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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos para la gestion de los tramites referentes al Servicio Social Universitario,
proporciona informacion complementaria a la establecida en la Legislacion Universitaria de la Universidad
Auténoma Metropolitana (UAM). El manual incluye un conjunto de disposiciones, procedimientos, tramites, guias
y formatos especificos, relativos al proceso de implementacién del Servicio Social. También se incluyen
disposiciones y procedimientos establecidos para la acreditacion de Servicio Social en sus distintas modalidades
(prestacidn, acreditacién para trabajadores de la Federacion y exencion por edad o enfermedad grave).

Contiene el marco juridico-administrativo que fundamenta los procedimientos, asi como el objetivo, politicas de
operacion, descripcion 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
periddicas, lo cual se lograra con la activa participacién del personal responsable de las areas a las que sirve.

Alcance: El macro proceso de la OSS de CyAD comprende desde la recepcion de solicitudes de informacién del
alumno o egresado hasta la acreditacion del servicio social.

El macro proceso estéa constituido por:

e Responsabilidad de la OSS de CyAD

e  Gestion de los recursos

e Andlisis, medicion y mejora, objetivos, proyecciones e indicadores
e Proceso de la OSS

El proceso de la OSS esta conformado por:

e Informacidn de servicio social

e Registro de proyecto

e Carta de presentacion

e Inscripcion al servicio social

e Baja

e  Acreditacion del servicio social

e  Campafia de regularizacion

e  Acreditacion del servicio social de los trabajadores de la Federacion
e Exencion de servicio social por edad o por enfermedad grave
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Y 3 actividades complementarias:

e Responsable de OSS de manera continua y permanente
e Promotoria de manera continua y permanente
e  Operador de equipo de captura de datos de manera continua y permanente

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

El sistema de gestién de calidad de la OSS mantiene la planeacion estratégica y mejora continua como lo muestra
el mapa de procesos de la OSS (ver mapa VI)

Los procesos de soporte interno estan conformados por la Direccion de la Division de CyAD, Secretaria Académica,
Oficina Técnica de Consejo Divisional, Asistencia Administrativa y Sistemas Escolares. Como soporte externo se
cuenta con entidades publicas, sociales, educativas y privadas.
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I1. ORGANIGRAMA

Division de Ciencias Division de Ciencias Division de Ciencias

Sociales v Humanidadedes Biologicas y de 1a Salud v Artes para ¢l Diseflo

Operador de equipo

de captura de datos

Organigrama de la oficina de servicio social
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I11. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, ultima reforma 14-1X-2006.

Leyes

Ley reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito
Federal. D.O.F. 26-V-1945; (ltima reforma D.O.F. 22-XI1-1993.

Contrato Colectivo de Trabajo de la Universidad Auténoma Metropolitana y Sindicato Independiente de la
Universidad Autdnoma Metropolitana 2012-2014 http://www.situam.com.mx/index.php?Opt=7

Reglamentos

Legislacion Universitaria de la UAM

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

Lineamientos de Servicio Social de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio aprobadas en sesién
8/2013 del Consejo Divisional celebrada el 31 de octubre de 2013.

Manual de Puestos de Confianza

Manual de Puestos Administrativos de Base Universidad Auténoma Metropolitana,
http://situam.site90.net/Documentos/ MANUAL _Abierto.pdf
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IV. OBJETIVO E INTERACCION DE LOS PROCESO DE LA 0SS

Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo que regule las actividades de gestion para la liberacion del
servicio social obligatorio, dentro de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio de la UAM Xochimilco,
asegurando la unificacion de criterios, procedimientos y con ello la efectiva realizacién 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 Division de Ciencias y Artes
para el Disefio, permitiendo su identificacion en los tramites y procesos.

1. Promover la prestacién 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 trAmites y procedimientos necesarios para llevar a cabo la liberacion del servicio social de

los alumnos y egresados de la Divisién.

Promover la inclusion de instituciones y posicionar al alumno en ellas.

4. Fomentar la responsabilidad y participacion social del alumno, contribuyendo a su formacion académica y
capacitacion profesional en Ciencias y Artes para el Disefio.

w

INTERACCION DE LOS PROCESOS DE SOPORTE
Interno

El macro proceso interno de la Oficina de Servicio Social (OSS) requiere la participacion de la Direccién de la
Division de CyAD para obtener la firma de las acreditaciones, conseguir presupuesto para la operacion de la OSS y
resolucion de casos especiales. La OSS solicita las firmas de las constancias y entrega los documentos probatorios.
Secretaria 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 dictimenes de proyectos y casos especiales, para que la Oficina Técnica de
Consejo Divisional gestione su aprobacion por Comision de Alumnos y Consejo Divisional. La Oficina Técnica de
Consejo Divisional entrega a la OSS dictamenes 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 acreditacion y entrega acuse de recibido.

Externo

Las entidades publicas, educativas, sociales y privadas registran ante la OSS y Consejo Divisional los proyectos de
Servicio Social y solicita su difusion, la OSS notifica los acuerdos de Consejo Divisional y envia cartas de
presentacion.
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INTERACCION DE LOS PROCESOS DE LA 0SS

Los alumnos, egresados y entidades solicitan informacion acerca de los procedimientos que se llevan a cabo en la
OSS en los que participaran.

La informacion sirve de guia para el registro de proyectos, lograr la acreditacion de los trabajadores de la
Federacion y exentar del servicio social a los mayores de 60 afios o con alguna enfermedad grave o incapacitante,
de la misma manera sirve como pauta para promover la inscripcion, conclusién o acreditacion de la prestacion del
servicio social de los alumnos y egresados mediante recordatorios constantes generando que los tramites se lleven
a cabo en tiempo y forma.

La OSS proporciona la carta de presentacién 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 aceptacion y se inscribe, cumpliendo con los requisitos legales
establecidos, para posteriormente acreditar el servicio social y concluir satisfactoriamente con este requisito
necesario de titulacion.

El alumno, egresado o responsable del proyecto solicita informes para llevar a cabo el tramite 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 aprobacion por Consejo Divisional, la OSS gestionar el reconocimiento de la prestacion ante Consejo
Divisional para regularizar su tramite.

V. POLITICAS DE OPERACION

Disposiciones generales
La Division de Ciencias y Artes para el Disefio a través de la Oficina de Servicio Social se encargara de:

- Gestionar los tramites y procedimientos necesarios para llevar a cabo la liberacion del servicio social de
los alumnos y egresados de la Divisién.

- Emitir y difundir los lineamientos que rigen la prestacion y acreditacion del servicio social.

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

- Reclutar entidades de tipo publico, social o privado que representen una oportunidad para que los alumnos
0 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.

- Laoficinade servicio social podréa gestionar la aprobacién de proyectos de servicio social con las entidades
que considere viables en su @mbito de competencia, de conformidad con los planes y programas de las
licenciaturas.

- Laincorporacidn de prestadores de servicio social a los proyectos aprobados por Consejo Divisional debe
permitir la participacion de los mismos en actividades relacionadas con su formacion profesional.
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- La OSS promovera y brindara la atencién y apoyo necesarios para facilitar a los interesados la gestién de
cualquier tramite, por lo que contara con un horario ininterrumpido de 8hrs. a 20hrs., con personal para
atencién en todo momento.

- El otorgamiento de ayuda econdmica 0 apoyo en especie para los prestadores de servicio social estara a
disposicién de la entidad receptora.
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Disposiciones particulares

- El prestador de servicio social debera cubrir un minimo de 480 horas en un periodo no menor de seis meses
ni mayor a dos afios, pudiendo acreditarlo hasta en tres parcialidades.

- Lainscripcion al servicio social podra efectuarse a partir de la cobertura del 70% de créditos del plan de
estudios respectivo. En el caso de las licenciaturas de esta division académica, la prestacion podra iniciarse
una vez acreditado el 9° trimestre académico.

- Para tramitar la aprobacion de un proyecto de servicio social, tanto las entidades mencionadas, como los
integrantes de nuestra comunidad universitaria con requerimientos de prestadores de servicio social,
tendran que presentar su solicitud ante el Consejo Divisional de CyAD para su revision.

- El compromiso de prestacion de servicio social, se formalizara por escrito mediante la documentacion
debidamente requisitada.

- EIl prestador de servicio social desempefara las actividades asignadas por la entidad receptora en la
solicitud presentada ante Consejo Divisional.

- Existen entidades que exigen al prestador una Carta de Presentacion de nuestra Division. Este documento
se tramita en la oficina de servicio social una vez cubierto el 9° trimestre.

- Enel supuesto de que exista una renuncia en forma expresa y con una causa justificada o bien abandono,
entendiéndose éste como renuncia tacita a un plan, programa o proyecto, el 6rgano personal
correspondiente podra autorizar nuevamente la inscripcién a los mismos, tomando en consideracion la
opinion, que para el caso especifico obtengan de la consulta previa con el asesor y el prestador de servicio
social.

= No se aceptaran 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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VIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Define la participacién, es decir, la responsabilidad de cada elemento directamente involucrado, asi como el
beneficio al proceso general.

VII.1 Informacion de servicio social

Objetivo: Proporcionar la informacion necesaria y aclarar dudas a los interesados, apoyando en todo
momento para que estos puedan realizar adecuadamente los trdmites de servicio social.

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicador
Informacion Promotoria de Alumnos, Enviar y difundir | Inmediato Solicitudes de
referente al servicio social egresados, informacion a informacion
servicio social entidades través de correo

publicas, electrénico o usb,
privadas o verbal o mediante
sociales, Ilamada
profesores o telefonica
personal de la

UAM
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PROCESO

Alumno o egresado, entidad de
caracter publico, privado o social,
comunidad UAM

Oficina de Servicio Social de Cy AD

INICIO

¥

1
Solicita informacién

referente al Servicio
Social

Si

2
Llena la Solicitud
de informacicn
(anexo 1)

No

No

)

¢éEs alumno o
egresado?

bNo

3

La promotora de servicio
socialcorrobora el llenado de
la papeleta, le proporciona la

informacion y la envia por

correo electrénico, (del
anexo 2 al 16) dependiendo

del tramite

¥

¢Es alumno o
egresado?

‘Lsi

4
La promotora de servicio
social registra en el
Directorio de alumnos
(anexo 17 ) la informacion
recabada en la Solicitud de
informacion (anexo 1)

¥

Se trata de
inscripcion al
servicio social
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PROCESO

Alumno o egresado, entidad de
caracter publico, privado o social,

Oficina de Servicio Social de Cy AD

comunidad UAM
ONR0

5
La promotora hincapié al
alumno o egresado que
presente suinscripcion 5
dias habiles antes de
iniciar la prestacién y los
documentos de liberacion
a mas tardar tres meses
después de concluir la
prestacion

Se trata de

solicitud No
para registro
de proyecto

‘L Si
6
La promotora de servicio
social hace hincapié en
que no podra comenzar la
prestacion sin que el
proyecto haya sido
aprobado por Consejo
Divisional.

{

) 4

FIN j &
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Documentos involucrados:
e Solicitud de informacion (anexo 1)
Solicitud de registro de proyecto (anexo 2)
Formato de registro de proyecto (anexo 3)
Solicitud de carta de presentacion (anexo 4)
Instructivo de inscripcion al servicio social (anexo 5)
Catalogo de proyectos (anexo 6)
Asesores internos (anexo 7).
Solicitud de inscripcidn al servicio social (anexo 8)
Diagrama de procesos del alumno (anexo 9)
Instructivo de término del servicio social (anexo 10)
Evaluacion del servicio social (anexo 11)
Baja al servicio social (anexo 12)
Instructivo de acreditacion del SS para trabajadores de la Federacion (anexo 13)
Solicitud para trabajadores de la Federacion. (anexo 14)
Instructivo para la exencion del servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 15)
Solicitud de exencidn de servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 16)
e Directorio de alumnos (anexo 17)

VIL.1.1 Desarrollo de actividades

1. Las entidades tanto de caracter publico, privado o social, asi como los miembros de la comunidad UAM,

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

En el caso de los alumnos o egresados deberan llenar la Solicitud de informacion (Anexo 1)

3. La promotora de servicio social verifica que el formato se encuentre lleno a cabalidad y corrobora los
datos, le proporciona la informacién y explica el procedimiento de la etapa en la que se encuentre, envia
por correo electrénico el instructivo y documentos relativos a los tramites a realizar y de acuerdo a las
necesidades envia:

a. Registro de proyecto:

i. Solicitud de registro de proyecto (anexo 2)

ii. Formato de registro de proyecto (anexo 3)
b. Carta de presentacion:

i. Solicitud de carta de presentacion (anexo 4)
c. Inscripcion:

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

i. Catélogo de proyectos (anexo 6)

iii. Asesores internos (anexo 7)

v. Solicitud de inscripcion 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. Evaluacion del servicio social (anexo 11)
e. Baja al servicio social

n
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i. Baja al servicio social (anexo 12)
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f.  Acreditacion para trabajadores de la Federacion
i. Instructivo de acreditacion del SS para trabajadores de la Federacion (anexo 13)
ii. Solicitud para trabajadores de la Federacién (anexo 14)
g. Exencion del servicio social por edad o por enfermedad grave.
i. Instructivo para la exencidn del servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo
15)
ii. Solicitud de exencion se servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 16)
h. Campafia de regularizacion
i. Instructivo de término del servicio social (anexo 10)
ii. Evaluacion del servicio social (anexo 11)
iii. Se deberd 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
informacién recabada en la Solicitud de informacion (anexo 1).

5. En caso que se trate de prestacion del servicio social, la promotora debe hacer hincapié al alumno o
egresado en que tendrd que presentar el registro de su inscripcién cinco dias habiles antes de iniciar la
prestacion y que los documentos de liberacion deberan entregarse en la oficina de servicio social a mas
tardar tres meses después de concluida la prestacién.

6. En caso de que se trate de una solicitud para registro de proyecto, la promotora de servicio social debera
hacer hincapié en que no podran comenzar la prestacion de servicio social hasta que el proyecto haya sido
aprobado por Consejo Divisional.
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VII. 11 Registro de proyecto

Objetivo: Gestionar la aprobacién de proyectos de servicio social que permitan generar los espacios de insercion
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 Promotoria de | Entidad Recibir y revisar | 30 dias Proyectos
proyecto de servicio social, | solicitante, la los habiles aprobados
servicio social | responsable de | responsable de | documentos ] aproximadam

la Oficina de servicio social, e g ol ente.

Servicio Comision de proyecto, Dependera

/ . Gestionar la P

Social, Oficina | Alumnos, revision del de los

Técnica de Consejo proyecto de tiempos de la

Consejo Divisional y servicio social Direccion de

Divisional, promotoriade | Propuestoante | CyAD

Comisiénde | servicio social | Comision de

Alumnos y
Alumnos, .
. Consejo

Consejo Divisional.

Divisional, Notificacion del

Secretaria dictamen de

Académica y Consejo

Direccion de D!V'S'_‘?”"’“

CyAD. Difusion de los

proyectos

aprobados
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PROCESO
Alumno o egresado, entidad de
caracter publico, privado o social,
idad UAM Oficina de Servicio Social de Cy AD |Secretaria Técnica de Consejo Divisional S ia Acadé Consejo Divisional

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 llenadoa
cabalidad, verifica,
justificacion, objetivo y
actividades

N

3
Corrige o retne las
condiciones

éCubre
requisitos?

4
La promotora folia las
hojas, asienta suselloy
rdbrica en la primera
pagina. En caso de haber
interesado en el
proyecto, anota sus datos
de contacto en nota
adjunta al proyecto
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PROCESO

Alumno o egresado, entidad de

caracter publico, privado o social,

comunidad UAM

Oficina de Servicio Social de Cy AD

Secretaria Técnica de Consejo Divisional

Secretaria Académica

Consejo Divisional

La promotora elabora el
Concentrado para
Comisién de Alumnos
(anexo 18) ylo turna al
responsable de servicio

social

7
Presenta el
concentrado ala

Secretaria Técnica de
Consejo Divisional

\
Responsable revisa los
proyectos y Concentrado
para Comisién de Alumnos
(anexo 18) y lo turna ala

J

A\ 4

Comision para su
revision y dictamen

observaciones hechas por la

Comision de Alumnos

\
El Responsable acude ala
reunion de Comision de
Alumnos como asesor e
informa a la promotora las

La promotora notifica a
los interesados las
observaciones hechas por
la Comisién de Alumnos
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PROCESO

Alumno o egresado, entidad de
caracter publico, privado o social,
idad UAM

Oficina de Servicio Social de Cy AD

Secretaria Técnica de Consejo Divisi

Secretaria Académi

Consejo Divisional

10
La promotora elabora el
Dictamen de Comision de
Alumnos (anexo 19) y lo
turna al responsable de
servicio social para su
revision

N

Responsable revisay

turna el Dictamen de

Comision de Alumnos
(anexo 19) a la Secretaria

12
Distribuye el
Dictamen de
Comision de

\ 4

Técnica de Consejo
Divisional, con al menos
una semana de
anticipacion a Consejo

Divisional

Alumnos (anexo
19) para su revision

{

13
Responsable asiste a
Consejo Divisional, para

14
Discute el
Dictamen de
N Comision de
—>

serconsultado en caso
que haya dudas con
respecto a los proyectos

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

Alumno o egresado, entidad de
caracter publico, privado o social,
idad UAM

Oficina de Servicio Social de Cy AD

Secretaria Técnica de Consejo Divisi

Secretaria Académi

Consejo Divisional

16
La promotra anota la clave
interna a los proyectos
aprobados por Consejo
Divisional en el Dictamen
que presenta Consejo
Divisional (anexo 20)

15
Elabora y envia
Dictamen que
presenta Consejo
Divisional (anexo
20) ala 0SS

v

( )
17

La promotora notifica la
resolucion de Consejo
Divisional a los interesados

\ J

v

4 18 )

La promotora captura los
datos del proyecto en el
Catalogo de proyectos

(anexo 6)
. ‘1’ J
4 19 N\

La promotora elabora una
lista de proyectos recién
aprobaos y la difunde

\ J

A
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PROCESO
Alumno o egresado, entidad de
caracter publico, privado o social,
idad UAM Oficina de Servicio Social de Cy AD | Secretaria Técnica de Consejo Divisional Secretaria Académica Consejo Divisional
20
La promotora elabora las
Notificaciones de acuerdos
de Consejo Divisional
(anexo 21)
22

El Secretario Académico

Secretaria Academica, para
firmas

)

Responsable revisa las ]
notificaciones y las envia a J

devuelve a la 0SS

'L firma las notificaciones y las

La promotora envia la
notificacion al
responsable del proyecto
y archiva los originales en
el expediente del
proyecto

Responsable registra los
proyectos aprobados en el
SIIUAM conforme al (anexo

22), y registra la clave
interna

FIN
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Documentos involucrados:

Solicitud de registro de proyecto (anexo 2)

Formato de registro de proyecto (anexo 3)

Concentrado para Comision de Alumnos (anexo 18)

Dictamen de Comisién de Alumnos (anexo 19)

Dictamen que presenta Consejo Divisional (anexo 20)

Catalogo de proyectos (anexo 6)

Notificacidn de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21)

Manual de uso del Sistema Integral de Informacién SITUAM (v4.0) (anexo 22)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Las entidades, sin importar su carécter, asi como el personal académico, administrativo, alumnos y egresados
de la UAM podran 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 serdn presentados
ante Consejo Divisional para su aprobacién.

VIL.11.1 Desarrollo de actividades

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.

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 legislacién que rigen el servicio social, poniendo especial
atencion en que la justificacién, objetivos y actividades descritas sean acordes tanto al perfil profesional de
los alumnos o egresados, como a los lineamientos y legislacion que rigen el servicio social.

En caso de que no se cumpla con los requisitos se devuelve la documentacidn al interesado para que corrija o
retina las condiciones.

En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, anota y folia el nimero de hojas recibidas,
asienta el sello con su nombre y una pequefia rubrica en la primera pagina de los documentos revisados y
rubrica el resto de las paginas como constancia de que ha verificado la vigencia y congruencia de todos los
datos ahi plasmados. Esto valida que la informacidn fue revisada, cotejada y que se encuentra acorde con los
reglamentos y lineamientos que nos rigen. En caso de que haya algin alumno o egresado interesado en el
registro del proyecto, la promotora de servicio social, le solicitara que deje sus datos de contacto en una nota
adjunta al proyecto.

La promotora de servicio social elabora el Concentrado para Comision de Alumnos (anexo 18) subrayando
el texto mas representativo del proyecto y lo turna al responsable de servicio social.

El responsable de servicio social revisa los proyectos y el Concentrado para Comision de Alumnos (anexo
18) y lo turna a la Secretaria Técnica de Consejo Divisional.

La Secretaria Técnica de Consejo Divisional proporciona el concentrado a los miembros de la Comision de
Alumnos para su revisién, ésta hace observaciones a los proyectos y emite un dictamen. Hay tres posibles
resoluciones: Condicionado (que requiera correccion 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).

El responsable de servicio social acude a la reunién de Comision 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
Comision de Alumnos.
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9) Lapromotora de servicio social notifica a los interesados las observaciones hechas por Comisién de Alumnos,
con base en las notas tomadas por el responsable de la OSS.

10)La promotora de servicio social elabora el Dictamen de Comision de Alumnos (anexo 19) con las
observaciones hechas por la Comisién de Alumnos y en su caso, las correcciones u observaciones enviadas
por los responsables del proyecto, subraya el texto mas representativo del proyecto y lo turna al responsable
de servicio social.

11)El responsable de servicio social revisa y turna el dictamen a la Secretaria Técnica de Consejo Divisional con
al menos una semana de anticipacién a Consejo Divisional.( a menos que se dicte de otra manera)

12)La Secretaria Técnica de Consejo Divisional distribuye el Dictamen de Comision 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 Comision de Alumnos (anexo 19), analiza los proyectos
y emite el dictamen final. Este puede ser: aprobado, condicionado o rechazado.

15)La Secretaria Técnica del Consejo Divisional de CyAD elabora y envia, 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 nlimero consecutivo anual de proyecto aprobado, afio y sesién de Consejo en
que se aprobd. 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 via telefénica o a través de correo electronico la resolucion 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 Catdlogo 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 nimero 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 Secretaria 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 envia la notificacion al responsable del proyecto via correo
electrénico 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 Informacién SIIUAM (v4.0) (anexo 22), éste les asigna una clave, misma que es
anotada junto a la clave interna.
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VILI11 Carta de presentacion

Obijetivo: Elaborar la carta de presentacion para dar inicio al tramite de inscripcion al servicio social, siendo un
requisito para algunas entidades receptoras.

Social

Actividades Responsable | Alcance Medio Tiempo Indicador
Elaboracion Promotoria de | Alumnos, Corroborar 24 hrs. Cartas de
de carta de servicio social, | egresados y datos presentacion
presentacion | operador de entidad Elaborar y elaboradas

equipo de receptora firmar la carta

captura de

datos y

responsable de

la Oficina de

Servicio
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Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD
INICIO
1 2
Presenta la Solicitud de La promotora de
Carta de presentacion 3 servicio social revisa y
(anexo 4) coteja la informacion
4 3
Corrige y en su caso El operador de equipo de
completa los datos en captura de datos revisa en
el formato la Base de datos (anexo 23)

el No. de lugares ocupados
en el proyecto vy registros
previos del interesado

v

No éSon correctos
los datos?

‘LSi

5
La promotora asienta
fechay ribrica

¥

éSe requiere la
carta para
registrar el
proyecto?

5

6
La promotora asentara
de manera visible una
nota en color rojo, que
indique la situacién
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PROCESO

Alumno o egresado

Oficina de Servicio Social de Cy AD

7
La promotora informa al
aspirante que se
comunique al dia
siguiente para recoger
sucarta y registra los
datos de la solcitud en el
Directorio de Alumnos
(anexo 17)

v

8
La promotora turna el
formato al responsable
de servicio social

v

9
Responsable elabora,
firma la Carta de
presentacion (anexo
25 6 26) y la archiva

Y

10
La promotora de
servicio social entrega
la carta de
presentacion

!

FIN




UNIVERSIDAD AUTONOMA

Cosa abisrta 3l tempo
Ko METROPOLITANA XOCHIMILCO
FECHA DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ELABORACION MAO1-MPCA-OSS
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL VERSION No. 2
DIA MES | ANO No. DE PAGINA
26 11 14 32 | DE | 229

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:
¢ Solicitud de carta de presentacion (anexo 4)
e Base de datos (anexo 23)
e Directorio de alumnos (anexo 17)
e Oficio SG.014.2012 (anexo 24)
e Carta de presentacion (anexo 25)
e Carta de presentacion previa a registro de proyecto (Anexo 26)

VILI111.1 Desarrollo de actividades

1) Elalumno o egresado presenta la Solicitud de carta de presentacién (anexo 4)

2) La promotora revisa y coteja la informacién de la Solicitud de carta de presentacion: y corrobora el cupo
disponible para el proyecto y la situacion del interesado (es decir, si éste Gltimo tiene inscripciones o registros
previos).

3) Eloperador de equipo de captura e datos revisa en la Base de datos (anexo 23) el nimero de lugares ocupados
en el proyecto y corrobora que el alumno no tenga inscripciones anteriores.

4) En caso de que no se retinan los requisitos, se le comunicara al aspirante dicha situacion y se le recomendara
regresar cuando los haya reunido.

5) En caso de que se cubran los requisitos, la promotora asienta la fecha y una pequefia ribrica como constancia
de que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los datos ahi plasmados.

6) En caso de que la carta de presentacion sea requerida para dar inicio a los trdmites de registro de proyecto, la
promotora la recibird asentando de manera visible una nota en color rojo, que indique su situacidn.

7) Lapromotora informa al aspirante que se comunique al dia siguiente, para confirmar si su carta esta 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 situacion, elabora, con base en el Oficio
SG.014.2012 (anexo 24) la Carta de presentacion (anexo 25) o la Carta de presentacion previa a registro de
proyecto (anexo 26), segun sea el caso y la firma.

10) La promotora entrega la carta de presentacién al alumno.




AN\

Casa abigrta o thempo

L T T (D
Uikt de Ceecins y Ates aea of Dasda

UNIVERSIDAD AUTONOMA
METROPOLITANA XOCHIMILCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

ELABORACION

FECHA DE

MAOQ1-MPCA-OSS

VERSION No. 2

DIA

MES | ANO

No. DE PAGINA

26

11 14

33|DE|

229

VILIV Inscripcion al servicio social

Obijetivo: Gestionar la verificacidn y registro de la inscripcion al servicio social para asegurar que ésta cumpla con
los ordenamientos legales que nos rigen.

CyAD

Actividades Responsable | Alcance Medio Tiempo Indicadores
Tramite de Promotoria de | Entidad Revision de 5 dias habiles | Inscripciones
inscripcion al | servicio social, | receptora, documentos de | méaximo al servicio
servicio social | operador de alumnos y inscripcion social

equipo de egresados, Registro de

captura de asesores documentos de

datos, internos y inscripcién

responsable de | personal de la

la Oficina de UAM

Servicio

Social y

Direccion de
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PROCESO
Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD
INICIO
2
1

La promotora de
servicio social revisa y
coteja la informacion
conforme a la Lista de
control para revision
de inscripcion (anexo

28)

[ 0

4 3

Corrige o completa la El operador de

documentacién de equipo de captura de
inscripcion datos revisaen la

Base de datos (anexo
A 23) el cupo disponible

y el historial del

interesado

¥

éCubre
requisitos?

¢ Si
5
La promotora folia las
hojas recibidas, asienta
el sello con sunombre,
rubrica, fecha tentativa
de inicioy engrapa Lista
de control para revision
de inscripcion (anexo
28) y la turna al
responsable

Presenta Solicitud de
inscripcion al servicio
social (anexo 8) y —
Carta de aceptacion su
caso (anexo 27), en
original y copia

No
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PROCESO
Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD

6
Responsable recibe
documentacion de

inscripcion, 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
trdmite como ABIERTO
y archiva el expediente
en las gavetas

{

FIN
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Solicitud de inscripcion al servicio social (anexo 8)
Carta de aceptacion (anexo 27)

Lista de control para revision de inscripcion (anexo 28)
Base de datos (anexo 23)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

VILIV.I Desarrollo de actividades

El alumno se presenta con la Solicitud de Inscripcidn al Servicio Social (anexo 8) y con la Carta de
aceptacion (anexo 27) (si es el caso), debidamente llenadas y firmadas; ambos en original y copia. En el
caso de proyectos internos bastard con la solicitud de inscripcion, sin embargo y de asi presentarlo se
recibira la carta de aceptacion.

La promotora revisa los documentos con base en la Lista de control para revision de inscripcion (anexo
28) y consulta al operador de equipo de captura de datos el cupo e historial del interesado.

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.

En caso de que no se cumpla con los requisitos a cabalidad, se devuelve la documentacion al interesado
para que corrija 0 en su caso retna las condiciones para su inscripcion.

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

asienta el sello con su nombre y una pequefia rubrica en la primera péagina y rubrica el resto de las paginas
de los documentos revisados como constancia de que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los
datos ahi plasmados. Complementa esta informacion asentando la fecha tentativa de inicio marcada con
una I=en la 12 pagina de los mismos. Lo anterior valida que la informacion fue revisada, cotejada y que
se encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen y engrapa la Lista de control para
revision de inscripcién (anexo 28) al documento y lo turna al Responsable de la OSS. En caso de que haya
varias revisiones, cada una debera hacerse de manera completa, con una nueva Lista de control para
revision de inscripcion (anexo 28) y deberan permanecer en el expediente todo documento no conforme y
las Lista de control para revision de inscripcién (anexo 28) de los mismos.

El responsable de servicio social lo revisa, abre expediente (rotula el folder que contendra los documentos
con el nimero consecutivo seguido de una diagonal y el afio de inscripcidn, ademas anota la Licenciatura
(abreviada) a la que pertenece el prestador, y nombre completo del mismo, comenzando con el apellido
paterno. Ej: 044/2012 Arq. Lépez Damacio Jesus Israel. Lo turna al operador de equipo de captura de datos
El operador de equipo de captura de datos registra los expedientes en la Base de datos (anexo 23), marca
el trdmite como ABIERTO y los archiva por licenciatura y en orden alfabético comenzando por apellidos
y los ordena en las gavetas a su cargo. Cada cajén corresponde a una licenciatura.
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VI11.V Acreditacion del servicio social

Obijetivo: Hacer las diligencias necesarias para que el alumno o egresado, obtenga la constancia de acreditacién
como resultado de la prestacion del Servicio Social.

Escolares

acreditacion

Actividades Responsable | Alcance Medio Tiempo Indicadores
Tramite de Promotoria de | Entidad Revision de 15 dias Constancias de
acreditacion | servicio social, | receptora, documentos de | habiles acreditacion
del servicio operador de alumnos y término maximo
social equipo de egresados, Registro de

captura de asesores documentos de

datos, internos, término

responsable de | personal de la | Elaboracion de

la Oficina de UAM Constancia de

Servicio acreditacion

Social, Firma de

Direccion de Constancia de

CyAD, acreditacion

Coordinacion Sello de

de Sistemas Constancia de
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PROCESO
Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Direccion de CyAD Coordinacion de Sistemas Escolares Biblioteca de la UAM X
INICIO
J )
1 La promotora revisa

documentacién con base
en Lista de control para
revisién de término (anexo
31). Si el servicio se realiza
en 2 parcialidades se
deben sumar las horas y

Presenta la Carta de
término (anexo 29),
Informe final (anexo 30), >
Evaluacion del servicio
social (anexo 10) y CD a

la 0SS >
fechas para cubrir ambos
requisitos
3
Corrige o retna las No ¢Cubre los
condiciones para su [ requisitos?

acreditacion

llSi

4
La promotora folia el No.
de hojas, asienta sello con
sunombre vy rdbrica la
primera pagina, firma la
caratula, asienta fecha de
confrontacion, engrapa la
Lista de control para
revisién de término (anexo
31) y turna al responsable
el expediente completo
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PROCESO

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Direccion de CyAD Coordinacion de Sistemas Escolares

Biblioteca de la UAM X

5
Responsable recibe
documentacion de término
y coteja con registros
internos. Elabora
Constancia de acreditacion
(anexo 32) en el SIHIUAM
v4.0conforme al anexo
(anexo 22)

v

6

Responsable retira el
informe (CD) elabora la fecibe | 7' .
Relacion de informes de _ Recibe los informes

servicio social (anexo34)y | — finales de servicio social y

el Oficio para Biblioteca #  sellaelacuse. El acuse es
(anexo 35) y las envia a devuelto ala 0SS

Biblioteca. Turna el

expediente al operador de
quipo de captura de datos

l

8
Responsable registra la 9
Constancia de acreditacién
(anexo032), solicita al
mensajero sacar dos
copias de la misma y
junto con los
documentos
complementarios, los
entrega a la Direccidn de
CyAD

El Director firma las
Constancia de
acreditacion
N (anexo0 32) y las
envia ala seccion
de titulos en la
Coordinacién de
Sistemas Escolares

10
Recibey sella las
constancias de
> liberacién, se
queda con unay
devuelve las otras
dos ala 0SS
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PROCESO

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD Direcciéon de CyAD

Coordinacién de Sistemas Escolares

11
Responsable recibe las 2
Constancia de acreditacion
(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

v

12
El operador de equipo de
captura de datos registra
la fecha en que la
constancia es enviada a
Direccion, devuelta a la
0SS, marca el trdmite
como LIBERADO en |a Base
de datos (anexo 23),y lo
turna a la promotora de
servicio social
14 Vv
Recoge carta de
liberacién "Constancia 13
del cumplimiento del La promotora notifica al
Servicio social" interesado que ya pude
mostrando una recoger su Constancia de
identificacion oficial y acreditacion (anexo 32) y
deja sus datos de laarchiva
contacto actualizados.

15
La promotora solicita
identificacion oficial
para entregar la
Constancia de
acreditacion (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

Biblioteca de la UAM X
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Alumno o egresado

Oficina de Servicio Social de Cy AD

PROCESO

Direccion de CyAD

Coordinacién de Sistemas Escolares

Biblioteca de la UAM X

16
El operador de equipo de
captura de datos registra el
toda la informacion de
término del servicio social
en la Base de datos (anexo
23) y marca el o los

trdmites como CERRADO

v

17
El operador digitaliza el
expediente completo y
guarda el archivo digital

|

19
El operador digitaliza el
expediente completo

{

20
El operador archiva la
Constancia de acreditacion
(anexo 32) en carpetas y
destruye el resto del
expediente

v

FIN
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Documentos involucrados:

e Carta de término (anexo 29)

o Informe final (anexo 30)

o Evaluacion del servicio social (anexo 11)

e Lista de control para revision de término (anexo 31)

Base de datos (anexo 23)

Constancia de acreditacion (anexo 32)

Manual de uso del Sistema Integral de Informacién (SIHUAM v4.0) (ANEXO 22)
Sello de entrega (anexo 33)

Relacién de informes de servicio social (anexo 34)

Oficio para biblioteca (anexo 35)

Relacion de expedientes de servicio social para archivo muerto (anexo 36)
Oficio de resguardo de archivo muerto (anexo 37)

VI1.V.1. Desarrollo de actividades

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

a. Carta de término (anexo 29)

b. Informe final en versién vigente requerida por la OSS, que puede ser:
i. Enlineao
ii. Impreso (anexo 30) junto con el disco

c. Evaluacion del servicio social
i. Enlineao
ii. Impreso (anexo 11)

2) Lapromotora revisa la documentacidn verificando que se cubran los requisitos para la liberacion (6 meses
minimo, a dos afios maximo de prestacion y un minimo de 480 horas efectivas), siempre cotejando con
los documentos archivados en gaveta. Revisa la documentaciéon con base en la Lista de control para
revision de término (anexo 31). Si el servicio social se realiz6 en dos parcialidades se deben sumar las
horas y fechas de ambas, de tal manera que se cubran 480 horas como minimo en un lapso no menor de
seis meses, ni mayor de dos afios.

3) Encaso de que no se cumpla con los requisitos se devuelve la documentacion al alumno para que corrija
0 relina las condiciones para su acreditacion.

4) En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, folia el nimero de hojas recibidas,
asienta el sello con su nombre y una pequefia rabrica en la primera pagina y rubrica la caratula del informe
como constancia de que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los datos ahi plasmados.
Complementa esta informacion asentando la fecha de confrontacion marcada con cfr= (fecha en que se
recibid la documentacion de inscripcion). Esto valida que la informacién fue revisada, cotejada, que se
encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista de control para
revision de término (anexo 31) al expediente completo y lo turna al responsable de servicio social. En caso
de que haya varias revisiones, cada una debera hacerse de manera completa, con una nueva Lista de control
para revision de término (anexo 31) y deberan permanecer en el expediente todo documento no conforme
y las Lista de control para revision de término (anexo 31) de los mismos.

5) El responsable revisa la documentacidn, la coteja con los registros internos, Base de datos (anexo 23) y
en caso de que esté todo en orden elabora la Constancia de acreditacién (anexo 32) conforme al Manual
de uso del Sistema Integral de Informacién (SIITUAM 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 Relacion 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 relacion y los discos a la biblioteca de forma semanal. La responsable
de servicio social envia la Relacidn de informes de servicio social (anexo 34) por correo electrénico al
Jefe de la Seccién de Archivo Histérico

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

8) El responsable registra las Constancia de acreditacion (anexo 32) en una libreta, solicita al mensajero
sacar dos copias del original y entregarlas en la Direccién de CyAD (a la constancia se anexan la carta de
término, caratula del informe final, solicitud de inscripcion y carta de inicio).

9) El Director de la Division de CyAD firma las tres constancias. La Secretaria del director le solicita al
mensajero lleve las tres constancias a la Coordinacion de Sistemas Escolares de la Unidad.

10) La Coordinacion 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) Laresponsable de la OSS recibe las dos constancias de acreditacion, 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 Direccion y
devuelta a la OSS en la Base de Datos (anexo 23). Marca el tramite como LIBERADOQ vy la turna a la
promotora.

13) La promotora de servicio social notifica al interesado que esta en posibilidad de recoger su Constancia de
acreditacion (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 acreditacion (anexo 32).

15) La promotora solicita una identificacion oficial para entregar la Constancia de acreditacién (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 informacion restante
(fecha de término, fecha de liberacién, 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 tramite. En caso de haber otros registros del interesado los marcara
como CERRADO y anotaré 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, afio, Nombre completo del alumno o egresado comenzando con
apellidos y matricula. Ej: ARQ 2014 BOLANOS RUEDA ROMAN ADAIR 203956091. El nombre del
archivo deberd ser escrito en mayusculas, sin acentos y sin signos de puntuacion.

18) El operador de equipo de captura de datos retira la Constancia de acreditacion (anexo 32) del expediente
y la archiva en las carpetas a su cargo, por licenciatura, afio de liberacion y orden alfabético
respectivamente. El operador de equipo de captura de datos destruye el resto del expediente y se envia a
reciclaje.
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VI1.VI1I Baja al servicio social

Obijetivo: Gestionar la baja al servicio social permitiendo al prestador y a los responsables de proyecto la liberacién
del compromiso de servicio social y la oportunidad, segun 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
Tramite de Promotora de Entidad Revision de 24 horas Baja al
baja al servicio | servicio social, | receptora, documentos de servicio social
social operador de alumnos y baja

equipo de egresados,

captura de asesores Registro de

datos, internos, documentos de

responsable de | profesores baja

la Oficina de investigadores y

Servicio Social | personal de la

UAM
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PROCESO
Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD
INICIO
2
l La promotora de
servicio social revisay
1 coteja la informacion
. conforme a la Lista de
Presenta Baja al .y
servicio social (anexo 2 Conm?l para revision
12), en original y copia de.Bija (anexo ?’8) ¥
solicita el expediente
del interesado al
operador de equipo
de computo
3
N Corrige o completa la iCubre Si
document.aaon de requisitos? —
baja
No &
Si ¢Puede llegara
cubrir los
requisitos?
4
Elabora carta donde
explica las razones <& No |
que le impiden reunir
los requisitos
5
El responsable de la OSS
valora la carta de razones
No
¢Procede?
Si
) 4




AN\ UNIVERSIDAD AUTONOMA P

Cesa abisrta 3 Hermpo =
e N METROPOLITANA XOCHIMILCO
FECHA DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ELABORACION MAO1-MPCA-OSS
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL VERSION No. 2

bia | mes | afvo No. DE PAGINA

26 11 14 46 | DE | 229
PROCESO
Alumno o egresado | Oficina de Servicio Social de Cy AD |

©

6
La promotora folia las
hojas recibidas, asienta
el sello con sunombre,
rdbrica, fecha de
confrontacion, engrapa
Lista de control para
revision de baja (anexo
38) y la turna al
responsable

y

7
Responsable revisa el
expediente ylo turna al
operador de equipo de
captura de datos

¥

8
El operador de equipo
de captura de datos,
registra la bajaen la
Base de datos (anexo
23), marca como
CANCELADO el tramite
y archiva el expediente
en las gavetas

!

FIN
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DOCUMENTOS INVOLUCRADOS:

Baja al servicio social (anexo 12)
Lista de control para revision de baja (anexo 38)
Base de datos (anexo 23)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

VILVIILI Desarrollo de actividades

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.

La promotora revisa los documentos con base en la Lista de control para revisién de baja (anexo 38) y
solicita al operador de equipo de captura de datos el expediente de inscripcién del alumno o egresado para
cotejar todos los datos.

En caso de que no se cumpla con los requisitos, se devuelve la documentacion al interesado para que
corrija 0 en su caso relina las condiciones para la baja al servicio social.

En caso de que el interesado no logre conseguir todos los requisitos, deberé anexar a la solicitud una carta
de formato libre donde explique las razones que le impidieron cubrir los requerimientos. Esta solicitud
sera analizada por el responsable de la OSS.

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
0 relina las condiciones para la baja

En caso proceda y por ende se cubran los requisitos, la promotora de servicio social asienta el sello con su
nombre y una pequefia ribrica en la primera péagina y rubrica el resto de las paginas de los documentos
revisados, como constancia de que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los datos ahi plasmados.
Complementa esta informacion asentando la fecha de confrontacién marcada con cfr= (fecha en que se
recibié la documentacion de inscripcién). Esto valida que la informacién fue revisada, cotejada, que se
encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista de control para
revision de baja (anexo 38) al documento y turna el expediente completo al Responsable.

El responsable de servicio social revisa el expediente y lo turna al Operador de Equipo de Captura de
Datos.

El operador de equipo de captura de datos registra la baja en la Base de datos (anexo 23) la informacion
de la baja, marca el trdmite como CANCELADO vy 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
cajon corresponde a una licenciatura.
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VI1.VI Acreditacion del servicio social de los trabajadores de la Federacién

Obijetivo: Realizar los trdmites necesarios para acreditar el servicio social de los trabajadores de la Federacion de
acuerdo a las leyes y reglamentos que nos rigen.

Constancia de
acreditacion

Actividades Responsable | Alcance Medio Tiempo | Indicador
Acreditacion | Promotoria de | Oficina federal | Revision de 1mesa | Constancias de
de Servicio servicio social, | 0 documentosde | 1 mesy | acreditacion para
Social para operador de gubernamental | acreditacion medio trabajadores de la
Trabajadores | equipo de , alumnos y para dependie | Federacién
de la captura de egresados, trabajadores de | ndo de
Federacién datos, la Federacion los

responsable de Registro de tiempos

la Oficina de documentos de | de

Servicio acreditacion Consejo

Social, para Division

Direccion de trabajadores de | al

CyAD, la Federacion

Comisién de Elaboracion de

Alumnos, Constancia de

Consejo acreditacion

Divisional, Firma de

Coordinacion Constancia de

de Sistemas acreditacion

Escolares Sello de
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PROCESO
Alumno o egresado | Oficina de Servicio Social de Cy AD ia Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional | | Direccién de CyAD Coordinacién de Sistemas Escolares
INICIO
1

Acude a la Oficina de
Servicio Social con todo
lo que Instructivo de
acreditacion del SS para
trabajadores de la
Federacion (anexo 13)

f

3
Corrige o retina las
condiciones para su
liberacién

2
La promotora de servicio
social revisa y coteja la

informacion con base en
|

Lista de control para
revision de acreditacion
para trabajadores de la

Federacidn (anexo 39)

|

No. ¢Cubre los

requisitos?

lsi

4
La promotora folia el No.
de hojas recibidas, asienta
el sello con sunombre y
rabrica en la primera
pagina de los documentos
revisados, engrapa la Lista
de control para revisién
de acreditacion para
trabajadores de la
Federacion (anexo 39),
notifica al interesado que
debera esperar la
resolucion de Consejo
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PROCESO
Alumno o egresado I Oficina de Servicio Social de Cy AD ia Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional I Direccién de CyAD Ce inacién de Sistemas Escolares
5

La promotora elabora el
Concentrado para Comisién
de Alumnos (anexo 18) y lo

turna al Responsable

{

La Responsable revisa el Presenta el
Concentrado para Comision concentrado a la
de Alumnos (anexo 18) y lo
turna a la Secretaria Técnica

de Consejo Divisional

7

Comision para su
revision y dictamen

8
El Responsable acude a la
reunion de Comisién de
Alumnos como asesor e
informa a la promotora las
observaciones hechas por la
Comisién de Alumnos

!

9
La promotora notifica a
los interesados las
observaciones hechas por
la Comisién de Alumnos
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PROCESO

Alumno o egresado

10
La promotora elabora el
Dictamen de Comisidn de
Alumnos (anexo 19) y lo
turna al responsable de
servicio social para su
revision

!

11
Responsable revisa y
turna el Dictamen de
Comisién de Alumnos

(anexo 19) a la Secretaria
Técnica de Consejo
Divisional con al menos
una semana de

Oficina de Servicio Social de Cy AD

Secretaria Técnica de Consejo Divisional

Consejo Divisional

Secretaria Académica

Direccién de CyAD

Coordinacién de Sistemas Escolares

12
Distribuye el
Dictamen de
Comisién de

Alumnos (anexo
19) para surevisién

anticipacién
14
13 "
. Discute el
Responsable asiste a .
PP Dictamen de
Consejo Divisional, para L
Comisién de
ser en caso

que haya dudas con
respecto a las solicitudes
de acreditacién

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

15
Elabora y envia
Dictamen que
presenta Consejo
Divisional (anexo
20) ala 0SS
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PROCESO

Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD retaria Técnica de Consejo Divisional

Consejo Divisional

Direccién de CyAD C

de Sistemas Escolares

16
La promotora notifica la
resolucién de Consejo
Divisional a los
interesados

l

17
La promotora elabora una
Notificacion de Acuerdos
de Consejo Divisional
(anexo 21) y la turna al
Responsable

|

18
La responsable revisa las
Notificacion de Acuerdos
de Consejo Divisional

(anexo 21) y las turna a la
Secretaria Académica
para firma

20
La promotora envia la
Notificacion de Acuerdos
de Consejo Divisional

19
La secretaria académica
firma las Notificacion de
Acuerdos de Consejo
Divisional (anexo 21) y
devuelve a la 0SS

(anexo 21) al interesado y
archiva el original en el
expediente del alumno
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PROCESO
Alumno o egresado Oficina de Servicio Social de Cy AD | Secretaria Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional Secretaria Académica Direccién de CyAD Coordinacién de Sistemas Escolares
21 No
Recoge sudocumentacion - ¢Es aprobado?
* Si
22
El Responsable elabora la
Constancia de acreditacion
de Servicio Social para
Trabajadores de la
Federacién (anexo 40) en el
SIIUAM v4.0 conforme al 23
El operador de equipo de
captura de datos registra
la Acreditacién para
Trabajadores de la 2
federacion en la Base de " .
23 datos (anexo 23) y El Director f.lrma la
Responsable registra las devuelve el expediente al Const.nnc{q de 25
Constancia de acreditacion responsable acreditacion de Recibe y sella |
de Servicio Social para Servicio Social para eaneysela &
Trabajadores de la Trabajadores de la constancias de
Federacion (anexo 40) Federacidn (anexo —_ liberacién, se
solicita al mensajero 40) en tres tantos queda con una y
sacarle dos copias y ylasenviaala devuelve las otras
entregarlas a la Direccion seccién de titulos dos ala 0ss
de CyAD en la Coordinacién
de Sistemas
Escolares
26

Responsable recibe las 2
Constancia de acreditacion
de Servicio Social para
Trabaje de la
Federacion (anexo 40) , las
revisa ylas turna al
Operador de equipo de
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Alumno o egresado

‘ Oficina de Servicio Social de Cy AD ‘ Secretaria Técnica de Consejo Divisional

Consejo Divisional Secretaria Académica

Direccién de CyAD

Coordinacién de Sistemas Escolares

29
Recoge Constancia de
acreditacién de Servicio
Social para
Trabajadores de la
Federacion (anexo 40)
mostrando una
identificacion oficial y
deja sus datos de
contacto actualizados

Q

27

El Operador de equipo de
captura de datos registra la
fecha en que la constancia

es enviada a Direcciony
devuelta a la 0SS, marca el
tramite cmo liberado y lo

turna a la promotora de

L7

28
La promotora notifica al
interesado que ya pude
recoger su Constancia de
acreditacion de Servicio
Social para Trabajadores
de la Federacion (anexo
40) y la archiva

30
La promotora solicita
identificacion oficial
para entregar la
Constancia de
acreditacion de Servicio
Social para Trabajadores
de la Federacion (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
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PROCESO
Coordinacién de Sistemas Escolares

’ Alumno o egresado I Oficina de Servicio Social de Cy AD Consejo Divisional I ia Académica I Direccién de CyAD

?

31
El operador de equipo de
captura de datos registra
los datos faltantes en la
Base de datos (anexo 23) y
marca el trémite como
cerrado

l

32
El operador digitaliza el
expediente completo

J

33
El operador archiva la
Constancia de acreditacion
de Servicio Social para
Trabajadores de la
Federacién (anexo 39) en
carpetas y el resto del
expediente se destruye

l

FIN

Secretaria Técnica de Consejo Divisional
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Documentos involucrados:

Instructivo de acreditacion del SS para trabajadores de la Federacion (anexo 13)

Lista de control para revision de acreditacion para trabajadores de la Federacion (anexo 39)
Concentrado para Comision de Alumnos (anexo 41)

Dictamen de Comisién de Alumnos (anexo 19)

Dictamen que presenta Consejo Divisional (anexo 20)

Notificacidn de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21)

Constancia de acreditacion de servicio social para trabajadores de la Federacién (anexo 40)
Base de datos (anexo 23)

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

Oficio de resguardo de archivo muerto (anexo 37)

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

VIL.VL.I Desarrollo de actividades

El alumno o egresado acude a la oficina de servicio social con los documentos requeridos para la
acreditacion de servicio social para trabajadores de la Federacion conforme al Instructivo de acreditacion
del SS para trabajadores de la Federacion (anexo 13).

La promotora revisa que se cubra con los requisitos conforme a la Lista de control para revision de
acreditacion para trabajadores de la Federacion (anexo 39).

En caso de que no se cumpla con los requisitos a cabalidad, se devuelve la documentacion al interesado
para que corrija 0 en su caso retina las condiciones necesarias.

En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, folia el nimero de hojas recibidas,
asienta el sello con su nombre y una pequefia rubrica en la primera pagina de los documentos revisados y
rubrica el resto de las paginas (excepto el contenido del informe) como constancia de que ha verificado la
vigencia y congruencia de todos los datos ahi plasmados. Ello valida que la informacién fue revisada,
cotejada y que se encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista de
control para revisién de acreditacion para trabajadores de la Federacion (anexo 39) a la documentacion
completa e indica al interesado que deberé esperar la resolucion de Consejo Divisional.

La promotora de servicio social elabora el Concentrado para Comisién de Alumnos (anexo 18) con al
menos una semana de anticipacion y lo turna al responsable de servicio social.

El responsable de servicio social revisa el Concentrado para Comision de Alumnos (anexo 18) y lo turna
a la Secretaria Técnica de Consejo Divisional.

La Secretaria Técnica de Consejo Divisional proporciona el concentrado a los miembros de la Comision
de Alumnos para su revision, ésta se encuentra facultada para hacer observaciones y emite un dictamen.
Hay tres posibles resoluciones: Condicionado (que requiera correccion de algunos puntos), Aprobado (el
proyecto cumple con todos los requisitos) y rechazado (La documentacion no cumple con los requisitos
establecidos en fondo y forma, sin embargo se puede replantear el informe y volver a someterlo).

El responsable de servicio social acude a la reunion de Comisién 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 Comisién de Alumnos.

La promotora de servicio social notifica a los interesados las observaciones hechas por Comision de
Alumnos, con base en las notas tomadas por el responsable de la OSS.




A \N UNIVERSIDAD AUTONOMA Cyri
R ] METROPOLITANA XOCHIMILCO
FECHA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ELABORACION MAO1-MPCA-OSS

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL VERSION No. 2

bia | MEs | Afo No. DE PAGINA

26 11 14 57| DE | 229

10) La promotora de servicio social elabora el Dictamen de Comision de Alumnos (anexo 19) con las
observaciones hechas por la Comision 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 Comision de Alumnos (anexo 19) a la
Secretaria Técnica de Consejo Divisional para su distribucidn a los miembros del Consejo Divisional con
al menos una semana de anticipacion (a menos que se dicte de otra manera).

12) Lasecretaria técnica de Consejo Divisional distribuye el Dictamen de Comisién 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 acreditacion.

14) EIl Consejo Divisional de CyAD revisa el Dictamen de Comision de Alumnos (anexo 19), analiza las
solicitudes y emite el dictamen final. Este puede ser: aprobado, condicionado o rechazado.

15) La Secretaria Técnica del Consejo Divisional de CyAD elaboray envia, el Dictamen que presenta Consejo
Divisional (anexo 20) a la OSS.

16) La promotora de servicio social notifica via telefonica o a través de correo electrénico la resolucion de
Consejo Divisional a los interesados.

17) La promotora de servicio social elabora una Notificacion de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21)
para el responsable del proyecto y turna el expediente al Responsable.

18) Las Notificacién de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) son revisadas por el responsable de la
0SS y enviadas a Secretaria Académica, para ser firmadas.

19) La Secretaria Académica firma las Notificacion de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) y las
devuelve a la OSS

20) La promotora de servicio social escanea y envia las Notificaciones de Acuerdos de Consejo Divisional
(anexo 21) al interesado via correo electrénico y archiva los originales en el expediente del alumno.

21) En caso de que el dictamen para la acreditacion no sea favorable para el alumno o egresado, la promotora
de servicio social le pedira al interesado, que recoja su documentacion.

22) En caso de que el dictamen para la acreditacion sea favorable para el alumno o egresado, la responsable
de servicio social elabora Constancia de acreditacién de servicio social para trabajadores de la
Federacion (anexo 40), conforme al Manual de uso del Sistema integral de Informacion SITUAM (v4.0)
(anexo 22), y anexa los documentos que la avalan, llevando un consecutivo.

23) EI responsable registra las Constancia de acreditacion de servicio social para trabajadores de la
Federacion (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 Direccién de CyAD.

24) El Director de la Division de CyAD firma las tres cartas. La secretaria del director le solicita al mensajero
lleve las tres cartas a la Seccion de Titulos de la Coordinacion de Sistemas Escolares de la Unidad.

25) La Coordinacion 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 acreditacion de servicio social para trabajadores
de la Federacion (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 Direccion y
devuelta a la OSS en la Base de Datos (anexo 23). Marca el tramite como LIBERADO vy la turna a la
promotora.

28) La promotora de servicio social notifica al interesado que esté en posibilidad de recoger su Constancia de
acreditacion de servicio social para trabajadores de la Federacion (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 acreditacion de servicio social para trabajadores de la
Federacion (anexo 40)

30) La promotora solicita una identificacion oficial para entregar la Constancia de acreditacién de servicio
social para trabajadores de la Federacién (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 informacion de la
acreditacion en la pestafia correspondiente, marca como CERRADO el tramite.

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, afio, Nombre completo del alumno o egresado comenzando con
apellidos y matricula. Ej: ARQ 2014 BOLANOS RUEDA ROMAN ADAIR 203956091. EI nombre del
archivo deberd ser escrito en mayusculas, sin acentos y sin signos de puntuacion.

33) El operador de equipo de captura de datos retira la Constancia de acreditacion de servicio social para
trabajadores de la Federacién (anexo 40) del expediente y la archiva en las carpetas a su cargo, por
licenciatura, afio de liberacion y orden alfabético respectivamente. El operador de equipo de captura de
datos destruye el expediente y lo envia a reciclaje.
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VI1.VII Exencién de servicio social por edad o por enfermedad grave

Obijetivo: Realizar los trdmites necesarios para liberar el servicio social de los adultos mayores o de aquellos con
enfermedades que imposibiliten la prestacion del servicio social de acuerdo a las leyes y reglamentos que nos rigen.

acreditacion

Actividades Responsable | Alcance Medio Tiempo Indicador
Exencion del | Promotoria de | Institucion Revision de 15 dias Constancias
Servicio servicio social, | oficial del documentos de | habiles de exencion
Social por operador de sector salud, exencion de del servicio
edad o por equipo de alumnos y servicio social social
enfermedad captura de egresados, Registro de
grave datos, documentos de

responsable de servicio social

la Oficina de Elaboracion de

Servicio Constancia de

Social, acreditacion

Direccion de Firma de

CyAD, Constancia de

Coordinacion acreditacion

de Sistemas Sello de

Escolares Constancia de




UNIVERSIDAD AUTONOMA

Casa abierta ai tiempo
s pe-ormrein-remaiyer~r i METROPOLITANA XOCHIMILCO
FECHA DE’
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ELABORACION MAO1-MPCA-OSS
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL VERSION No. 2
pia | MES | ARO No. DE PAGINA
26 11 14 60 | DE | 229

Coordinacion de Sistemas Escolares

PROCESO
Division de CyAD

Ofi

icina de Servicio Social de Cy AD

Alumno o egresado

INICIO
v
1

Acude a la Oficina de
Servicio Social con todo

2
La promotora revisay coteja
la informacién con base en
la Lista de control para

lo que indica el
Instructivo para la =N
exencidn del servicio revision de exencion de
social por edad o por servicio social (anexo 41)
enfermedad grave
(anexo 15) l
3
Corrige o reune las No ¢Cubre los
condiciones para su requisitos?
liberacién
A ‘1' Si
4

La promotora folia las
hojas recibidas asienta el
sello con sunombre y
rdbrica en la primera
pagina de los documentos
revisados, engrapa Lista
de control para revision
de exencion de servicio
social (anexo 41) y lo
turna al responsable de
0SS

Y

5
Responsable revisa los
documentos y determina si
cumple o no con los
requisitos establecidos, en
casode que haya duda,
consultara con un
especialista
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Alumno o egresado | Oficina de Servicio Social de Cy AD Division de CyAD

| Coordinacién de Sistemas Escolares |

6
La promotora notifica al
alumno acerca del
dictamen

v

No ¢éCubre los
requisitos?

7
Recoge su documentacion

\b Si
8
Responsable elabora la
Constancia de cumplimiento
de servicio social (anexo 42)
en el SIIUAM con base en el
(anexo0 22)

v

9 10
El Director firma el
original y las tres
copias, envia el
N documento
completo a la
seccion de titulos
en la Coordinacion
de Sistemas
Escolares

Responsable solicita al
mensajero sacar dos
copias de la Constancia
de cumplimiento de
servicio social (anexo 42)
y entregarlas
posteriormente ala
Direccién de CyAD

12
Responsable recibe las 2
Constancias de
cumplimiento de servicio

A

11
Recibey sella la
Constancia de
cumplimiento de
servicio social
(anexo 42), se
queda con una 'y
devuelve las otras
otras dos a la 0SS

social (anexo 42), revisay
las turna al operador de
equipo de captura de datos

v

13

El operador de equipo de
captura de datos registra la

informacién en la Base de

datos (anexo 23), marca el

tramite omocerradoy lo

turna ala promotorade

serviciosocial
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PROCESO
Alumno o egresado | Oficina de Servicio Social de Cy AD | Division de CyAD | Coordinacién de Sistemas Escolares |

15
Acude a recoger la 14
Constancia de La promotora notifica al
cumplimiento de interesado que puede
servicio social (anexo  lg——  recoger su Constancia de
42) presentando su cumplimiento de servicio
identificacion oficial y social (anexo 42) y la
deja sus datos de archiva

contacto actualizados

16
La promotora solicita
identificacion 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

2

17
Responsable corrobora
datos y turna el expediente
al operador de equipo de
captura de datos

v

18
El operador registra los
datos en la Base de datos
(anexo 23) y marca como
cerrado el tramite

v

19
El operador digitaliza el
expediente completo

2

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 exencion del servicio social por edad o por enfermedad grave (anexo 15)
o Lista de control para revision de exencion de servicio social (anexo 41)

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

e Constancia de cumplimiento de servicio social (anexo 42)

Manual de uso del Sistema Integral de Informacién (SIHUAM v4.0) (anexo 22)

o Sello de entrega (anexo 33)

e Base de datos (anexo 23)

VIL.VIIL.I Desarrollo de actividades

1) Elalumno o egresado acude a la oficina de servicio social con los documentos descritos en el Instructivo
para la exencion 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 revision de
exencion de servicio social (anexo 41).

3) En caso de que no se cumpla con los requisitos a cabalidad, se devuelve la documentacion al interesado
para que corrija 0 en su caso retna las condiciones necesarias.

4) En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, folia el nimero de hojas recibidas,
asienta el sello con su nombre y una pequefia rubrica en la primera pagina de los documentos revisados y
rubrica el resto de las paginas como constancia de que ha verificado la vigencia y congruencia de todos los
datos ahi plasmados. Ello valida que la informacion fue revisada, cotejada y que se encuentra acorde con
los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista de control para revision de exencién de
servicio social (anexo 41) y turna la documentacion al responsable de la oficina de servicio social.

a. [Encaso de exencién 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 exencion por enfermedad grave se retiene:
i. Original de la solicitud
ii. Copia de documento oficial que avale la condicién médica
iii. Copia de los estudios, en caso de presentarlos
iv. Copia de la identificacién oficial vigente.

5) El responsable de la Oficina de Servicio Social revisa los documentos, y determina si cumple o0 no con los
requisitos establecidos. En el caso de exencion del servicio social por enfermedad grave el responsable de
la OSS consultara a un especialista.

6) La promotora notifica al interesado acerca del dictamen.

7) Encaso de que el dictamen no sea favorable, se devolvera la documentacion 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 Informacion (SIITUAM 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 Direccion
de CyAD.

10) El Director de la Divisién de CyAD firma las tres cartas. La secretaria del director le solicita al mensajero
lleve las tres cartas a la Seccion de Titulos de la Coordinacion de Sistemas Escolares de la Unidad.

11) La Coordinacién de Sistemas Escolares sella las tres Constancias de cumplimiento de servicio social
(anexo 42), se queda con unay regresa las otras dos a la Oficina de Servicio Social. EI mensajero las lleva
de regreso a la Oficina de Servicio Social

12) Laresponsable de la OSS recibe las dos constancias de acreditacion, 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 Direccion, devuelta a la OSS, marca el tramite como liberado y lo turna
a la promotora de servicio social.

14) La promotora de servicio social notifica al interesado que esta 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 identificacion 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 informacién de la
acreditacion, marca como cerrado el tramite.

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, afio, Nombre completo del alumno o egresado comenzando con
apellidos y matricula. Ej: ARQ 2014 BOLANOS RUEDA ROMAN ADAIR 203956091. EI nombre del
archivo debera ser escrito en mayusculas, sin acentos y sin signos de puntuacion.

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, afio de liberacion 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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VI1.XIX Campafia de regularizacion

Objetivo: Gestionar el reconocimiento de la prestacion de servicio social ante Consejo Divisional para regularizar
el tramite 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 aprobacion.

Actividades Responsable Alcance Medio Tiempo Indicadores
Campafia de Promotora de Entidad Revision de Dela3 Constancias de
regularizacion | servicio social, receptora, documentos de meses, acreditacion

operador de alumnos y término dependiendo

equipo de egresados, de los tiempos

captura de asesores Aprobaciénde la | el Consejo

datos, internos, prestacion de

responsable de | profesores Servicio Social

la Oficina de investigadores y

Servicio Social, | personal de la

Direccion de UAM

CyAD Yy

Consejo

Divisional
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PROCESO

Alumno o egresado ‘ Oficina de Servicio Social de Cy AD ‘ Secretaria Técnica de Consejo Di

Secretaria Académica

Direccién de CyAD

de Sistemas Escolares Biblioteca

ional Consejo Divisional
INICIO
2
Acude a la Oficina de La promotora de servicio
Servicio Social con todo social revisa y coteja la
o que Instructivo de informacién con base en
término del S5 (anexo Lista de control para
10) indica revision de término
(anexo 31)
v
3
La promotora lo cataloga
como irregular, notifica al
interesado de su
situaciény le solicita
documentacién de apoyo
4
Corrije o retina las No &Cubre los
condiciones parasu € requisitos?
liberacién

§

5
La promotora folia el No.
de hojas recibidas, asienta
el sello con sunombre y
rébrica en la primera
pagina de los documentos
revisados, engrapa la Lista
de control para revision
de término (anexo 31),
afiade una nota de
"Campafia de
regularizacion”, notifica al
interesado que deberd
esperar la resolucién de
Consejo
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PROCESO

‘ Alumno o egresado | Oficina de Servicio Social de Cy AD

Consejo Divisional ‘ Secretaria Académica | Direccién de CyAD

Secretaria Técnica de Consejo Divisional

6n de Sistemas Escolares

Biblioteca

?

6
La promotora elabora la
Bitécora, la incluye en el
Concentrado para Comisién
de Alumnos (anexo 18) yla
turna al Responsable

!

7 8
La Responsable revisa el Presenta el
Concentrado para Comision
[ N concentrado a la
de Alumnos (anexo 18) y lo Comisién para su
turna a la Secretaria Técnica revision y dictamen

de Consejo Divisional

9
El Responsable acude a la
reunin de Comisién de
Alumnos como asesor e
informa a la promotora las
observaciones hechas por la
Comisién de Alumnos

)

10
La promotora notifica a
los interesados las
observaciones hechas por
la Comisién de Alumnos

O
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|

PROCESO
Consejo Divisional Secretaria Académica ireccion de CyAD Coordinacién de Sistemas Escolares Biblioteca ‘

Secretaria Técnica de Consejo Divisional

| Oficina de Servicio Social de Cy AD

‘ Alumno o egresado

11
La promotora elabora el
Dictamen de Comisién de
Alumnos (anexo 19) y lo
turna al responsable de
servicio social para su
revision

i

12
Responsable revisay
turna el Dictamen de
Comisién de Alumnos

(anexo 19) a la Secretaria
Técnica de Consejo
Divisional con al menos
una semana de
anticipacién

14
Responsable asiste a
Consejo Divisional, para

13
Distribuye el
Dictamen de

Comision de
Alumnos (anexo
19) para surevision

15
Discute el
Dictamen de
Comisidn de
Alumnos (anexo

ser n caso
que haya dudas con
respecto a los casos
especiales

19), analiza los
casos y emite
dictamen final

16
Elabora y envia
Dictamen que
presenta Consejo
Divisional (anexo
20) ala 0SS
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PROCESO

Alumno o egresado | Oficina de Servicio Social de Cy AD_| Secretaria Técnica de Consejo Divisional Consejo Divisional

Secretaria Académi

r

6n de Sistemas Escolares

6n de CyAD

Biblioteca

17
La promotora notifica la
resolucién de Consejo
Divisional a los
interesados

l

18
La promotora elabora una
Notificacin de Acuerdos
de Consejo Divisional
(anexo 21) y la turna al
Responsable

l

19
Laresponsable revisa las
Notificacion de Acuerdos

de Consejo Divisional
(anexo 21) y las tura ala
Secretaria Académica
para firma

21
La promotora envia la
Notificacion de Acuerdos
de Consejo Divisional

20
La secretaria académica
firma las Notificacién de
Acuerdos de Consejo
Divisional (anexo 21) y
devuelve ala 0SS

(anexo 21) al interesado

y archiva el original en el

expediente del alumno o
egresado
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PROCESO

Alumno o egresado ‘ Oficina de Servicio Social de Cy AD _| Secretaria Técnica de Consejo Divisional

Consejo Divisional ‘

S

taria Acad

ion de CyAD

o

de Sistemas Escolares

Biblioteca

¢Es aprobado?

22
Se archiva la documentacién
en el expediente

2
€l Responsable registra el
proyecto y elabora la
Constancia de acreditacidn
(anexo 32) en el SIUAM
V4.0 conforme al anexo
(anexo 22)

i

24
Responsable solicita al
mensajero sacar dos
copias de la C

acreditacion (anexo32) y
entregarlas a la Direccién
de CyAD

27
Responsable recibe las 2
Constancia de acreditacion

25
€l Director firma la
Constancia de
acreditacién
(anexo 32) en tres
tantos y las envia a
la seccion de
titulos en la
Coordinacién de
Sistemas Escolares

26

Recibey sella las
constancias de
liberacion, se

queda con unay

devuelve las otras

=

dos ala 0SS

(anexo 32), las turna al
operador de equipo de
captura de datos
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Alumno o egresado | Oficina de Servicio Social de Cy AD _| Secretaria Técnica de Consejo Divisional ‘ o ‘

Secretaria Académica | Direccién de CyAD Coordi de Sistemas Escolares

Biblioteca

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
Direccion y devuelta a la
055, marca el tramite

como librado yla turna a

la promotora de servicio

social

J

29
La promotora notifica al
interesado que ya pude
recoger su Constancia de
acreditacion (anexo32) y la

archiva
31
La promotora solicita
30 identificacion oficial
Acude a rcoger su para entregar la
Constancia de Constancia de
acreditacién (anexo 32) acreditacién (anexo 32),
mostrando una —>| solicita los datos con el
identificacion oficial y Sello de entrega (anexo
deja sus datos de 33) al reverso de un
contacto actualizados originaly turna el

expediente al Operador
de equipo de captura de
datos
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Consejo Divisional ‘ Secretaria Académica | Direccién de CyAD [ de Sistemas Escolares Biblioteca ‘

‘ Oficina de Servicio Social de Cy AD ‘ Secretaria Técnica de Consejo Divisional

@

32
El responsable corrobora
los datos y solicita el
expediente completo al
operador de equipo de
captura de datos

| Alumno o egresado

{

33
Responsable elabora la
Relacién de informes de

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

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

35
€l operador registra los
datos faltantes en la Base de
datos (anexo 23) y marca
como cerrado el trémite

|

36
El operador digitaliza el
expediente completo

!

37
El operador archiva la
Constancia de acreditacion
(anexo 32) en carpetas y
destruye el resto del
expediente

i

FIN

34
Recibe los informes
finales de servicio social y
sella el acuse. El acuse es
devuelto ala 0SS
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Documentos involucrados:

e Carta de término (anexo 29)

o Informe final (anexo 30)

e Evaluacion del servicio social (anexo 11)

e Lista de control para revision de término (anexo 31)

e Base de datos (anexo 23)

Concentrado para Comision de Alumnos (anexo 18)

Dictamen de Comision de Alumnos (anexo 19)

Dictamen que presenta Consejo Divisional (anexo 20)

Notificacion de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21)

Constancia de acreditacion (anexo 32)

Manual de uso del Sistema Integral de Informacion (SIHTUAM v4.0) (ANEXO 22)
Sello de entrega (anexo 33)

Relacion de expedientes de servicio social para archivo muerto (anexo 36)
Oficio de resguardo de archivo muerto (anexo 37)

VII.1X.1. Desarrollo de actividades
1) El alumno acude a la oficina de Servicio Social con:
a. Carta de término (anexo 29)
b. Informe final en versién vigente requerida por la OSS, que puede ser:
i. Enlineao
ii. Impreso (anexo 30) junto con el disco
c. Evaluacion del servicio social
i. Enlineao
ii. Impreso (anexo 11)

2) La promotora revisa la documentacién verificando que se cubran los requisitos para la acreditacion
del servicio social, cotejando con los documentos archivados en gaveta y con base en la Lista de
control para revision 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 minimo en un lapso no menor de seis meses, ni mayor de dos afios.

3) Una vez detectado como irregular (inscripcion al servicio social que carece de requerimientos legales
para su acreditacion), se notifica al interesado que su caso debera pasar a Consejo Divisional para ser
revisado y aprobado por el mismo. Se le solicita que reina toda documentacion que sirva de apoyo
para sustentar la prestacién de servicio social tal como reportes o informes parciales, bitacora de horas,
constancias de asignacion, credenciales, etc. Documentacion que debera ser sumada a su expediente.
Se notifica al alumno de su situacion de manera detallada, haciendo hincapié en que haremos lo
posible por cubrir los requisitos legales y asi avalar su servicio social; que se llegé a un acuerdo con
Consejo Divisional, en el que se recibirian los casos con la condicion de tenerlos perfectamente
revisados, cotejados y corroborados, mediante la Bitacora que se anexa al Concentrado para Comision
de Alumnos (anexo 18) y al Dictamen de Comision de Alumnos (anexo 19).

4) En caso de que no se cumpla con los requisitos se devuelve la documentacion al alumno para que
corrija o retina las condiciones para su acreditacion, registrando cualquier detalle en el folder del
expediente del alumno y posteriormente en la Bitacora.
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5) Encaso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio social, folia el nimero de hojas recibidas,

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)

asienta el sello con su nombre y una pequefia rdbrica en la primera pagina de los documentos revisados
y rubrica el resto como constancia de que cumple con la vigencia y congruencia de todos los datos ahi
plasmados. Complementa esta informacion asentando la fecha de confrontacién marcada con cfr=
(fecha en que se recibid la documentacion de inscripcién). Esto valida que la informacion fue revisada,
cotejada, y que se encuentra acorde con los reglamentos y lineamientos que nos rigen. Engrapa la Lista
de control para revision 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 “Campaiia de regularizacion”.

La promotora de servicio social elabora la Bitacora y la incluye en el Concentrado para Comision de
Alumnos (anexo 18).

El responsable de servicio social revisa el Concentrado para Comision de Alumnos (anexo 18) y lo
turna a la Secretaria Técnica de Consejo Divisional.

La Secretaria Técnica de Consejo Divisional proporciona el concentrado a los miembros de la
Comisién de Alumnos para su revision, ésta emite el dictamen. Dados los acuerdos con el Consejo
Divisional, se aprobardn los casos especiales, con la premisa de que estos han sido estrictamente
revisados y avalados mediante cualquier medio posible para garantizar y dar certeza de la prestacién
a los miembros del Consejo.

El responsable de servicio social acude a la reunion de Comision de Alumnos como asesor en caso de
gue se tengan dudas acerca de la situacidn de los prestadores de servicio social. Indica a la promotora
de servicio social las observaciones hechas por la Comision de Alumnos.

La promotora de servicio social notifica a los interesados las observaciones hechas por Comisién de
Alumnos, con base en las notas tomadas por el responsable de la OSS.

La promotora de servicio social elabora el Dictamen de Comision de Alumnos (anexo 19) con las
observaciones hechas por la Comision de Alumnos y lo turna al responsable de servicio social para
que lo revise.

El responsable de servicio social revisa y turna el dictamen a la Secretaria Técnica de Consejo
Divisional para su distribucion a los miembros del Consejo Divisional, con al menos una semana de
anticipacion (a menos que se dicte de otra manera).

La secretaria técnica de Consejo Divisional envia el Dictamen de Comisién de Alumnos (anexo 19) a
los miembros del Consejo Divisional.

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.

El Consejo Divisional de CyAD revisa el Dictamen de Comisién de Alumnos (anexo 19), y emite el
dictamen final. Dados los acuerdos con el Consejo Divisional, se aprobaran 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 prestacion a los miembros del Consejo.

La Secretaria Técnica del Consejo Divisional de CyAD elabora y envia, el Dictamen que presenta
Consejo Divisional (anexo 20) a la OSS.

La promotora de servicio social notifica via telefonica o a través de correo electrénico la resolucion
de Consejo Divisional al interesado.

La promotora de servicio social elabora una Notificacién de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo
21) para el interesado y la turna al Responsable.

Las notificaciones son revisadas por el responsable de la OSS y enviadas a Secretaria Académica,
para ser firmadas.
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20) La Secretaria Académica firma la Notificacion de Acuerdos de Consejo Divisional (anexo 21) y las
devuelve a la OSS

21) La promotora de servicio social escanea y envia la notificacion al interesado via correo electronico y
archiva los originales en el expediente del alumno o egresado solicitdndole estar al pendiente de la
emision de su constancia de acreditacion.

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 Informacion
(SHHUAM v4.0) (ANEXO 22) y elabora la Constancia de acreditacién (anexo 32) conforme al Manual
de uso del Sistema Integral de Informacion (SIHUAM v4.0) (ANEXO 22), llevando un consecutivo

24) El responsable le solicita al mensajero sacar dos copias del original de la Constancia de acreditacion
(anexo 32) y entregarlas en la Direccion de CyAD (a la constancia se anexan la carta de término,
caratula del informe final, solicitud de inscripcion y carta de inicio).

25) El Director de la Division de CyAD firma las tres cartas. La Secretaria del director le solicita al
mensajero lleve las tres cartas a la Coordinacion de Sistemas Escolares de la Unidad.

26) La Coordinacion 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 acreditacion, 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 acreditacion (anexo
32) es enviada a Direccion, devuelta a la OSS, marca el tramite como liberado y lo turna a la promotora
de servicio social.

29) Lapromotora de servicio social notifica al interesado que esté en posibilidad de recoger su Constancia
de acreditacion (anexo 32) y la archiva en las carpetas destinadas para ello, ordenadas por
licenciatura.

30) Elalumno o egresado acude a la OSS a recoger su Constancia de acreditacion (anexo 32).

31) La promotora solicita una identificacion oficial para entregar la Constancia de acreditacion (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 Relacién 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 relacidn 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 Seccién de Archivo Historico recibe los discos y la Relacidn de informes de servicio
social (anexo 34) y envia con el mensajero regresa el acuse de recibo del Oficio para biblioteca
(anexo 35) de vuelta a la OSS. La responsable de servicio social envia la Relacion de informes de
servicio social (anexo 34) por correo electronico al Jefe de la Seccién de Archivo Historico

35) El operador de equipo de captura de datos registra en la Base de datos (anexo 23) la informacion
restante (fecha de término, fecha de liberacion, 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 tramite.

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, afio, Nombre completo del alumno o egresado comenzando
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con apellidos y matricula. Ej: ARQ 2014 BOLANOS RUEDA ROMAN ADAIR 203956091. El
nombre del archivo debera ser escrito en mayusculas, sin acentos y sin signos de puntuacion.

37) El operador de equipo de captura de datos retira la Constancia de acreditacion (anexo 32) del
expediente y la archiva en las carpetas a su cargo, por licenciatura, afio de liberacién y orden alfabético
respectivamente y destruye el resto del expediente para enviarlo a reciclaje.
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VIlIl. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Estéan descritas en la hoja de funciones del jefe administrativo.
PROMOTORIA DE MANERA CONTINUA Y PERMANENTE

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

Pega carteles informativos en areas estratégicas de la Unidad

Acude a cada una de las coordinaciones de las carreras de CyAD, para solicitar lista de la ubicacion
de los salones de los grupos del 9° al 12° trimestre para proporcionarles toda la informacidn 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 envia a los prestadores de servicio social que estén préximos
a cumplir el tiempo minimo establecido de prestacién, el instructivo de término del servicio social.
Hace recordatorios mensuales mediante llamadas telefonicas y correos electronicos a los prestadores
gue han cubierto el tiempo minimo de prestacién de servicio social

Vigila la publicacién de las convocatorias para becas de servicio social (en especial las de la SEP) y
envia con anticipacién 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 elaboracién de proyectos de servicio social.

Revisa mensualmente los proyectos préximos a perder vigencia y notifica a los responsables con al
menos seis meses de anticipacion su situacion. Envia 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 trdmites 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 pegandola dentro de la Unidad.

Lleva control de las actualizaciones a los proyectos y vigila que el catalogo de proyectos se mantenga
vigente y sin proyectos repetidos.

Da seguimiento a las constancias emitidas y hace recordatorios constantes a los alumnos y egresados
gue no han recogido sus constancias.

Apoya en la organizacidn y difusion de los eventos relacionados al servicio social
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OPERADOR DE EQUIPO DE CAPTURA DE DATOS DE MANERA CONTINUA Y PERMANENTE
Estan 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 SITUAM el estatus de los expedientes que se encuentran ahi para verificar que se encuentren en el
Estado correcto.

~ Revisa mensualmente los registros en la Base de datos y coteja en el SIHUAM los datos de los trdmites
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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ANEXO 1

Solicitud de informacion
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Solicitud de informacion Revisé.(9) Fecha (10)
Datos del alumno
‘Nombre: (”
Matricula:(2) Licenciatura: ARQ DCG DI PT (3)

Trimestre: (4)IX X XI Xl Egresado Tramites pendientes Si  No | (5)

Correo electronico: (6)

Teléfono local y movil: 7)

Informacion solicitada: (8)

L] Inscripcion: || Carta de presentacion
Instructivo de inscripcion || Registro de proyecto
Catalogo de proyectos [] Baja al servicio social

Lista de asesores internos - —_
[_] Acreditacion para

Formato de Inscipcion trabajadores de la federacion

Diagrama de procesos - - 3
9 P [ Exencidn del servicio social

|_| Término por edad o por enfermedad
FO02-MPCA-0SS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE INFORMACION

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 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas
escolares.

3 Licenciatura Encerrar en un circulo la licenciatura a la que pertenece
el candidato.

4 Trimestre Encerrar con un circulo el grado de avance académico
del alumno o egresado, en caso de que no se encuentre
inscrito, se encerrard el que esté oficialmente concluido

5 Trémites pendientes Marcar con una x 0 con una palomita si hay o no
tramites pendientes del interesado, es decir, si tiene
inscripciones previas que no hayan sido canceladas o
algln otro tramite sin concluir.

6 Correo electrdnico Anotar el e-mail que mas utilice el candidato.

7 Teléfono local y movil Anotar el nimero telefénico local y celular del
candidato, con lada

8 Informacion solicitada Marcar con una x o con una palomita el instructivo que
se solicita.

9 Revisé Indicar el nombre y asentar la rdbrica de la persona que
reviso el formato

10 Fecha Anotar la fecha en que se elabora el formato y se hace
la revision del mismo.
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ANEXO 2

Solicitud de registro de proyecto
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Membrete

Nombre del Presidente del Consejo Divisional (2)
Presidente del Consejo Divisional

"6 ABR 2014

Ciencias y Artes para el Diseio -:M

107" Gane™

Presente UAM.x

Por este conducto me permito solicitar de la manera mas atenta, tenga a bien someter
a consideracion del Consejo Divisional que usted preside el proyecto de servicio social
denominado:

Nombre del Proyecto de Servicio Social (3)

Dicho proyecto apoyara las actividades de (favor de indicar las actividades
principales) (4) a cargo del (nombre del responsable del proyecto) (5).

Para mayor informacion se anexa el formato de registro del proyecto, de modo que
una vez aprobado, sea mas facil su inscripcion en él.

Atentamente

(Firma)(6)

Nombre del responsable de la Entidad o del proyecto (7)
Cargo (8)

Dependencia en su caso (9)

c.c.p. Coordinacion de Servicio Social de Ciencias y Artes para el Disefio

Pie de pagina de la hoja membretada (Direccién, Teléfonos, correo electrdnico,
oficinas)




UNIVERSIDAD AUTONOMA

METROPOLITANA XOCHIMILCO
FECHA DE’
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ELABORACION MA01-MPCA-OSS
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL VERSION No. 2
DIiA MES | ANO No. DE PAGINA
26 11 14 85 | DE | 229

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 elaboracién de la solicitud de registro de
proyecto.
2 Nombre del Presidente del Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
Consejo Académico de academico y del nombre del Presidente del Consejo Académico de
CyAD la Divisién de Ciencias y Artes para el Disefio 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 | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
proyecto académico y del nombre de la persona que estara 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 grafico del responsable del proyecto.

7 Responsable de la Entidad o | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
del responsable del Proyecto | 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 | Anotar las abreviaturas de Visto Bueno (Vo.Bo.) Nombre de la
oficina de servicio social) persona que revisa el documento y fecha en que se recibe y enviar

el documento a la Direccion 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 Justificacion Sefialar 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 intervencion Marcar en el recuadro el tipo de proyecto que se pretende

desarrollar: UNIDISCIPLINARIO: tiene correspondencia con los
perfiles académicos y profesionales de wuna disciplina.
MULTIDISCIPLINARIO: participan varias disciplinas con
objetivos y actividades especificas, para cada una de ellas.
INTERDISCIPLINARIOQ: participan varias disciplinas vinculadas
en grupos de trabajo enfocados a la solucion de una problematica
determinada, objetivo comun y actividades comunes.

5 Nombre y domicilio de la | Indicar el nhombre de la Entidad u organizacion que presenta la
Entidad receptora solicitud y que seré la receptora de los prestadores y su domicilio
completo.
6 Convenio institucional Anotar si se cuenta 0 no con convenio que incluya el servicio social
con la Entidad u organizacion.
7 Lugar de realizacion del | Indicar el lugar en donde los prestadores realizardn su servicio
servicio social social.
8 Horario de la prestacion Especificar el horario para la prestacion del servicio social, asi 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
deberd ser menor de seis meses para no afectar al servidor social y
se mantendra vigente como maximo por dos afios, con posibilidad
de renovarlo. La fecha de inicio se considerara a partir de que sea
aprobado el plan, programa o proyecto). La duracion de la prestacion
no deberd ser menor de seis meses ni mayor de dos afios. El
prestador debera cubrir como minimo 480 horas durante un periodo
de seis meses, por lo tanto, la prestacion no debera 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 | Anotar el nombre, cargo y correo electrénico en su caso, del
responsables del proyecto responsable del proyecto de la Entidad u organismo receptor de los
prestadores del servicio social y de la UAM, (en caso de que exista
mas de un responsable en el proyecto, mencionar en los anexos los
nombres y mecanismos de organizacion entre estos). Cuando no se
cuente con los datos del responsable de la UAM, por favor dejar el
espacio en blanco.

10 Sector y area De acuerdo con la razén social de la organizacion o Entidad
solicitante, indicar el sector al que pertenece y sefialar el area
de desarrollo de las actividades del proyecto.

11 Etapas ~y  actividades | Indicar de forma general las etapas y actividades del

generales del proyecto proyecto y su duracién, tomando en cuenta los propositos
que se pretende alcanzar en cada una de ellas.

12 Duracion Se sugiere especificar la duracion en meses. Este periodo de
vida del proyecto no debera ser menor de seis meses para no
afectar al servidor social y se mantendra vigente como
maximo por dos afios, con posibilidad de renovarlo.

13 El proyecto se enfoca al | Indicar el enfoque de la atencion, de acuerdo con la

apoyo de orientacion de las actividades.

14 Actividades orientadas al | Seleccionar el o los rubro(s) que enuncien las actividades

desarrollo de que mas se acerquen al objetivo del proyecto.

15 Licenciaturas y numero de | Consultar las licenciaturas de la Universidad en

alumnos requeridos en el | www.uam.mx e indicar el nimero de prestadores que se
proyecto necesitaran en la(s) licenciatura(s) involucradas y unidad(es)
universitarias en el proyecto de servicio social.

16 De acuerdo con las Las actividades de los prestadores deben ser acordes al perfil

licenciaturas solicitadas, de su licenciatura.
describir en cada caso las
actividades a realizar:

17 Ubicacién del prestador Especificar el espacio fisico en donde se realizaran las
actividades de los prestadores de servicio social.

18 Recursos necesarios para la | Sefialar los recursos que seran aportados por la Entidad u

ejecucion del proyecto y organismo solicitante y que seran necesarios para el
fuentes de financiamiento en | desempefio del proyecto.
Su Ccaso

19 Apoyo y estimulos a Indicar qué tipo de apoyo o estimulo recibiran los

prestadores de servicio prestadores durante el desempefio de sus actividades.
social/ apoyo econémico o Especificar el monto mensual de los apoyos econémicos, en
en especie su caso, que se otorgue a los prestadores participantes.
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20 Criterios de evaluacion Sefalar los criterios y mecanismos a través de los cuales se
evaluara el proyecto de servicio social, asi como el
desemperio de los prestadores.
21 Alcance del proyecto Sefalar el alcance de atencidn 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 Seccion de nombres y firmas de los responsables de las
los interesados instancias involucradas.
24 Organo Colegiado Seccion dictaminacion y notas para el drgano colegiado
correspondiente; Colegio Académico, Consejo Académico o
Consejo Divisional.
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ANEXO 4

Solicitud de carta de presentacion
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Solicitud de carta de presentacion  Revisé (13) Fecha{14)
Datos de la Entidad
Destinatario: 1)
Cargo que ocupa: (2)
Dependencia (nombre completo): (3)
Nombre y clave del proyecto: (4)
¢Hay cupo en el proyecto? Sil | No | | (5) Tramites pendientes Si . No .| (6)
Datos del alumno
Nombre: {7)
Matricula: (8) Licenciatura: ARQ DCG DI PT (9)
Trimestre: X XI Xl Egresado (10)
Teléfono local y maévil: an
Correo electrénico: (12)
FO04-MPCA-0OSS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE CARTA DE PRESENTACION

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

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

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 presentacion. Unicamente se
podran realizar cartas de presentacion dirigidas a
los responsables del proyecto dadas de alta ante
la 0SS

Cargo que ocupa

Anotar el puesto que ocupa dentro de la entidad

Dependencia (nombre completo)

Anotar el nombre completo de la entidad, sin
abreviaturas

Nombre y clave del proyecto

Anotar el nombre completo del proyecto y la
clave del mismo al que pretende inscribirse, tal
cual esté en el catalogo de proyectos. Este deberé
estar aprobado por Consejo Divisional y vigente
a la fecha de la solicitud.

¢Hay cupo en el proyecto?

La Promotora de servicio social debera cotejar
junto con el Operador de Equipo de Captura de
Datos el cupo disponible en el proyecto e
indicando en el formato

Tramites pendientes

La promotora de servicio social y el Operador de
equipo de captura de datos verificaran el historial
de registros del interesado para corroborar que no
haya registros pendientes o inconclusos.

Nombre

Anotar el nombre completo del candidato,
iniciando por el apellido paterno.
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8 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por
sistemas escolares.

9 Licenciatura Encerrar en un circulo la licenciatura a la que
pertenece el candidato.

10 Trimestre Encerrar en un circulo el avance académico que
tiene el candidato.

11 Teléfono local y movil Anotar el nimero telefonico local y celular del
candidato, con lada

12 Correo electrénico Anotar el e-mail que mas utilice el candidato.

13 Revisd Indicar el nombre y asentar la rubrica de la
persona que revisé 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 presentacion para dar inicio a los tramites de registro de

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

colocara una nota visible en la que indique dicha situacion.
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ANEXO 5

Instructivo para la Inscripcion al Servicio Social
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Instructivo para la Inscripcion
al Servicio Social

Los alumnos o egresados prestaran su servicio social en los proyectos aprobados
por Consejo Divizsional cuyas actividades sean acordes a su perfil profesional

Requisitos para la Inscripcion

1. Haber cubierto al menos el 70% de créditos de la Licenciatura comespondiente.

2. Llenar la Solicitud de Inscripcion al Servicio Social adjunto a este archivo, de
manera electronica o a magquina. Presentarla en original y copia. Solamente s2
podran inscribir servicios sociales a proyectos ya aprobados por Consejo
Divisional.

3. Solicitar al responsable del proyecto de senvicio social la elaboracion de una carta
de aceptacion. Presentarla en original y copia. La carta de aceptacion debera ser
transcrita a una hoja membretada de la institucion solicitante, tomando como
base referencia la que se encuentra en la dlfima pagina de este documento v
debera contener al menos lo siguiente:

a. Dirigida al Mtro. Jaime Francisco Irigoyen Casfillo, Director de la
Division de Ciencias y Artes para el Disenio de la UAM Xochimilco
b. Datos del alumno
i. nombre completo
ii. matricula
ii. licenciatura cursada
c. Datos del proyecto
i. MNombre del proyecto
ii. Clave del proyecto
iii. Responsable del mismo. (Ojo, las firfmas de los rezponzsables son
las que =e encuentran en el catdlogo y son las dnicas reconocidas
por la Oficina de Servicio Social)

La documentacion antes mencionada tendra que ser presentada en original y copia en las
oficinas de Servicio Social cinco dias habiles antes de iniciar la prestacion del
servicio social para ser revisada. La copia sera devuelta con un sello que valida vy sirve
como constancia de la recepcion de los documentos.

Oficina de Servicio Social

Calzada del Hueso 1100, Col. Villa Quietud, Coyoacan, México D.F. 04960
Claustro de Disefio, 2° piso, ala norte

sacyad migil. com

sacyad@comeo. xoc. uam.mx
SramIrez il Comen. X0 ¢. Iam.mx

Tel: 54837126
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Membrete dela
nstitucion receplora Fecha

Mtro. Jaime Francisco Irigoyen Castillo
Director de la Division

Ciencias y Artes para el Disefio
Presente

Por este conducto me permito comunicar a usted que el {la) alumno (a) Nombre
Completo del Alumno, con matricula Mo. de Matricula, perteneciente a la
Licenciatura en Licenciatura Cursada; ha sido aceptado (a) para realizar su
servicio social, acorde con su perfil profesional, en el proyecto denominado Nombre
del proyecto con clave Clave del proyecto, cuyo responsable es el (Mombre del
responsable del proyecto). Desempefandose en (describa brevemente las
actividades a desempefiar), en vinculacion con las actividades propias de su perfil
profesional.

La fecha de inicio para la prestacion de la parte interesada, sera (indicar las fechas
de inicio y término tentativo del servicio social) y el lugar donde se llevara a cabo
sera (indicar el domicilio y ubicacion fisica donde se desempeniara el prestador de
servicio social)

Atentamente

(Firma)

Nombre del responsable del proyecto

Cargo
Institucion

Pie de pagina de la hoja membretada (Direccion, Teléfonos, comeo electronico, oficinas)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION AL SERVICIO SOCIAL

SE ENVIA SIN CAMBIOS AL ALUMNO PARA SU CONOCIMIENTO
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ANEXO 6

Catalogo de proyectos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CATALOGO DE PROYECTOS DE SERVICIO SOCIAL

PARA SER ELABORADO POR LA PROMOTORA DE SERVICIO SOCIAL

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Catalogo de proyectos Indica el nombre del documento y el afio al que corresponde
NUmero Anotar en orden consecutivo anual el nimero asignado a dicho
proyecto para su facil identificacion.
3 Nombre y clave del Anotar el nombre del proyecto y su clave interna asignada. (No.
proyecto consecutivo asignado donde se lleva registro de los proyectos

inscritos por afio. (Consecutivo. Afio de aprobacion. No. de
Consejo Divisional) Ejemplo: 020.13.12.2012

4 Descripcion del proyecto Indica la justificacion, objetivos y actividades a desarrollar en el
proyecto, estas Ultimas deberdn ser acordes al perfil de su
licenciatura.

5 Prestadores solicitados Indicar el numero de prestadores aprobados para el proyecto por
Consejo Divisional.

6 Dependencia y Indicar el nombre de la entidad receptora de los prestadores, su

Responsables domicilio completo, teléfonos y correo electrénico de contacto.

Anotar el nombre y cargo de los responsables del proyecto, (en
caso de que exista mas de un responsable en el proyecto,
mencionar los nombres y cargos). En caso de que los
responsables de proyectos cambien, la entidad debera notificar a
la Oficina de Servicio Social mediante un oficio.

7 Apoyo Indicar si es que existe algun tipo de apoyo econémico o de otro
tipo y las especificaciones del mismo.
8 Vigencia Anotar el periodo en que el proyecto se mantendra activo, éste

sera determinado por el Consejo Divisional.
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ANEXOQO 7

Asesores internos
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Asesores internos

No. Eco.

B2 Nombre

18626 Lic. Francisco Haroldo Alfaro Salazar

1769 Mtro. Jorge Ivéan Andrade Narvaez
14620 Lic. Luis Arias Chalico
16079 Mtro. Carlos Enrique Arozamena Guillén
16931 Dr. Enrique Ayala Alonso
14077 Dr. Eduardo Basurto Salazar

2852 Dr. Jan Bazant Sanchez
11731 Dr. José Angel Campos Salgado

21631 Dra. Maria Eugenia del Carmen Castro Ramirez

12689 Dr. Salvador Duarte Yuriar
24335 Dra. Dulce Maria Irene Garcia Lizarraga
24832 Dr. Dario Gonzalez Gutiérrez
16121 Dra. Alicia Paz Gonzélez Riguelme
7578 Dra. Diana Guzman Lopez
25332 Dra. Haydea Izazola Conde
8996 Lic. Wilfrido Javier Escobar
4970 Lic. Gonzalo Landa Cruz
16664 Lic. Manuel Lerin Gutiérrez
17513 Dra. Beatriz Eugenia Malagdn Girdn
11313 Mtra. Andrea Margarita Martin Chavez
11468 Lic. Sergio Javier Martinez Mercado
10505 Lic. Maria Azucena Mondragén Milldn
34010 Mtro. David Mora Torres
1725 Lic. David Eduardo Nadal Y Egea
17423 Dr. Alejandro Ochoa Vega
5384 Dr. Juan Manuel Oliveras Y Alberu
19091 Lic. Silvia Ana Maria Oropeza Herrera
27595 Mtra. Ana Sonia Orozco Nagore
16481 Lic. Alejandro Pichardo Soto
6614 Lic. Pablo Quintero Valladares
14650 Mtra. Maria del Carmen Ramirez Hernandez
4940 Mtra. Josefina Reséndiz Téllez
8862 Lic. Angel Gatica Reynoso Miguel
15360 Lic. Luis Armando Rodriguez Garza
17500 Dra. Laura Isabel Romero Castillo
18234 Mtro. Francisco Romero Méndez
3069 Mtro. Gonzalez Santa Maria Rodolfo
20157 Lic. Raul Tame Barcenas
7395 Lic. Concepcion J. Vargas Sanchez
4986 Lic. Carlos Aguirre Pangburn
12248 Lic. Eduardo José Alonzo Romero Padilla
21785 Mtra. Silvia Zarid Alvarez Lozano
9635 Mtro. Enrique Anzaldua Uribe
32316 Lic. Felipe Gerardo Avila Jiménez
18294 Lic. José Maria Buendia Julbez
11621 Mtro. Jaime Carrasco Zanini Rincén
17954 Lic. José C. Castafieda Fernandez De Lara

B pepartamento

Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Métodos y Sistemas
Sintesis Creativa

Sintesis Creativa

Sintesis Creativa

Sintesis Creativa

Sintesis Creativa

Sintesis Creativa

Sintesis Creativa

Sintesis Creativa

CA02-MPCA-0OSS

B Licenciatura
Arquitectura
Arquitectura

Arquitectura
Arquitectura
Arquitectura
Arquitectura
Arquitectura
Arquitectura

Arquitectura

Arquitectura
Arquitectura

Arquitectura
Arquitectura

Arquitectura
Disefio Industrial
Disefio Industrial

Arquitectura
Arquitectura
Disefio Industrial

Arquitectura
Disefio Industrial
Arquitectura

Arquitectura

Arquitectura

Planeacién Territorial

Arquitectura
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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 | Titulo de la tabla

de asesorar servicio social

2 No. Eco. Indicar el Nimero Econdmico del profesor, asignado por la UAM

3 Nombre Indicar el grado académico del profesor, abreviado; asi 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 informacion aqui asentada corresponde a la base de datos de las coordinaciones de licenciatura y
asistencia administrativa de la Secretaria Académica.




UNIVERSIDAD AUTONOMA Cyt:©

Cosa abisrta 3l tempo
Wt % Gevitmy e o o Docke METROPOLITANA XOCHIMILCO
FECHA DE,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ELABORACION MAO1-MPCA-OSS
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL VERSION No. 2
DIA MES | ANO No. DE PAGINA
26 | 11 | 14 | 105 | DE | 229

ANEXO 8

Solicitud de inscripcion al servicio social
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AT UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA SOLICITUD DE INSCRIPCION
Com kasuad trgs IMIDAD KOCHIMILCD Diwisitn de Ciencias y Aries pars el Oisefie AL SERVICIO SOCIAL

FOOB-MPCA-O55

Fecha de siaborasciin

. . - . Fecha de recepcion (Oficina de Senido Soclal)
Mtro. Jaime Francisco Ingoyen Castillo S - e
Director de i3 Division de Clenclas y Ares paa el Disefio

Universidad Auttnoma Metropoliana Unidad Xochimilco
Presemte

Por medio de |3 presente | solicho de i@ manera mas atenta mil Inscipoion al Sanicio Sodal, cuyos datos s0n 108 sigulentes

DATOE DEL PREETADOR DE SERVICID BOCIAL

Apsldo Palerno Apsilo Mateno

Fomire (s
Bdormibne Compesio | |
Matri Lic At
Génern [ |Femenrc [ mascuina | o | e
Dumiclio
Teifono Celubsr Teitdon iocal
|
E Ma CURF

2D e Hipa'™
;Paderes aipma dscapacidad? [ |ve )=

DATCE DEL PROYECTO.

Mormbre del Proyeco

Clave del Froyecio

Mombre de la Insthucon, organacion o entidad

‘Bubdependenda, drea u ofdna

Direccion! Lugar donde se nealzard & Senvicio Sodal

Cratos de coniacin del Responsabie del proyedto (obhigatoral Do de: comincin del asssor infemo mismbe del personal académion {obilgatorio)

Mokx en caso de que =l asesor, miembro del personal académicn s=a llocaltzable, &f prestador de servico social podrd elegir a oim gue lo susituya

Fecha de inico Fecha Térming

Hiorario

ACTIVIDADEE AREALIZAR (WINCULADAS CON BU PERFIL PFROFESIONAL)

FIRMAS
FESPOREMD E DEL PROYTCTD PRESTADOR DE SEFSADR RODUAL ALE SO TR MEMDRD DEL PERSORL ACADELSTO
Hombrs, S pcarga 7 Mo Eoondenion e m oas Femmee y A

Fiemirs, Bk y hie Enie o
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE INSCRIPICON 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 elaboracion Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud iniciando por el
dia, mes y afio.
2 Fecha de recepcion La promotora de servicio social, da Visto Bueno y anota la fecha

de recepcidn 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 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas escolares.

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

7 Domicilio Anotar la direccién completa del alumno. Calle, nimero exterior

e interior, colonia, delegacién o municipio, codigo postal, ciudad
y entidad federativa.

8 Teléfono Celular Anotar el nimero del teléfono moévil del candidato, con la clave
lada del Estado

9 Teléfono local Anotar el nimero telefénico local del candidato, con lada

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

11 CURP Anotar la clave Unica de registro de poblacion 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 catalogo de proyectos.

15 Nombre de la entidad, | Anotar el nombre completo de la Entidad, organizacion,

institucién u organismo | institucion, sociedad, asociacion o empresa donde se realizara el
servicio social sin abreviaturas.

16 Subdependencia, area u | Indicar la subdependencia, area u oficina especifica a la que estara

oficina adscrito el prestador de servicio social

17 Direccion / Lugar Anotar la direccion completa del lugar donde se realizara la

donde se realizara el prestacion del servicio social. Calle, nUmero exterior e interior y
servicio social colonia, delegacion y codigo postal.

18 Datos de contacto del Anotar los teléfonos y correo electronico de contacto del

responsable del Responsable el Proyecto.
proyecto Este campo es obligatorio

19 Datos de contacto del Anotar los teléfonos y correo electronico de contacto del asesor

asesor interno miembro | miembro del personal académico, en caso de de que haya
del personal académico | Este campo es obligatorio

20 Fecha de Inicio Anotar el dia, mes y afio en que dara inicio la prestaciéon del
servicio social.

21 Fecha de Término Anotar el dia, mes y afio tentativa en la que se concluird la
prestacion del servicio social.Esta fecha es tenttiva y debera ser
seis meses posteriores a la fecha de inicio, a menos de que se trate
de un parcial.

22 Horario Anotar la jornada de prestacion del servicio social.
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23 Actividades a realizar Anotar brevemente las actividades que desempefiara el servidor
(vinculadas con su social durante su prestacion.
perfil profesional)
FIRMAS (Los asesores abajo firmantes deberan estar registrados ante la oficina de servicio social)
24 Responsable del Anotar el nombre completo, apellidos, cargo y firma del
proyecto Nombre, responsable del proyecto o del jefe inmediato. Dicho asesor
firmay cargo debera guiar al servidor durante la prestacion manifestando su
conformidad mediante la firma del formato. Unicamente se
recibiran las firmas autorizadas para dicho proyecto
25 Alumno Nombre y Anotar el nombre completo del alumno y firma. Esta firma
firma compromete al alumno a la realizacion del servicio social, segln
las condiciones acordadas por los interesados.
26 Asesor interno Anotar el nombre completo, No. econémico y firma del profesor
Nombre, firma y No. de base, que pertenezca a la licenciatura del aspirante. Dicho
Econdmico profesor debera guiar al servidor durante la prestacion
manifestando su conformidad mediante la firma del formato.
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ANEXO 9

Diagrama de procesos del alumno
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ANEXO 10

Instructivo de Término del Servicio Social
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Instructivo de Término
del Servicio Social

Requisitos para la Conclusion

1.

2.

Una vez cubierto el servicio social se contara con tres meses para
concluir el tramite del mismo, de no ser asi quedara invalidado.
Carta de término. Presentaria en original v copia. Debera ser elaborada
por la institucion en hoja membretada con firmas y sellos, pudiendo tomar
como base el machote que se encuentra en la dltima pagina de este
documento y deberd contener al menos los siguientes datos:

a. Dirigido al Mtro. Jaime Francisco Irigoyen Castillo, Director de la
Division de Ciencias y Artes para el Disefio, UAM Xochimilco
Mombre completo del alumno
Matricula
Licenciatura cursada
Mombre v clave del proyecto verificar que coincida con el de la
carta de inicio, tal cual esta registrado
Nimero de horas laboradas

. Periodo de realizacion: no menor de seis meses ni mayor a dos
anos.

h. Esta Carta de Término debera estar firmada por el responsable del
proyecto y por el asesor intemo; y las firmas de la misma deberan
estar autorizadas.

Si iniciaste tu servicio social antes de 2013 tu asesor interno es el
coordinador de tu licenciatura
Informe Final de Servicio Social. Presentarlo impreso en original y copia

(sin engargolado).

LY

=h

. Formato de Evaluacion del Servicio Social.
. Disco compacto que contenga en formato PDF, (sin contrasefas,

propaganda ni marcas de agua) Unicamente dos archivos:
a. Escaneo de la carta de término con las firmas comespondientes, en
formato PDF (Archivo No. 1)
b. Informe final (incluye la cardtula escanada), en Formato PDF
{Archivo No. 2)

La documentacion antes mencionada tendra que ser presentada en original y
copia en la Oficina de Servicio Social para ser revisada, la copia sera devuelta con
el sello de revision, como constancia de la recepcion de los documentos.
Posteriormente se procedera con el tramite de liberacion, que consiste en la
elaboracion de una constancia de cumplimiento de servicio social, que firma el
Director de la Division, de la cual, el alumno recogera un original en las oficinas de
Servicio Social, aproximadamente una semana después de iniciado el tramite.
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INFORMACION DE LAS DISPOSICIONES PARA LA TERMINO DEL SERVICIO SOCIAL

SE ENVIA SIN CAMBIOS AL ALUMNO PARA SU CONOCIMIENTO
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ANEXO 11

Evaluacion del servicio social
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AR UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA

Casvrars i e UNIOAD XOCHIMILCO Division de Cienciss y Artes para el Disenc

Mtro. Jaime Francisco Irigoyen Castillo
Director de 1a Division de Ciencias y Arles para &l Disefio
Universidag Autdnoma Metropoiiiana Unidad Xochimiico
Preseme

EVALUACION

DEL SERVICIO SOCIAL
FO11-MPCA-0S5

Fechs o =iaboracion

ACERCA DE LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

Ucencatrs

Nombre de la dependendenca gonds s2 resizd o servicho soda

Nootre del proyecto de Senvico sockl

Respomnabie dei proyecio de senicio sodal

£ seguimiento del asesor de! proyecio de Sarvico Sociai fus

La Insttucion o Dependencia 1= proporsiond o materal ¥ eqUPs necess o pora &f desempefio de tus actvicades ' = ' No

Porgue” y cudl e & material Yio SUD0 PIOPCFTIoNAoG

£n gue porreninie se cumplienon 106 atjeties del proyecio Con (3 prestacdn de U Senicio oo

Recomendariz: 3 oS 3amnos INSCrdirse en s5ie proyean I |5‘ n«_ iPorque?

En gue ambiios Yo sectores sociales e cbtuvieron denedcdios con & presbeion de W servicio socal

Loa conocrmientos ¥ hat¥idades soquytios en la Universidad fesron sufcent=s pam reairar tus actividagdes a= senicio socil l |S ' No
cPorque?

En que porteninje e vinculd = pan de ssludios de W foeencisiurs respeco 2 W servicio socal

Mendona ias actividades y funtiones reaizaces que consideres que contribuye=rce a tu formacon profesionl

Mendona ias actividades y unciones resizacas que ne tuvieron relacion con t perti profesional

En que porteninje se cumpieron fus objetives y expectativas del (a presinccn de fu senico sock
Exisle vinculackn del senddo socisl con tu proyecio t=rmnal o indegrs I Ig; l l\‘_«
Rednsie aigin 000 d2 3poyo”™ l lz, ' (S iDe gue tpo™

£n b nsftucion donde realzasis fU SANVICO Z0Cia te NICEToN SigUne propuess o empiee ' 8
Por que?

:Como conzideras que fue f ir2lo &0 3 IPSiBcion donds prestasie (i senvicio sodai?

IPor gues

Comentarios

r No Te conataron rk, l_"
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA EVALUACION DEL SERVICIO SOCIAL

PARA SER LLENADO POR EL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Fecha Anotar la fecha de elaboracion de la carta de presentacion

iniciando por el dia, mes y afio.

2 Nombre del Director de | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
la Division de CyAD académico y del nombre del Director de la Division de Ciencias

y Artes para el Disefio en turno.
ACERCA DE LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL

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

4 Nombre de la Anotar el nombre completo de la Entidad, sin abreviaturas.
Dependencia donde se
realizé el servicio social

5 Nombre del proyecto de | Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente
servicio social. aprobado por Consejo Divisional.

6 Responsable del | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
Proyecto de servicio | académico, nombre, apellido paterno y apellido materno de la
social persona responsable del proyecto de servicio social.

El alumno o egresado contestara 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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AR\ UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA
Caan il (o UNIDAD XOCHIMILCD Oivision de Ciencias y Artes parz el Disefiz SOLICITUD DE BAJA DEFINITIVA
AL SERVICIO SOCIAL
FO12-MPCA-OSS

Feoma o sahorscon

- - . - FEha de necepcion (ONCns de Servico Socts
Miro. Jaime Francisco Irigoyen Castillo

Director de 13 Division de Clenclas y Artes para el Disefio

Universidad Auttnoma Metropoliana Unidad Xochimilco

Presemts

Por medio de |a presente soiliciamos de la manera mas alenta dar de baja definitva el Senviclo Social, cuyos datos 500 los siguientes

DATOE DEL PRESTADOR DE SERVICID BOCIAL

Apsilidn Paierno

Apslido Matema Homibre (s
Micmibre Compleio |
Matricula Licenciatura
Dwmidlia
Teifono Celular Teitfono loc
E Ma CURF

DTS DEL PROYECTO

Mombre del proyecio

Clave del proyecio

Fedha de regisim Fedha de nido

Dependenca

ASESOF O BSOS responsables

EXPOSICION DE MOTIVOS

Por tales mofivos ¥ en plena conodmientn de ko que esto Implica renunciamos &l compromiss de servicdo soclal amba menclonada.
5in mas por el momento y agradeciando de aniemana sus alenciones
Quedamos de wsied

PRESTADOR DF SEFA0ID ROCUAL

RESPOMEAR E DEL PROYECTO
[PEEET A hivrevay s

ASESOR INTERRD: WIEMDRD DEL PERSOMAL ACADERNCD
Sdoamban i drem
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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 elaboracion Anotar la fecha de elaboracion de la baja, iniciando por el dia,
mes y afio.

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

de recepcidn de la solicitud.

3 Nombre completo Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido
paterno, apellido materno y nombre(s)

4 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas escolares.
5 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno
6 Domicilio Anotar la direccién completa del alumno. Calle, nimero exterior

e interior, colonia, delegacién o municipio, coédigo postal, ciudad
y entidad federativa.

7 Teléfono celular Anotar el nimero telefénico local del candidato, con lada

8 Teléfono local Anotar el nimero del teléfono movil del candidato, con la clave
lada del Estado

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

10 CURP Anotar la clave Unica de registro de poblacion 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 dia, mes y afio de la fecha en que e interesado inscribid
su tramite

14 Fecha de Inicio Anotar el dia, mes y afio en que dara inicio la prestaciéon del
servicio social.

15 Dependencia Anotar el nombre completo de la Entidad y area donde se realizara
el servicio social sin abreviaturas.

16 Asesor 0 asesores Indicar el nombre del Responsable del proyecto y del asesor

responsables interno.
17 Exposicion de motivos | Indicar la causa de la baja al servicio social

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

18 Responsable del Anotar el nombre completo, apellidos, cargo y firma del
proyecto Nombre, responsable del proyecto o del jefe inmediato. Dicho asesor
firma y cargo deberé guiar al servidor durante la prestacion manifestando su

conformidad mediante la firma del formato. Unicamente se
recibiran las firmas autorizadas para dicho proyecto

19 Prestador de servicio Anotar el nombre completo del alumno y firma. Esta firma
social, Nombre y firma | compromete al alumno a la realizacion del servicio social, segin

las condiciones acordadas por los interesados.

20 Asesor interno Anotar el nombre completo, No. econémico y firma del profesor

miembro del personal
académico Nombre,
firma y No. Econémico

de base, que pertenezca a la licenciatura del aspirante. Dicho
profesor debera guiar al servidor durante la prestacion
manifestando su conformidad mediante la firma del formato.
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ANEXO 13

Instructivo de acreditacion del SS para
trabajadores de la Federacion
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Instructivo de Acreditacion del Servicio Social
para los trabajadores de la Federacion

Los trabajadores de la federacion que prestan sus servicios en la administracion
plblica federal, centralizada y paraestatal, los trabajadores al senvicio de los
poderes legislativo y judicial, asi como los trabajadores al servicio de los Estados o
Municipios, podran solicitar la acreditacion de su senvicio social cubriendo las
siguientes condiciones.

Requisitos para la Acreditacion:

1. Formmato de solicitud para trabajadores al servicio de la federacion.

2. Caratula donde se enlisten los documentos que se entregaran, debera llevar
nombre, licenciatura y matricula.

3. Constancia oficial de servicios, emitida por una autoridad competente
{Direccion de Recursos Humanos o su simil).

4. Constancia oficial que cerifique haber cubierto al menos el 70% de los
créditos del plan de estudios.

5. Comprobar que ha laborado al menos 480 horas en un periodo no menor de
seis meses después de haber cubierto al menos el 70% de los créditos del
plan de estudios comespondiente.

6. Constancia del jefe inmediato indicando |as actividades que el solicitante
realiza.

7. Informe de las actividades que justifique su vinculacion con los objetivos del
plan de estudios de |a licenciatura cursada, desamollado en veinte cuartillas
impresas en ambas caras de la hoja, indicara las actividades realizadas y
debera estar sellado v firmado por el jefe inmediato en cada una de sus hojas.
Nota: En caso de que el jefe inmediato firne con antefirma o nibrica el
informe, anexar un documento expedido por el mismo que indique cuales
seran las firmas aceptadas. La primera hoja del informe debera tener la fima
completa del jefe inmediato.

8. Fotocopia del ditimo talon de pago de nomina de la dependencia y fotocopia
de la credencial del trabajador en una sola hoja.

La documentacion antes mencionada tendra que ser presentada en original en la
Oficina de Sernvicio Social para ser revisada. Todas las cartas deberan estar
dirigidas al Director de la Division: Mtro. Jaime Francisco Irigoyen Castillo.

Coordinacion de Servicio Social

Calzada del Hueso 1100, Col. Villa Quietud, Coyoacan, Mésico D.F. 04960
Claustro de Disefio, 2° piso, ala norte

sacyad migil.com

SrEMIreF il COMe. X0 ¢ L& mx
Telffax: 54837126
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INFORMACION DE LAS DISPOSICIONES PARA LA ACREDITACION DEL SERVICIO SOCIAL
PARA TRABAJADORES DE LA FEDERACION

SE ENVIA SIN CAMBIOS AL ALUMNO PARA SU CONOCIMIENTO
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ANEXO 14

Solicitud para trabajadores de la Federacion
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el e SOLICITUD DE ACREDITACION
Comszels iness UNIDAD XOCHIMILEO Divisién de Ciencias y Artes pera el Disefio DEL SERVICIO SOCIAL
TRABAJADORES DE LA FEDERACION
FO14-MPCA-OSS

Mtro. Jaime Francisco Irigoyen Castillo
Director ge 1a Division de Clencias y Aries para & Disefio
Universidad Auttnoma Metropoitana Uridad Xochimiico
Presente

Fechs de sisboracion

Fecha o= recepcién (Coordinacion de Servicio Socal)

Por medio de 13 presente e soliciio de i3 manera mas alenta 13 acradiacion oe mi Servicio Sociat, por haber presiado seryicio 3 |a federacion, de confonmidad
con el Aricuio 07 del Regiamento oe ia Ley Regiamentana oel Articulo 5° Constitucions!, relatvo af ejercicio de /35 profesiones en & Distrto Federal, cuyo
texio exprEea 0 siguisnte: "Los estudiantes y Vol SoNIS!as, TSD3R00ES 08 3 Federacion y def Gotvemo del DIStio Federal, no astaran obigedos 3 presentar
ningamn Servicio Socizl distint al gesempenio de Sus unclones, &/ gue presien volunfanamente 0ara luger 3 que Se N3ga & anafaclon respactiva en B hajia a2
senvicios”, y 3 1a Legisiacion Universiara en el rubro comespandients al Regiamento de Serviclo Soclal, dentio de {3 expasicion de motivos, Punto 4, inciso 3,
as! como en el articulo 32 dei mismo docemento &n &l que se establece |a hipdlssls de activicades que Impiiquen € cumplimiento dei senvicio soclal, como &6
&l caso de los rabajadores de fa Federacion o del Gobiemo del Distitto Federal 3 ios que s& exige que dicha prestacion de seqvicio a la Federcitn sea

desamoiiado en actividades relacionadas con & perfli prof=sion! de 13 camera cursada

DATOSE DEL TRABAJADOR DE LA FEDRACION
Apeilng Paterma Apeilno Mat=mn Nomore (33

Noobre Compieso [ I I
Matricus Ucencixturn
Domidio
Tettfono Celuler Teitfono ocsl
£ Mat cuRe

DATOS LABORALES
Enticoa
Dependenca
Direccian Datos ge contacio de i EnSdaa
Fuesto No. ge Emprieaco

Antigledad Perodo que aoedts
ACTIVDADES REALIZADAS (VINCULADAS CON SU PERFIL PROFESIONAL)

FIRMA

TRABALADCH OF LA FEOORACK N
faumm § free
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE ACREDITACION DEL SERVICIO SOCIAL
TRABAJADORES DE LA FEDERACION

PARA SER LLENADO POR EL TRABAJDOR DE LA FEDREACION

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Fecha de elaboracion Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud, iniciando por el
dia, mes y afio.

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

recepcidn de la solicitud.

DATOS DEL TRABAJADOR DE LA FDERACION

3 Nombre completo Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido
paterno, apellido materno y nombre(s)

4 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas escolares.
5 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno o egresado
6 Domicilio Anotar la direccion completa del alumno. Calle, nimero exterior

e interior, colonia, delegacion o municipio, cédigo postal, ciudad,
entidad federativa.

7 Teléfono celular Anotar el nimero del teléfono mévil del candidato, con la clave
lada del Estado

8 Teléfono local Anotar el nimero telefonico del candidato, con lada
9 E-mail Anotar el correo electrénico que mas utilice el candidato.
10 CURP Anotar la clave Unica de registro de poblacién 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 area, oficina, seccién o subdependencia donde labora o
laboro el interesado
13 Direccion Anotar la direccién completa de la entidad donde se laboré. Calle,
nlmero exterior e interior y colonia.
14 Datos de contacto de la Anotar el correo electrdnico, teléfono, estencién y pagina de la
Entidad Entidad donde labora o labord el interesado
15 Puesto Anotar el nombre, codigo, tipo de contratacion, nivel,
Adscripcidn, Plaza y Tipo de contrato del puesto que desempefia
el trabajador ante recursos humanos.
16 No. de empleado Anotar el nimero asignado al empleado por el Departamento de
Recursos Humanos o su simil
17 Antigliedad Anotar la fecha de contratacién y nimero de afios que lleva
laborando en la entidad
18 Periodo que acredita Anotar el dia, mes y afio de inicio y termino del periodo que se va
a acreditar. Este deberé de ser de al menos seis meses y 480 horas
una vez cubierto el 70% de créditos de la Licenciatura respectiva.
19 Actividades realizadas Anotar brevemente las actividades que desempefia como servidor
(vinculadas con su perfil publico, éstas deberan estar vinculadas con su perfil profesional
profesional)
FIRMA
20 Trabajador de la Anotar el nombre completo y firma del interesado que presenta
Federacion la solicitud
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ANEXO 15

Instructivo para la exencion del servicio social por
edad o por enfermedad grave
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Instructivo para la exencion
del Servicio Social

Unicamente se podra exentar el senvicio social por dos circunstancias:

Requisitos para la exencion de servicio social por edad (ser mayor de
60 anos):
o Llenar el formato adjunto a este archive. Presentarlo en original v
copia.
o Acta de Nacimiento. Presentario en original v copia.
o Identificacion oficial vigente con fotografia. Presentarlo en
original y copia.(Credencial para votar del IFE, Pasaporte Vigente,
Cartilla de Servicio Militar Macional)

Requisitos para la exencion de servicio social por enfermedad
(padecer una enfermedad que imposibilite la realizacion del servicio
social:

o Llenar el formato adjunto a este archive. Presentarlo en original v
copia.

o Documento oficial gue avale la condicidn de enfermedad.
Presentarlo en original y copia. El documento debera contener el
diagndstico de la enfermedad (especificar las limitaciones del
paciente), nombre y cédula profesional del médico gue avala el
diagndstico y fecha. Anexar estudios que refuercen el diagnostico.

o Este documento debera ser emitido en una hoja membretada, por
una institucion oficial.

o Identificacion oficial vigente con fotografia. Presentarlo en
original y copia.(Credencial para votar del IFE, Pasaporte Vigente,
Cartilla de Servicio Militar Nacional)

La documentacion antes mencionada tendra que ser presentada en original y

copia en la Oficina de Servicio Social para ser revisada. La copia sera devuelta
con un sello que valida y sirve como constancia de la recepcion de los
documentos.

Coordinacion de Servicio Social
Calzada del Hueso 1100, Col. Villa Quietud, Coyoacan, México D.F. 04960
Claustro de Disefio, 2° piso, ala norte

d migil_com

sscyad@comeo. xoc uam mx
Telffax: 54837126
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INFORMACION DE LAS DISPOSICIONES PARA LA ACREDITACION DEL SERVICIO SOCIAL
PARA TRABAJADORES DE LA FEDERACION

SE ENVIA SIN CAMBIOS AL ALUMNO PARA SU CONOCIMIENTO
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ANEXO 16

Solicitud de exencion de servicio social por edad o
enfermedad grave
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SOLICITUD DE EXENCION
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POR EDAD O ENFERMEDAD
FO16-MPCA-0SS

Fechs de =iaboracion

Fecha @= recepciin (Oficing oe Senvioo Soca

Por medio de 1a presente le solichio de a3 manera mas Jtents 13 excencion de mi Servikio Social por motivos de edad Yo enfermedad grave

DATOS DEL INTERESADO

Apeilne Paternn Apeilno Mat=mn

nstuoOn ofical que emie 2 Ceraficacn medico

M2ako gue vola ef Jagnostico

Nomore (s
Nombre Compieso I I
Matricus Urencatun
Génera nch_-tm r—lr.u:c.nﬂ:\
Comicio
Testfono Celuler Teiefono ocs
£ Mat cuURP
MOTIVO DE LA EXCENCION
0 v Teoe Wk Lee 00 e 304 SPO000N
n For enfermednd '_ Por edad
Diagnostico

Fecha a= nadmiento

Edtad ecanl

Sin mas por &l momento y agradeciendo de antemand sus aenciones
Queda gde usted

¥ hevn S esaeads
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE EXENCION 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 elaboracién de la
solicitud: dia, mes y afo.

2 Vo.Bo. y fecha El responsable de OSS, da Visto Bueno y
anota la fecha de recepcion de la solicitud.

3 Nombre del Director de la Division de | Anotar el nombre completo iniciando por el
CyAD sufijo del grado académico y del nombre del
Director de la Division de Ciencias y Artes
para el Disefio 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 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas escolares.
6 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno
7 Domicilio Anotar la direccion completa del alumno. Calle, nimero

exterior e interior, colonia, delegacién o municipio, cédigo
postal, ciudad y entidad federativa.

8 Teléfono Anotar el nimero telefonico local del candidato, con lada

9 Celular Anotar el nimero del teléfono mévil del candidato, con la clave
lada del Estado

10 Correo electrénico Anotar el e-mail que mas utilice el candidato.

11 CURP Anotar la clave Unica de registro de poblacién del alumno.




AN\

Casa abigrta o thempo

L R —

Uikt de Ceecins y Ates aea of Dasda

METROPOLITANA XOCHIMILCO

UNIVERSIDAD AUTONOMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

FECHA DE
ELABORACION

MAOQ1-MPCA-OSS

VERSION No. 2
pia | mes | aro No. DE PAGINA
26 11 14 | 135 | DE | 229

MOTIVO DE LA EXENCION (llenar s6lo 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

121 Diagndstico Indicar la enfermedad especificando las limitaciones del
alumno o egresado

12.2 Institucion oficial que Anotar el nombre completo de la entidad oficial que emite el

emite el certificado certificado médico, en hoja membretada, con firmas y sellos
médico correspondientes.

12.3 Médico que avala el Nombre y cédula profesional del médico que avala el

diagndstico diagnéstico.

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 afios.

13.1 Fecha de nacimiento Anotar dia, mes y afio de nacimiento del interesado

13.2 Edad actual Anotar la edad exacta del interesado con nimero y letra.

14 Firma y Nombre del Anotar la firma y nombre del interesado iniciando con nombre

interesado. 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 elaboracién de esta base de datos se dispondra una pestafia por licenciatura, utilizando
el mismo formato.
Informes
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1. Solicitud de informacién | Anotar el nombre del documento. Ej: Directorio de alumnos
2. No. de regsitro Anotar el nimero consecutivo de los alumnos o egresados que
solicitan informacion. Ej. 012
3. Nombre Anotar el nombre completo del alumno o egresado iniciando por
el apellido paterno, apellido materno y nombre(s)
4. Geénero Indicar con la letra inicial, si el alumno o egresado es de género
femenino o masculino.
5. Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas escolares.
6. Trimestre Indicar el avance académico que tiene el interesado.
7. Correo electénico Anotar el e-mail que mas utilice el alumno o egresado
8. Teléfono Anotar el nimero telefénico local del alumno o egresado. con la
clave lada del Estado.
9. Celular Anotar el nimero del teléfono mavil 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 acreditacion.
12. Horario de solicitud Indicar si la informacion se le dio en el turno matutino o en el
vespertino.
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ANEXO 18

Concentrado para Comision de Alumnos
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Concentrado de Proyectos de Servicio Social de Personal de la UAM y Externos

1 Museo Diego Rivera
Anahuacalli

Museo Diego Rivera
Anahuacalli

Lucero C. Castillo
Hernandez

Coordinador de Servicios
Educativos

DCG2

Justificacion: El programa de Servicio Social
apoya a los jovenes que estan por terminar sus
estudios de nivel superior a poner en practica
sus conocimientos en el campo profesional,
fomentando en ellos el sentido de
responsabilidad, colaboracion y respeto. El
Museo Diego Rivera Anahuacalli, tiene como
mision “Cumplir con el ideal del Diego Rivera
de dar a conocer la riqueza cultural
prehispanica y promover la creatividad
artistica de pueblo de México”, por ello nos
damos a la tarea de integrar a los jévenes
prestadores de servicio social a laidea de
desarrollo laboral con sentido humanista, para
enfrentar los retos que les presente la vida
profesional.

Objetivos General: Dentro del area de
Difusion se busca que el prestador de servicio
social: Apoye en la generacion de propuestas
de imagen y las lleve a cabo, poniendo en
practica los conocimientos adquiridos durante
su formacion académica. Contribuyaa la
difusion de la cultura y la promocion de las
artes por medio de materiales impresos y
digitales.

Actividades para Diseno Grafico: Apoyo en
la generacion de conceptos visuales creativos
para la difusion de las actividades del Museo
Diego Rivera-Anahuacalli. Apoyo en la
impresion de materiales de difusion de las
actividades del Museo, para distribucién entre
los vecinos del mismo. Apoyo parala
adaptacion de imagenes para difusion de
actividades, tanto para impresos como para
redes sociales y sitios web. Apoyo para la
documentacion fotografica de las actividades
del Museo. Apoyo en actividades
administrativas del equipo de difusién y disefio
del Museo. Apoyo en la organizacién de
carpetas y reportes del equipo de difusion y
disefio del Museo. Apoyo al area de
museografia, que se encarga del montaje de
exposiciones temporales.
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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 DEBERA SUBRAYAR LA INFORMACION MAS RELEVANTE DE LOS PROYECTOS Y

ANEXAR LAS CORRECCIONES HECHAS POR LOS INTERESADOS Y LA OFICINA DE SERVICIO

SOCIAL

DICTAMEN QUE PRESENTA LA COMISION DE ALUMNOS DEL CONSE]JO DIVISIONAL

DE CIENCIAS Y ARTES PARA EL DISENO. PROYECTOS COLECTIVOS DE SERVICIO

SOCIAL APROBADOS DE PERSONAL DE LA UAM Y EXTERNOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Fecha Anotar la fecha de reunién de la Comision de Alumnos, en

orden de dia, mes y afio. Ej: 27-06-2013

2 Sesion Anotar la sesion de Consejo donde se revisara el dictamen de los

proyectos evaluados por la Comision de Alumnos

3 Numero Anotar en orden consecutivo el nimero asignado a dicho

proyecto para su facil identificacion durante la lectura y andlisis
del mismo por la Comision de Alumnos.

4 Nombre Anotar el nombre del proyecto

5 Nombre de la entidad | Indicar el nombre de la entidad que presenta la solicitud y sera la
receptora receptora de los prestadores.

6 Nombre de los responsables | Anotar el nombre del responsable del proyecto de la entidad
del proyecto y cargo que | receptora de los prestadores del servicio social y de la UAM, (en
ocupan caso de que exista mas de un responsable en el proyecto,

mencionar en los anexos los nombres y mecanismos de
organizacion entre estos). Cargo, del responsable del proyecto de
la entidad receptora de los prestadores del servicio social y de la
UAM.

7 Licenciaturas y nimero de | Indicar la Licenciatura y el nimero de prestadores que se
alumnos requeridos en el | necesitaran para el proyecto de servicio social.
proyecto

8 Justificacion Sefialar 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 desempefiar durante la prestacion del

servicio social. Las actividades de los prestadores deben ser
acordes al perfil de su licenciatura.
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RELACION DE CASOS ESPECIALES DE ALUMNOS DE CYAD QUE REALIZARON SU SERVICIO
SOCIAL EN PROYECTOS NO APROBADOS POR CONSEJO DIVISIONAL
Se afiade una nota explicativa para Comision:

Nota: Los casos que se presentan a continuacién son servicios sociales cubiertos en proyectos no

aprobados por Consejo Divisional o que rebasan el nimero de alumnos aprobados por este 6rgano
colegiado. Cabe mencionar que existe un catalogo de proyectos generado en la administracion
anteriory que estuvo a cargo de una de las promotoras de Servicio Social, mismo que fue tomado como
referencia para verificar la aprobacion de los proyectos. Después de la aparicion de varias
irregularidades nos percatamos que dicho catalogo contenia proyectos individuales presentados como
colectivos, proyectos condicionados, rechazados o incluso algunos otros de los que no se tiene registro
que hayan pasado a Comisién o a Consejo Divisional.

11 Numero Anotar en orden consecutivo el nimero asignado a dicho caso
para su facil identificacion durante la lectura y andlisis del mismo
por la Comisién de Alumnos.

12 Nombre,  matricula vy | Anotar el nombre comenzando por los apellidos, el nimero de
Licenciatura alumno, asignado por sistemas escolares y la Licenciatura a la
que pertenece el alumno o egresado
13 Institucion y dependencia Anotar el nombre completo de la Entidad y area donde se

realizara el servicio social sin abreviaturas.

14 Responsable del proyecto Anotar al o alos responsables del proyecto y al asesor interno que
avalé el servicio social

15 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social en el que el alumno prest6
el servicio social

Bitacora: se describira detalladamente:

Revisiones y observaciones hechas por parte de la Oficina de Servicio Social a los documentos

Cotejo que se hace para verificar la aprobacién del proyecto, e indicar si éste Gltimo no cuenta con registro
alguno, si fue aprobado como proyecto individual, si fue rechazado, condicionado, etc.

Presentacion 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 llamé para corroborar la prestacion, asi como
detalles de interaccion con los representantes de la entidad donde se presté el servicio social.

Indicar la fecha en que el interesado cubri6 los requisitos.

Anotar al profesor, miembro del personal académico que avala el informe de servicio social.
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Relacion de solicitudes de Acreditacion para trabajadores de la Federacion de alumnos
0 egresados de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio

16 Numero Anotar en orden consecutivo el nimero asignado a dicho caso
para su facil identificacion durante la lectura y analisis del mismo
por la Comisién de Alumnos.

17 Nombre, matricula vy | Anotar el nombre comenzando por los apellidos, el nimero de

Licenciatura alumno, asignado por sistemas escolares y la Licenciatura a la
que pertenece el alumno o egresado

18 Institucion y dependencia | Anotar el nombre completo de la Entidad y area donde labora el
interesado

19 Jefe inmediato y | Anotar al o a los jefes del intresado, ademas del Responsable del

Responsable del | Area de Recursos Humanos o su simil.
Departamento de Recursos
Humanos
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 acreditacion.

Resumen. se describira:

Fecha en que se hace la solicitud
Indicar la fecha en que el interesado cubri6 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 Comisidén de Alumnos
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SESION 16/2013

UNIOAD XUGHIM L Divsan de Crenziss y Artes pars &l Diseda

Dictamen que presenta la Comisién de Alumnos del Consejo Divisional de Ciencias y
Artes para el Diserio. Proyectos Colectivos de Servicio Social aprobados de Personal
de la UAM y Externos.

1 |Cultura parala
prevencion y eliminacion
de la discriminacion

Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion

Lic. Sara Hernandez
Ramirez

Directora de
Administracion y Finanzas

Dra. Dulce Maria Garcia
Lizarraga

Profesora Investigadora,
Jefa del Area de Procesos
Historicos y Disefos
Departamento de Métodos
y Sistemas

Arg.3

Justif. Entre las atribuciones del Consejo Nacional
para Prevenir la Discriminacion, se encuentra la
de recibir y atender quejas y reclamaciones por
presuntos actos de discriminacion cometidos por
particulares o por funcionarios publicos federales
en el ejercicio de sus funciones, Para la resolucion
de procedimientos de queja o reclamacion se
determina la aplicacion de medidas
administrativas que contribuyan a implementar
una cultura de igualdad y no discriminacion; entre
las medidas administrativas aplicables se destaca
la de generar acciones para garantizar la
accesibilidad de personas con discapacidad en los
edificios piiblicos y privados.

0Obijs. Contar con profesionales en el disefio de
espacios arquitectonicos que puedan ayudar al
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
en la realizacion de verificaciones de accesibilidad
en inmuebles publicos y privados, asi como en
realizar diagndsticos y generar recomendaciones
para la implementacion de modificaciones
arquitectonicas que garanticen la accesibilidad de
personas con discapacidad.

Acts. Las y los alumnos prestadores de servicio
social realizaran visitas a inmuebles piiblicos y
privados, en donde de acuerdo con la normativa
vigente en construccion y accesibilidad,
elaboraran un diagndstico. Las ylos alumnos de
servicio social enriqueceran dicho diagnéstico con
recomendaciones para la construccion y en su
caso, modificacion de espacios con el objeto de
garantizar su accesibilidad. Apoyaran al personal
del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacion, en el conocimiento de las diversas
normativas de construccion y accesibilidad
vigentes en el pais.

Apoyaran en la realizacion de informes diversos
de seguimiento a los diagndsticos y
recomendaciones derivadas de las verificaciones
realizadas.
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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 DEBERA SUBRAYAR LA INFORMACION MAS RELEVANTE DE LOS PROYECTOS Y

ANEXAR LAS CORRECCIONES HECHAS POR LOS INTERESADOS Y LA COMISION DE

ALUMNOS

DICTAMEN QUE PRESENTA LA COMISION DE ALUMNOS DEL CONSEJO DIVISIONAL

DE CIENCIAS Y ARTES PARA EL DISENO. PROYECTOS COLECTIVOS DE SERVICIO

SOCIAL APROBADOS DE PERSONAL DE LA UAM Y EXTERNOS

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Fecha Anotar la fecha de reunién de la Comision de Alumnos, en

orden de dia, mes y afio. Ej: 27-06-2013

2 Sesion Anotar la sesion de Consejo donde se revisara el dictamen de los

proyectos evaluados por la Comision de Alumnos

3 Numero Anotar en orden consecutivo el nimero asignado a dicho

proyecto para su facil identificacion durante la lectura y analisis
del mismo por la Comision de Alumnos.

4 Nombre Anotar el nombre del proyecto

5 Nombre de la entidad | Indicar el nombre de la entidad que presenta la solicitud y sera la
receptora receptora de los prestadores.

6 Nombre de los responsables | Anotar el nombre del responsable del proyecto de la entidad
del proyecto y cargo que | receptora de los prestadores del servicio social y de la UAM, (en
ocupan caso de que exista mas de un responsable en el proyecto,

mencionar en los anexos los nombres y mecanismos de
organizacion entre estos). Cargo, del responsable del proyecto de
la entidad receptora de los prestadores del servicio social y de la
UAM.

7 Licenciaturas y nimero de | Indicar la Licenciatura y el nimero de prestadores que se
alumnos requeridos en el | necesitaran para el proyecto de servicio social.
proyecto

8 Justificacion Sefialar 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 desempefiar durante la prestacion del

servicio social. Las actividades de los prestadores deben ser
acordes al perfil de su licenciatura.
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RELACION DE CASOS ESPECIALES DE ALUMNOS DE CYAD QUE REALIZARON SU SERVICIO
SOCIAL EN PROYECTOS NO APROBADOS POR CONSEJO DIVISIONAL
Se afiade una nota explicativa para Comision:

Nota: Los casos que se presentan a continuacién son servicios sociales cubiertos en proyectos no

aprobados por Consejo Divisional o que rebasan el nimero de alumnos aprobados por este 6rgano
colegiado. Cabe mencionar que existe un catalogo de proyectos generado en la administracion
anteriory que estuvo a cargo de una de las promotoras de Servicio Social, mismo que fue tomado como
referencia para verificar la aprobacion de los proyectos. Después de la aparicion de varias
irregularidades nos percatamos que dicho catalogo contenia proyectos individuales presentados como
colectivos, proyectos condicionados, rechazados o incluso algunos otros de los que no se tiene registro
que hayan pasado a Comisién o a Consejo Divisional.

11 Numero Anotar en orden consecutivo el nimero asignado a dicho caso
para su facil identificacion durante la lectura y andlisis del mismo
por la Comisién de Alumnos.

12 Nombre,  matricula vy | Anotar el nombre comenzando por los apellidos, el nimero de
Licenciatura alumno, asignado por sistemas escolares y la Licenciatura a la
que pertenece el alumno o egresado
13 Institucion y dependencia Anotar el nombre completo de la Entidad y area donde se

realizara el servicio social sin abreviaturas.

14 Responsable del proyecto Anotar al o alos responsables del proyecto y al asesor interno que
avalé el servicio social

15 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social en el que el alumno prest6
el servicio social

Bitacora: se describira detalladamente:

Revisiones y observaciones hechas por parte de la Oficina de Servicio Social a los documentos

Cotejo que se hace para verificar la aprobacién del proyecto, e indicar si éste Gltimo no cuenta con registro
alguno, si fue aprobado como proyecto individual, si fue rechazado, condicionado, etc.

Presentacion 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 llamé para corroborar la prestacion, asi como
detalles de interaccion con los representantes de la entidad donde se prestd el servicio social.

Indicar la fecha en que el interesado cubri6 los requisitos.

Anotar al profesor, miembro del personal académico que avala el informe de servicio social.
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Relacion de solicitudes de Acreditacion para trabajadores de la Federaciéon de alumnos
0 egresados de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio

16 Numero Anotar en orden consecutivo el nimero asignado a dicho caso
para su facil identificacion durante la lectura y analisis del mismo
por la Comisién de Alumnos.

17 Nombre, matricula vy | Anotar el nombre comenzando por los apellidos, el nimero de

Licenciatura alumno, asignado por sistemas escolares y la Licenciatura a la
que pertenece el alumno o egresado

18 Institucion y dependencia | Anotar el nombre completo de la Entidad y area donde labora el
interesado

19 Jefe inmediato y | Anotar al o a los jefes del intresado, ademas del Responsable del

Responsable del | Area de Recursos Humanos o su simil.
Departamento de Recursos
Humanos
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 acreditacion.

Resumen. se describira:

Fecha en que se hace la solicitud
Indicar la fecha en que el interesado cubri6 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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Febrero 4, 2013,

Lic. Suny Ramirez Figueroa
Responsable de la Oficina

de Servicio Social
Presente

4/10/018/2013 CD

Por medio de la presente le informo de los acuerdos tomados por el Consejo
Divisional de Ciencias y artes para el Disefio, en sesion ordinaria 11/2012
celebrada el 31 de enero del presente ano, referente a proyectos de Servicio

Social de esta Division:

7.1. Aprobar por unanimidad los siguientes veinteseis proyectos de Servicio

Social de personal de la UAM y externos

[ PROYECTO DE SERVICIO SOCIAL DE PERSONAL DE LA UAM Y EXTERNOS APROBADOS |
POR CONSEJO DIVISIONAL EN SESION 11/2012

| No. | RESPONSABLE Y NO. DE PROYECTO: 1 INSTITUCION:
ALUMNOS SOLICITADOS: {

| D 1. Jeads Rangei Levano “Tableros de Bambd en | UAM-Xochimico

[ 1 | No, econsmico 15387 México (de la especie | Departamento de Tecnologia y
201 Guadua aculesta) Produccién

| procesos de produccion, |

‘ propledadas fisico-

mecanicas, impacto

| ambiental, costos y ,

: B e e | aplicaciones™ 0O\ M. 20\%

‘ Dra Martha Griselda Martinez | “Transferencia del | UAM-Xochirmdco
Vazquez Management socio- Coordinacién Divisional de

2 | Coordinadora Divisional de econdmico en pequefias | Posgrados de Clencias

" Posgrados de Ciencias y medianas empresas | Sociales y Humanidades
Socisles y Humamdades mexcanas’

| 2PT oor 1 26k

| oo {
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DICTAMEN

QUE PRESENTA CONSEJO DIVISIONAL

PARA SER ELABORADO POR LA OFICINA TECNICA DEL CONSEJO DIVISIONAL
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ANEXO 21

Notificacion de acuerdos de Consejo Divisional
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FO20-MPCA-0SS
(1) 4/10/049/2014/NACDISS
Casa abierta ol Hemmpo (2) 07 de marzo de 2014

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

UNIDAD XOCHIMILCO Dwision de Clancias y Artas para el Disefe

Asunto:
Notificacion de Acuerdos
del Consejo Divisional

Proyectos de Servicio Social
(3) Dra. Marina Garone Gravier

(4) Investigadora y Coordinadora de la Hemeroleca Nacional
(5) Hemeroteca Nacional

Instituto de Investigaciones Bibliograficas

UNAM

Presente

Por este conducto me permito informarle que el Consejo Divisional de Ciencias y Artes
para el Disefio, en su sesion extraordinaria  (6) celebrada el 21 de febrero del (7)
presente ano, resolvi  (8) el proyecto de Servicio Social denominado Historia de
(9)la edicion, tipografia e imagen colonial mexicana, que guedara a su digno
(c:;;,zo, siendo la clave Interna asignada a dicho proyecto 016.14.11.2013. (11)
_El proyecto antes mencionado contara con los siguientes servidores sociales
(12) Licenciatura | No. de Servidores Sociales (13)
Disefio de la Comunicacion Grafica | 2

Tendra una vigencia del (14) . con
posibilidades de renovacién. Se le recomienda solicitar la ampliacién de vigencia seis
meses antes de su vencimiento.

Cabe senalar que de acuerdo con la Legislacion Universitaria en el rubro
correspondiente al Reglamento de Servicio Social, Capitulo 1, Articulo 5 y conforme a lo
establecido por el Consejo Divisional de Ciencias y Artes para el Disefio, los alumnos o
egresados deberan cubrir un minimo de 480 horas efectivas, en un periodo no menor a
seis meses ni mayor a dos anos para la liberacion del servicio social.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo,

fURVEREINAD .luf-o;:\'_nil,_i_!.‘.'ﬁ..}';- f".n\l
Atenlam.“te GARA ABIERTA AL Timwrd
Casa Abierta al Tiempo ~.‘ *
X 0 7Ma 209 X| 4
(15) IUNIDAD XOCHIMILCO|
D.L Silvia Maria Oropeza Herrera OIVISION DE C YAC _j
(16) Secretaria dfil Consejo Divisional | SECRETARIA ACADEMICA

Divisién de Giencias y Artes para el Diseno

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
Calzada def Hueso 1100, Col, Viia Quietud, Coyoscan, Maxco D.F. 040850, tel 5383 7126
ssoyad ECoreo. xoc. Lam.my
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE NOTIFICACION 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 divisién acadéemica
de CyAD, nimero consecutivo de oficio por afio, iniciales de
Notificacion de Acuerdos de Consejo Divisional (NACD),
iniciales de servicio social (SS) Ej: 4/10/004/NACD/SS

2 Fecha Anotar la fecha de elaboracién de la carta de presentacion
iniciando por el dia, mes y afio. 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 Sesion Indicar la sesién de Consejo Divisional en la que se revisé el
proyecto.

7 Fecha de Consejo Anotar la fecha en la que se llev6 a cabo la reunion de Consejo

Divisional en la que se revisé el proyecto iniciando por el dia, mes
y afio. Ej. 23 de agosto de 2013.

8 Dictamen Anotar la resolucion de Consejo Divisional ante el proyecto, éste
puede se uno de cuatro: aprobado (se acepta el proyecto tal como
estd para ser dado de alta), condicionado (se solicita al
responsable del proyecto la realizacion de modificaciones
solicitadas por el 6rgano colegiado, una vez hechas, el proyecto
deberd ser revisado nuevamente por Consejo Divisional),
rechazado (se declina la solicitud del alta del proyecto cuando no
cumple con los requisitos basicos e indispensables, revisar
legislaciones, lineamientos y Art. 6° Constitucional)

9 Proyecto Anotar el nombre del proyecto de servicio social, sometido ante
la Consideracion de Consejo Divisional.
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10 Observaciones En caso de que haya observaciones o se describan las

condicionantes del proyecto, éstas deberan ser descritas en el
parrafo 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 afio. (Consecutivo. Afio de
aprobacién. No. de Consejo Divisional) Ejemplo:
020.2013.12.2012

12 Licenciatura Indicar el 6 los nombres de las licenciaturas de las que recibira
prestadores de servicio social, el proyecto.

13 No. de Servidores Sociales | Indicar el nimero de prestadores que se son aprobados para el
proyecto de servicio social.

14 Vigencia Anotar la el periodo en que el proyecto se mantendréa activo, éste
comienza a partir de la fecha de aprobacién hasta dos afios
después. Dia, mes y afio de inicio, y dia, mes y afio de término.
Ej: del 9 de julio de 2013 al 9 de julio de 2015.

15 Firma Anotar el trazo grafico del Secretario del Consejo Divisional.
16 Nombre y cargo Secretario | Anotar el sufijo del grado académico y el nombre completo del
del Consejo Divisional Secretario Académico de Consejo Divisional.

17 Sello Sello del Secretario del Consejo Divisional.
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4/10/099/2014/NACDISS
\ : 7 de mayo de 2014
Casa abierta & Gempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
UNIDAD <OCHIMILCO D#iz6n de Sieacing y Artes para <l Diaeha

Asunto:

Notificacion de Acuerdo

del Consejo Divisional

Aprobacion del Servicio Social

C. Carlos Alberto Pedraza Vallejo
Alumno de la Licenciatura en
Planeacion Temitorial

Matricula 204370132

Presente

Por este conducto me permito informarie que el Consejo Divisional de Ciencias y
Artes para el Diseno, en su sesion ordinaria 16/2013 celebrada el 29 de abril de
2014, resolvio aprobar el reconocimiento de la prestacion del servicio social en
el proyecto denominado “Desarrollo para la Casa Sustentable”, que usted
realizo en la Comision Federal de Electricidad, a cargo del Dr. Marcial Maciel
Silvia, Gerente y el Lic. Claudia Valeria Garcia Escalona, del 03 de junio de 2009
al 03 de diciembre de 2009.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente
Casa Abierta al Tiempo

D.l. Silvia Ana Maria Oropeza Herrera
Secretaria del Consejo Divisional
Division de Ciencias y Artes para el Disefio

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
Calzada del Hueso 1100, Col. Vilia Quietud, Coyoacan, México D.F. 04950, tef 5483 7126

SSCY30@CUME0.X0C. UAM.MX
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE NOTIFICACION 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 divisién acadéemica
de CyAD, nimero consecutivo de oficio por afio, iniciales de
Notificacion de Acuerdos de Consejo Divisional (NACD),
iniciales de servicio social (SS) Ej: 4/10/004/NACD/SS

2 Fecha Anotar la fecha de elaboracién de la carta de presentacion
iniciando por el dia, mes y afio. Ej. 23 de agosto de 2013.

3 Nombre completo del Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo C de ciudadano
alumno o egresado nombre, apellido paterno y apellido materno.
4 Licenciatura del prestador | Anotar el nombre de la Licenciatura a la que pertenece el alumno

0 egresado que present6 su soclicitud

5 Matricula Anotar el niemro de alumno asignado por Sistemas Escolares.

6 Sesion Indicar la sesion de Consejo Divisional en la que se reviso el
proyecto.

7 Fecha de Consejo Anotar la fecha en la que se llev6 a cabo la reunion de Consejo

Divisional en la que se revisé el proyecto iniciando por el dia, mes
y afio. Ej. 23 de agosto de 2013.

8 Dictamen Anotar la resolucién de Consejo Divisional ante la prestacion,
éste puede se uno de cuatro: aprobado (se acepta tal como esta
para ser dado de alta), condicionado (se solicita al interesado la
realizacién de modificaciones solicitadas por el 6rgano colegiado,
una vez hechas, éste deberd ser revisado nuevamente por Consejo
Divisional), rechazado (se declina la solicitud de prestacion
cuando no cumple con los requisitos basicos e indispensables,
revisar legislaciones, lineamientos y Art. 6° Constitucional)
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9 Datos de la prestacion Anotar el nombre del proyecto, entidad donde se realizo el
servicio social, Responsables del proyecto y fechas de prestacion
sometidas ante Consejo Divisional
10 Observaciones En caso de que haya observaciones o se describan las
condicionantes del proyecto, éstas deberan ser descritas en el
parrafo siguiente.
En caso de que el proyecto haya sido aprobado
15 Firma Anotar el trazo grafico del Secretario del Consejo Divisional.
16 Nombre y cargo Secretario | Anotar el sufijo del grado académico y el nombre completo del
del Consejo Divisional Secretario Académico de Consejo Divisional.
17 Sello Sello del Secretario del Consejo Divisional.
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ANEXOQO 22

Manual de uso del Sistema Integral de Informacion
(SIHHUAM v4.0) Consultar manual
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UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

RECTORIA GENERAL
COQRDINACION GENERAL DE INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE TECNCLOGIAS DE LA INFORMACION

SUBDIRECCION DE COMPUTO ADMINISTRATIVQ

DEPARTAMENTO. DE DESARROLLO DEL SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION
ESCOLAR

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION (STIUAM v4.0)

SERVICIO SOCIAL

Febrero de 2012

SERVICIO SOCIAL

Las aplicaciones de servicio social (SS) se ubican en el mddulo 63 del SAE:
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION SIIUAM (V4.0)

PROPORCIONADO POR RECTORIA 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 elaboracién de esta base de datos se dispondra de una pestafia por licenciatura y un

archivo por afio, utilizando el mismo formato.

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Registro de Servicio Social | Anotar segun sea el caso, el nombre del documento,
especificando la licenciatura con las iniciales y el afio. Ej:
Registro de Servicio Social de DI. 2012

2 No. de expediente Anotar el nimero consecutivo de los alumnos inscritos en
proyectos de servicio social, en orden cronolégico. Utilizando
tres digitos seguido de una diagonal y posteriormente el afio de
inscripcion. Ej. 005/2012

3 Afo de registro Anotar el afio en que el alumno realizd de manera exitosa su
inscripcion 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 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas escolares.

7 Licenciatura Nombre abreviado de la licenciatura a la que pertenece el alumno.
(Arg., DCG, DI, 6 PT). Esta columna se generd6 como
recordatorio, para que el operador de equipo de computo revise y
compruebe que el registro que esta realizando se encuentra en la
pestafia de la licenciatura correcta.

8 Tipo Anotar interno si el lugar donde se prestaré el servicio pertenece
a la UAM o a culalquiera de sus dependencias externo si es una
entidad gubernamental, privada o de indole social que no
pertenezca a la UAM.

164| DE | 229
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Sector

Anotar si la prestacion del servicio social atendera los sectores
educativo, publico, privado o social.

10

Apoyo

Indicar el enfoque de la atencion, de acuerdo con la orientacion
de las actividades (administracion, comunidad, docencia,
extenion y difusion de la cultura, investigacion)

11

Orientacion

Elegir una de las 33 areas de desarrollo en las que repercutira el
apoyo de los prestadores de servicio social. (abasto y
comercializacion, administracion pablica, agricultura y desarrollo
agropecuario, asentamientos indigenas, atencion a la juventud,
capacitacién, comunicaciones y transportes, cultura y recreacion,
demografia, deporte, derechos humanos, desarrollo cientifico y
tecnoldgico, desarrollo industrial, desarrollo sustentable,
educacién, equidad de género, finanzas, fortalecimiento
delegacional o municipal, grupos vulnerables, identidad cultural;
justicia, proteccion civil y seguridad publica, medio ambiente y
ecologia, medios de comunicacién, microregiones, MIPYMES,
pesca; politica, planeacidn econémica y social; produccion, salud,
turismo, urbanizacion, y vivienda)

12

Entidad

Anotar el nombre completo de la Entidad, sin abreviaturas.

13

Dependencia

Anotar el nombre del area especifica dentro de la entidad en la
gue se llevara 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 aceptacion por el responsable del proyecto.
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17 Asesor Interno Anotar el No. econémico, nombre completo y apellidos del
profesor de base, miembro del personal académico que
pertenezca a la licenciatura del aspirante. Dicho profesor debera
guiar al servidor social durante la prestacién manifestando su
conformidad mediante la firma de la solicitud de inscripcion y su
visto bueno en el informe final.

18 Fecha de registro Anotar el dia, mes y afio de la fecha en que el alumno presenta en
la oficina de Servicio Social, la documentacién necesaria para su
inscripcion. dd/mm/aaaa

19 Fecha de inicio Anotar el dia, mes y afio de la fecha en que el alumno inicia su
servicio social en la Entidad receptora, tomando en cuenta el
Avrticulo 15 de los lineamientos de servicio social. dd/mm/aaaa

20 Fecha de término Anotar el dia, mes y afio de la fecha en que el alumno concluye
su servicio social en la Entidad receptora, tomando en cuenta el
Avrticulo 14 de los lineamientos de servicio social. dd/mm/aaaa

21 Fecha de liberacion Anotar el dia, mes y afio de la fecha en que se emite la constancia
de acreditacion del servicio social. dd/mm/aaaa

Fecha de envio a direccién | Anotar la fecha en que las constancias son enviadas a la Direccion
de CyAD a solicitud e indicaion del Responsable

Fecha de devolucién a la | Anotar la fecha en que las constancias son devuelta a | OSS con

0SS firmas del Director y sellos de recibido de la Coordinacién de
Sistemas Escolares, Seccion de Titulos

Consecutivo de constancia | Anotar el No. consecutivo asignado por el SIHUAM a la constncia

de acreditacion de acreditacion, seguido de una diagonal y el afio de elaboracion.
Ej: 124/2014

22 Fecha de recepcién de | Anotar el dia, mes y afio de la fecha en que el alumno recoge la

constancia de acreditacién | constancia de acreditacion del servicio social. dd/mm/aaaa

23 Quién recoge carta de | Anotal el nombre y datos de contacto de la persona que recoge la

acreditacion constancia de acreditacion, en caso de que sea el alumno o
egresado liberado, Gnicamente se sefialard como Interesado.
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24 Correo electonico Anotar el e-mail que mas utilice el candidato y actualizar los datos
cada vez que el alumno o egresado entregue documentos,
sumando y no sustituyendo la informacién.

25 Teléfono Anotar el nimero telefénico local del alumno o egresado y
actualizar los datos cada vez que entregue documentos, sumando
Yy no sustituyendo la informacién.

26 Celular Anotar el nimero del teléfono movil del alumno o egresado, con
la clave lada del Estado y actualizar los datos cada vez que
entregue documentos, sumando y no sustituyendo la informacion.

27 Direccion Anotar la direccion completa del alumno. Calle, nimero exterior
e interior, colonia, delegacion o municipio, cédigo postal, ciudad,
entidad federativa.

28 Discapacidad En caso de no haber discapacidad, anotar la palabra “NO”, n caso
de haber discapacidad de algin tipo, anotarla, Ej: visual, auditiva,
cognitiva, etc.

29 Estado Anotar Abierto (en caso de que la inscripcion se haya llevado a
cabo de manera correcta), Liberado (en caso de que ya se haya
emitido la constancia de acreditacion), cerrado (en caso de que el
interesado ya haya recogido su constancia de acreditacion),
cancelado (en caso de que haya renunciado a ese servicio social),
ler parcial (en caso de que se haya cubierto una primera
parcialidad del servicio social). Cuando méas de un registro de
prestacion del servicio social por un alumno o egresado y éste ya
haya liberado el servicio social, se anotara en este campo el estado
de Cerrado, transfiriendo la informacion de ler 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 marcardn como cerrdos en la
columna de Estado y en este campo se tranferiran los datos de ler
parcial o cancelado
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31 Pendientes En caso de que el servicio social haya sido cancelado, se indicara
en este campo la fecha en que se recibi6 la solicitud de baja.
32 Lugar donde labora Anotar el nombre completo de la Entidad donde labora el alumno
0 egresado qu concluy6 su servicio social
33 Cargo Anotar el nombre del puesto donde desempefia las labores el
alumno o egresado.
34 Préstamo En este campo se anotaré la fecha y nombre de la persona a la que
se presta un expediente, en caso de devolverlo, dicha nota se
eliminard. En caso de haber expedientes faltantes estos se
marcaran con la celda en color amarillo.
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ANEXO 24

Oficio SG014.2012
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{Racenein (TR o TN e s
UNIVERSIDAD AUTONOMAMETROPOLITANA. . ., . | i e
IRIS SANTACRUZFABHA | § ENE 2012
Secrataria General » I |

etz Hute | RECIBIDO
SG.014.2012 FDIRECCION u: UNTLDGIAS | Hora:

' DE LA INFORMACION

03 de enero de 2012 ™ e et

Dra. Maria José Arroyo Paniagua. Coordinadora General de Informacion Institucional.
Dra. Sylvie Turpin Marion. Coordinadora General de Informacion Institucional.

Mtro. Ratl Francisco Hernandez Valdés. Coordinador General de Difusion.

Lic. Arturo E. Garcia Guerra. Coordinador General de Informacion Institucional.
Universidad Autdnoma Metropolitana

Presente

Considerado que la Informacién que recibimos es de caracter oficial y con la finalidad de
homologara y facilitar su registro, por este conducto hago de su conecimiento los datos que
deben contener los oficios que se elaboren, asi como el formato con el cual deberan

presentarse;

XX. XX. 2011 (Numero de oficio con negritas)

4 de julio de 2011 (Fecha con mayusculas y mindsculas, sin negritas)
Asunto (Breve descripcion del tema central del oficlo,

mayusculas y mintisculas, con negritas)

El nombre de a quién se dirige (Mayusculas y minGsculas, con negritas)

Cargo (Mayusculas y minusculas, sin negritas)

Presente (Maylsculas y mintscuias, sin negritas)
Atentamente (Maytsculas y mindsculas y con negritas)

Casa abierta al tiempo (Solo la primer palabra con maydscula y la frase

con negritas, Sin comillas.)

ccp (Los nombres deberdn aparecer de acuerdo a |a
u estructura institucional)

El tipo de letra debera ser Arial de 12 puntos

Edificio "A” 5% Piso, Ala Paniante
Prolongacitin Canal de Miramontes 3855, Ex-Hacienda San Juan de Dios, Tlalpan 14387, Méxco, DF
Tels. 5483-4000, ext. 1830 y 1831, fax 5603-1859 sg@corrao.uam,mx 1
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AT\

Casa twnts o berge
/" UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

IRIS SANTACRUZ FABILA
Secretaris Ganeral

Es importante &efalar que si un oficio contiene una instruccién debera respetarse
estrictamente las competencias de cada instancia y debera ser enviado siempre por un
superior jerarquico, nunca al revés.

En el caso de que se envie una propuesta de oficio a esta Secretaria, para asignarie un
consecutivo, debera presentarse con el mismo formato, debidamente rubricado por quien
propone y en blanco el espacic correspondiente al numero de oficio (SG) el cual sera
asignado con posterioridad en esta Secretaria,

Asimismo, informo a usted que cuaiquier solicitud de firma debera venir acompanado del
soporte correspondiente, el cual puede consistir en un oficio o una tarjeta debidamente
fimados indicando quién lo elabord Y quién es el responsable del contenido de dicho

documento
Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo,

Atentamente
Casa abierta al tiempo

T

ﬂc-’w

Edificio "A™ §* Piso, Ala Poniente
Prolongacion Canal de Miramontas 3855, Ex-Hacignda San Juan de Dios, Tlalpen 14387, México, DF
Tals. 5483-4000, axt. 1830y 1831, fax 5603-1859 sg@corroo.uam.mx 2
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ANEXO 25

Carta de presentacion
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FO22-MPCA-OSS
4/10/029/2014/CP/DCGIOSS (1)

Caza alverla al Lempy 9 de julio de 2014 (2)

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
UKIDAD XOCHIMILLD Civis dnde Cianuias y A-les pu-s o Diselo A .
Carta de Presentacion

(3) Lic. Imelda Davalos Lopez
(4)Subdirectora de Integracion y Seguimiento
(5) Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Presente

Por este conducto y para los efectos comespondientes, me permito comunicar a
usted que el alumno Nombre del alumno(a) (6), con mafricula Matricula (7) ha
cubierto mas del Créditos (8) de créditos de la licenciatura en Licenciatura (9), por
lo que se encuentra en posibilidad legal de realizar su servicio social en el proyecto
denominado Nombre y clave del proyecto (10) inscrito a su digno cargo. El total de
horas a cubrir en Ia prestacion del servicio social por el C. Nombre del alumno(a)
(11), no debera ser menor de Horas a cubrir (12) horas efectivas*, pudiendo dedicar
a su prestacion cuatro horas por dia, en un lapso no menor de meses minimos (13),
ni mayor a meses maximos (14).

Sin otro particular de momento, quedo a sus ordenes para cualquier aclaracion al
respecto.

Atentamente
Casa Abierta al Tiempo

(15) Responsable de Servicio Social
Responsable de Servicio Social
Division de Ciencias y Artes para el Disefio

(*) En caso de renunciar a la prestacion, o de causar baja antes de su cabal cumplimiento, se podra
contabilizar el nimero de horas realizadas.

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
Calzada del Hueso 1100, Col. Villa Quietud, Coyoacan, México D.F. 04980, tel: 5483 7126

sscyad@comeo.xoc.uam.mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARTA DE PRESENTACION

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 divisién académica
de CyAD, nimero consecutivo de oficio por afio, iniciales de
carta de presentacion (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 elaboracién de la carta de presentacion
iniciando por el dia, mes y afio. 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 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas escolares.

8 Créditos Anotar tanto por ciento de créditos que ha cubierto el alumno a la
fecha de elaboracion de la carta de presentacion.

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

10 Nombre y clave del | Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado

proyecto 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 nimero de horas a cubrir, en caso de que sea el servicio
social completo, seran 480, en caso de que el alumno tenga un
primer parcial, se hara el calculo de horas que le restan por cubrir.

13 Meses minimos Anotar el nmero de meses minimos que deberd cubrir en la
prestacion. En caso de que sea el servicio social completo, seran
seis meses, en caso de que el alumno tenga un primer parcial, se
hard el calculo de meses minimos que deber cubrir.

14 Meses maximos Anotar el tiempo maximo que debera cubrir en la prestacion. En
caso de que sea el servicio social completo, seran dos afios, en
caso de que el alumno tenga un primer parcial, se hara el célculo
del nimero maximo de meses en que debera terminar el servicio
social.

15 Responsable de servicio | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
social academico y nombre del responsable de servicio social. Nombre,
apellido paterno y apellido materno
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ANEXO 26

Carta de presentacion previa a registro de proyecto
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FO23-MPCA-OSS
4/10/029/2014/CP/DCGIOSS (1)

Caza alverla al Lempy 9 de julio de 2014 (2)

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
UKIDAD XOCHIMILLD Civis dnde Cianuias y A-les pu-s o Diselo

Asunto:

Carta de Presentacion

(3) Responsable del Proyecto
(4)Cargo que ocupa

(5) Entidad

Presente

Por este conducto y para los efectos comrespondientes, me permito comunicar a usted que el
alumno Nombre del alumno(a) (6), con matricula Matricula (7) ha cubierto mas del
Créditos (8) de créditos de la licenciatura en Licenciatura (9), por lo que se encuentra
posibilidad legal de realizar su servicio social en el proyecto denominado Nombre del
proyecto (10) siempre v cuando éste haya sido aprobado por Consejo Divisional y su

fecha de inicio no podra ser anterior a la aprobacion del mismo (11). El total

de horas a

cubrr en la prestacion del servicio social por el C. Nombre del alumno(a) (12). no debera ser
menor de Horas a cubrir (13) horas efectivas®, pudiendo dedicar a su prestacién cuatro horas
por dia, en un lapso no menor de meses minimos (14), ni mayor a meses maximos (15).

Sin ofro particular de momento, quedo a sus ordenes para cualquier aclaracion al

respecto.

Atentamente
Casa Abierta al Tiempo

(Firma) (16)

(17) Responsable de Servicio Social
Responsable de Servicio Social
Division de Ciencias y Artes para el Disefio

(*) En caso de renunciar a la prestacion, o de causar baja antes de su cabal cumplimiento, se podra

contabifizar el nimero de horas realizadas.

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
Calzada del Hueso 1100, Col. Villa Quietud, Coyoacan, México D.F. 04980, tel: 5483 7126

sscyad@comeo.xoc.uam.mx
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARTA DE PRESENTACION 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 divisién académica
de CyAD, nimero consecutivo de oficio por afio, iniciales de
carta de presentacion (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 elaboracién de la carta de presentacion
iniciando por el dia, mes y afio. 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 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas escolares.

8 Créditos Anotar tanto por ciento de créditos que ha cubierto el alumno a la
fecha de elaboracion de la carta de presentacion.

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

10 Nombre del proyecto Nombre del proyecto de servicio social que sera sometido a
consideracion de Consejo Divisional. En caso de que no se nos
proporcione el nombre del proyecto, éste sera omitido y se le dara
coherencia a la redaccion, 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 consideracién de Consejo, pero que la entidad
solicita para dar inicio al trdmite de registro. La redaccion
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sugerida es: Siempre y cuando éste haya sido aprobado por
Consejo Divisional y su fecha de inicio no podra ser anterior
a la aprobacion del mismo

12

Nombre del alumno(a)

Confirmacion con primer nombre completo, los demas
abreviados y un solo apellido.Ej. José F. Mendoza

13

Horas a cubrir

Anotar el nimero de horas a cubrir, en caso de que sea el servicio
social completo, seran 480, en caso de que el alumno tenga un
primer parcial, se hara el calculo de horas que le restan por cubrir.

14

Meses minimos

Anotar el nmero de meses minimos que deberad cubrir en la
prestacion. En caso de que sea el servicio social completo, seran
seis meses, en caso de que el alumno tenga un primer parcial, se
hard el calculo de meses minimos que deber cubrir.

15

Meses maximos

Anotar el tiempo maximo que debera cubrir en la prestacion. En
caso de que sea el servicio social completo, seran dos afios, en
caso de que el alumno tenga un primer parcial, se hara el célculo
del nimero maximo de meses en que debera terminar el servicio
social.

16

Firma

Anotar el trazo gréafico del responsable de servicio social.

17

Responsable de servicio | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado

social

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 aceptacion
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I".‘Ie.mhrete de la EX17-MPCA-OSS
nstitucion receptora Fecha (1)

Nombre del Director de la Division de CyAD (2)
Director de la Division

Ciencias y Artes para el Disefio

Presente

Por este conducto me permito comunicar a usted que el {la) alumno (a) Nombre
Completo del Alumno (3), con matricula No. de Matricula (4), perteneciente a la
Licenciatura en Licenciatura Cursada (5); ha sido aceptado (a) para realizar su
servicio social, acorde con su perfil profesional, en el proyecto denominado Nombre
del proyecto (6) con clave Clave del proyecto (7), cuyo responsable es el (Mombre
del responsable del proyecto) (8). Desempefandose en (describa brevemente las
actividades a desempefiar) (9), en vinculacion con las actividades propias de su
perfil profesional.

La fecha de inicio para la prestacion de la parte interesada, sera la que usted tenga
a bien asignarle de acuerdo con &l RSSNLUAM vy el lugar donde se llevara a cabo
sera (indicar el domicilio y ubicacion fisica donde se desempeniara el prestador de
sernvicio social) (10)

Atentamente

(11)}(Firma)

(12)Nombre del responsable del proyecto

(13)Cargo
{(14)Institucidn

Pie de pagna de la hoja membretada (Direccion, Teléfonos, comeo electronico, oficinas)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARTA DE ACEPTACION
PARA SER LLENADO POR LA ENTIDAD RECEPTORA DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Fecha Anotar la fecha de elaboracion de la carta de aceptacion.
2 Nombre del Director de la | Anotar el nombre del Director de la Division de Ciencias y Artes
Division de CyAD para el Disefio en turno, comenzando por el grado académico,
nombre, apellido paterno y apellido materno.
3 Nombre completo del Anotar el nombre completo del alumno iniciando por el apellido
alumno paterno, apellido materno y nombre(s).
4 No. de Matricula Anotar el nimero 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 | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
proyecto académico, nombre, apellido paterno y apellido materno de la
persona responsable del proyecto de servicio social o del jefe
directo que estara a cargo del mismo. (Es indispensable que las
firmas asentadas en los documentos relativos al servicio social
sean Unicamente de las personas que fueron dadas de alta en la
oficina de servicio social).
9 Actividades a desempefiar | Anotar brevemente las actividades a realizar por el prestador de
servicio social.
10 Indicar domicilio y | Anotar el area especifica y el domicilio (ubicacidn fisica) donde
ubicacién fisica donde se | se desempefiara el prestador de servicio social.
desempefiara el prestador
de servicio social
11 Firma Anotar el trazo gréafico del responsable del proyecto.
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12 Nombre del responsable Anotar el nombre del responsable del proyecto. (Es
del proyecto indispensable que las firmas asentadas en los documentos

relativos al servicio social sean Gnicamente de las personas que
fueron dadas de alta en la oficina de servicio social).

13 Cargo Anotar el puesto que ocupa el responsable delfi proyecto dentro
de la entidad.

14 Institucion Anotar el nombre completo de la entidad, sin abreviaturas.

15 Sello de la promotora de | La promotora asienta el sello con su nombre y una pequefia

servicio social (llenado por | rubrica en el formato como constancia de que ha cotejado la
la oficina de servicio social) vigencia y congruencia de todos los datos ahi plasmados Anota
la fecha de inicio de la prestacion de servicio social, antecedida
por la sigla “T”.

La fecha de inicio de la prestacion no podra ser anterior a la fecha
de inicio del proyecto aprobada por Consejo Divisional y debera
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 notificard al alumno y a la institucion de
dicha situacion y la consultard con el responsable de servicio
social).

No existe inconveniente alguno si la redaccion de la carta no es como se muestra en el ejemplo, Gnicamente
resta verificar que cuente con los datos antes mencionados y que muestre de manera clara la aceptacion del
prestador de servicio social.
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ANEXO 28

Lista de control para revision de inscripcion
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Lista de control para revision de inscripcion
[ ] Destinatario (1)
[] Nombre y clave del proyecto (2)

[] Fechadeinicioy término (3)
[

Cubre los seis meses (4)

Datos del interesado corroborados en SIIUAM: (5)
[] Nombre completo

[T] Matricula

[T] Licenciatura
[ Cupo en el proyecto (6)
[ ] Tramites pendientes (7)
[7] Firmas autorizadas (8)
[] Asesorinterno (9)

[] Llenado CABAL de la solicitud de inscripcién
al servicio social electronicamente (10)

Padece discapacidad: NO[ ] SI[] cual (11)

Nombre del Interesado (12)

Fecha (13) Revis6 (14)

FO24-MPCA-OS5
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LISTA DE CONTROL PARA REVISION DE INSCRIPCION

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 Divisioén de CyAD.

Nombre vy clave

proyecto:

del

Debera ser idéntico al aprobado por Consejo, cualquier diferencia
sera sometida a consideracion del responsable de la OSS.
Corroborar que la clave del proyecto sea la asignada por la OSS

Fecha de inicio y término

No podrd ser anterior a la fecha aprobada por el Consejo
Divisional para el inicio del proyecto y debera 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 notificara al alumno y a la instituciéon de dicha
situacion y la consultara con el responsable de servicio social).
Se debera revisar que la fecha tentativa de término permita cubrir
el requisito de seis meses.

Cubre los seis mese

Corroborar que la fecha tentativa de término permita cubrir el
tiempo minimo de prestacion, es decir, seis meses posteriores a la
inscripcion. En caso de ser un parcial se deberé hacer la anotacién
correspondiente y hacer el célculo para que se cumplan los
periodos dispuestos legalmente

Datos del interesado
corroborados en el
SIUAM

Nombre completo, matricula, licenciatura. La promotora de
servicio social debera corroborar los datos antes mencionados en
el SIHIUAM.

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.

Tramites pendientes

La promotora de servicio social y el Operador de equipo de
captura de datos verificaran el historial de registros del interesado
para corroborar que no haya registros pendientes o inconclusos.

Firmas autorizadas

Cotejar en el catadlogo de proyectos vigente los responsables y
asesores autorizados para firmar documentos oficiales que se
encuentren registrados en la Oficina de Servicio Social.

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 | No se aceptardn formatos llenados a mano ni con faltantes de
solicitud de inscripcion al | informacion.
servicio social
electronicamente  (anexo
9).

11 Padece discapacidad/ cual | Anotar si el alumno o egresado padece discapacidad o no, en caso
de que la respuesta sea si, 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 revisién

14 Revisé Anotar la rubrica o nombre de la persona que revisa la
documentacion apoyandose de dicha papeleta.
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ANEXO 29

Carta de término
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- EX18-MPCA-OSS
Membrete de la Fecha (2)

nsiitucion re ceptora

(1)

Nombre del Director de la Division de CyAD (3)
Director de la Division

Ciencias y Artes para el Disefio

Presente

Por este conducto hago constar que el {Ia) alumno {(a) Nombre Completo del
Alumno (4), con matricula No. de Matricula (5), perteneciente a la Licenciatura en
Licenciatura Cursada (6); realizd satisfactoriamente el cumplimiento de su senvicio
social, acorde con su perfil profesional, en el proyecto denominado Nombre del
proyecto (7), cuyo responsable es el (Nombre del responsahble del proyecto) (8). A
partir del (X) de (mes) de (afio), al (X) de (mes) de (afo)<Periodo de realizacion
(9)=, cubriendo un total de (nimero) de horas efectivas (10).

Se desarrolld en actividades relacionadas a su plan de estudios v en beneficio de la
comunidad de (especificar la comunidad o zona afectada por la prestacion del
Servicio Social)

Atentamente

(11){(Firma del responsable del (15)
ecto

proy ) (16)

{12)Hombre del responsable

del proyecto

(13)Cargo

(14)Dependencia en su caso

Pie de pagina de la hoja membretada (Direccion, Teléfones, comeo electrénico, oficinas)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARTA DE TERMINO
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 elaboracion de la carta de término.
3 Nombre del Director de la | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
Divisién de CyAD académico y del nombre del Director de la Division de Ciencias
y Artes para el Disefio 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 Matricula Anotar el nimero de alumno, asignado por sistemas escolares.
6 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno
7 Nombre y clave del | Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado
proyecto por Consejo Divisional y clave interna asignada a dicho proyecto
8 Responsable del Proyecto Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
academico y del nombre de la persona responsable del proyecto
de servicio social. Grado académico, nombre, apellido paterno y
apellido materno
9 Periodo de realizacion Anotar dia, mes y afio de inicio y término de la prestacion
10 Horas cubiertas Anotar el nimero de horas cubiertas por el prestador de servicio
social.
11 Firma del responsable del | Anotar el trazo gréafico del responsable del proyecto.
proyecto
12 Nombre del responsable Anotar el nombre del responsable de la Entidad o del proyecto
del proyecto
13 Cargo del responsable del | Anotar el puesto que ocupa dentro de la Entidad.
proyecto
14 Dependencia Anotar el nombre de la Entidad a la que pertenece el Responsable
del proyecto
15 Firma del asesor interno Anotar el trazo gréafico del asesor interno miembro del personal
académico en su caso
16 Nombre y No. Eco. Del Anotar el nombre y Ndmero Econdmico del asesor interno,
asesor interno miembro del personal académico, en su caso
17 Revisado (llenado por la | En caso de que cubra los requisitos, la promotora de servicio
oficina de servicio social) social, asienta el sello con su hombre y una pequefa rdbrica en
cada pagina de los documentos revisados, como constancia de
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que ha cotejado la vigencia y congruencia de todos los datos ahi
plasmados. Complementa esta informacién asentando la fecha de
confrontacion marcada con cfr= (fecha en que se recibi6 la
documentacion de inscripcion). Esto valida que la informacién
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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EX19-MPCA-OS5

{1)Mombre del Director de la Division
Director de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio
UAM Xochimilco

INFORME FINAL DE SERVICIO SOCIAL

{2) H. Ayuntamiento Constitucional de la Paz
Direccion de Obras Plblicas
(3) Periodo: 14 de mayo de 2014 al 14 de noviembre de 2015
{4) Proyecto: Obras piblicas
Clave. 014.13.7 2012

Juanito Pérez Gomez (5)

Matricula: 3020593654 (6)

Licenciatura: Arquitectura (7)

Division de Ciencias y Artes para el Diseiio (8)

Tel: 5483 7126 (9)
Cel: 04455 1234 5678

Correo electronico: juanitoperez@live com

(10)(Firma) (13)(Firma)
(11) Nombre del responsable (14)
del proyecto

(12) Cargo del responsable




UNIVERSIDAD AUTONOMA
METROPOLITANA XOCHIMILCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

FECHA DE
ELABORACION

MAOQ1-MPCA-OSS

VERSION No. 2

DIA

MES

ANO

No. DE PAGINA

26

11

14

229

194| DE |

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME FINAL

ELABORADA POR EL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Nombre y cargo del | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado

Director de la Division de | académico, nombre, apellido paterno y apellido materno del
CyAD Director de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio 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 prestd el
servicio social

3 Periodo de realizacion Indicar dia, mes y afio del inicio de la prestacién y dia, mes y afio
de la fecha de término.

4 Nombre y clave del | Nombre del proyecto de servicio social, necesariamente aprobado

proyecto por Consejo Divisional y clave interna asignada al proyecto.

5 Nombre del alumno o Anotar el nombre completo del alumno o egresado.

egresado

6 Matricula Anotar el nimero asignado al alumno por sistemas escolares.

7 Licenciatura Nombre de la licenciatura a la que pertenece el alumno o
egresado.

8 Division Anotar el nombre de la Divisién Académica a la que pertenece el
alumno o egresado.

9 Datos del prestador Anotar teléfono fijo, teléfono celular con lada y correo electrénico
del prestador.

10 Firma del responsable Anotar el trazo grafico 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 grafico 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 nimero Anotar el nombre y nimero econémico del asesor interno, en
economico del asesor caso de que el proyecto sea interno, el responsable del proyecto
interno funge como tal y no es necesario que firme nuevamente.

15 Contenido De acuerdo a los lineamientos de Servicio Social de la Division

de Ciencias y Artes para el Disefio y el Reglamento de Servicio
Social a nivel Licenciatura de la Division e Ciencias y Artes
para el Disefio, se debera verificar que la extension del informe
final sea de al menos diez cuartillas y que contenga al menos:
Introduccion, objetivos generales y especificos, metodologia
utilizada, actividades realizadas, objetivos y metas alcanzadas,
resultados y conclusiones, recomendaciones y bibliografia.
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ANEXO 31

Lista de control para revision de término
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Lista de control para revision de término

Destinatario (1)

O 0O

Nombre y clave del proyecto (2)

| Fecha de inicio y término (3)
[7] Cubre los seis meses (4)
[] Cumple 480 horas efectivas (5)

—

| Entidad donde presté el servicio social (6)

O

Datos de contacto del prestador (7)

| Firmas autorizadas (8)

[] Asesorinterno (9)

| Verificacion de las diez cuartillas (10)
[] Verificacion de contenido en el CD (11)

[] Entrega formato de evaluacién (12)

[] Tramites pendientes (13)

En informe (14) Datos del interesado

[ Introduccion corroborados en SIIUAM (15)
[_] Objetivos generales y especificos || Nombre completo

[ ] Metodologia utilizada [ Matricula

[ ] Actividades realizadas [] Licenciatura

[] Objetivos y metas alcanzados [ Divisién

[ ] Resultados y conclusiones :

[] Recomendaciones Padece discapacidad: NO[] SI[] (16)
[ ] Bibliografia cual

Nombre del Interesado an

Fecha (18) Revisé (19)

FO25-MPCA-0SS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA LISTA DE CONTROL PARA REVISION DE TERMINO

LA PROMOTRA DE SERVICIO SOCIAL VERIFICA' Y MARCA CON UNA X O CON UNA
PALOMITA LOS DATOS YA REVISADOS, MISMOS QUE DEBERA VERIFICAR TANTO EN LOS
DOCUMENTOS DE INICIO COMO DE TERMINO Y CORROBORAR QUE COINCIDAN ENTRE Si

No.

CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

1

Destinatario

La promotora de servicio social debera corroborar que la carta de
término esté dirigida al director de la Division, de la siguiente
manera: Grado académico, nombre, apellido paterno y materno,
cargo y entidad del Director de la Division de CyAD.

Nombre y clave del

proyecto

La promotora de servicio social debera 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
inscripcion, carta de aceptacion, carta de término y caratula del
informe final) y deberd ser idéntico al aprobado por Consejo,
cualquier diferencia sera sometida a consideracion del responsable
delaO.S.S.

Fecha de inicio y término

La promotora de servicio social deberé corroborar (dia mes y afio de
inicio, asi como dia, mes y afio de término), no podra ser anterior a
la fecha de inicio o aprobacion del proyecto y debera coincidir en
todos sus documentos (de inicio y de término). Debera revisar que la
fecha de la prestacién no sea menor a seis meses, ni mayor a dos
afios, en caso de que el servicio social se haya cubierto en
parcialidades, debera cotejar con el expediente completo.

Cubre los seis meses

La promotora de servicio social deberd corroborar que las fechas
descritas cubran los seis meses de prestacion necesarios para liberar
el servicio social, en caso de que el servicio social se haya cubierto
en parcialidades, debera 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 podran traslaparse.

Cumple 480 horas
efectivas

La promotora de servicio social debera 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, debera cotejar con el expediente completo.

Entidad donde presto el
servicio social

Verificar que tanto la carta de término como la caratula del informe
contengan el nombre de la entidad, asociaciacion, institucién,
empresa y dependencia donde se realizé el servicio social

Datos de
prestador

contacto del

Verificar que la caratula del informe final contenga al menos un
numero telefonico y correo electronico del prestador de servicio
social
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8 Firmas autorizadas Cotejar en el catdlogo 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 firmo su inscripcion

10 | Verificacion de las diez | La promotora de servicio social deberd verificar que el informe final

cuartillas cuente con las caracteristicas descritas en la legislacion, en los
lineamientos y cuente con un minimo de diez cuartillas sin contar la
caratula, ni anexos.

11 Verificacién de contenido | La promotora de servicio social debera verificar que el Disco

en CD Compacto contenga: a) un archivo PDF de la solicitud de inscripcion
y la carta de aceptacidn 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 caratula. En cada uno de estos casos, los archivos
deberan presentarse en formato pdf, sin contrasefias, ni marcas de
agua y deberén contener las firmas, sellos y datos correspondientes.

12 Entrega formato de | La promotora de servicio social deberd verificar que el alumno o

evaluacién egresado presente el formato de evaluacion.

13 Tréamites pendientes La promotora de servicio social y el Operador de equipo de captura
de datos verificaran el historial de registros del interesado para
corroborar que no haya registros pendientes o inconclusos.

14 En informe La promotora de servicio social debera corroborar que el contenido
del informe se ajuste a los requisitos establecidos en la legislacion
universitaria que se enuncian a continuacion.

15 Datos del interesado La promotora de servicio social debera corroborar el nombre

corroborados en SITUAM completo, matricula, licenciatura, division 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/ cual | Anotar si el alumno o egresado padece discapacidad o no, en caso de
que la respuesta sea si, 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 revision

Reviso Anotar la ribrica o nombre de la persona que revisa la documentacion
apoyandose de dicha papeleta.
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ANEXOQO 32

Constancia de acreditacion
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Casa abierta 3l iempo
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
Unidad Xochimilco

CONSTANCIA DE ACREDITACION DE SERVICIO SCCIAL

24 de Marzo, 2014

C88/DCAD/L-0459/2014

LIC. JULIO CESAR DE LARA ISASSI
DIRECTOR DE SISTEMAS ESCOLARES
Presente

SERGIO MICHELLE MERLIN RIVERA, Matricula 209373266

PLANEACION TERRITORIAL pcreditd su Servicio

Cambio climdtico y resiliencia urbana, on la
Cepear AUTONONMA METROPOLITANA UNIDAD XOCHINILCO
DEPARTAMENTO DE TRORIA ¥ ANALISIS CYADR, bajo la asesoris del LIC. ANGEL
FRANCISCO MERCADD MORAGA, gue corresponde al sector EDUCATIVC con
orientacidén a la actividad CIENCIA ¥ TSCNOLOGIA

El alumno inicid el Serxrvici

el 17 de Enero de 2014,

uyo

Se expide la presente svara los usos legales correspondlientes.

Atentamente
Casa abierta al tiempo

MTRO.EN ARQ. JAIME FRANCISCO IRIGOY!
DIRECTOR DE LA DIVISION

Coordnacit de Servicio Sociel
Alumng

Calzada oel Myeso 1100, Col. Vily Quastud, Dewsgacion Coyoncin, C.P (4560, Méxco, D F Coordirmonn de Servion Socis
Twblona S465-7128 sscyndBoone wOd Lam m
TORANPCASS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE ACREDITACION

PARA SER ELABORADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL

Consultar el manual de uso del Sistema Integral de Informacion (SIIUAM v4.0) de Servicio Social (anexo
27)
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ANEXO 33

Sello de entrega
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RECIBI ORIGINAL
NOMBRE:
FECHA:
CELULAR:
TELEFONO:
CORREQ:

LUGAR DONDE
LABORA:

PUESTO:
FIRMA:

FO27-MPCA-0SS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SELLO DE ENTREGA

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

sellos:

SOCIAL

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

RECIBI 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 nimero del teléfono movil

4 Teléfono Anotar el nimero telefénico local

5 Correo Anotar la direccion electrénica 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 grafico correspondiente a la persona
que recibe la constancia.

Nota:

En caso de que una pesona distinta al interesado regoja la constancia de acreditacion, se deberan ponder dos

1. Los datos de la persona que recoge la constancia
2. Los datos actualizados del interesado
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ANEXO 34

Relacion de informes de servicio social
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Relacion de informes de servicio social

F028-MPCA-0SS

No. (1) Matricula (2) Nombre completo (3) Nombre del proyecto (4) Afio (5)
1 92252496 |Farfan Mata, Pedro APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO AL SISTEMA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 2013
2 97355038 97355038 NUESTRA MISION 2013

PROYECTO INTEGRAL DE APOYO PARA LA GESTION, PRODUCCION Y DIFUSION DE
3 209240455|Alvarez Juarez, Arelly EXPOSICIONES Y PROGRAMAS DE ACTIVIDADES PARA-LELAS DEL MUSEO DE ARTE| 2013
CARRILLO GIL
4 208362571 |Alvarez Ponce De Leon, Carlos Arturo PROGRAMA DE NUEVAVIVIENDA, ARQUITECTURA SOSTENIBLE 2013
5 208240923|Angeles Perez, Oscar Osvaldo PROYECTO DE REINGENIERIA DE PROCESOS 2013
6 208330346|Avendano Leon, Adriana MEJORAMIENTO DE LA IMAGEN URBANAEN IZTAPALAPA 2013
ASISTENCIA EN TRABAJO DE SOPORTE PARA LA REALIZACION DE AVALUOS
7 209329631 |Ayala Lopez De Lara, Sara INMOBILIARIOS E INDUSTRIALES 2013
8 204355873|Barbosa Puente, Lorena Yusell CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRAS 2013
9 207238957 |Camacho Pacheco, Hector PLANEACION Y EJECUCION DE PROYECTOS ORIENTADOS AL SECTOR PUBLICO 2013
AUTOCONSTRUCCION DE VIVIENDA SUSTENTABLE RURAL Y COMPLEMENTOS
10 209240120 (Carnalla Batalla, Fernando SUSTENTABLES 2013
11 208363064 |Carpio Rivera, Israel LOS BARRIOS, TRADICION Y CULTURA 2013
12 207239123|Castillo Ramirez, Eric GENERICO GDF 1.8.90 2013
13 207240718|Chaparro Hernandez, Jesus Rodolfo OBRAS PUBLICAS EN LA DELEGACION ALVARO OBREGON 2013
14 208245185|Ciprian Herrera, Miguel Sinai PROGRAMA DE MEJORAMIENTO EN LOTE FAMILIAR 2013
PROYECTO INTEGRAL DE APOYO PARA LA GESTION, PRODUCCION Y DIFUSION DE
15 209361243 Contreras Soto, Esmeralda EXPOSICIONES Y PROGRAMAS DE ACTIVIDADES DEL MUSEO CARRILLO GIL 2013
16 206368880|Cruz Martinez, Elias ACTUALIZACION DE PLANOS Y VERIFICACION DE ESTRUCTURAS DE INMUEBLES 2013
17 208240054 |Cruz Montoya, Francisco David POR UN SERVICIO SOCIAL UTIL 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 DIGITALIZACION DE MATERIAL IMPRESO Y NO IMPRESO PARA SU VERSION EN CD 2013
21 208241995|Elguera Juarez, Francisco Daniel PROGRAMA DE MEJORAMIENTO EN LOTE FAMILIAR (INVI) 2013
. AUTOCONSTRUCCION DE VIVIENDA SUSTENTABLE RURAL Y COMPLEMENTOS
22 208362092 |Escarcega Rodriguez, Fernando SUSTENTABLES 2013
L . . REVALORACION Y REMODELACION DEL PATRIMONIO ACADEMICO. SALON DE L,
23 206353592 (Galicia Vazquez, Francisco Adair ARTESO Clo o cio ONIO AC CO. SALO AS 2013
24 208329117|Garcia Avalos, Leslie Ruby ESPACIO HABITABLE 2013
25 207245069 |Garcia Gutierrez, Mauricio OBRAS PUBLICAS EN ALVARO OBREGON 2013
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA RELACION DE INFORMES DE SERVICIO SOCIAL

PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Numero Anotar el nimero consecutivo de informes que se envian a
biblioteca

2 Matricula Anotar el nimero 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 Afo Anotar el afio en que el servicio social es liberado
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ANEXO 35

Oficio para biblioteca
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FO29-MPCA-OSS
ey 4/10/032/2014/OVIPTIOSS (1)
Cosa abiertz 2l Gampo 30 de abril de 2014 (2)

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
UNIOAD XOCHINILCO D wisidn Ju Cienc as y Artes varz el Diseiio

Asunto: (3)

Informes de Servicio Social

(4) Nombre del Jefe de la Seccion de Archivo Historico
Jefe de la Seccion de Archivo Historico

UAM- Xochimilco

Presente

para su resguardo

Por este conducto y de la manera mas atenta me permito enviar a usted 19
(diecinueve) (5) expedientes completos relativos a servicios sociales de las
cuatro licenciaturas pertenecientes a la division de CyAD que han liberado su
servicio social en 2014 (6). Anexo a este oficio y envio por correo electronico la

relacion de los mismos.

Aprovecho para enviarle un cordial saludo.
Quedo a sus ordenes.

Atentamente
Casa Abierta al Tiempo

(7) Nombre del Responsable de la OSS
Responsable de Servicio Social
Division de Ciencias y Artes para el Disefio

OFICINA DE SERVICIO SOCIAL
Calzada del Hueso 1100, Col. Villa Quietud, Coyoacan, México D.F. 04060, tel: 5483 7126
sscyad@comeo.xoc.uam.mx
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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 divisién académica
de CyAD, nimero consecutivo de oficio por afio, iniciales de
carta de presentacion (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 elaboracién del oficio iniciando por el dia, mes
y afio. Ej: 20 de marzo de 2014
3 Asunto Anotar: Informes de servicio social para su resguardo
4 Nombre del Jefe de la Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
Seccion de Archivo academico y nombre de la persona a la que se nvian los informes.
Historico Grado académico, nombre, apellido paterno y apellido materno.
5 Cantidad de informes Anotar con nimero y entre paréntesis, letra del nimero de
informes que se envian a biblioteca
6 Afio Anotar el afio en que se acreditaron los servicios sociales de los
informes que se envian
7 Responsable de servicio | Anotar el nombre completo iniciando por el sufijo del grado
social académico y nombre del responsable de servicio social. Nombre,
apellido paterno y apellido materno
Nota: A este oficio se anexa la Relacion de informes de servicio social y los discos que contiene los informes




UNIVERSIDAD AUTONOMA Cyt:©

Cosa abisrta 3l tempo
Wt % Gevitmy e o o Docke METROPOLITANA XOCHIMILCO
FECHA DE,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ELABORACION MAO1-MPCA-OSS
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL VERSION No. 2
DIA MES | ANO No. DE PAGINA
26 | 11 | 14 | 212 | DE | 229

ANEXO 36

Lista de control para revision de baja
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O

Nombre del Interesado (9)

Fecha(10) Reviso (11)

Lista de control para revision de baja

Nombre y clave del proyecto (1)
Fecha de Registro (2)
Fecha de inicio (3)

Datos del interesado corroborados en SIIUAM: (4)

[ ] Nombre completo

[T] Matricula

[7] Licenciatura

Tramites pendientes (5)

Firmas autorizadas del responsable (6)
Firma del asesor interno (7)

Llenado CABAL de la solicitud de baja
al servicio social electrénicamente (8)

FO30-MPCA-055
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LISTA DE CONTROL PARA REVISION DE BAJA

LA PROMOTRA DE SERVICIO SOCIAL VERIFICA Y MARCA CON UNA X O CON UNA

PALOMITA LOS DATOS YA REVISADOS. SE DEBERA DE COTEJAR CON EL EXPEDIENTE DEL

ALUMNO O EGRESADO

No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Nombre vy clave del | Deberaseridéntico al aprobado por Consejo, cualquier diferencia

proyecto: ser4d sometida a consideracion 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 recibi6 la documentacion de inscripcion.

3 Fecha de inicio Revisar que la fecha e inicio coincida con la fecha de inicio
aceptada para comenzar la prestacion de servicio social

4 Datos del interesado Nombre completo, matricula, licenciatura. La promotora de

corroborados en el servicio social debera corroborar los datos antes mencionados en
SIUAM el SHUAM.

5 Tréamites pendientes La promotora de servicio social y el Operador de equipo de
captura de datos verificaran el historial de registros del interesado
para corroborar que no haya registros pendientes o inconclusos.

6 Firmas autorizadas del | Cotejar en el catdlogo de proyectos vigente los responsables y

responsable 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 | No se aceptardn formatos llenados a mano ni con faltantes de

de baja informacién o con informacidn 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 revisién

11 Revis6 Anotar la rubrica o nombre de la persona que revisa la
documentacion apoyandose de dicha papeleta.
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ANEXOQO 37

Lista de control para revision de acreditacion para
trabajadores de la Federacion
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Lista de control para revision de

Acreditacion para Trabajadores de la Federacion

[ Formato de solicitud para trabajadores

de la Federacion (1)

[] Caratula/ listado de documentos entregados (2)
[ Constancia oficial de servicios (3)
[ Constancia oficial de Sistemas Escolares (4)

[ Comprobante de que ha laborado al menos

seis meses y 480 horas (5)

[ Tiempo laborado a acreditar

una vez cubierto el 70% de créditos (6)

[ Constancia del jefe inmediato

describiendo las actividades (7)

[ Informe de al menos 20 cuartillas (8)

[ Se anexa documento con firma

y rabrica del jefe inmediato (9)

[ Fotocopia del tltimo talén de pago(10)

Nombre del Interesado (12)

[J Fotocopia de la credencial del trabajador (11)

Fecha (13) Reviso (14)

FO31-MPCA-O5S
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA LISTA DE CONTROL PARA REVISION DE ACREDITACION

PARA TRABAJADORES DE LA FEDERACION

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 | La promotora de servicio social deberd corroborar que la
trabajadores de la | documentacién contenga el formato de solicitud de trabajadores
Federacion de la Federacion llenado a cabalidad y corroborando los datos del

alumno o egresado. No se aceptardn documentos llenados a
mano.

2 Caratula La promotora de servicio social deberd corroborar que la
documentacion contenga una caratula donde se enlisten los
documentos que se entregaran, deber llevar nombre, licenciatura
y matricula.

3 Constancia oficial de | La promotora de servicio social deberd4 corroborar que la

servicios constancia oficial de servicios sea emitida por una autoridad
competente, tal como el departamento de recursos humanos o su
simil.

4 Constancia oficial de | Lapromotora de servicio social debera corroborar que se incluya
sistemas escolares la constancia oficial de sistemas escolares que compruebe que el

interesado ha cubierto al menos el 70% de créditos. Cotejaré el
original y la copia y se quedara con la copia.

5 Comprobante de que ha La promotora de servicio social debera corroborar con base en las
laborado al menos seis constancias laborales el tiempo de dedicacion a dicho empleo y
meses y 480 horas lo contabilizara para asegurarse de que se ha cubierto a cabalidad

el requisito.

6 Tiempo laborado a | Lapromotora de servicio social cotejara las constancias laborales,
acrgditar una VeZ | junto con la constancia oficial de sistemas escolares para
cubierto el 70% de | asequrarse de que el periodo a acreditar sea posterior al momento
creditos en que se haya cubierto el 70% de créditos.

7 Constancia  del  jefe | La promotora de servicio social debera revisar las actividades
inmediato  describiendo | realizadas por el trabajador de la Federacion tomando en cuenta
las actividades que éstas deberéan estar vinculadas a su perfil profesional, sin

dejar duda alguna.

8 Informe de al menos 20 | La promotora de servicio social deberé verificar que el informe
cuartillas final cuente con un minimo de veinte cuartillas impresas en ambas

caras de la hoja sin contar la caratula, ni anexos, justificando su
vinculacion con los objetivos del plan de estudios de la
licenciatura cursada y debera estar sellado y firmado por el jefe
inmediato en cada una de sus hojas
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9 Se anexa documento con | La promotora de servicio social deberd verificar que en caso de
firma y rubrica del jefe | que el jefe inmediato haya marcado el informe con firma alguna
inmediato vez y con rubrica otra, se anexe un documento en el que se haga
notar que ambos trazos corresponden a la misma persona.
10 Fotocopia del Gltimo talén | La promotora de servicio social verificard que se anexe el tltimo
de pago talén de pago del periodo que acredita el interesado y revisara que
los datos correspondan a la persona que presenta la solicitud.
11 Fotocopia de la credencial | La promotora de servicio social verificard que se anexe la
del trabajador fotocopia de la credencial del trabajador y revisara que los datos
correspondan a la persona que presenta la solicitud. Habra 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 revision
14 Revisé Anotar la rdbrica o nombre de la persona que revisa la
documentacion apoyandose de dicha papeleta.




Casa abigrta o thempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA

D Cevciey e v o Dk METROPOLITANA XOCHIMILCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

FECHA DE

ELABORACION

MAOQ1-MPCA-OSS

VERSION No. 2

DIA

MES

ANO

No. DE PAGINA

26

11

14

219| DE | 229

ANEXO 38

Constancia de acreditacion de servicio social para
trabajadores de la Federacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE ACREDITACION DE SERVICIO SOCIAL
PARA TRABAJADORES DE LA FEDERACION

PARA SER ELABORADO POR EL RESPONSABLE DE SERVICIO SOCIAL

Consultar el manual de uso del Sistema Integral de Informacién (SHHUAM v4.0) de Servicio Social (anexo
27)
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ANEXO 39

Lista de control para revision de exencion del
servicio social




AN\ UNIVERSIDAD AUTONOMA Cykt
- :
e G s METROPOLITANA XOCHIMILCO
FECHA DE,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ELABORACION MAO1-MPCA-OSS
OFICINA DE SERVICIO SOCIAL VERSION No. 2
Dia | MES | ARO No. DE PAGINA
26 11 14 223 | DE | 229

Lista de control para revision
de exencion del servicio social

Datos del interesado corroborados en SIIUAM: (1)

[ Nombre completo
[ Matricula

[ Licenciatura

[] Poredad(2)

[] Solicitud de exencion debidamente llenada (2.1)
[] Acta de nacimiento (2.2)

[ Identificacion oficial vigente con fotografia (2.3)

[ Por enfermedad grave (3)
[] Solicitud de exencién debidamente llenada (3.1)

[] Documento oficial que avale
la condicion de enfermedad (3.2)

[ Estudios que refuercen diagnéstico (3.3)

[ Identificacion oficial vigente con fotografia (3.4)

Nombre del Interesado (4)

Fecha (5) Reviso (6)

FOI3-MPCA-OSS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA LISTA DE CONTROL PARA REVISION DE EXENCION 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, matricula, licenciatura. La promotora de
servicio social debera corroborar los datos antes mencionados en
el SIIUAM.

Por edad

La promotora de servicio social deber4d marcar qué tipo de
exencién al servicio social se realizara, en ese caso por edad, es
decir, que el interesado cubre el requisito de ser mayor de 60
anos.

2.1

Solicitud de exencion
debidamente llenada

La promotora de servicio social debera corroborar que el formato
de solicitud esté cabalmente cubierto, sin errores y corroborara
los datos del interesado. No se aceptaran formatos llenados a
mano. Se presenta en original y copia.

2.2

Acta de nacimiento

La promotora de servicio social debera corroborar la originalidad
del acta de nacimiento, se presenta en original y copia y se retiene
al acta original.

2.3

Identificacion oficial
vigente con fotografia

La promotora de servicio social debera cotejar los datos de la
identificacion oficial (original y copia), ésta podré ser:
Credencial para votar del IFE, Pasaporte Vigente, Cartilla de
Servicio Militar Nacional.

Por enfermedad grave

La promotora de servicio social debera marcar qué tipo de
exencién al servicio social se presenta, en este caso, por
enfermedad grave, es decir, que padece una enfermedad terminal
0 incapacitante, en caso de que haya duda, se someterd a
consideracion de un especialista.

3.1

Solicitud de exencion
debidamente llenada

La promotora de servicio social deberéa corroborar que el formato
de solicitud esté cabalmente cubierto, sin errores y corroboraré
los datos del interesado. No se aceptaran formatos llenados a
mano. Se presenta en original y copia.

3.2

Documento oficial que
avale la condicion de
enfermedad

La promotora de servicio social debera revisar cautelosamente el
documento oficial. El documento debera contener el diagnéstico
de la enfermedad (especificar las limitaciones del paciente),
nombre y cédula profesional del médico que avala el diagnéstico
y fecha. Se presenta en original y copia. Este documento debera
ser emitido en una hoja membretada, por una institucion oficial.
Cualquier anomalia debera indicarse en la papeleta de la lista de
control para revision de exencion del servicio social.
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3.3 Estudios que refuercen el | La promotora de servicio social deberd anexar y revisar los
diagndstico documentos probatorios que refuercen el diagnéstico, cotejando
que los datos del interesado coincidan y que no se encuentren
tachaduras o enmendaduras.
34 Identificacion oficial La promotora de servicio social debera cotejar los datos de la
vigente con fotografia identificacion oficial (original y copia), ésta podra 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 revision
6 Revisé Anotar la rdbrica o nombre de la persona que revisa la
documentacion apoyandose de dicha papeleta.
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ANEXO 40

Constancia de cumplimiento de servicio social
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SERVICIO SOCIAL

Acreditacion de SS por edad
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE ACREDITACION 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 Informacién (SHHUAM v4.0) de Servicio Social (anexo
27)
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Elaboré: Reviso: Autorizo: Sello
Lic. Suny Ramirez Lic. Suny Ramirez DlI. Silvia Ana Maria
Figueroa Figueroa Oropeza Herrera
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Lic. Maria Teresa Pérez Lic. Maria Teresa Lic. Suny Ramirez
Rocha Pérez Rocha Figueroa
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