y su duración, tomando en cuenta los propósitos 

que se pretende alcanzar en cada una de ellas. 
12 Duración Se sugiere especificar la duración en meses. Este periodo de 

vida del proyecto no deberá ser menor de seis meses para no 

afectar al servidor social y se mantendrá vigente como 

máximo por dos años, con posibilidad de renovarlo. 
13 El proyecto se enfoca al 

apoyo de 

Indicar el enfoque de la atención, de acuerdo con la 

orientación de las actividades. 

14 Actividades orientadas al 

desarrollo de 

Seleccionar el o los rubro(s) que enuncien las actividades 

que más se acerquen al objetivo del proyecto. 

15 Licenciaturas y número de 

alumnos requeridos en el 

proyecto 

Consultar las licenciaturas de la Universidad en 

www.uam.mx e indicar el número de prestadores que se 

necesitarán en la(s) licenciatura(s) involucradas y unidad(es) 

universitarias en el proyecto de servicio social. 
16 De acuerdo con las 

licenciaturas solicitadas, 

describir en cada caso las 

actividades a realizar: 

Las actividades de los prestadores deben ser acordes al perfil 

de su licenciatura. 

17 Ubicación del prestador Especificar el espacio físico en donde se realizarán las 

actividades de los prestadores de servicio social. 
18 Recursos necesarios para la 

ejecución del proyecto y 

fuentes de financiamiento en 

su caso 

Señalar los recursos que serán aportados por la Entidad u 

organismo solicitante y que serán necesarios para el 

desempeño del proyecto. 

19 Apoyo y estímulos a 

prestadores de servicio 

social/ apoyo económico o 

en especie 

Indicar qué tipo de apoyo o estímulo recibirán los 

prestadores durante el desempeño de sus actividades. 

Especificar el monto mensual de los apoyos económicos, en 

su caso, que se otorgue a los prestadores participantes. 
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20 Criterios de evaluación Señalar los criterios y mecanismos a través de los cuales se 

evaluará el proyecto de servicio social, así como el 

desempeño de los prestadores. 
21 Alcance del proyecto Señalar el alcance de atención del proyecto. 

22 Observaciones Anotar observaciones de interés para el proyecto y que no 

hayan sido consideradas en los puntos del formato. 
23 Firmas, cargos y sellos de 

los interesados 

Sección de nombres y firmas de los responsables de las 

instancias involucradas. 

24 Órgano Colegiado Sección dictaminación y notas para el órgano colegiado 

correspondiente; Colegio Académico, Consejo Académico o 

Consejo Divisional. 
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ANEXO 4 
Solicitud de carta de presentación  
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 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE CARTA DE PRESENTACIÓN 

PARA SER LLENADO POR EL CANDIDATO A PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y REVISADO POR 

LA PROMOTORA DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Destinatario Anotar el nombre, apellido paterno y apellido 

materno iniciando por el sufijo del grado 

académico y del nombre de la persona a quién va 

dirigida la carta de presentación. Únicamente se 

podrán realizar cartas de presentación dirigidas a 

los responsables del proyecto dadas de alta ante 

la OSS 

2 Cargo que ocupa Anotar el puesto que ocupa dentro de la entidad 

3 Dependencia (nombre completo) Anotar el nombre completo de la entidad, sin 

abreviaturas 

4 Nombre y clave del proyecto Anotar el nombre completo del proyecto y la 

clave del mismo al que pretende inscribirse, tal 

cual está en el catálogo de proyectos. Éste deberá 

estar aprobado por Consejo Divisional y vigente 

a la fecha de la solicitud. 

5 ¿Hay cupo en el proyecto? La Promotora de servicio social deberá cotejar 

junto con el Operador de Equipo de Captura de 

Datos el cupo disponible en el proyecto e 

indicando en el formato  

6 Trámites pendientes La promotora de servicio social y el Operador de 

equipo de captura de datos verificarán el historial 

de registros del interesado para corroborar que no 

haya registros pendientes o inconclusos. 

7 Nombre Anotar el nombre completo del candidato, 

iniciando por el apellido paterno. 
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8 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por 

sistemas escolares. 

9 Licenciatura Encerrar en un círculo la licenciatura a la que 

pertenece el candidato. 

10 Trimestre Encerrar en un círculo el avance académico que 

tiene el candidato. 

11 Teléfono local y móvil Anotar el número telefónico local y celular del 

candidato, con lada 

12 Correo electrónico Anotar el e-mail que más utilice el candidato. 

13 Revisó Indicar el nombre y asentar la rúbrica de la 

persona que revisó el formato 

14 Fecha Anotar la fecha en que el formato es elaborado y 

revisado 

Observaciones: En caso de que se requiera la carta de presentación para dar inicio a los trámites de registro de 

proyecto de servicio social, o que la clave de proyecto aún no esté elaborada, la promotora de servicio social 

colocará una nota visible en la que indique dicha situación. 
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ANEXO 5 
Instructivo para la Inscripción al Servicio Social   
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCIÓN AL SERVICIO SOCIAL 

SE ENVÍA SIN CAMBIOS AL ALUMNO PARA SU CONOCIMIENTO 
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ANEXO 6 
Catálogo de proyectos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CATÁLOGO DE PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL 

PARA SER ELABORADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Catálogo de proyectos Indica el nombre del documento y el año al que corresponde 

2 Número Anotar en orden consecutivo anual el número asignado a dicho 

proyecto para su fácil identificación. 

3 Nombre y clave del 

proyecto 

Anotar el nombre del proyecto y su clave interna asignada. (No. 

consecutivo asignado donde se lleva registro de los proyectos 

inscritos por año. (Consecutivo. Año de aprobación. No. de 

Consejo Divisional) Ejemplo: 020.13.12.2012 

4 Descripción del proyecto Indica la  justificación, objetivos y actividades a desarrollar en el 

proyecto, estas últimas deberán ser acordes al perfil de su 

licenciatura. 

5 Prestadores solicitados Indicar el número de prestadores aprobados para el proyecto por 

Consejo Divisional. 

6 Dependencia y 

Responsables 

Indicar el nombre de la entidad receptora de los prestadores, su 

domicilio completo, teléfonos  y correo electrónico de contacto. 

Anotar el nombre y cargo de los responsables del proyecto, (en 

caso de que exista más de un responsable en el proyecto, 

mencionar los nombres y cargos). En caso de que los 

responsables de proyectos cambien, la entidad deberá notificar a 

la Oficina de Servicio Social mediante un oficio. 

7 Apoyo Indicar si es que existe algún tipo de apoyo económico o de otro 

tipo y las especificaciones del mismo. 

8 Vigencia Anotar el periodo en que el proyecto se mantendrá activo, éste 

será determinado por el Consejo Divisional. 
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ANEXO 7 
Asesores internos 
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Asesores internos CA02-MPCA-OSS

No. Eco. Nombre Departamento Licenciatura

18626 Lic. Francisco Haroldo Alfaro Salazar Métodos y Sistemas Arquitectura

1769 Mtro. Jorge Iván Andrade Narvaez Métodos y Sistemas Arquitectura

14620 Lic. Luis Arias Chalico Métodos y Sistemas

16079 Mtro. Carlos Enrique Arozamena Guillén Métodos y Sistemas

16931 Dr. Enrique Ayala Alonso Métodos y Sistemas Arquitectura

14077 Dr. Eduardo Basurto Salazar Métodos y Sistemas Arquitectura

2852 Dr. Jan Bazant Sánchez Métodos y Sistemas Arquitectura

11731 Dr. José Angel Campos Salgado Métodos y Sistemas Arquitectura

21631 Dra. María Eugenia del Carmen Castro Ramirez Métodos y Sistemas Arquitectura

12689 Dr. Salvador Duarte Yuriar Métodos y Sistemas Arquitectura

24335 Dra. Dulce Maria Irene Garcia Lizárraga Métodos y Sistemas

24832 Dr. Darío González Gutiérrez Métodos y Sistemas

16121 Dra. Alicia Paz González Riquelme Métodos y Sistemas Arquitectura

7578 Dra. Diana Guzmán Lopez Métodos y Sistemas

25332 Dra. Haydea Izazola Conde Métodos y Sistemas

8996 Lic. Wilfrido Javier Escobar Métodos y Sistemas Arquitectura

4970 Lic. Gonzalo Landa Cruz Métodos y Sistemas

16664 Lic. Manuel Lerín Gutiérrez Métodos y Sistemas Arquitectura

17513 Dra. Beatriz Eugenia Malagón Girón Métodos y Sistemas

11313 Mtra. Andrea Margarita Martin Chávez Métodos y Sistemas Arquitectura

11468 Lic. Sergio Javier Martínez Mercado Métodos y Sistemas Arquitectura

10505 Lic. María Azucena Mondragón Millán Métodos y Sistemas

34010 Mtro. David Mora Torres Métodos y Sistemas

1725 Lic. David Eduardo Nadal Y Egea Métodos y Sistemas

17423 Dr. Alejandro Ochoa Vega Métodos y Sistemas Arquitectura

5384 Dr. Juan Manuel Oliveras Y Alberú Métodos y Sistemas Diseño Industrial

19091 Lic. Silvia Ana María Oropeza Herrera Métodos y Sistemas Diseño Industrial

27595 Mtra. Ana Sonia Orozco Nagore Métodos y Sistemas

16481 Lic. Alejandro Pichardo Soto Métodos y Sistemas

6614 Lic. Pablo Quintero Valladares Métodos y Sistemas Arquitectura

14650 Mtra. María del Carmen Ramírez Hernández Métodos y Sistemas Arquitectura

4940 Mtra. Josefina Reséndiz Téllez Métodos y Sistemas Diseño Industrial

8862 Lic. Angel Gatica Reynoso Miguel Métodos y Sistemas

15360 Lic. Luis Armando Rodríguez Garza Métodos y Sistemas

17500 Dra. Laura Isabel Romero Castillo Métodos y Sistemas Arquitectura

18234 Mtro. Francisco Romero Méndez Métodos y Sistemas Diseño Industrial

3069 Mtro. Gonzalez Santa Maria Rodolfo Métodos y Sistemas Arquitectura

20157 Lic. Raúl Tame Bárcenas Métodos y Sistemas

7395 Lic. Concepción J. Vargas Sánchez Métodos y Sistemas Arquitectura

4986 Lic. Carlos Aguirre Pangburn Síntesis Creativa

12248 Lic. Eduardo José Alonzo Romero Padilla Síntesis Creativa Arquitectura

21785 Mtra. Silvia Zarid Alvarez Lozano Síntesis Creativa

9635 Mtro. Enrique Anzaldúa Uribe Síntesis Creativa

32316 Lic. Felipe Gerardo Ávila Jiménez Síntesis Creativa Planeación Territorial

18294 Lic. José Maria Buendía Julbez Síntesis Creativa Arquitectura

11621 Mtro. Jaime Carrasco Zanini Rincón Síntesis Creativa

17954 Lic. José C. Castañeda Fernández De Lara Síntesis Creativa
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TRUCTIVO DE LLENADO DE ASESORES INTERNOS 

PARA SER ELABORADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Profesores en posibilidad 

de asesorar servicio social 

Título de la tabla 

2 No. Eco. Indicar el Número Económico del profesor, asignado por la UAM 

3 Nombre  Indicar el grado académico del profesor, abreviado; así como su 

nombre completo comenzando por nombres y seguido de apellidos.  

4 Departamento Indicar el nombre del Departamento al que pertenece el profesor. 

5 Licenciatura Indicar la licenciatura en la que imparte clases el profesor. 

Nota: La información aquí asentada corresponde a la base de datos de las coordinaciones de licenciatura y 

asistencia administrativa de la Secretaría Académica.  
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ANEXO 8 
Solicitud de inscripción al servicio social  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE INSCRIPICÓN AL SERVICIO SOCIAL 

PARA SER LLENADO POR EL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL O POR LA ENTIDAD 

RECEPTORA 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

DATOS DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL 

1 Fecha de elaboración Anotar la fecha de elaboración de la solicitud iniciando por el 

día, mes y año. 

2 Fecha de recepción La promotora de servicio social, da Visto Bueno y anota la fecha 

de recepción de la solicitud. 

3 Nombre completo Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido 

paterno, apellido materno y nombre(s) 

4 Género Indicar si el interesado pertenece al género femenino o masculino 

5 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas  escolares. 

6 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno 

7 Domicilio Anotar la dirección completa del alumno. Calle, número exterior 

e interior, colonia, delegación o municipio, código postal, ciudad 

y entidad federativa. 

8 Teléfono Celular Anotar el número del teléfono móvil del candidato, con la clave 

lada del Estado 

9 Teléfono local Anotar el número telefónico local del candidato, con lada  

10 E- mail Anotar el e-mail que más utilice el candidato. 

11 CURP Anotar la clave única de registro de población del alumno. 
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12 Discapacidad Marcar si el alumno o egresado presenta alguna discapacidad y en 

su caso, indicar el tipo de discapacidad que presenta 

DATOS DEL PROYECTO 

13 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado 

por Consejo Divisional. 

14 Clave del proyecto Anotar la clave interna del proyecto asignada por la Oficina de 

Servicio Social. Se encuentra en el catálogo de proyectos. 

15 Nombre de la entidad, 

institución u organismo 

Anotar el nombre completo de la Entidad, organización, 

institución, sociedad, asociación o empresa donde se realizará el 

servicio social sin abreviaturas. 

16 Subdependencia, área u 

oficina 

Indicar la subdependencia, área u oficina específica a la que estará 

adscrito el prestador de servicio social 

17 Dirección / Lugar 

donde se realizará el 

servicio social 

Anotar la dirección completa del  lugar donde se realizará la 

prestación del servicio social. Calle, número exterior e interior y 

colonia, delegación y código postal. 

18 Datos de contacto del 

responsable del 

proyecto 

Anotar los teléfonos y correo electrónico de contacto del 

Responsable el Proyecto. 

Este campo es obligatorio 

19 Datos de contacto del 

asesor interno miembro 

del personal académico 

Anotar los teléfonos y correo electrónico de contacto del asesor 

miembro del personal académico, en caso de de que haya 

Este campo es obligatorio 

20 Fecha de Inicio Anotar el día, mes y año en que dará inicio la prestación del 

servicio social. 

21 Fecha de Término Anotar el día, mes y año tentativa en la que se concluirá la 

prestación del servicio social.Esta fecha es tenttiva y deberá ser 

seis meses posteriores a la fecha de inicio, a menos de que se trate 

de un parcial. 

22 Horario Anotar la jornada de prestación del servicio social. 
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23 Actividades a realizar 

(vinculadas con su 

perfil profesional) 

 

Anotar brevemente las actividades que desempeñará el servidor 

social durante su prestación. 

FIRMAS (Los asesores abajo firmantes deberán estar registrados ante la oficina de servicio social) 

24 Responsable del 

proyecto Nombre, 

firma y cargo 

Anotar el nombre completo, apellidos, cargo y firma del 

responsable del proyecto o del jefe inmediato. Dicho asesor 

deberá guiar al servidor durante la prestación manifestando su 

conformidad mediante la firma del formato. Únicamente se 

recibirán las firmas autorizadas para dicho proyecto 

25 Alumno Nombre y 

firma 

Anotar el nombre completo del alumno y firma. Esta firma 

compromete al alumno a la realización del servicio social, según 

las condiciones acordadas por los interesados. 

26 Asesor interno 

Nombre, firma y No. 

Económico 

Anotar el nombre completo, No. económico y firma del profesor 

de base, que pertenezca a la licenciatura del aspirante. Dicho 

profesor deberá guiar al servidor durante la prestación 

manifestando su conformidad mediante la firma del formato.   
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ANEXO 9 
Diagrama de procesos del alumno 
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FO09-MPCA-OSS 
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ANEXO 10 
Instructivo de Término del Servicio Social 
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INFORMACIÓN DE LAS DISPOSICIONES PARA LA TÉRMINO DEL SERVICIO SOCIAL 

SE ENVÍA SIN CAMBIOS AL ALUMNO PARA SU CONOCIMIENTO 
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ANEXO 11 
Evaluación del servicio social 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA EVALUACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

PARA SER LLENADO POR EL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la carta de presentación 

iniciando por el día, mes y año. 

2 Nombre del Director de 

la División de CyAD 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y del nombre del Director de la División de Ciencias 

y Artes para el Diseño en turno. 

ACERCA DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

3 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno 

4 Nombre de la 

Dependencia donde se 

realizó el servicio social 

Anotar el nombre completo de la Entidad, sin abreviaturas. 

5 Nombre del proyecto de 

servicio social. 

Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente 

aprobado por Consejo Divisional. 

6 Responsable del 

Proyecto de servicio 

social 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico, nombre, apellido paterno y apellido materno de la 

persona responsable del proyecto de servicio social. 

El alumno o egresado contestará de a cuerdo a la experiencia vivida durante su servicio social. 
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ANEXO 12 
Baja al servicio social 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE BAJA AL SERVICIO SOCIAL 

PARA SER LLENADO POR EL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL O POR LA ENTIDAD 

RECEPTORA 

DATOS DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Fecha de elaboración Anotar la fecha de elaboración de la baja, iniciando por el día, 

mes y año. 

2 Fecha de recepción La promotora de servicio social, da Visto Bueno y anota la fecha 

de recepción de la solicitud. 

3 Nombre completo Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido 

paterno, apellido materno y nombre(s) 

4 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas  escolares. 

5 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno 

6 Domicilio Anotar la dirección completa del alumno. Calle, número exterior 

e interior, colonia, delegación o municipio, código postal, ciudad 

y entidad federativa. 

7 Teléfono celular Anotar el número telefónico local del candidato, con lada  

8 Teléfono local Anotar el número del teléfono móvil del candidato, con la clave 

lada del Estado 

9 E- mail Anotar el e-mail que más utilice el candidato. 

 

10 CURP Anotar la clave única de registro de población del alumno. 

DATOS DEL PROYECTO 

11 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado 

por Consejo Divisional. 

12 Clave del proyecto Anotar la clave interna asignada al proyecto de servicio social 
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13 Fecha de registro Anotar el día, mes y año de la fecha en que e interesado inscribió 

su trámite 

14 Fecha de Inicio Anotar el día, mes y año en que dará inicio la prestación del 

servicio social. 

15 Dependencia Anotar el nombre completo de la Entidad y área donde se realizará 

el servicio social sin abreviaturas. 

16 Asesor o asesores 

responsables 

Indicar el nombre del Responsable del proyecto y del asesor 

interno. 

17 Exposición de motivos Indicar la causa de la baja al servicio social 

FIRMAS (Los asesores abajo firmantes deberán estar registrados ante la oficina de servicio social) 

18 Responsable del 

proyecto Nombre, 

firma y cargo 

Anotar el nombre completo, apellidos, cargo y firma del 

responsable del proyecto o del jefe inmediato. Dicho asesor 

deberá guiar al servidor durante la prestación manifestando su 

conformidad mediante la firma del formato. Únicamente se 

recibirán las firmas autorizadas para dicho proyecto 

19 Prestador de servicio 

social, Nombre y firma 

Anotar el nombre completo del alumno y firma. Esta firma 

compromete al alumno a la realización del servicio social, según 

las condiciones acordadas por los interesados. 

20 Asesor interno 

miembro del personal 

académico Nombre, 

firma y No. Económico 

Anotar el nombre completo, No. económico y firma del profesor 

de base, que pertenezca a la licenciatura del aspirante. Dicho 

profesor deberá guiar al servidor durante la prestación 

manifestando su conformidad mediante la firma del formato.   
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ANEXO 13 
Instructivo de acreditación del SS para 

trabajadores de la Federación 
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INFORMACIÓN DE LAS DISPOSICIONES PARA LA ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

PARA TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

SE ENVÍA SIN CAMBIOS AL ALUMNO PARA SU CONOCIMIENTO 
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ANEXO 14 
Solicitud para trabajadores de la Federación 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

PARA SER LLENADO POR EL TRABAJDOR DE LA FEDREACIÓN 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Fecha de elaboración Anotar la fecha de elaboración de la solicitud, iniciando por el 

día, mes y año. 

2 Fecha La promotora de servicio social, revisa y anota la fecha de 

recepción de la solicitud. 

DATOS DEL TRABAJADOR DE LA FDERACIÓN 

3 Nombre completo Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido 

paterno, apellido materno y nombre(s) 

4 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas escolares. 

5 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno o egresado 

6 Domicilio Anotar la dirección completa del alumno. Calle, número exterior 

e interior, colonia, delegación o municipio, código postal, ciudad, 

entidad federativa. 

7 Teléfono celular Anotar el número del teléfono móvil del candidato, con la clave 

lada del Estado 

8 Teléfono local Anotar el número telefónico del candidato, con lada 

9 E-mail Anotar el correo electrónico que más utilice el candidato. 

10 CURP Anotar la clave única de registro de población del alumno. 

DATOS LABORALES 

11 Entidad Anotar el nombre completo de la entidad donde se prestaron los 

servicios, sin abreviaturas. 
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12 Dependencia Anotar el área, oficina, sección o subdependencia donde labora o 

laboró el interesado 

13 Dirección Anotar la dirección completa de la entidad donde se laboró. Calle, 

número exterior e interior y colonia. 

14 Datos de contacto de la 

Entidad 

Anotar el correo electrónico, teléfono, estención y página de la 

Entidad donde labora o laboró el interesado 

15 Puesto Anotar el nombre, código, tipo de contratación, nivel, 

Adscripción, Plaza y Tipo de contrato del puesto que desempeña 

el trabajador ante recursos humanos. 

16 No. de empleado Anotar el número asignado al empleado por el Departamento de 

Recursos Humanos o su símil 

17 Antigüedad Anotar la fecha de contratación y número de años que lleva 

laborando en la entidad 

18 Periodo que acredita Anotar el día, mes y año de inicio y termino del periodo que se va 

a acreditar. Éste deberá de ser de al menos seis meses y 480 horas 

una vez cubierto el 70% de créditos de la Licenciatura respectiva. 

19 Actividades realizadas 

(vinculadas con su perfil 

profesional) 

Anotar brevemente las actividades que desempeña como servidor 

público, éstas deberán estar vinculadas con su perfil profesional 

FIRMA 

20 Trabajador de la 

Federación 

Anotar el nombre completo y firma del interesado que presenta 

la solicitud 
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ANEXO 15 
Instructivo para la exención del servicio social por 

edad o por enfermedad grave 
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INFORMACIÓN DE LAS DISPOSICIONES PARA LA ACREDITACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

PARA TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

SE ENVÍA SIN CAMBIOS AL ALUMNO PARA SU CONOCIMIENTO 
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ANEXO 16 
Solicitud de exención de servicio social por edad o 

enfermedad grave  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE EXENCIÓN DEL SERVICIO SOCIAL POR EDAD 

O ENFERMEDAD 

PARA SER LLENADO POR EL ALUMNO O EGRESADO  

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la 

solicitud: día, mes y año. 

2 Vo.Bo. y fecha El responsable de OSS, da Visto Bueno y 

anota la fecha de recepción de la solicitud. 

3 Nombre del Director de la División de 

CyAD 

Anotar el nombre completo iniciando por el 

sufijo del grado académico y del nombre del 

Director de la División de Ciencias y Artes 

para el Diseño en turno. 

DATOS DEL INTERESADO 

4 Nombre completo Anotar el nombre completo del alumno o egresado iniciando 

por el apellido paterno, apellido materno y nombre(s) 

5 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas  escolares. 

6 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno 

7 Domicilio Anotar la dirección completa del alumno. Calle, número 

exterior e interior, colonia, delegación o municipio, código 

postal, ciudad y entidad federativa. 

8 Teléfono Anotar el número telefónico local del candidato, con lada  

9 Celular Anotar el número del teléfono móvil del candidato, con la clave 

lada del Estado 

10 Correo electrónico Anotar el e-mail que más utilice el candidato. 

11 CURP Anotar la clave única de registro de población del alumno. 
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MOTIVO DE LA EXENCIÓN (llenar sólo una de las opciones) 

12 Por enfermedad Marcar con una x o con una palomita el recuadro “Por 

enfermedad” cuando el aplicante solicite exentar su servicio 

social por una enfermedad grave o incapacitante 

12.1 Diagnóstico Indicar la enfermedad especificando las limitaciones del 

alumno o egresado 

12.2 Institución oficial que 

emite el certificado 

médico 

Anotar el nombre completo de la entidad oficial que emite el 

certificado médico, en hoja membretada, con firmas y sellos 

correspondientes. 

12.3 Médico que avala el 

diagnóstico 

Nombre y cédula profesional del médico que avala el 

diagnóstico. 

13 Por edad Marcar con una x o con una palomita el recuadro “Por edad” 

cuando el aplicante solicite exentar su servicio social cuando 

es mayor de 60 años. 

13.1 Fecha de nacimiento Anotar día, mes y año de nacimiento del interesado 

13.2 Edad actual Anotar la edad exacta del interesado con número y letra. 

14 Firma y Nombre del 

interesado. 

Anotar la firma y nombre del interesado iniciando con nombre 

apellido paterno y apellido materno. 
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ANEXO 17 
Directorio de alumnos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DIRECTORIO DE ALUMNOS  

PARA SER LLENADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO SOCIAL 

Nota: Para la elaboración de esta base de datos se dispondrá una pestaña por licenciatura, utilizando 

el mismo formato. 

Informes 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1.  Solicitud de información  Anotar el nombre del documento. Ej: Directorio de alumnos 

2.  No. de regsitro Anotar el número consecutivo de los alumnos o egresados que 

solicitan información. Ej. 012 

3.  Nombre Anotar el nombre completo del alumno o egresado iniciando por 

el apellido paterno, apellido materno y nombre(s) 

4.  Género Indicar con la letra inicial, si el alumno o egresado es de género 

femenino o masculino. 

5.  Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas escolares. 

6.  Trimestre Indicar el avance académico que tiene el interesado. 

7.  Correo electónico Anotar el e-mail que más utilice el alumno o egresado 

8.  Teléfono Anotar el número telefónico local del alumno o egresado. con la 

clave lada del Estado. 

9.  Celular Anotar el número del teléfono móvil del alumno o egresado, con 

la clave lada del Estado. 

10.  Instructivo solicitado Anotar el tipo de instructivo que requiere el alumno o egresado 

11.  Fecha Anotar la fecha corta en que el alumno o egresado acude a 

solicitar la constancia de acreditación. 

12.  Horario de solicitud Indicar si la información se le dio en el turno matutino o en el 

vespertino.  
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ANEXO 18 
Concentrado para Comisión de Alumnos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONCENTRADO DE PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL 

PARA SER ELABORADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO SOCIAL 

NOTA: SE DEBERÁ SUBRAYAR LA INFORMACIÓN MÁS RELEVANTE DE LOS PROYECTOS Y 

ANEXAR LAS CORRECCIONES HECHAS POR LOS INTERESADOS Y LA OFICINA DE SERVICIO 

SOCIAL 

DICTAMEN QUE PRESENTA LA COMISIÓN DE ALUMNOS DEL CONSEJO DIVISIONAL 

DE CIENCIAS Y ARTES PARA EL DISEÑO. PROYECTOS COLECTIVOS DE SERVICIO 

SOCIAL APROBADOS DE PERSONAL DE LA UAM Y EXTERNOS 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Fecha Anotar la fecha de reunión de la Comisión de Alumnos, en 

orden de día, mes y año. Ej: 27-06-2013 

2 Sesión Anotar la sesión de Consejo donde se revisará el dictamen de los 

proyectos evaluados por la Comisión de Alumnos 

3 Número Anotar en orden consecutivo el número asignado a dicho 

proyecto para su fácil identificación durante la lectura y análisis 

del mismo por la Comisión de Alumnos. 

4 Nombre Anotar el nombre del proyecto 

5 Nombre de la entidad 

receptora 

Indicar el nombre de la entidad que presenta la solicitud y será la 

receptora de los prestadores. 

6 Nombre de los responsables 

del proyecto y cargo que 

ocupan 

Anotar el nombre del responsable del proyecto de la entidad 

receptora de los prestadores del servicio social y de la UAM, (en 

caso de que exista más de un responsable en el proyecto, 

mencionar en los anexos los nombres y mecanismos de 

organización entre estos). Cargo, del responsable del proyecto de 

la entidad receptora de los prestadores del servicio social y de la 

UAM. 

7 Licenciaturas y número de 

alumnos requeridos en el 

proyecto 

Indicar la Licenciatura y el número de prestadores que se 

necesitarán para el proyecto de servicio social. 

8 Justificación Señalar los antecedentes y argumentos que justifican el desarrollo 

del proyecto.  

9 Objetivos Indicar en forma precisa y clara el objetivo o los objetivos que se 

pretende alcanzar.  

10 Actividades Indicar las actividades a desempeñar durante la prestación del 

servicio social. Las actividades de los prestadores deben ser 

acordes al perfil de su licenciatura. 
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RELACIÓN DE CASOS ESPECIALES DE ALUMNOS DE CYAD QUE REALIZARON SU SERVICIO 

SOCIAL EN PROYECTOS NO APROBADOS POR CONSEJO DIVISIONAL 

Se añade una nota explicativa para Comisión: 

Nota: Los casos que se presentan a continuación son servicios sociales cubiertos en proyectos no 

aprobados por Consejo Divisional o que rebasan el número de alumnos aprobados por este órgano 

colegiado. Cabe mencionar que existe un catálogo de proyectos generado en la administración 

anterior y que estuvo a cargo de una de las promotoras de Servicio Social, mismo que fue tomado como 

referencia para verificar la aprobación de los proyectos. Después de la aparición de varias 

irregularidades nos percatamos que dicho catálogo contenía proyectos individuales presentados como 

colectivos, proyectos condicionados, rechazados o incluso algunos otros de los que no se tiene registro 

que hayan pasado a Comisión o a Consejo Divisional. 

11 Número Anotar en orden consecutivo el número asignado a dicho caso 

para su fácil identificación durante la lectura y análisis del mismo 

por la Comisión de Alumnos. 

12 Nombre, matrícula y 

Licenciatura 

Anotar el nombre comenzando por los apellidos, el número de 

alumno, asignado por sistemas escolares y la Licenciatura a la 

que pertenece el alumno o egresado 

13 Institución y dependencia Anotar el nombre completo de la Entidad y área donde se 

realizará el servicio social sin abreviaturas. 

14 Responsable del proyecto Anotar al o alos responsables del proyecto y al asesor interno que 

avaló el servicio social 

15 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social en el que el alumno prestó 

el servicio social 

Bitácora: se describirá detalladamente: 

Revisiones y observaciones hechas por parte de la Oficina de Servicio Social a los documentos 

Cotejo que se hace para verificar la aprobación del proyecto, e indicar si éste último no cuenta con registro 

alguno, si fue aprobado como proyecto individual, si fue rechazado, condicionado, etc. 

Presentación y correccion de los documentos presentados por el interesado 

Anexos incluidos al expediente del interesado. 

Anotar fecha, hora, teléfono marcado y persona a la que se llamó para corroborar la prestación, así como 

detalles de interacción con los representantes de la entidad donde se prestó el servicio social. 

Indicar la fecha en que el interesado cubrió los requisitos. 

Anotar al profesor, miembro del personal académico que avala el informe de servicio social. 
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Relación de solicitudes de Acreditación para trabajadores de la Federación de alumnos 

o egresados de la División de Ciencias y Artes para el Diseño 

16 Número Anotar en orden consecutivo el número asignado a dicho caso 

para su fácil identificación durante la lectura y análisis del mismo 

por la Comisión de Alumnos. 

17 Nombre, matrícula y 

Licenciatura 

Anotar el nombre comenzando por los apellidos, el número de 

alumno, asignado por sistemas escolares y la Licenciatura a la 

que pertenece el alumno o egresado 

18 Institución y dependencia Anotar el nombre completo de la Entidad y área donde labora el 

interesado 

19 Jefe inmediato y 

Responsable del 

Departamento de Recursos 

Humanos 

Anotar al o a los jefes del intresado, además del Responsable del 

Área de Recursos Humanos o su símil. 

20 Periodo que acredita Anotar la fecha de inicio y término de al menos seis meses del 

periodo que el interesado va a presentar para su acreditación. 

Resumen. se describirá: 

Fecha en que se hace la solicitud 

Indicar la fecha en que el interesado cubrió los requisitos. 

Indicar el nombre de la entidad, el puesto y datos laborales del solicitante. 

Describir a grandes rasgos las actividades descritas en el informe del interesado 
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ANEXO 19 
Dictamen de Comisión de Alumnos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONCENTRADO DE PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL 

PARA SER ELABORADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO SOCIAL 

NOTA: SE DEBERÁ SUBRAYAR LA INFORMACIÓN MÁS RELEVANTE DE LOS PROYECTOS Y 

ANEXAR LAS CORRECCIONES HECHAS POR LOS INTERESADOS Y LA COMISIÓN DE 

ALUMNOS 

DICTAMEN QUE PRESENTA LA COMISIÓN DE ALUMNOS DEL CONSEJO DIVISIONAL 

DE CIENCIAS Y ARTES PARA EL DISEÑO. PROYECTOS COLECTIVOS DE SERVICIO 

SOCIAL APROBADOS DE PERSONAL DE LA UAM Y EXTERNOS 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Fecha Anotar la fecha de reunión de la Comisión de Alumnos, en 

orden de día, mes y año. Ej: 27-06-2013 

2 Sesión Anotar la sesión de Consejo donde se revisará el dictamen de los 

proyectos evaluados por la Comisión de Alumnos 

3 Número Anotar en orden consecutivo el número asignado a dicho 

proyecto para su fácil identificación durante la lectura y análisis 

del mismo por la Comisión de Alumnos. 

4 Nombre Anotar el nombre del proyecto 

5 Nombre de la entidad 

receptora 

Indicar el nombre de la entidad que presenta la solicitud y será la 

receptora de los prestadores. 

6 Nombre de los responsables 

del proyecto y cargo que 

ocupan 

Anotar el nombre del responsable del proyecto de la entidad 

receptora de los prestadores del servicio social y de la UAM, (en 

caso de que exista más de un responsable en el proyecto, 

mencionar en los anexos los nombres y mecanismos de 

organización entre estos). Cargo, del responsable del proyecto de 

la entidad receptora de los prestadores del servicio social y de la 

UAM. 

7 Licenciaturas y número de 

alumnos requeridos en el 

proyecto 

Indicar la Licenciatura y el número de prestadores que se 

necesitarán para el proyecto de servicio social. 

8 Justificación Señalar los antecedentes y argumentos que justifican el desarrollo 

del proyecto.  

9 Objetivos Indicar en forma precisa y clara el objetivo o los objetivos que se 

pretende alcanzar.  

10 Actividades Indicar las actividades a desempeñar durante la prestación del 

servicio social. Las actividades de los prestadores deben ser 

acordes al perfil de su licenciatura. 
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RELACIÓN DE CASOS ESPECIALES DE ALUMNOS DE CYAD QUE REALIZARON SU SERVICIO 

SOCIAL EN PROYECTOS NO APROBADOS POR CONSEJO DIVISIONAL 

Se añade una nota explicativa para Comisión: 

Nota: Los casos que se presentan a continuación son servicios sociales cubiertos en proyectos no 

aprobados por Consejo Divisional o que rebasan el número de alumnos aprobados por este órgano 

colegiado. Cabe mencionar que existe un catálogo de proyectos generado en la administración 

anterior y que estuvo a cargo de una de las promotoras de Servicio Social, mismo que fue tomado como 

referencia para verificar la aprobación de los proyectos. Después de la aparición de varias 

irregularidades nos percatamos que dicho catálogo contenía proyectos individuales presentados como 

colectivos, proyectos condicionados, rechazados o incluso algunos otros de los que no se tiene registro 

que hayan pasado a Comisión o a Consejo Divisional. 

11 Número Anotar en orden consecutivo el número asignado a dicho caso 

para su fácil identificación durante la lectura y análisis del mismo 

por la Comisión de Alumnos. 

12 Nombre, matrícula y 

Licenciatura 

Anotar el nombre comenzando por los apellidos, el número de 

alumno, asignado por sistemas escolares y la Licenciatura a la 

que pertenece el alumno o egresado 

13 Institución y dependencia Anotar el nombre completo de la Entidad y área donde se 

realizará el servicio social sin abreviaturas. 

14 Responsable del proyecto Anotar al o alos responsables del proyecto y al asesor interno que 

avaló el servicio social 

15 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social en el que el alumno prestó 

el servicio social 

Bitácora: se describirá detalladamente: 

Revisiones y observaciones hechas por parte de la Oficina de Servicio Social a los documentos 

Cotejo que se hace para verificar la aprobación del proyecto, e indicar si éste último no cuenta con registro 

alguno, si fue aprobado como proyecto individual, si fue rechazado, condicionado, etc. 

Presentación y correccion de los documentos presentados por el interesado 

Anexos incluidos al expediente del interesado. 

Anotar fecha, hora, teléfono marcado y persona a la que se llamó para corroborar la prestación, así como 

detalles de interacción con los representantes de la entidad donde se prestó el servicio social. 

Indicar la fecha en que el interesado cubrió los requisitos. 

Anotar al profesor, miembro del personal académico que avala el informe de servicio social. 
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Relación de solicitudes de Acreditación para trabajadores de la Federación de alumnos 

o egresados de la División de Ciencias y Artes para el Diseño 

16 Número Anotar en orden consecutivo el número asignado a dicho caso 

para su fácil identificación durante la lectura y análisis del mismo 

por la Comisión de Alumnos. 

17 Nombre, matrícula y 

Licenciatura 

Anotar el nombre comenzando por los apellidos, el número de 

alumno, asignado por sistemas escolares y la Licenciatura a la 

que pertenece el alumno o egresado 

18 Institución y dependencia Anotar el nombre completo de la Entidad y área donde labora el 

interesado 

19 Jefe inmediato y 

Responsable del 

Departamento de Recursos 

Humanos 

Anotar al o a los jefes del intresado, además del Responsable del 

Área de Recursos Humanos o su símil. 

20 Periodo que acredita Anotar la fecha de inicio y término de al menos seis meses del 

periodo que el interesado va a presentar para su acreditación. 

Resumen. se describirá: 

Fecha en que se hace la solicitud 

Indicar la fecha en que el interesado cubrió los requisitos. 

Indicar el nombre de la entidad, el puesto y datos laborales del solicitante. 

Describir a grandes rasgos las actividades descritas en el informe del interesado 
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ANEXO 20 
Dictamen que presenta Consejo Divisional 
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DICTAMEN QUE PRESENTA CONSEJO DIVISIONAL  

PARA SER ELABORADO POR LA OFICINA TÉCNICA DEL CONSEJO DIVISIONAL  
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ANEXO 21 
Notificación de acuerdos de Consejo Divisional 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE NOTIFICACIÓN DE ACUERDOS DE CONSEJO DIVISIONAL  

PARA SER LLENADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Consecutivo Anotar 4/10 que corresponde a la clave de la división académica 

de CyAD, número consecutivo de oficio por año, iniciales de 

Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (NACD), 

iniciales de servicio social (SS) Ej: 4/10/004/NACD/SS  

2 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la carta de presentación 

iniciando por el día, mes y año. Ej. 23 de agosto de 2013. 

3 Responsable del proyecto Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y del nombre de la persona a quién va dirigida la carta. 

Grado académico, nombre, apellido paterno y apellido materno. 

4 Cargo que ocupa Anotar el puesto que ocupa dentro de la Entidad. 

5 Entidad Anotar el nombre completo de la Entidad, sin abreviaturas. 

6 Sesión Indicar la sesión de Consejo Divisional en la que se revisó el 

proyecto. 

7 Fecha de Consejo Anotar la fecha en la que se llevó a cabo la reunión de Consejo 

Divisional en la que se revisó el proyecto iniciando por el día, mes 

y año. Ej. 23 de agosto de 2013. 

8 Dictamen Anotar la resolución de Consejo Divisional ante el proyecto, éste 

puede se uno de cuatro: aprobado (se acepta el proyecto tal como 

está para ser dado de alta), condicionado (se solicita al 

responsable del proyecto la realización de modificaciones 

solicitadas por el órgano colegiado, una vez hechas, el proyecto 

deberá ser revisado nuevamente por Consejo Divisional), 

rechazado (se declina la solicitud del alta del proyecto cuando no 

cumple con los requisitos básicos e indispensables, revisar 

legislaciones, lineamientos y Art. 6° Constitucional) 

9 Proyecto Anotar el nombre del proyecto de servicio social, sometido ante 

la Consideración de Consejo Divisional. 
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10 Observaciones En caso de que haya observaciones o se describan las 

condicionantes del proyecto, éstas deberán ser descritas en el 

párrafo siguiente. 

En caso de que el proyecto haya sido aprobado 

11 Clave Clave interna asignada. (No. Consecutivo asignado donde se lleva 

registro de los proyectos inscritos por año. (Consecutivo. Año de 

aprobación. No. de Consejo Divisional) Ejemplo: 

020.2013.12.2012 

12 Licenciatura Indicar el ó los nombres de las licenciaturas de las que recibirá 

prestadores de servicio social, el proyecto. 

13 No. de Servidores Sociales Indicar el número de prestadores que se son aprobados para el 

proyecto de servicio social. 

14 Vigencia Anotar la el periodo en que el proyecto se mantendrá activo, éste 

comienza a partir de la fecha de aprobación hasta dos años 

después. Día, mes y año de inicio, y día, mes y año de término. 

Ej: del 9 de julio de 2013 al 9 de julio de 2015. 

15 Firma Anotar el trazo gráfico del Secretario del Consejo Divisional.  

16 Nombre y cargo Secretario 

del Consejo Divisional 

Anotar el sufijo del grado académico y el nombre completo del 

Secretario Académico de Consejo Divisional. 

17 Sello Sello del Secretario del Consejo Divisional. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE NOTIFICACIÓN DE ACUERDOS DE CONSEJO DIVISIONAL  

PARA SER LLENADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Consecutivo Anotar 4/10 que corresponde a la clave de la división académica 

de CyAD, número consecutivo de oficio por año, iniciales de 

Notificación de Acuerdos de Consejo Divisional (NACD), 

iniciales de servicio social (SS) Ej: 4/10/004/NACD/SS  

2 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la carta de presentación 

iniciando por el día, mes y año. Ej. 23 de agosto de 2013. 

3 Nombre completo del 

alumno o egresado 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo C de ciudadano 

nombre, apellido paterno y apellido materno. 

4 Licenciatura del prestador Anotar el nombre de la Licenciatura a la que pertenece el alumno 

o egresado que presentó su soclicitud 

5 Matrícula Anotar el núemro de alumno asignado por Sistemas Escolares. 

6 Sesión Indicar la sesión de Consejo Divisional en la que se revisó el 

proyecto. 

7 Fecha de Consejo Anotar la fecha en la que se llevó a cabo la reunión de Consejo 

Divisional en la que se revisó el proyecto iniciando por el día, mes 

y año. Ej. 23 de agosto de 2013. 

8 Dictamen Anotar la resolución de Consejo Divisional ante la prestación, 

éste puede se uno de cuatro: aprobado (se acepta tal como está 

para ser dado de alta), condicionado (se solicita al interesado la 

realización de modificaciones solicitadas por el órgano colegiado, 

una vez hechas, éste deberá ser revisado nuevamente por Consejo 

Divisional), rechazado (se declina la solicitud de prestación 

cuando no cumple con los requisitos básicos e indispensables, 

revisar legislaciones, lineamientos y Art. 6° Constitucional) 
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9 Datos de la prestación Anotar el nombre del proyecto, entidad donde se realizó el 

servicio social, Responsables del proyecto y fechas de prestación 

sometidas ante Consejo Divisional 

10 Observaciones En caso de que haya observaciones o se describan las 

condicionantes del proyecto, éstas deberán ser descritas en el 

párrafo siguiente. 

En caso de que el proyecto haya sido aprobado 

15 Firma Anotar el trazo gráfico del Secretario del Consejo Divisional.  

16 Nombre y cargo Secretario 

del Consejo Divisional 

Anotar el sufijo del grado académico y el nombre completo del 

Secretario Académico de Consejo Divisional. 

17 Sello Sello del Secretario del Consejo Divisional. 
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ANEXO 22 
Manual de uso del Sistema Integral de Información 

(SIIUAM v4.0) Consultar manual 
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACIÓN SIIUAM (V4.0) 

PROPORCIONADO POR RECTORÍA GENERAL 
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ANEXO 23 
Base de datos 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BASE DE DATOS  

PARA SER LLENADO POR EL OPERADOR DE EQUIPO DE CAPTURA DE DATOS 

Nota: Para la elaboración de esta base de datos se dispondrá de una pestaña por licenciatura y un 

archivo por año, utilizando el mismo formato. 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Registro de Servicio Social  Anotar según sea el caso, el nombre del documento, 

especificando la licenciatura con las iniciales y el año. Ej: 

Registro de Servicio Social de DI. 2012 

2 No. de expediente Anotar el número consecutivo de los alumnos inscritos en 

proyectos de servicio social, en orden cronológico. Utilizando 

tres dígitos seguido de una diagonal y posteriormente el año de 

inscripción. Ej. 005/2012 

3 Año de registro Anotar el año en que el alumno realizó de manera exitosa su 

inscripción al servicio social (indicada en rojo con el sello de la 

promotora) 

4 Nombre Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido 

paterno, apellido materno y nombre(s) 

5 Género Indicar con la letra inicial, si el alumno es femenino o 

masculino. 

6 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas escolares. 

7 Licenciatura Nombre abreviado de la licenciatura a la que pertenece el alumno. 

(Arq., DCG, DI, ó PT). Esta columna se generó como 

recordatorio, para que el operador de equipo de cómputo revise y 

compruebe que el registro que está realizando se encuentra en la 

pestaña de la licenciatura correcta. 

8 Tipo Anotar interno si el lugar donde se prestará el servicio pertenece 

a la UAM o a culalquiera de sus dependencias externo si es una 

entidad gubernamental, privada o de índole social que no 

pertenezca a la UAM.  
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9 Sector Anotar si la prestación del servicio social atenderá los sectores 

educativo, público, privado o social. 

10 Apoyo Indicar el enfoque de la atención, de acuerdo con la orientación 

de las actividades (administración, comunidad, docencia, 

extenión y difusión de la cultura, investigación) 

11 Orientación Elegir una de las 33 áreas de desarrollo en las que repercutirá el 

apoyo de los prestadores de servicio social. (abasto y 

comercialización, administración pública, agricultura y desarrollo 

agropecuario, asentamientos indígenas, atención a la juventud, 

capacitación, comunicaciones y transportes, cultura y recreación, 

demografía, deporte, derechos humanos, desarrollo científico y 

tecnológico, desarrollo industrial, desarrollo sustentable, 

educación, equidad de género, finanzas, fortalecimiento 

delegacional o municipal, grupos vulnerables, identidad cultural; 

justicia, protección civil y seguridad pública, medio ambiente y 

ecología, medios de comunicación, microregiones, MIPYMES, 

pesca; política, planeación económica y social; producción, salud, 

turismo, urbanización, y vivienda) 

12 Entidad Anotar el nombre completo de la Entidad, sin abreviaturas. 

13 Dependencia Anotar el nombre del área específica dentro de la entidad en la 

que se llevará a cabo el servcio social. 

14 Proyecto Anotar el nombre del proyecto de servicio social, necesariamente 

aprobado por Consejo Divisional. 

15 Responsable Anotar el nombre completo, apellidos del responsable del 

proyecto registrado ante la oficina de servicio social como tal. 

16 Asesor externo Anotar el nombre completo, apellidos del asesor externo del 

proyecto registrado ante la oficina de servicio social o avalado en 

la carta de aceptación por el responsable del proyecto. 
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17 Asesor Interno Anotar el No. económico, nombre completo y apellidos del 

profesor de base, miembro del personal académico que 

pertenezca a la licenciatura del aspirante. Dicho profesor deberá 

guiar al servidor social durante la prestación manifestando su 

conformidad mediante la firma de la solicitud de inscripción y su 

visto bueno en el informe final. 

18 Fecha de registro Anotar el día, mes y año de la fecha en que el alumno presenta en 

la oficina de Servicio Social, la documentación necesaria para su 

inscripción. dd/mm/aaaa 

19 Fecha de inicio Anotar el día, mes y año de la fecha en que el alumno inicia su 

servicio social en la Entidad receptora, tomando en cuenta el 

Artículo 15 de los lineamientos de servicio social. dd/mm/aaaa 

20 Fecha de término Anotar el día, mes y año de la fecha en que el alumno concluye 

su servicio social en la Entidad receptora, tomando en cuenta el 

Artículo 14 de los lineamientos de servicio social. dd/mm/aaaa 

21 Fecha de liberación Anotar el día, mes y año de la fecha en que se emite la constancia 

de acreditación del  servicio social. dd/mm/aaaa 

 Fecha de envío a dirección Anotar la fecha en que las constancias son enviadas a la Dirección 

de CyAD a solicitud e indicaión del Responsable 

 Fecha de devolución a la 

OSS 

Anotar la fecha en que las constancias son devuelta a l OSS con 

firmas del Director y sellos de recibido de la Coordinación de 

Sistemas Escolares, Sección de Títulos 

 Consecutivo de constancia 

de acreditación 

Anotar el No. consecutivo asignado por el SIIUAM a la constncia 

de acreditación, seguido de una diagonal y el año de elaboración. 

Ej: 124/2014 

22 Fecha de recepción de 

constancia de acreditación 

Anotar el día, mes y año de la fecha en que el alumno recoge la 

constancia de acreditación del  servicio social. dd/mm/aaaa 

23 Quién recoge carta de 

acreditación 

Anotal el nombre y datos de contacto de la persona que recoge la 

constancia de acreditación, en caso de que sea el alumno o 

egresado liberado, únicamente se señalará como Interesado. 
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24 Correo electónico Anotar el e-mail que más utilice el candidato y actualizar los datos 

cada vez que el alumno o egresado entregue documentos, 

sumando y no sustituyendo la información. 

25 Teléfono Anotar el número telefónico local del alumno o egresado y 

actualizar los datos cada vez que  entregue documentos, sumando 

y no sustituyendo la información. 

26 Celular Anotar el número del teléfono móvil del alumno o egresado, con 

la clave lada del Estado y actualizar los datos cada vez que  

entregue documentos, sumando y no sustituyendo la información. 

27 Dirección Anotar la dirección completa del alumno. Calle, número exterior 

e interior, colonia, delegación o municipio, código postal, ciudad, 

entidad federativa. 

28 Discapacidad En caso de no haber discapacidad, anotar la palabra “NO”, n caso 

de haber discapacidad de algín tipo, anotarla, Ej: visual, auditiva, 

cognitiva, etc. 

29 Estado Anotar Abierto (en caso de que la inscripción se haya llevado a 

cabo de manera correcta), Liberado (en caso de que ya se haya 

emitido la constancia de acreditación), cerrado (en caso de que el 

interesado ya haya recogido su constancia de acreditación), 

cancelado (en caso de que haya renunciado a ese servicio social), 

1er parcial (en caso de que se haya cubierto una primera 

parcialidad del servicio social). Cuando más de un registro de 

prestación del servicio social por un alumno o egresado y éste ya 

haya liberado el servicio social, se anotará en este campo el estado 

de Cerrado, transfiriendo la información de 1er parcial o 

cancelado al campo de observaciones, para evitar la pérdida de 

datos. 

30 Observaciones Anotar las observaciones y correcciones hechas por la promotora 

de servicio social o por el responsable e la OSS. En caso de que 

el alumno o egresado haya acreditado el servicio social y tenga 

otros registros, los mismos se marcarán como cerrdos en la 

columna de Estado y en este campo se tranferirán los datos de 1er 

parcial o cancelado 
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31 Pendientes En caso de que el servicio social haya sido cancelado, se indicará 

en este campo la fecha en que se recibió la solicitud de baja. 

32 Lugar donde labora Anotar el nombre completo de la Entidad donde labora el alumno 

o egresado qu concluyó su servicio social 

33 Cargo Anotar el nombre del puesto donde desempeña las labores el 

alumno o egresado. 

34 Préstamo En este campo se anotará la fecha y nombre de la persona a la que 

se presta un expediente, en caso de devolverlo, dicha nota se 

eliminará. En caso de haber expedientes faltantes estos se 

marcarán con la celda en color amarillo. 
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ANEXO 24 
Oficio SG014.2012 
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ANEXO 25 
Carta de presentación 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARTA DE PRESENTACIÓN 

PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Consecutivo Anotar 4/10 que corresponde a la clave de la división académica 

de CyAD, número consecutivo de oficio por año, iniciales de 

carta de presentación (CP), abreviatura de la licenciatura a la 

que pertenece el alumno, iniciales de oficina de servicio social 

(OSS) Ej: 4/10/004/CP/ARQ/OSS  

2 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la carta de presentación 

iniciando por el día, mes y año. Ej: 20 de marzo de 2014 

3 Responsable del proyecto Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y nombre de la persona a quién va dirigida la carta. 

Grado académico, nombre, apellido paterno y apellido materno. 

4 Cargo que ocupa Anotar el puesto que ocupa dentro de la entidad. 

5 Entidad Anotar el nombre completo de la entidad, sin abreviaturas. 

6 Nombre del alumno Anotar el nombre completo iniciando por el apellido paterno, 

apellido materno y nombre(s) 

7 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas escolares. 

8 Créditos Anotar tanto por ciento de créditos que ha cubierto el alumno a la 

fecha de elaboración de la carta de presentación. 

9 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno 

10 Nombre y clave del 

proyecto  

Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado 

por Consejo Divisional y clave interna asignada a dicho proyecto 

11 Nombre del alumno(a) Reiterador del nombre del alumno con un solo nombre completo 

y un apellido 
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12 Horas a cubrir Anotar el número de horas a cubrir, en caso de que sea el servicio 

social completo, serán 480, en caso de que el alumno tenga un 

primer parcial, se hará el cálculo de horas que le restan por cubrir. 

13 Meses mínimos Anotar el número de meses mínimos que deberá cubrir en la 

prestación. En caso de que sea el servicio social completo, serán 

seis meses, en caso de que el alumno tenga un primer parcial, se 

hará el cálculo de meses mínimos que deberá cubrir. 

14 Meses máximos Anotar el tiempo máximo que deberá cubrir en la prestación. En 

caso de que sea el servicio social completo, serán dos años, en 

caso de que el alumno tenga un primer parcial, se hará el cálculo 

del número máximo de meses en que deberá terminar el servicio 

social. 

15 Responsable de servicio 

social 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y nombre del responsable de servicio social. Nombre, 

apellido paterno y apellido materno 
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ANEXO 26 
Carta de presentación previa a registro de proyecto 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARTA DE PRESENTACIÓN PREVIA A REGISTRO DE 

PROYECTO 

PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Consecutivo Anotar 4/10 que corresponde a la clave de la división académica 

de CyAD, número consecutivo de oficio por año, iniciales de 

carta de presentación (CP), abreviatura de la licenciatura a la 

que pertenece el alumno, iniciales de oficina de servicio social 

(OSS) Ej: 4/10/004/CP/ARQ/OSS  

2 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la carta de presentación 

iniciando por el día, mes y año. Ej: 20 de marzo de 2014 

3 Responsable del proyecto Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y nombre de la persona a quién va dirigida la carta. 

Grado académico, nombre, apellido paterno y apellido materno. 

4 Cargo que ocupa Anotar el puesto que ocupa dentro de la entidad. 

5 Entidad Anotar el nombre completo de la entidad, sin abreviaturas. 

6 Nombre del alumno Anotar el nombre completo iniciando por el apellido paterno, 

apellido materno y nombre(s) 

7 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas escolares. 

8 Créditos Anotar tanto por ciento de créditos que ha cubierto el alumno a la 

fecha de elaboración de la carta de presentación. 

9 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno 

10 Nombre del proyecto  Nombre del proyecto de servicio social que será sometido a 

consideración de Consejo Divisional. En caso de que no se nos 

proporcione el nombre del proyecto, éste será omitido y se le dará 

coherencia a la redacción, sin omitir el punto 11. 

11 Texto alternativo Este texto se ocupa para los casos en los que el proyecto no ha 

sido sometido a consideración de Consejo, pero que la entidad 

solicita para dar inicio al trámite de registro. La redacción 
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sugerida es: Siempre y cuando éste haya sido aprobado por 

Consejo Divisional y su fecha de inicio no podrá ser anterior 

a la aprobación del mismo 

12 Nombre del alumno(a) Confirmación con primer nombre completo, los demás 

abreviados y un solo apellido.Ej. José F. Mendoza 

13 Horas a cubrir Anotar el número de horas a cubrir, en caso de que sea el servicio 

social completo, serán 480, en caso de que el alumno tenga un 

primer parcial, se hará el cálculo de horas que le restan por cubrir. 

14 Meses mínimos Anotar el número de meses mínimos que deberá cubrir en la 

prestación. En caso de que sea el servicio social completo, serán 

seis meses, en caso de que el alumno tenga un primer parcial, se 

hará el cálculo de meses mínimos que deberá cubrir. 

15 Meses máximos Anotar el tiempo máximo que deberá cubrir en la prestación. En 

caso de que sea el servicio social completo, serán dos años, en 

caso de que el alumno tenga un primer parcial, se hará el cálculo 

del número máximo de meses en que deberá terminar el servicio 

social. 

16 Firma Anotar el trazo gráfico del responsable de servicio social. 

17 Responsable de servicio 

social 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y nombre del responsable de servicio social. Nombre, 

apellido paterno y apellido materno. Asentando su firma 
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ANEXO 27 
Carta de aceptación  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARTA DE ACEPTACIÓN  

PARA SER LLENADO POR LA ENTIDAD RECEPTORA DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la carta de aceptación. 

2 Nombre del Director de la 

División de CyAD 

Anotar el nombre del Director de la División de Ciencias y Artes 

para el Diseño en turno, comenzando por el grado académico, 

nombre, apellido paterno y apellido materno.  

3 Nombre completo del 

alumno 

Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido 

paterno, apellido materno y nombre(s). 

4 No. de Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas escolares. 

5 Licenciatura cursada Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno 

6 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado 

por Consejo Divisional 

7 Clave del proyecto Clave interna asignada a dicho proyecto. Ejemplo Servir es un 

arte, clave 009.12.5.2013 

8 Nombre del responsable el 

proyecto 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico, nombre, apellido paterno y apellido materno de la 

persona responsable del proyecto de servicio social o del jefe 

directo que estará a cargo del mismo. (Es indispensable que las 

firmas asentadas en los documentos relativos al servicio social 

sean únicamente de las personas que fueron dadas de alta en la 

oficina de servicio social). 

9 Actividades a desempeñar Anotar brevemente las actividades a realizar por el prestador de 

servicio social. 

10 Indicar domicilio y 

ubicación física donde se 

desempeñará el prestador 

de servicio social 

Anotar el área específica y el domicilio (ubicación física) donde 

se desempeñará el prestador de servicio social. 

11 Firma Anotar el trazo gráfico del responsable del proyecto. 
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12 Nombre del responsable 

del proyecto 

Anotar el nombre del responsable del proyecto. (Es 

indispensable que las firmas asentadas en los documentos 

relativos al servicio social sean únicamente de las personas que 

fueron dadas de alta en la oficina de servicio social). 

13 Cargo Anotar el puesto que ocupa el responsable delñ proyecto dentro 

de la entidad. 

14 Institución Anotar el nombre completo de la entidad, sin abreviaturas. 

15 Sello de la promotora de 

servicio social (llenado por 

la oficina de servicio social) 

La promotora asienta el sello con su nombre y una pequeña 

rúbrica en el formato como constancia de que ha cotejado la 

vigencia y congruencia de todos los datos ahí plasmados Anota 

la fecha de inicio de la prestación de servicio social, antecedida 

por la sigla “I”. 

La fecha de inicio de la prestación no podrá ser anterior a la fecha 

de inicio del proyecto aprobada por Consejo Divisional y deberá 

coincidir con el periodo de vigencia del mismo. (En caso de que 

el proyecto esté por concluir y el servicio no se cubra en su 

totalidad, la promotora notificará al alumno y a la institución de 

dicha situación y la consultará con el responsable de servicio 

social). 

 

No existe inconveniente alguno si la redacción de la carta no es como se muestra en el ejemplo, únicamente 

resta verificar que cuente con los datos antes mencionados y que muestre de manera clara la aceptación del 

prestador de servicio social. 
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ANEXO 28 
Lista de control para revisión de inscripción 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LISTA DE CONTROL PARA REVISIÓN DE INSCRIPCIÓN 

LA PROMOTRA DE SERVICIO SOCIAL VERIFICA Y MARCA CON UNA X O CON UNA 

PALOMITA LOS DATOS YA REVISADOS 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Destinatario:  Grado académico, nombre, apellido paterno y materno, cargo y 

entidad del Director de la División de CyAD. 

 

2 Nombre y clave del 

proyecto: 

Deberá ser idéntico al aprobado por Consejo, cualquier diferencia 

será sometida a consideración del responsable de la OSS. 

Corroborar que la clave del proyecto sea la asignada por la OSS 

3 Fecha de inicio y término No podrá ser anterior a la fecha aprobada por el Consejo 

Divisional para el inicio del proyecto y deberá coincidir con el 

periodo de vigencia del mismo. (En caso de que el proyecto esté 

por concluir y el servicio no se  cubra en su totalidad, la 

promotora notificará al alumno y a la institución de dicha 

situación y la consultará con el responsable de servicio social). 

Se deberá revisar que la fecha tentativa de término permita cubrir 

el requisito de seis meses. 

4 Cubre los seis mese Corroborar que la fecha tentativa de término permita cubrir el 

tiempo mínimo de prestación, es decir, seis meses posteriores a la 

inscripción. En caso de ser un parcial se deberá hacer la anotación 

correspondiente y hacer el cálculo para que se cumplan los 

periodos dispuestos legalmente  

5 Datos del interesado 

corroborados en el 

SIUAM  

Nombre completo, matrícula, licenciatura. La promotora de 

servicio social deberá corroborar los datos antes mencionados en 

el SIIUAM. 

6 Cupo en el proyecto: Cotejar con el operador de equipo de captura de datos, si dentro 

de las vacantes solicitadas para el proyecto y aprobadas por el 

Consejo Divisional existe cupo para inscribir al alumno o 

egresado que presenta la solicitud. 

7 Trámites pendientes La promotora de servicio social y el Operador de equipo de 

captura de datos verificarán el historial de registros del interesado 

para corroborar que no haya registros pendientes o inconclusos. 

8 Firmas autorizadas 

 

Cotejar en el catálogo de proyectos vigente los responsables y 

asesores autorizados para firmar documentos oficiales que se 

encuentren registrados en la Oficina de Servicio Social. 

9 Asesor interno Cotejar que se encuentre en la lista de  docentes autorizados y 

pertenezca a la Lic. del alumno. 
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10 Llenado cabal de la 

solicitud de inscripción al 

servicio social 

electrónicamente (anexo 

9). 

No se aceptarán formatos llenados a mano ni con faltantes de 

información. 

11 Padece discapacidad/ cuál Anotar si el alumno o egresado padece discapacidad o no, en caso 

de que la respuesta sea sí, indicar el tipo de discapacidad que 

padece el interesado 

12 Nombre del interesado Anotar el nombre del candidato para identificar la pertenencia de 

la papeleta 

13 Fecha Anotar la fecha en que se hace la revisión 

14 Revisó Anotar la rúbrica o nombre de la persona que revisa la 

documentación apoyándose de dicha papeleta. 
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ANEXO 29 
Carta de término 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARTA DE TÉRMINO  

PARA SER LLENADO POR LA ENTIDAD RECEPTORA DE SERVIDORES SOCIALES 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Hoja membretada  Elaborar el oficio de término de servicio social en hoja 

membretada de la entidad receptora. 

2 Fecha Anotar la fecha de elaboración de la carta de término. 

3 Nombre del Director de la 

División de CyAD 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y del nombre del Director de la División de Ciencias 

y Artes para el Diseño en turno. Grado académico, nombre, 

apellido paterno y apellido materno.  

4 Nombre del alumno Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido 

paterno, apellido materno y nombre(s). 

5 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas escolares. 

6 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno 

7 Nombre y clave del 

proyecto  

Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado 

por Consejo Divisional y clave interna asignada a dicho proyecto 

8 Responsable del Proyecto Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y del nombre de la persona responsable del proyecto 

de servicio social. Grado académico, nombre, apellido paterno y 

apellido materno 

9 Periodo de realización Anotar día, mes y año de inicio  y término de la prestación 

10 Horas cubiertas Anotar el número de horas cubiertas por el prestador de servicio 

social. 

11 Firma del responsable del 

proyecto 

Anotar el trazo gráfico del responsable del proyecto. 

12 Nombre del responsable 

del proyecto 

Anotar el nombre del responsable de la Entidad o del proyecto 

13 Cargo del responsable del 

proyecto 

Anotar el puesto que ocupa dentro de la Entidad. 

14 Dependencia Anotar el nombre de la Entidad a la que pertenece el Responsable 

del proyecto 

15 Firma del asesor interno Anotar el trazo gráfico del asesor interno miembro del personal 

académico en su caso 

16 Nombre y No. Eco. Del 

asesor interno 

Anotar el nombre y Número Económico del asesor interno, 

miembro del personal académico, en su caso 

17 Revisado (llenado por la 

oficina de servicio social) 

En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio 

social, asienta el sello con su nombre y una pequeña rúbrica en 

cada página de los documentos revisados, como constancia de 
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que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los datos ahí 

plasmados. Complementa esta información asentando la fecha de 

confrontación marcada con cfr= (fecha en que se recibió la 

documentación de inscripción). Esto valida que la información 

fue revisada, cotejada y que se encuentra acorde con los 

reglamentos y lineamientos que nos rigen. 
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ANEXO 30 
Informe final 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME FINAL 

ELABORADA POR EL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Nombre y cargo del 

Director de la División de 

CyAD 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico, nombre, apellido paterno y apellido materno del 

Director de la División de Ciencias y Artes para el Diseño en 

turno, y su cargo. 

2 Entidad Anotar el nombre completo de la entidad, sin abreviaturas. Puede 

incluirse el nombre de la subdependencia donde e prestó el 

servicio social 

3 Periodo de realización Indicar día, mes y año del inicio de la prestación y día, mes y año 

de la fecha de término. 

4 Nombre y clave del 

proyecto  

Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado 

por Consejo Divisional y clave interna asignada al proyecto. 

5 Nombre del alumno o 

egresado 

Anotar el nombre completo del alumno o egresado. 

6 Matrícula Anotar el número asignado al alumno por sistemas escolares. 

7 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno o 

egresado. 

8 División Anotar el nombre de la División Académica a la que pertenece el 

alumno o egresado.  

9 Datos del prestador Anotar teléfono fijo, teléfono celular con lada y correo electrónico 

del prestador. 

10 Firma del responsable Anotar el trazo gráfico del responsable del proyecto, ya sea 

interno o externo. 
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11 Nombre del responsable Anotar el nombre del responsable del proyecto 

12 Cargo del responsable Anotar el puesto que ocupa dentro de la entidad, o en caso de ser 

interno, indicar si es el responsable del proyecto. 

13 Firma del asesor interno Anotar el trazo gráfico del asesor interno, en caso de que el 

proyecto sea interno, el responsable del proyecto funge como tal 

y no es necesario que firme nuevamente. 

14 Nombre y número 

económico del asesor 

interno  

Anotar el nombre y número económico del asesor interno, en 

caso de que el proyecto sea interno, el responsable del proyecto 

funge como tal y no es necesario que firme nuevamente. 

15 Contenido De acuerdo a los lineamientos de Servicio Social de la División 

de Ciencias y Artes para el Diseño y el Reglamento de Servicio 

Social a nivel Licenciatura de la División e Ciencias y Artes 

para el Diseño, se deberá verificar que la extensión del informe 

final sea de al menos diez cuartillas y que contenga al menos: 

Introducción, objetivos generales y específicos, metodología 

utilizada, actividades realizadas, objetivos y metas alcanzadas, 

resultados y conclusiones, recomendaciones y bibliografía. 
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ANEXO 31 
Lista de control para revisión de término 
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 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA LISTA DE CONTROL PARA REVISIÓN DE TÉRMINO 

LA PROMOTRA DE SERVICIO SOCIAL VERIFICA Y MARCA CON UNA X O CON UNA 

PALOMITA LOS DATOS YA REVISADOS, MISMOS QUE DEBERÁ VERIFICAR TANTO EN LOS 

DOCUMENTOS DE INICIO COMO DE TÉRMINO Y CORROBORAR QUE COINCIDAN ENTRE SÍ 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Destinatario La promotora de servicio social deberá corroborar que la carta de 

término esté dirigida al director de la División, de la siguiente 

manera: Grado académico, nombre, apellido paterno y materno, 

cargo y entidad del Director de la División de CyAD. 

 

2 Nombre y clave del 

proyecto 

La promotora de servicio social deberá corroborar el nombre y clave 

asignada del proyecto de servicio social en cada uno de los 

documentos, tanto de inicio como de término (solicitud de 

inscripción, carta de aceptación, carta de término y carátula del 

informe final) y deberá ser idéntico al aprobado por Consejo, 

cualquier diferencia será sometida a consideración del responsable 

de la O.S.S. 

3 Fecha de inicio y término La promotora de servicio social deberá corroborar (día mes y año de 

inicio, así como día, mes y año de término), no podrá ser anterior a 

la fecha de inicio  o aprobación del proyecto y deberá coincidir en 

todos sus documentos (de inicio y de término). Deberá revisar que la 

fecha de la prestación no sea menor a seis meses, ni mayor a dos 

años, en caso de que el servicio social se haya cubierto en 

parcialidades, deberá cotejar con el expediente completo.  

4 Cubre los seis meses La promotora de servicio social deberá corroborar que las fechas 

descritas cubran los seis meses de prestación necesarios para liberar 

el servicio social, en caso de que el servicio social se haya cubierto 

en parcialidades, deberá cotejar con el expediente completo. Nota: es 

importante destacar que el periodo entre dos parciales no forma parte 

del conteo y que ambas prestaciones no podrán traslaparse. 

5 Cumple 480 horas 

efectivas 

La promotora de servicio social deberá corroborar que la carta de 

término valide que se han cubierto las 480 horas necesarios para 

liberar el servicio social, en caso de que el servicio social se haya 

cubierto en parcialidades, deberá cotejar con el expediente completo. 

6 Entidad donde prestó el 

servicio social 

Verificar que tanto la carta de término como la carátula del informe 

contengan el nombre de la entidad, asociaciación, institución, 

empresa y dependencia donde se realizó el servicio social 

7 Datos de contacto del 

prestador 

Verificar que la carátula del informe final contenga al menos un 

número telefónico y correo electrónico del prestador de servicio 

social 
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8 Firmas autorizadas Cotejar en el catálogo de proyectos vigente los responsables y 

asesores autorizados para firmar documentos oficiales y que hayan 

sido dados de alta ante la Oficina de Servicio Social. 

9 Asesor interno Cotejar que se encuentre en la lista de docentes autorizados y que 

corresponda con el asesor que firmó su inscripción 

10 Verificación de las diez 

cuartillas 

La promotora de servicio social deberá verificar que el informe final 

cuente con las características descritas en la legislación, en los 

lineamientos y cuente con un mínimo de diez cuartillas sin contar la 

carátula, ni anexos. 

11 Verificación de contenido 

en CD 

La promotora de servicio social deberá verificar que el Disco 

Compacto contenga: a) un archivo PDF de la solicitud de inscripción 

y la carta de aceptación en su caso, b) un archivo PDF del escaneo de 

la carta de término y c) un archivo PDF con el informe final 

incluyendo la carátula. En cada uno de estos casos, los archivos 

deberán presentarse en formato pdf, sin contraseñas, ni marcas de 

agua y deberán contener las firmas, sellos y datos correspondientes. 

12 Entrega formato de 

evaluación 

La promotora de servicio social deberá verificar que el alumno o 

egresado presente el formato de evaluación. 

13 Trámites pendientes La promotora de servicio social y el Operador de equipo de captura 

de datos verificarán el historial de registros del interesado para 

corroborar que no haya registros pendientes o inconclusos. 

14 En informe La promotora de servicio social deberá corroborar que el contenido 

del informe se ajuste a los requisitos establecidos en la legislación 

universitaria que se enuncian a continuación. 

15 Datos del interesado 

corroborados en SIIUAM 

La promotora de servicio social deberá corroborar el nombre 

completo, matrícula, licenciatura, división a la que pertenece en cada 

uno de los documentos (tanto de inicio como de término) en el 

sistema y verificar que no haya errores en ellos 

16 Padece discapacidad/ cuál Anotar si el alumno o egresado padece discapacidad o no, en caso de 

que la respuesta sea sí, indicar el tipo de discapacidad que padece el 

interesado 

17 Nombre del interesado Anotar el nombre del candidato para identificar la pertenencia de la 

papeleta 

18 Fecha Anotar la fecha en que se hace la revisión 

 Revisó Anotar la rúbrica o nombre de la persona que revisa la documentación 

apoyándose de dicha papeleta. 
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ANEXO 32 
Constancia de acreditación  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE ACREDITACIÓN 

PARA SER ELABORADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 

Consultar el manual de uso del Sistema Integral de Información (SIIUAM v4.0) de Servicio Social (anexo 

27) 
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ANEXO 33 
Sello de entrega 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SELLO DE ENTREGA 

PARA SER LLENADO POR EL CANDIDATO Y REVISADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO 

SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

RECIBÍ ORIGINAL 

1 Nombre Anotar el nombre completo del candidato iniciando 

por los apellidos. 

2 Fecha Anotar la fecha en que recibe la constancia 

3 Celular Anotar el número del teléfono móvil 

4 Teléfono Anotar el número telefónico local 

5 Correo Anotar la dirección electrónica del que recibe la 

constancia 

6 Lugar donde labora Indicar el nombre completo de la entidad donde 

labora y la subdependencia a la que pertenece 

7 Puesto Indicar el cargo que ocupa dentro de la entidad 

8 Firma Anotar el trazo gráfico correspondiente a la persona 

que recibe la constancia. 

Nota: 

En caso de que una pesona distinta al interesado regoja la constancia de acreditación, se deberán ponder dos 

sellos: 

1. Los datos de la persona que recoge la constancia 

2. Los datos actualizados del interesado 
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ANEXO 34 
Relación de informes de servicio social 
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Relación de informes de servicio social FO28-MPCA-OSS

No. (1) Matrícula (2) Nombre completo (3) Nombre del proyecto (4) Año (5)

1 92252496 Farfan Mata, Pedro APOYO TÉCNICO Y ADMINISTRATIVO AL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA 2013

2 97355038 97355038 NUESTRA MISIÓN 2013

3 209240455 Alvarez Juarez, Arelly

PROYECTO INTEGRAL DE APOYO PARA LA GESTIÓN, PRODUCCIÓN Y DIFUSIÓN DE 

EXPOSICIONES Y PROGRAMAS DE ACTIVIDADES PARA-LELAS DEL MUSEO DE ARTE 

CARRILLO GIL

2013

4 208362571 Alvarez Ponce De Leon, Carlos Arturo PROGRAMA DE NUEVA VIVIENDA, ARQUITECTURA SOSTENIBLE 2013

5 208240923 Angeles Perez, Oscar Osvaldo PROYECTO DE REINGENIERÍA DE PROCESOS 2013

6 208330346 Avendano Leon, Adriana MEJORAMIENTO DE LA IMAGEN URBANA EN IZTAPALAPA 2013

7 209329631 Ayala Lopez De Lara, Sara
ASISTENCIA EN TRABAJO DE SOPORTE PARA LA REALIZACIÓN DE AVALÚOS 

INMOBILIARIOS E INDUSTRIALES
2013

8 204355873 Barbosa Puente, Lorena Yusell CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS 2013

9 207238957 Camacho Pacheco, Hector PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE PROYECTOS ORIENTADOS AL SECTOR PÚBLICO 2013

10 209240120 Carnalla Batalla, Fernando
AUTOCONSTRUCCIÓN DE VIVIENDA SUSTENTABLE RURAL Y COMPLEMENTOS 

SUSTENTABLES
2013

11 208363064 Carpio Rivera, Israel LOS BARRIOS, TRADICIÓN Y CULTURA 2013

12 207239123 Castillo Ramirez, Eric GENÉRICO GDF 1.8.90 2013

13 207240718 Chaparro Hernandez, Jesus Rodolfo OBRAS PÚBLICAS EN LA DELEGACIÓN ÁLVARO OBREGÓN 2013

14 208245185 Ciprian Herrera, Miguel Sinai PROGRAMA DE MEJORAMIENTO EN LOTE FAMILIAR 2013

15 209361243 Contreras Soto, Esmeralda
PROYECTO INTEGRAL DE APOYO PARA LA GESTIÓN, PRODUCCIÓN Y DIFUSIÓN DE 

EXPOSICIONES Y PROGRAMAS DE ACTIVIDADES DEL MUSEO CARRILLO GIL
2013

16 206368880 Cruz Martinez, Elias ACTUALIZACIÓN DE PLANOS Y VERIFICACIÓN DE ESTRUCTURAS DE INMUEBLES 2013

17 208240054 Cruz Montoya, Francisco David POR UN SERVICIO SOCIAL ÚTIL Y RESPONSABLE 2013

18 209239129 Cruz Sanchez, Hector Ulises REFORMA DEL SECTOR SALUD 2013

19 208361818 Diaz Valencia, Gerardo DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DEL ENTORNO URBANO 2013

20 92347647 Duran Ruiz, Raul DIGITALIZACIÓN DE MATERIAL IMPRESO Y NO IMPRESO PARA SU VERSIÓN EN CD 2013

21 208241995 Elguera Juarez, Francisco Daniel PROGRAMA DE MEJORAMIENTO EN LOTE FAMILIAR (INVI) 2013

22 208362092 Escarcega Rodriguez, Fernando
AUTOCONSTRUCCIÓN DE VIVIENDA SUSTENTABLE RURAL Y COMPLEMENTOS 

SUSTENTABLES
2013

23 206353592 Galicia Vazquez, Francisco Adair
REVALORACIÓN Y REMODELACIÓN DEL PATRIMONIO ACADEMICO. SALÓN DE LAS 

ARTES
2013

24 208329117 Garcia Avalos, Leslie Ruby ESPACIO HABITABLE 2013

25 207245069 Garcia Gutierrez, Mauricio OBRAS PÚBLICAS EN ALVARO OBREGON 2013
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA RELACIÓN DE INFORMES DE SERVICIO SOCIAL 

PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Número Anotar el número consecutivo de informes que se envían a 

biblioteca 

2 Matrícula Anotar el número de alumno, asignado por sistemas  escolares. 

3 Nombre completo Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido 

paterno, apellido materno y nombre(s) 

4 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado 

por Consejo Divisional. 

5 Año Anotar el año en que el servicio social es liberado 
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ANEXO 35 
Oficio para biblioteca 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL OFICIO PARA BIBLIOTECA 

PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Consecutivo Anotar 4/10 que corresponde a la clave de la división académica 

de CyAD, número consecutivo de oficio por año, iniciales de 

carta de presentación (CP), abreviatura de la licenciatura a la 

que pertenece el alumno, iniciales de oficina de servicio social 

(OSS) Ej: 4/10/004/CP/ARQ/OSS  

2 Fecha Anotar la fecha de elaboración del oficio iniciando por el día, mes 

y año. Ej: 20 de marzo de 2014 

3 Asunto Anotar: Informes de servicio social para su resguardo 

4 Nombre del Jefe de la 

Sección de Archivo 

Histórico  

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y nombre de la persona a la que se nvían los informes. 

Grado académico, nombre, apellido paterno y apellido materno. 

5 Cantidad de informes Anotar con número y entre paréntesis, letra del número de 

informes que se envían a biblioteca 

6 Año Anotar el año en que se acreditaron los servicios sociales de los 

informes que se envían 

7 Responsable de servicio 

social 

Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado 

académico y nombre del responsable de servicio social. Nombre, 

apellido paterno y apellido materno 

Nota: A este oficio se anexa la Relación de informes de servicio social y los discos que contiene los informes 
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ANEXO 36 
Lista de control para revisión de baja 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LISTA DE CONTROL PARA REVISIÓN DE BAJA 

LA PROMOTRA DE SERVICIO SOCIAL VERIFICA Y MARCA CON UNA X O CON UNA 

PALOMITA LOS DATOS YA REVISADOS. SE DEBERÁ DE COTEJAR CON EL EXPEDIENTE DEL 

ALUMNO O EGRESADO 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Nombre y clave del 

proyecto: 

Deberá ser idéntico al aprobado por Consejo, cualquier diferencia 

será sometida a consideración del responsable de la OSS. 

Corroborar que la clave del proyecto sea la asignada por la OSS 

2 Fecha de registro Corroborar que la fecha de registro coincida con la fecha en que 

se recibió la documentación de inscripción. 

3 Fecha de inicio  Revisar que la fecha e inicio coincida con la fecha de inicio 

aceptada para comenzar la prestación de servicio social 

4 Datos del interesado 

corroborados en el 

SIUAM  

Nombre completo, matrícula, licenciatura. La promotora de 

servicio social deberá corroborar los datos antes mencionados en 

el SIIUAM. 

5 Trámites pendientes La promotora de servicio social y el Operador de equipo de 

captura de datos verificarán el historial de registros del interesado 

para corroborar que no haya registros pendientes o inconclusos. 

6 Firmas autorizadas del 

responsable 

Cotejar en el catálogo de proyectos vigente los responsables y 

asesores autorizados para firmar documentos oficiales que se 

encuentren registrados en la Oficina de Servicio Social. 

7 Firma del asesor interno Cotejar que se encuentre en la lista de docentes autorizados 

8 Llenado cabal del formato 

de baja 

No se aceptarán formatos llenados a mano ni con faltantes de 

información o con información que no coincida con lo soclicitado 

9 Nombre del interesado Anotar el nombre del candidato para identificar la pertenencia de 

la papeleta 

10 Fecha Anotar la fecha en que se hace la revisión 

11 Revisó Anotar la rúbrica o nombre de la persona que revisa la 

documentación apoyándose de dicha papeleta. 
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ANEXO 37 

Lista de control para revisión de acreditación para 

trabajadores de la Federación  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA LISTA DE CONTROL PARA REVISIÓN DE ACREDITACIÓN 

PARA TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

LA PROMOTRA DE SERVICIO SOCIAL VERIFICA Y MARCA CON UNA X O CON UNA 

PALOMITA LOS DATOS YA REVISADOS 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Formato de solicitud para 

trabajadores de la 

Federación 

La promotora de servicio social deberá corroborar que la 

documentación contenga el formato de solicitud de trabajadores 

de la Federación llenado a cabalidad y corroborando los datos del 

alumno o egresado. No se aceptarán documentos llenados a 

mano. 

2 Carátula  La promotora de servicio social deberá corroborar que la 

documentación contenga una carátula donde se enlisten los 

documentos que se entregarán, deberá llevar nombre, licenciatura 

y matrícula. 

3 Constancia oficial de 

servicios 

La promotora de servicio social deberá corroborar  que la 

constancia oficial de servicios sea emitida por una autoridad 

competente, tal como el departamento de recursos humanos o su 

símil. 

 

4 Constancia oficial de 

sistemas escolares  

La promotora de servicio social deberá corroborar que se incluya 

la constancia oficial de sistemas escolares que compruebe que el 

interesado ha cubierto al menos el 70% de créditos. Cotejará el 

original y la copia y se quedará con la copia.  

5 Comprobante de que ha 

laborado al menos seis 

meses y 480 horas  

La promotora de servicio social deberá corroborar con base en las 

constancias laborales el tiempo de dedicación a dicho empleo y 

lo contabilizará para asegurarse de que se ha cubierto a cabalidad 

el requisito. 

6 Tiempo laborado a 

acreditar una vez 

cubierto el 70% de 

créditos 

 

La promotora de servicio social cotejará las constancias laborales, 

junto con la constancia oficial de sistemas escolares para 

asegurarse de que el periodo a acreditar sea posterior al momento 

en que se haya cubierto el 70% de créditos.  

7 Constancia del jefe 

inmediato describiendo 

las actividades 

La promotora de servicio social deberá revisar las actividades 

realizadas por el trabajador de la Federación tomando en cuenta 

que éstas deberán estar vinculadas a su perfil profesional, sin 

dejar duda alguna. 

8 Informe de al menos 20 

cuartillas 

La promotora de servicio social deberá verificar que el informe 

final cuente con un mínimo de veinte cuartillas impresas en ambas 

caras de la hoja sin contar la carátula, ni anexos, justificando su 

vinculación con los objetivos del plan de estudios de la 

licenciatura cursada y deberá estar sellado y firmado por el jefe 

inmediato en cada una de sus hojas 
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9 Se anexa documento con 

firma y rúbrica del jefe 

inmediato 

La promotora de servicio social deberá verificar que en caso de 

que el jefe inmediato haya marcado el informe con firma alguna 

vez y con rúbrica otra, se anexe un documento en el que se haga 

notar que ambos trazos corresponden a la misma persona. 

10 Fotocopia del último talón 

de pago 

La promotora de servicio social verificará que se anexe el último 

talón de pago del periodo que acredita el interesado y revisará que 

los datos correspondan a la persona que presenta la solicitud. 

11 Fotocopia de la credencial 

del trabajador 

La promotora de servicio social verificará que se anexe la 

fotocopia de la credencial del trabajador y revisará que los datos 

correspondan a la persona que presenta la solicitud. Habrá casos 

en lo que no se cuente con la credencial. 

12 Nombre del interesado Anotar el nombre del candidato para identificar la pertenencia de 

la papeleta 

13 Fecha Anotar la fecha en que se hace la revisión 

14 Revisó Anotar la rúbrica o nombre de la persona que revisa la 

documentación apoyándose de dicha papeleta. 
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ANEXO 38 
Constancia de acreditación de servicio social para 

trabajadores de la Federación 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE ACREDITACIÓN DE SERVICIO SOCIAL 

PARA TRABAJADORES DE LA FEDERACIÓN 

PARA SER ELABORADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 

Consultar el manual de uso del Sistema Integral de Información (SIIUAM v4.0) de Servicio Social (anexo 

27) 
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ANEXO 39 
Lista de control para revisión de exención del 

servicio social 
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 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA LISTA DE CONTROL PARA REVISIÓN DE EXENCIÓN DEL 

SERVICIO SOCIAL 

LA PROMOTRA DE SERVICIO SOCIAL VERIFICA Y MARCA CON UNA X O CON UNA 

PALOMITA LOS DATOS YA REVISADOS 

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

1 Datos del interesado 

corroborados en el 

SIUAM  

Nombre completo, matrícula, licenciatura. La promotora de 

servicio social deberá corroborar los datos antes mencionados en 

el SIIUAM. 

2 Por edad La promotora de servicio social deberá marcar qué tipo de 

exención al servicio social se realizará, en ese caso por edad, es 

decir, que el interesado cubre el requisito de ser mayor de 60 

años. 

2.1 Solicitud de exención 

debidamente llenada 

La promotora de servicio social deberá corroborar que el formato 

de solicitud esté cabalmente cubierto, sin errores y corroborará 

los datos del interesado. No se aceptarán formatos llenados a 

mano. Se presenta en original y copia. 

2.2 Acta de nacimiento La promotora de servicio social deberá corroborar la originalidad 

del acta de nacimiento, se presenta en original y copia y se retiene 

al acta original.  

2.3 Identificación oficial 

vigente con fotografía 

La promotora de servicio social deberá cotejar los datos de la 

identificación oficial (original y copia), ésta podrá ser: 

Credencial para votar del IFE, Pasaporte Vigente, Cartilla de 

Servicio Militar Nacional. 

3 Por enfermedad grave La promotora de servicio social deberá marcar qué tipo de 

exención al servicio social se presenta, en este caso, por 

enfermedad grave, es decir, que padece una enfermedad terminal 

o incapacitante, en caso de que haya duda, se someterá a 

consideración de un especialista. 

3.1 Solicitud de exención 

debidamente llenada 

La promotora de servicio social deberá corroborar que el formato 

de solicitud esté cabalmente cubierto, sin errores y corroborará 

los datos del interesado. No se aceptarán formatos llenados a 

mano. Se presenta en original y copia. 

3.2 Documento oficial que 

avale la condición de 

enfermedad 

La promotora de servicio social deberá revisar cautelosamente el 

documento oficial. El documento deberá contener el diagnóstico 

de la enfermedad (especificar las limitaciones del paciente), 

nombre y cédula profesional del médico que avala el diagnóstico 

y fecha. Se presenta en original y copia. Este documento deberá 

ser emitido en una hoja membretada, por una institución oficial. 

Cualquier anomalía deberá indicarse en la papeleta de la lista de 

control para revisión de exención del servicio social. 
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3.3 Estudios que refuercen el 

diagnóstico 

La promotora de servicio social deberá anexar y revisar los 

documentos probatorios que refuercen el diagnóstico, cotejando 

que los datos del interesado coincidan y que no se encuentren 

tachaduras o enmendaduras. 

3.4 Identificación oficial 

vigente con fotografía 

La promotora de servicio social deberá cotejar los datos de la 

identificación oficial (original y copia), ésta podrá ser: 

Credencial para votar del IFE, Pasaporte Vigente, Cartilla de 

Servicio Militar Nacional. 

4 Nombre del interesado Anotar el nombre del candidato para identificar la pertenencia de 

la papeleta 

5 Fecha Anotar la fecha en que se hace la revisión 

6 Revisó Anotar la rúbrica o nombre de la persona que revisa la 

documentación apoyándose de dicha papeleta. 
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ANEXO 40 
Constancia de cumplimiento de servicio social 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE ACREDITACIÓN DE SERVICIO SOCIAL 

POR EDAD O POR ENFERMEDAD GRAVE 

PARA SER ELABORADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL 

Consultar el manual de uso del Sistema Integral de Información (SIIUAM v4.0) de Servicio Social (anexo 

27) 
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