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Objetivo: Servir de guia para los alumnos que deseen realizar su Servicio Social.

Alcance: A los Prestadores de Servicio Social de nuestra Universidad.

1.- Requisitos.

Son requisitos para realizar el Servicio Social, los siguientes:
|. Ser alumno o pasante de la Universidad;
Il. Cumplir con lo establecido en el plan de estudios correspondiente y en el Reglamento Interno de la Escuela o Facultad;
lll. Haber cursado, en Licenciatura, al menos el 70% del total de los créditos académicos del plan de estudios; para Técnico,
Técnico con Bachillerato, Técnico Dual, Técnico Dual con Bachillerato, Técnico Superior Universitario y Profesional Asociado,
estar cursando alguno de los dos ultimos semestres de su plan de estudios;
IV. Cumplir con lo sefialado por el area de servicio social y practicas profesionales de la Universidad.

2.- Procedimiento para la realizacidon de Servicio Social

2.1 Registro como posible candidato al Servicio Social

Procedimiento:

El Alumno interesado en realizar su Servicio Social debera informarse con su Coordinador de Servicio Social sobre las fechas de
registro segun el Calendario de Servicio Social.

Ver: Instrucciones para el Registro de Estudiantes.

1. El alumno entregara su boleta de registro en la Coordinacién de Servicio Social.

2. En el caso de los alumnos que no pudieron registrarse en el tiempo establecido por regularizaciéon o por otras causas ajenas,
debera solicitarlo por escrito al Coordinador de Servicio Social y en caso de que se le autorice debera llenara el formato de
Registro de Servicio Social a mano.

3. En el caso de los alumnos que son de periodos anteriores al sistema SIASE, su Registro de Servicio Social solo se podra realizar
si el Departamento de Escolar de su Dependencia Universitaria puede generar su cuenta ademas de registrar las calificaciones en
el sistema SIASE, antes de la fecha de cierre del Registro de Servicio Social.



2.1.2.- Eleccion de Plaza de Servicio Social:

Procedimiento:
1. El alumno asistird a una platica informativa por parte del Coordinador de Servicio Social donde les explicara el proceso de
Servicio Social.

2. En esa misma platica se le informara cuando y donde podra ver el “Catalogo de Plazas Autorizadas”. Entrando en su cuenta
SIASE en el apartado de Servicio Social en la opcion de “Consulta de plazas autorizadas” podra ver las plazas autorizadas para
su programa educativo, ademas de ver las actividades, horarios y ubicacidon geografica de cada una de ellas. seleccionara las
plazas de mayor interés, entre méas plazas seleccione mas facil sera su proceso el dia de su eleccién de plaza (el hacer una previa
eleccion no significa que la plaza esta apartada). El proceso mas detallado se encuentra en el Video Tutorial No.1.
(http://www.youtube.com/watch?v=bl-hTWJXe1Y).

3. Durante las fechas de “Consulta de plazas autorizadas” podra encontrar la informacién de la fecha y la hora que le
correspondera para la eleccion de plaza.

4. El dia de la eleccion de plaza entrara a su cuenta SIASE en el apartado de Servicio Social seleccionara la opcion de “Mis
opciones elegidas” donde vera las que se encuentran abiertas y podra escoger de entre ellas la de mayor interés. El proceso mas
detallado se encuentra en el Video Tutorial No.2. (http://www.youtube.com/watch?v=pJFOkb0zKCA).

5. Después de haber tomado la plaza de Servicio Social definitiva, entrara en el apartado de Impresién de boleta, antes de esto,
ahi mismo aparecera una encuesta que debera llenar. Con la boleta una vez impresa debera asistir a una entrevista para ponerse
de acuerdo con el Responsable de Programa en cuanto al horario y actividades que realizara.

6. Si llegan a un acuerdo el Responsable le firmara la boleta en la linea de aceptado y después usted regresara a su cuenta SIASE,
en el apartado de Servicio Social ingresara en la pestafia de Confirmacion de plaza y le dara aceptar. La boleta de Presentacién
debera entregarla firmada de aceptado en un lapso no mayor a 5 dias habiles a su Coordinador de Servicio Social.

7. Debera verificar que su Responsable de Programa le establezca su fecha de inicio y horario en el cual realizara su servicio social
en un tiempo no mayor a 5 dias habiles.

8. Si no llegan a ningun acuerdo el Responsable de Programa le firmara de rechazado y usted debera entrar en el apartado de
Confirmacioén de plaza y le dara en la opcidon de rechazado, esperando la fecha extemporanea para volver a elegir otra plaza y

repetir el proceso desde el punto 5.
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2.1.3 Reportes y Evaluaciones Mensuales.-

Procedimiento:

El Prestador de Servicio Social en los ultimos 5 dias de cada mes debera entrar a su SIASE en la pestafia de Servicio Social buscar
el apartado de Reportes Mensuales Alumno para contestar su reporte mensual y ademas debera verificar que su Responsable de
Programa llene la evaluacion correspondiente en tu cuenta de SIASE en el apartado de “Reportes Mensuales Institucién-Alumno.
Para ver el proceso mas detallado se encuentra en el Video Tutorial 4. (http://www.youtube.com/watch?v=WsWEfFe6Tml).

El Prestador de Servicio Social que no cumpla respondiendo los Reportes de cada mes debera presentarse con su Coordinador
de Servicio Social, para justificar las razones por las cuales no cumplié con dicha obligacién y el Coordinador de Servicio Social,
decidira si el Prestador puede continuar con su Servicio Social.

3.- Tramite para solicitar un Cambio de Servicio Social

Los Prestadores de Servicio Social solo podran solicitar el tramite de cambio de su Servicio Social en caso de que se infrinja del
Titulo Quinto: Del servicio social y las practicas profesionales, el Capitulo lll, articulo 135 en las fracciones |, I, I, 1V, VI y VIl del
Reglamento para la Admision, Permanencia y Egreso de los Alumnos de la Universidad Autonoma de Nuevo Ledn.

Deberé ser realizado mediante un escrito donde informara los motivos de la solicitud de cambio de Servicio Social que debera
entregar a su Coordinador de Servicio Social y éste a su vez verificara que el escrito sea fehaciente, en caso de ser autorizado
debera mostrar al Prestador de Servicio Social las plazas disponibles en donde se realizaria el cambio, después el Coordinador
de Servicio Social hara un escrito solicitando el cambio a la Direccion de Servicio Social y Practicas Profesionales.

En los casos del Modelo Educativo y Académicos se hara el mismo proceso pero solo se realizara el cambio en el SIASE de
Servicio Social sin afectar su continuidad tanto en el sistema SIASE-SS como en el grupo, solo habra un cambio de programa 'y
debera notificarse al profesor que tenga asignado a ese alumno. La notificacion la realiza el Coordinador de Servicio Social. En este
tipo de Prestador de Servicio Social también el profesor puede solicitar un cambio de Organizacién Receptora cuando observe
irregularidades en las actividades, notificando al Coordinador de Servicio Social.



4.- Tramite de Baja Voluntaria de Servicio Social

Los Prestadores de Servicio Social podran solicitar el tramite de baja voluntaria cuando por alguna causa no puedan continuar
con su Servicio Social.

« El Prestador de Servicio Social debera realizar una carta solicitando su Baja Voluntaria, dirigida al Director de Servicio Social
y Practicas Profesionales explicando los motivos de baja, y debe incluir los siguientes datos: nombre, matricula, carrera y
periodo de Servicio Social, se entrega la solicitud de baja, al Coordinador de Servicio Social de su Dependencia.

*Y el Coordinador de Servicio Social realizara un oficio a la Direccidén de Servicio Social y Practicas Profesionales por las bajas

de los Prestadores de Servicio Social que hayan tramitado, y lo pueden entregar a esta Direccién por semana, quincena o mes,
segun la cantidad de bajas recibidas.

5.- Constancia de Servicio Social:

5.1 Requisitos.- Para obtener la Certificacion de Servicio Social debera haber realizado las siguientes obligaciones.

l. En la Escuela o Facultad con las siguientes evidencias:
a) Reportes electronicos del prestador contestados en SIASE;

IIl. En el Area de Servicio Social con las siguientes evidencias:
a) Reportes electronicos de la organizacion receptora contestados en SIASE;
b) Registro de 480 (cuatrocientas ochenta) horas.

Ademas de lo anterior, los alumnos de Licenciatura deberan:

l. Asistir al menos a 5 (cinco) reuniones de retroalimentacién convocadas por el profesor del grupo al que fue asignado;
ll. Realizar las actividades académicas del programa analitico de la unidad de aprendizaje.



5.2 Proceso.-

Al término del Servicio Social, el Prestador de Servicio Social debera realizar el tramite de certificacion y la documentacion
requerida dependera del periodo en que realizé su Servicio Social.

1.- Para los periodos de Enero 2011 y anteriores se requieren los siguientes requisitos:

l. Oficio de terminacién del Responsable de Programa.

Il. Nombramiento de Servicio Social.

ll. Reporte Global y Evaluacion.

IV. Acta de Nacimiento o CURP.

V. Carta de Terminacién del Coordinador de Servicio Social.
VI. Pago por concepto de Certificacion de Servicio Social.

2.- Para los periodos de agosto 2011 en adelante se requieren los siguientes documentos:

l. Oficio de terminacién de Servicio Social, expedida por el responsable de la Organizacidon Receptora, dirigida al Director.
Il. Constancia de terminacién de Servicio Social, emitida por la Coordinacion.

En los dos puntos anteriores el Prestador de Servicio Social entregara los requisitos para tramitar su Certificado de Servicio Social
al Coordinador. Si el expediente del Prestador de Servicio Social es revisado y aceptado, entonces se le expedira la Carta de
Terminacién (RC-07-011) y se le anexara a dicho expediente, que se le entregara al Prestador de Servicio Social en el tiempo que
se haya especificado. El Prestador de Servicio Social interesado, se encargara de hacer el tramite en la Direccidn de Servicio Social
y Practicas Profesionales.

Todos los expedientes recibidos son procesados en la Direccidon de Servicio Social y se envian los Certificados de Servicio Social
con los listados a cada escuela o facultad.

3.- Para los Prestadores de Servicio Social del Modelo Educativo y Académicos el proceso para obtener la certificacion varia a los
otros planes de estudio.

l. El Profesor debe subir en el sistema SIASE el cumplié a los Prestador de Servicio Sociales que hayan concluido en tiempo y
forma su Servicio Social, esto tendra que hacerse una semana después de haber concluido el periodo de servicio social o la
primera semana de junio dependiendo del periodo de inicio de su Servicio Social.



Il. Al mismo tiempo el Prestador de Servicio Social solicitara su Oficio de terminacion (RC-SS-021) a su Responsable de
Programa y lo entregara al Coordinador de su Dependencia Universitaria.

ll. EI Coordinador de Servicio Social expedira la Carta de Terminacién (RC-SS-010). Estos documentos los entregara por el
Coordinador en la fecha solicitada por la Direccion de Servicio Social y Practicas Profesionales.

IV. Todos los expedientes recibidos son procesados en la Direccion de Servicio Social, aparecera su acreditacion de Servicio
Social en kardex en la fecha programada en el calendario oficial de la DSSYPP, ademas se envian los listados a cada escuela

o facultad.
6.- De los derechos, obligaciones y bajas de prestadores

6.1.- El prestador los siguientes derechos:

|. Realizar actividades de acuerdo con los fines del servicio social o de la practica profesional, respectivamente;

Il. Recibir trato digno, respetuoso y profesional por parte del personal de la organizacion receptora;

lll. Recibir informacién sobre el reglamento interno de la organizacion receptora previo al inicio de las actividades;

IV. Recibir la capacitacion adecuada por parte del responsable del programa;

V. Aceptar o rechazar la plaza, de acuerdo con los resultados de la entrevista inicial;

VI. Contar, por parte de la organizacidn receptora, con los recursos necesarios para el éptimo desempefio de las actividades,
incluyendo la transportacion cuando asi se requiera;

VIl.Recibir por parte de la organizacién receptora, un seguro que garantice la atencion médica y hospitalaria en caso de
accidente o atentado contra la salud durante el traslado y realizacion del servicio social, excluyendo las afiliaciones a los
servicios de salud Leyes y Reglamentos de la Universidad Autbnoma de Nuevo Ledn - 25 Reglamento para la Admision,
Permanencia y Egreso de los Alumnos de la Universidad Autonoma de Nuevo Ledn publicos;

VIII. Ser atendido por el responsable de servicio social de la Escuela o Facultad, en caso de cambios en las condiciones y
actividades del programa en el cual esté registrado;

IX. Solicitar al responsable de servicio social o practicas profesionales de la Escuela o Facultad la reubicacién en otro programa
en caso de que la organizacion receptora incurra en faltas graves.

X. Solicitar al responsable de servicio social de la Escuela o Facultad la baja voluntaria del programa donde se encuentre
registrado, si por alguna causa no puede cumplir con el mismo;

XI. Conocer la evaluacién mensual correspondiente por parte del responsable del programa de la organizacion receptora y del
profesor; 6



Xll.Contabilizar los recesos laborales de la organizacién receptora como tiempo efectivo;

XIll. Para los alumnos en servicio social: a) Elegir el programa de acuerdo a su promedio de calificaciones y a la oferta de plazas
publicadas en el SIASE por el area de servicio social y practicas profesionales de la Universidad; b) Recibir la acreditacion del
numero de horas realizadas, en caso de que el servicio social se vea interrumpido por la organizacion receptora; c) Proponerse
o ser propuesto en el Reconocimiento a la Responsabilidad Social a través del Servicio Social de acuerdo a los requisitos y
modalidades de la convocatoria; d) Recibir de la organizacion receptora, cuando realice su servicio social en el sector privado,
una retribucion econémica mensual de al menos un salario minimo profesional vigente.

6.2.- El Prestador de Servicio Social tiene las siguientes obligaciones:

|. Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento;

[l. Cumplir con el periodo establecido del servicio social;

lll. Realizar las actividades y acciones previstas en el programa registrado; para el servicio social curricular, éste debera
apegarse al programa analitico de la unidad de aprendizaje; IV. Elaborar, segun el calendario de servicio social, los reportes
mensuales que para tal efecto son publicados en el SIASE;

V. Solicitar su reubicacion en un plazo no mayor a 7 (siete) dias habiles, cuando su servicio social se vea interrumpido por la
organizacion receptora;

VI. Acatar las disposiciones de los reglamentos de la organizacién receptora;

VII. Para el prestador, tramitar en la organizacion receptora, el oficio de terminacién y entregarlo al coordinador de la escuela o
facultad dentro de los 5 (cinco) dias naturales después de haberlo concluido.

6.3 El prestador sera dado de baja por:

I.  No cumplir con las obligaciones correspondientes;

Il. Acumular, sin justificacién, 3 (tres) faltas consecutivas o 5 (cinco) intermitentes en el transcurso de 30 (treinta) dias naturales;
lll. Abandonarlo en forma definitiva;

IV. Llevar a cabo actividades que infrinjan el orden comun y que constituyan un delito;

V. Realizar actos que violen los reglamentos universitarios o los de la organizacion receptora.



7.-Referencias.-

Este Manual fue realizado en base a nuestras Referencias Normativas como lo establecido en el Articulo 53 de la Ley
Reglamentaria del Articulo 5° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relativo al ejercicio de las profesiones;
al Reglamento para la Prestacion del Servicio Social del Estado de Nuevo Ledn; al Articulo 4, Fraccion IV de la Ley Organica; asi
como al Capitulo VI del Titulo Primero del Estatuto General de la Universidad, referente a la prestacion del Servicio Social como
requisito para la titulacion de los alumnos universitarios; asi como a lo establecido en los Modelos Educativo y Académicos de la
Universidad.



8.- Glosario:

Prestador: Estudiante que elige una plaza autorizada y ademas cumple con todo el proceso de inicio que establece la Direccion
de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Responsable de programa: Es el Responsable por parte de la Organizacion de los prestadores de servicio social.
Organizacion Receptora: Organizacion que registra programas y recibe prestadores de Servicio Social.
Profesor: Responsable académico asignado para darle seguimiento en su Servicio Social.

Boleta de Presentacion: Documento oficial donde queda registrada la plaza elegida.

Carta de Inicio: Documento oficial expedida por el Coordinador de Servicio Social en donde autentica que es un estudiante que
cumple los requisitos para iniciar el servicio social.

Boleta de Confirmacion: Documento oficial que se expide por SIASE -SS, que manifiesta que se concluyo el tramite de inicio de
servicio social.

Reportes Mensuales: Son documentos del SIASE- SS donde el estudiante reporta sus actividades por mes.

Evaluaciones Mensuales: Son documentos del SIASE-SS en donde el Responsable de programa reporta el desempefio, ademas
de las horas realizadas del prestador de servicio social.

Oficio de Terminacion: Documento oficial por parte del Responsable de Programa que consta la terminacion del servicio social.

Carta de Terminacion: Documento oficial por parte del Coordinador de Servicio Social que consta que el prestador concluyé su
servicio social.



