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I. Introduccion

En mayo de 1945, el servicio social se reconocid por la legislacion nacional con la expedicion de la
Ley Reglamentaria del Articulo 5o. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la
Ciudad de México, la cual, en su articulo 52 establece la obligacion que tienen el alumnado y las
personas profesionistas de prestar el servicio social, ya que, como sefiala su articulo 55, es un requisito
previo para otorgarles el titulo. En 1990, a través de una reforma, se adiciond un parrafo al articulo
5° de la Constitucion Federal, con el fin de establecer a nivel constitucional, que los servicios
profesionales de indole social son obligatorios. De igual manera, el Reglamento de la Ley
Reglamentaria del Articulo 5o. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad
de México, en su articulo 85, deja de manifiesto que el servicio social del alumnado quedara al
cuidado y responsabilidad de las instituciones de educacion superior, conforme a sus respectivos
planes de estudio.

En ese sentido, se desprende del Reglamento de Estudios Superiores de la Universidad Autébnoma
Metropolitana, en su articulo 44, fraccion X V1, la caracteristica de los planes de estudio que establece
la obligacion de prestar el servicio social en licenciatura y, en su caso, en posgrado. Asimismo, el
articulo 99, fraccion Il del ordenamiento antes citado, sefiala como uno de los requisitos para obtener
el titulo profesional a nivel licenciatura, el haber prestado el servicio social.

Por lo anterior, y de acuerdo con el contenido del Reglamento de Servicio Social, de nuestra
Universidad, la practica del servicio social tiene como objeto fundamental el que sus resultados
produzcan beneficios a la sociedad y al Estado, y de manera secundaria contribuir a la formacion
académica y capacitacion profesional de las personas prestadoras. En el mismo sentido, el servicio
social busca también que las personas prestadoras sean capaces de resolver problematicas sociales de
importancia local y nacional en materia agraria, salud, trabajo, vivienda, readaptacion social,
produccion, organizacion familiar, emigracion e inmigracion, derechos humanos, conservacion del
ambiente, problemas de educacion, desarrollo tecnoldgico, distribucion y consumo, entre otros.

II. Justificacion

Con fundamento en lo dispuesto en el numeral 5.5 de la Exposicion de Motivos del Reglamento
Organico de la Universidad Auténoma Metropolitana, referente a la expedicion de lineamientos como
normas pertenecientes al orden juridico de la Universidad, como una de las competencias de los
Consejos Divisionales; y de conformidad con el articulo 2° del mismo ordenamiento que establece el
principio de atribuciones expresas en los trabajos de las instancias que conforman a nuestra Casa de
Estudios; y en aras de cumplir lo contenido en el ordenamiento antes mencionado, sobre garantizar
la coherencia en su organizacion y en sus decisiones por medio de la coordinacion de las actividades
académicas y administrativas; asi como, en la necesidad de dar certidumbre sobre los procedimientos
que atafien a la prestacion del servicio social, en tanto que constituye un requisito para la obtencion
del titulo universitario, es que se expiden los presentes Lineamientos para Inscripcion, Acreditacion,
Baja y Exencion del Servicio Social en la Division de Ciencias Sociales y Humanidades de la Unidad
Azcapotzalco.



III. Objetivo

Los presentes Lineamientos tienen por objeto dar las directrices para el cumplimiento del servicio
social como requisito plasmado en el ordenamiento Constitucional, Leyes Generales y Reglamentos
a nivel federal y local en la Ciudad de México, asi como la Legislaciéon Universitaria y los planes de
estudio de las licenciaturas que conforman la Division de Ciencias Sociales y Humanidades (DCSH)
de la Universidad Autéonoma Metropolitana, Unidad Azcapotzalco, teniendo a éste como una
obligacion del alumnado y de las personas egresadas, de realizar una actividad profesional mediante
la cual apliquen, desarrollen y profundicen los conocimientos obtenidos durante su formacion
universitaria, en favor de la sociedad con miras a la solucion de los problemas nacionales y en relacion
con las condiciones del desenvolvimiento histdrico, econdmico, social, cultural, politico y juridico.

Por tanto, la importancia del servicio social radica en que, no sé6lo es un aspecto por cumplir dentro
de los planes y programas de estudio para la obtencion del titulo universitario, sino que constituye un
acto de retribucion social al que estan obligadas todas las personas que han cursado estudios de
educacion superior.

En ese sentido, con los presentes Lineamientos se busca dotar a las personas prestadoras del servicio
social de la informacién y certeza necesarias para dar cumplimiento a este requisito de caracter
obligatorio plasmado en los planes de estudio de las licenciaturas de la DCSH de la Unidad
Azcapotzalco.

IV. Marco juridico

=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5°, parrafo V.

=  Ley General de Educacion; en sus articulos 71, 137 y 138.

=  Ley General de Educacion Superior; en sus articulos 6, fraccion XIV, y 15.

= Ley Reglamentaria del Articulo 5o. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en
la Ciudad de México; en sus articulos 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 60.

=  Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5o. Constitucional, Relativo al Ejercicio de
las Profesiones en la Ciudad de México; en sus articulos 9°, 11, 85, 89, 91, 92 y 93.

= Reglamento Organico de la Universidad Auténoma Metropolitana; en sus articulos 67, fraccion
XV y 71, fraccion XVI.

= Reglamento de Servicio Social en todo lo relativo y aplicable a los tramites de inscripcion,
acreditacion, baja y exencion del servicio social.

= Politicas Generales; en su apartado 4. Politicas de Extension Universitaria, subapartado 4.1,
relativo al servicio social.



V.

Lineamientos

Capitulo I
Disposiciones generales

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

El servicio social contenido dentro de los planes de estudio de las licenciaturas inmersas en la
DCSH de la Universidad Auténoma Metropolitana, Unidad Azcapotzalco, serd de caracter
obligatorio, buscando en todo momento la retribucion en el &mbito social, de acuerdo con las
competencias desarrolladas durante la trayectoria académica del alumnado y de las personas
egresadas, con miras a la solucién de problemas nacionales.

Los presentes Lineamientos son aplicables en la DCSH para los tramites de inscripcion,
acreditacion y, en su caso, baja y exencion del servicio social.

La Coordinacion de Servicio Social de la DCSH, sera la instancia de la Universidad Auténoma
Metropolitana, Unidad Azcapotzalco, encargada de los tramites de inscripcion, acreditacion,
baja y exencion del servicio social en dicha Division. La persona titular de esta Coordinacion
podra auxiliarse de especialistas en materias especificas a fin de cumplir con esta tarea.

Cada proyecto de servicio social, interno o externo, debera contar con, al menos, una persona
asesora responsable, a quien se le dirigird la documentacion correspondiente y tendra las
facultades y obligaciones referidas en el articulo 14 del Reglamento de Servicio Social,
conforme a las practicas desarrolladas en la DCSH.'

Los procedimientos que impliquen la creacion o modificacion de un registro en el Subsistema
Integral de Informacion de la UAM (SITUAM) o en el Subsistema de Administracion Escolar
(SAE), a saber: inscripcion, acreditacion y, en su caso, baja o exencion, se realizaran
unicamente durante las 11 semanas del trimestre lectivo, en dias y horas habiles, a través del
formulario para cada tramite. El enlace para cada formulario se localiza en la pagina web de la
Coordinacién de Servicio Social de la DCSH. Lo anterior, en razén del propio funcionamiento
del sistema.

Todas las comunicaciones que se dirijan a la persona titular de la Coordinacion de Servicio
Social de la DCSH deberan realizarse a través del correo institucional de dicha Coordinacion.

La persona titular de la Coordinacién de Servicio Social de la DCSH brindara toda la
informacion que esté a su alcance para dotar a las personas solicitantes del conocimiento
necesario a fin de cumplir en tiempo y forma con dichos tramites, a través de los medios de
comunicacion institucionales.

Para el cumplimiento de los presentes Lineamientos se debera observar en todo momento lo
establecido en el Reglamento Organico, el Reglamento de Estudios Superiores, el Reglamento
de Servicio Social, el Reglamento del Alumnado, las Politicas Generales en lo relativo a
Extension Universitaria y, en general, la Legislacion Universitaria aplicable.

! ARTICULO 14. Las personas asesoras, con base en los principios rectores y valores previstos en el Codigo
de Etica, deberan: I Proporcionar orientacion oportuna y suficiente a quienes presten el servicio social; IT
Supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos del servicio social, y III Incluir en su informe anual, la
relacion de las actividades de asesoria.



1.9  En caso de alguna eventualidad, emergencia o situacion de riesgo de cualquier naturaleza y de
conocimiento cierto, que impida el 6ptimo desenvolvimiento de los proyectos de servicio
social, internos o externos, se evaluara la pertinencia de continuar con el proyecto de servicio
social respectivo, de acuerdo con la orientacion dada por los o¢rganos colegiados
correspondientes.

1.10 El alumnado y las personas egresadas sdlo podran dejar de prestar el servicio social por causa
de fuerza mayor. No excusa la falta de la prestacion del servicio social el que no haya recibido
oferta o requerimiento especial para la prestacion de éste, ni la falta de retribucion, pues queda
a cargo de la persona profesionista poner toda la diligencia necesaria para cumplir su
obligacion.



Capitulo 11
De la inscripcion a proyectos de servicio social

2.1

2.2

Requisitos:

2.1.1

Para iniciar el tramite de inscripcion al servicio social, la persona solicitante debera
cumplir con el 70% del total de créditos del plan de estudios de la licenciatura que
cursa, lo cual, se corroborara en el SAE.

La persona solicitante debera estar dada de alta en alguna institucion de seguridad
social o de servicios médicos, publica o privada, y contar con constancia que avale la
asistencia médica desde la fecha de su inscripcion y hasta la conclusion de la prestacion
del servicio social.

En el caso del alumnado, podran cubrir este requisito con el Seguro facultativo que
otorga la Universidad, cuyo tramite se realiza ante la Coordinacion de Sistemas
Escolares de la Unidad Azcapotzalco. En ese sentido, se recomienda realizar el servicio
social mientras se tiene la calidad de alumnado.

Las personas solicitantes que hayan cubierto sus créditos son responsables de contar,
de acuerdo con los medios a su alcance, con la asistencia médica de su eleccion,
siempre que cuenten con constancia de ello en los términos del primer parrafo de este
numeral.

La persona solicitante debera cumplir con el Formato de inscripcion a servicio social
debidamente llenado y firmado (Ver Anexo 1).

La persona solicitante debera contar con credencial de alumnado o persona egresada,
segun sea el caso, expedida por la Universidad Auténoma Metropolitana, Unidad
Azcapotzalco; o en su defecto, puede realizar este trdmite con identificacion oficial
vigente.

Los documentos deberan enviarse en formato PDF y contener la firma autografa, tal como
aparece en sus identificaciones oficiales, segiin corresponda.

Del tramite de inscripcion del servicio social. La solicitud para la inscripcion del servicio
social debera enviarse en los términos que enseguida se seflalan y contener la siguiente
informacion:

2.2.1

222

La persona solicitante que cuente con los requisitos senalados en el numeral 2.1 de
estos Lineamientos, elegird un proyecto del Catalogo de Servicio Social de la DCSH,
disponible en la pagina web de la Coordinacion de Servicio Social de la DCSH:
http://serviciosocialdcsh.azc.uam.mx

Una vez elegido el proyecto, la persona solicitante se pondra en contacto con la persona
responsable de éste para manifestarle su intencion de prestar el servicio social. Es
indispensable contar con la aprobacion de la persona responsable del proyecto para
iniciar la solicitud de inscripcion a éste.



223

224

225

2.2.6

2.2.7

2.2.8

229

La persona solicitante llenara el Formato de inscripcion a servicio social que se
encuentra en el Anexo 1 de los presentes Lineamientos y en el apartado Formatos, de
la pagina web de la Coordinacion de Servicio Social de la DCSH. Los datos solicitados
en dicho formato corresponderan al proyecto elegido y se encuentran en el Catalogo
de Servicio Social de la DCSH. La fotografia serd tamafio infantil, a color o blanco y
negro, fondo blanco, mostrando tinicamente el rostro y los hombros de la persona
solicitante, de preferencia con vestimenta formal y la frente descubierta.

La constancia a que se refiere el numeral 2.1.2, para el caso del alumnado que desee
hacer uso del Seguro facultativo, puede cubrirse con la Constancia de vigencia de
derechos del IMSS que emite dicho 6rgano a través de su portal oficial.

Para el caso de las personas solicitantes con la calidad de persona egresada, la
constancia sera aceptada sélo si cuenta con las formalidades referidas en el numeral
2.1.2.

Todos los documentos se recibiran por la Coordinacion de Servicio Social de la DCSH,
unicamente, en formato PDF, debidamente llenados y firmados segun corresponda, a
través del Formulario de inscripcién cuyo enlace se encuentra publicado en la pagina
web de la Coordinacion de Servicio Social de la DCSH.

En caso de que existan observaciones a la solicitud, se informara a través del correo
electronico institucional para que sean atendidas dentro de los 5 dias habiles posteriores
a dicha comunicacion. Si pasado este tiempo, no se atienden las observaciones por
parte de las personas solicitantes, deberan iniciar nuevamente el tramite.

Una vez cumplidos los requisitos y pasos antes referidos, la persona titular de la
Coordinacion de Servicio Social de la DCSH daré de alta a la persona solicitante en el
SAE y se emitira la Carta de presentacion de servicio social, la cual se le enviara
durante los 5 dias habiles siguientes a su solicitud formal.

La persona solicitante debera enviar a la persona titular de la Direccion de la DCSH la
solicitud de inscripcion quien resolvera sobre la misma, donde dé cuenta de la fecha
de inicio de la prestacion del servicio social y la modalidad bajo la cual se realizara la
prestacion, ya sea a distancia, presencial o mixto, segin corresponda, asi como las
actividades a realizar por la persona prestadora.

La resolucion a la solicitud de inscripcion debera estar firmada por la persona titular
de la Direccion de la DCSH y en hoja membretada. En el caso de proyectos externos
debera contener, ademas, el sello de la dependencia o institucion que corresponda.

Una vez que la persona solicitante reciba la resolucion, debera enviar el documento,
via correo electronico, a la Coordinacion de Servicio Social de la DCSH, en un plazo
no mayor a 15 dias habiles, a partir de su expedicion.

Se notificara, via correo electronico, a la persona solicitante la resolucion a la solicitud
de inscripcion. Dicha notificacion se realizara dentro de los 5 dias habiles contados a
partir de la fecha de recepcion de la solicitud de inscripcion de conformidad con el
articulo 19 del Reglamento de Servicio Social. Con lo anterior, quedard formalizado
su expediente digital. A partir de este punto, la figura de persona solicitante pasa a ser
la de persona prestadora del servicio social.



2.3

2.4

En caso de que la persona solicitante se encuentre inscrita en un proyecto de servicio social,
debera solicitar previamente la baja de dicho proyecto, en términos del Capitulo IV de los
presentes Lineamientos, en aras de poder inscribirse a otro proyecto siguiendo los pasos de este
Capitulo.

La inscripcidon unicamente podra solicitarse a proyectos de servicio social aprobados por el
Consejo Divisional de Ciencias Sociales y Humanidades, los cuales estan disponibles en el
Catalogo de Servicio Social de la DCSH.



Capitulo 111
De la acreditacion del servicio social

3.1

32

La duracion del servicio social no serda menor de 6 meses ni mayor de 2 afios. En caso de que
el computo se realice por horas, la duracion minima sera de 480 horas en el periodo antes
referido. Este tiempo empezara a contabilizarse a partir de la inscripcion formal para cada caso,
en términos del Capitulo II de los presentes Lineamientos, por lo que aquellas actividades, asi
como el tiempo invertido en proyectos de servicio social sin registro formal, ya sea de caracter
interno o externo, no se tomara en cuenta.

Requisitos. Las personas prestadoras que hayan cumplido con el servicio social, deberan
presentar los siguientes requisitos:

3.2.1

322

323

Informe final de actividades realizadas vinculado con los contenidos del proyecto y el
plan de estudios que corresponda. De conformidad con lo establecido por el articulo
26 del Reglamento de Servicio Social, dicho informe contendrd, al menos, lo siguiente:

i Datos generales y matricula de la persona prestadora.

ii. Lugar y periodo de realizacion.

1ii. Unidad, divisién y licenciatura, programa o proyecto en el que se participo.
iv. Nombre de la persona asesora responsable.

v. Introduccion.

vi. Objetivos generales y especificos.

vii. Metodologia utilizada.

viii.  Actividades realizadas.

iX. Objetivos y metas alcanzados.

X. Resultados y conclusiones.

Xi. Recomendaciones.

Xil. Bibliografia (libros, reglamentos, manuales, metodologias, lineamientos,

contratos colectivos de trabajo, entre otros).
xiii.  En su caso, anexos.

El informe debe dirigirse a la persona titular de la Direccion de la DCSH, contener 4
cuartillas como minimo, en letra Arial 12 puntos, interlineado 1.5, firmado por quien
presta el servicio social, asi como por la persona asesora responsable del proyecto o
jefa/jefe inmediato (Ver Anexo 2).

Carta de termino de servicio social dirigida a la persona titular de la Direccion de la
DCSH, expedida en hoja membretada y firmada por la persona asesora responsable del
proyecto donde se realizd el servicio social. Para el caso de proyectos externos, debera
contener el sello de la dependencia o institucion.

Se sugiere considerar para este documento una vigencia de 3 meses a partir de la fecha
de expedicion, para prevenir cualquier cambio de la persona responsable del proyecto.
En caso de algin cambio administrativo que implique cambios en la persona
responsable, se debe solicitar una reexpedicion del documento.

Formato de inscripcién a servicio social. Se refiere al mismo documento con el que se
solicito la inscripcion del servicio social.



3.3

3.4

3.5

3.2.4 Resolucion de la solicitud de inscripcion emitida por la persona titular de la Direccion

325

de la DCSH, con las firmas y sellos correspondientes.

La persona solicitante debera contar con credencial de alumnado o persona egresada,
segun sea el caso, expedida por la Universidad Auténoma Metropolitana, Unidad
Azcapotzalco, o bien, con identificacion oficial vigente.

Los documentos deberan enviarse en formato PDF y deberan contener la firma autografa, tal
como aparece en sus identificaciones oficiales, segin corresponda.

Del tramite de acreditacion del servicio social. El tramite de acreditacion del servicio social
debera realizarse en los siguientes términos y contener la informacion que se puntualiza a
continuacion:

3.3.1

332

333

334

Las personas prestadoras que hayan concluido satisfactoriamente la prestacion del
servicio social podran solicitar el tramite de acreditacion ante la Coordinacion de
Servicio Social de la DCSH, para ello deberan enviar los requisitos sefialados en este
Capitulo a través del Formulario de acreditacion cuyo enlace se encuentra publicado
en la pagina web de la Coordinacion Divisional de Servicio Social de la DCSH.

La Coordinacién de Servicio Social de la DCSH, en su caso, ser4 la instancia encargada
de realizar observaciones a la solicitud, las cuales se informaran a través del correo
electronico institucional para que sean atendidas dentro de los 5 dias habiles
posteriores. Si pasado este tiempo, no se atienden las observaciones por parte de la
persona solicitante, deberan iniciar nuevamente el tramite.

Una vez que se cubran los requisitos anteriores, la persona titular de la Direccion de la
DCSH procedera a su validaciéon y, en su caso, aprobacion para la acreditacion en el
SAE y se abrira un expediente correspondiente al procedimiento de acreditacion.

La persona titular de la Direccion de la DCSH emitira la Constancia de cumplimiento
del servicio social (en adelante: Constancia de acreditacion de servicio social) dentro
los siguientes 15 dias habiles siguientes a partir de que la solicitud sea completada, sin
errores u observaciones. Lo anterior, en términos del articulo 29 del Reglamento de
Servicio Social.

Todos los tramites deberan ser realizados ante la Coordinacion de Servicio Social de la DCSH.
Cualquier tramite fuera de los presentes Lineamientos no sera tomado en cuenta para la
acreditacion del servicio social.

Derogado.
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Capitulo IV
De la baja del servicio social

4.1

42

43

4.4

4.5

Las personas prestadoras podran solicitar la baja del proyecto de servicio social al que se
encuentren inscritas si actualizan uno o mas de los siguientes supuestos, de conformidad con
el numeral 4.3 de la exposicion de motivos del Reglamento de Servicio Social:

i.  Cuando las actividades que la persona prestadora realiza en el servicio social no sean
acordes con el perfil de la licenciatura que cursa y las actividades del proyecto al cual se
inscribid.

ii. Cuando, por razones ajenas a la persona prestadora del servicio social, se cancele o
suspenda el proyecto de servicio social al cual se encuentra inscrita.

iii. Cuando la persona prestadora del servicio social padezca una enfermedad grave que le
impida continuar con la prestacion del servicio social.?

iv. Cuando la integridad de la persona prestadora del servicio social esté en riesgo.

v. Cuando la persona prestadora del servicio social haya alcanzado el plazo maximo de 2
afios previstos para la prestacion del servicio social.

vi. Cuando se presenten situaciones extraordinarias que no prevean los presentes
Lineamientos, mismos que la persona titular de la Direccion de la DCSH tendré la facultad
de valorar y determinar su procedencia.

Para los casos anteriores, excepto la fraccion ii, las razones para solicitar la baja del proyecto
de servicio social, deberan ser debidamente comprobables por la persona interesada.

Ante la solicitud de baja del proyecto de servicio social, las horas de prestacion que hayan
acumulado en el proyecto al que originalmente estaban inscritas las personas prestadoras, no
seran consideradas para un proyecto diferente, por lo que, si la baja es aprobada, deberan
cubrirse en su totalidad las 480 horas que exige el Reglamento de Servicio Social, salvo lo
dispuesto en la fraccion ii del numeral 4.1, en el que se les podra reconocer el tiempo dedicado
al mismo y las etapas en las cuales participaron.

Cuando la persona prestadora del servicio social refiera casos de hostigamiento, acoso y otras
manifestaciones de violencia por razones de género, la persona titular de la Direccion de la
DCSH tomara las medidas pertinentes; asi mismo, se turnara a las autoridades competentes con
previo consentimiento de la persona prestadora del servicio social, salvaguardando en todo
momento su seguridad.

Ante dicha situacion, la persona titular de la Direccion de la DCSH informara al Consejo
Divisional de Ciencias Sociales y Humanidades sobre la problematica, a fin de que se
determine la suspension o cancelacion del proyecto de servicio social.

La solicitud de baja del servicio social debera cumplir los siguientes requisitos:

4.5.1 Formato de baja del servicio social. Se encuentra en el Anexo 3 de los presentes
Lineamientos y en el apartado Formatos, en la pagina web de la Coordinacion de
Servicio Social de la DCSH. Debera expresar, de manera clara y concreta, las razones
de su baja. Este documento debera firmarlo la persona solicitante de manera autografa
e imprimirlo en formato PDF.

2 Si el caso lo amerita, la persona prestadora puede solicitar la baja del servicio social y optar por la exencion
en los términos del numeral 5.8 y demas relativos de los presentes Lineamientos.

11



4.6

4.7

452

453

454

Formato de inscripcion a servicio social. Es el mismo que se entregd para la
inscripcidn del servicio social, correspondiente al proyecto que pretende dar de baja.

Documento de exposicion de motivos. La persona prestadora redactara un documento,
dirigido a la persona titular de la Direccion de la DCSH, donde exponga detalladamente
los motivos por los cuales solicita la baja. Dicho documento debera firmarlo de manera
autografa y enviarlo en formato PDF y, en su caso, con copia de conocimiento para la
persona responsable del proyecto.

La persona solicitante debera contar con credencial de alumnado o persona egresada,
segun sea el caso, expedida por la Universidad Autonoma Metropolitana, Unidad
Azcapotzalco, o en su caso, con identificacion oficial vigente.

Los documentos deberan enviarse en formato PDF y deberan contener la firma autdgrafa, tal
como aparece en sus identificaciones oficiales, segiin corresponda.

Del tramite de baja del servicio social. El tramite de baja del servicio social debera realizarse
en los siguientes términos y contener la informacion que enseguida se menciona:

4.6.1

4.6.2

4.6.3

Las personas prestadoras que se encuentren en los supuestos para solicitar la baja del
servicio social deberan hacerlo ante la Coordinacion de Servicio Social de la DCSH;
para ello, enviaran los requisitos sefialados en este Capitulo a través del Formulario de
baja del servicio social cuyo enlace se encuentra publicado en la pagina web de la
Coordinacién de Servicio Social de la DCSH.

En caso de que existan observaciones a la solicitud, se informara a través del correo
electronico institucional para que sean atendidas dentro de los 5 dias habiles
posteriores. Si pasado este tiempo, no se atienden las observaciones por parte de las
personas prestadoras, deberan iniciar nuevamente el tramite.

Dentro de los siguientes 15 dias habiles a partir de que la solicitud sea completada sin
errores u observaciones, la persona titular de la Direccion de la DCSH procedera a su
revision y, en su caso, aprobacion para la baja de la persona prestadora en el SAE; se
abrira un expediente digital correspondiente al procedimiento de baja y se informara a
la persona prestadora.

De la solicitud de baja por parte de las personas responsables de los proyectos. Las
personas responsables de los proyectos de servicio social, podran solicitar la baja de quien
preste el servicio cuando:

4.7.1

No cumpla las actividades o disposiciones establecidas para el proyecto al que se
inscribio. La solicitud deberd dirigirse por escrito a la persona titular de la Direccion
de la DCSH y contener las razones suficientes para dicha solicitud, asi como las
evidencias que la sustenten.

Esta disposicion sera aplicable, en ultima instancia, por quien sea responsable de los

proyectos y quedara a consideracion de la persona titular de la Direccion de la DCSH
quien valorara dicha solicitud y determinara su procedencia.
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Capitulo V
De la exencion del servicio social

5.1

52

53

54

55

5.6

De conformidad con el articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo So.
Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, en su
aplicacion e interpretacion actualizada y amplia en favor del alumnado, se establece que las
personas trabajadoras en activo de la Federacion® y del Gobierno de la Ciudad de México?, no
estaran obligadas a prestar ninglin servicio social distinto del desempefio de sus funciones,
siempre que éstas estén vinculadas al contenido de sus planes y programas de estudio vigentes
al momento de la solicitud.

En los términos del articulo 52 de la Ley Reglamentaria del Articulo 5o. Constitucional,
Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, las personas mayores de 60
afos de edad y aquellas que padezcan enfermedad grave, quedaran exentas de prestar el
servicio social.

La persona interesada podra solicitar, por una sola ocasion, la exencion del servicio social por
trabajar al servicio de la Federacion o de la Ciudad de México, por edad (60 afios cumplidos al
momento de su solicitud) o por enfermedad grave.

La Direccion de la DCSH es la instancia encargada de verificar la pertinencia de las solicitudes
de exencion en dicha Division, por lo que valorara la informacion que la persona solicitante
manifieste; de igual manera, podra solicitar entrevista con la persona interesada, asi como la
informacion que estime pertinente para poder determinar si procede o no la exencién del
servicio social. Dicha determinacion la emitird dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
solicitud.

De ser procedente la exencion, la persona titular de la Direccion de la DCSH, emitird la
Constancia de acreditacion de servicio social en los términos del numeral 3.3.4 de los
presentes Lineamientos.

La persona solicitante de exencion aplicable para personas trabajadoras al servicio del Estado
en activo a nivel federal o local en la Ciudad de México, deberd cumplir a cabalidad con los
requisitos sefialados en el articulo 27 del Reglamento de Servicio Social, asi como con las
particularidades que establecen los presentes Lineamientos, con la finalidad de demostrar que
se encuentra activamente laborando en una institucion al servicio de la Federacién o del
Gobierno de la Ciudad de México, como personal activo, por al menos 480 horas en un periodo
de 6 meses ininterrumpidos a partir de haber cumplido el 70% de créditos del plan de estudios
de la licenciatura que cursa.

3 Organos del Estado a nivel federal: Poder Legislativo, Poder Judicial, Organos Constitucionales Auténomos,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal Centralizada y Paraestatal, Empresas
Productivas del Estado, Tribunal Federal de Justicia Administrativa, Tribunales Agrarios y Tribunal Federal
de Conciliacion y Arbitraje.

4 Organos del Estado a nivel local en la Ciudad de México: Poder Legislativo, Poder Judicial, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, Tribunal Electoral, Tribunal de Justicia
Administrativa y Organos Auténomos, todos los anteriores de la Ciudad de México.
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5.6.1

5.6.2

Requisitos:

ii.

iil.

1v.

V.

Tener el 70% o mas de los créditos del plan de estudios de la licenciatura que

cursa.

Informe de actividades realizadas con las siguientes caracteristicas:

a) Extension de 4 cuartillas como minimo y 6 maximo; firmado por la persona
solicitante y por su superior jerarquico, contener el sello de la instituciéon en
la cual labora y tener buena presentacion, ortografia y sintaxis.

b) En el contenido del Informe de actividades realizadas se deben incluir los
datos generales de la persona solicitante, tales como: nombre completo,
matricula, correo electronico y teléfono de contacto; unidad, division y
licenciatura; nombre y puesto del superior a quien reporta; una introduccion
donde dé cuenta de la fecha de incorporacion, tiempo que ha laborado, puesto
y actividades que ha desarrollado. La descripcion fundada y motivada de las
actividades realizadas en el puesto de trabajo en los ultimos 6 meses
ininterrumpidos. En ese sentido, la persona solicitante debera comprobar la
relacion entre su actividad laboral con los objetivos del plan y los programas
de estudio de su respectiva licenciatura, vigentes a la fecha de presentacion
de la solicitud. Por ultimo, contener conclusiones y resultados.

Formato de exencidn del servicio social por trabajar al servicio de la Federacion
o0 la Ciudad de México, disponible en el Anexo 4 de los presentes Lineamientos y
en la pagina web de la Coordinacion de Servicio Social de la DCSH.
Constancia oficial de servicios que incluya los datos laborales de la persona
solicitante y una descripcion breve de las actividades que realiza en su puesto de
trabajo, mismas que deben estar vinculadas con los objetivos del plan y los
programas de estudio vigentes de la licenciatura que cursa. Este documento se
dirigira a la persona titular de la Direccion de la DCSH, en donde se sefiale el
nombre y la firma de la persona responsable del area de recursos humanos y el
sello de la institucion.

La constancia oficial de servicios deberd ser expedida por el area de recursos

humanos, por lo que los documentos expedidos por otras instancias o personas

que funjan como jefes inmediatos, carecen de validez para cumplir este punto; lo
anterior, de conformidad con lo establecido en el articulo 27 del Reglamento de

Servicio Social.

Talones o recibos de pago anteriores a la fecha en la que solicite su tramite de

exencion y que demuestren los ultimos 6 meses de trabajo ininterrumpido. Si el

pago es mensual, debera presentar 6 recibos; si el pago es quincenal, debera
presentar 12 recibos.

La persona solicitante deberd contar con credencial de alumnado o persona

egresada, segin sea el caso, expedida por la Universidad Auténoma

Metropolitana, Unidad Azcapotzalco, o bien, con identificacion oficial vigente.

Los documentos deberan enviarse en formato PDF y deberan contener la firma
autografa, tal como aparece en sus identificaciones oficiales, segun corresponda.

La persona solicitante de la exencion del servicio social por trabajar al servicio del
Estado a nivel federal o local en la Ciudad de México, debera cumplir con los requisitos
previstos en el numeral 5.6.1 de los presentes Lineamientos. Todos los documentos se
adjuntaran en formato PDF, debidamente llenados y firmados segin corresponda, a
través del Formulario de exencion del servicio social cuyo enlace se encuentra
publicado en la pagina web de la Coordinacién de Servicio Social de la DCSH.
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5.7

5.8

5.6.3

En la documentacion que la persona solicitante presente a la persona titular de la
Coordinacion de Servicio Social de la DCSH, se podran incluir instrumentos juridicos
o productos de la actividad laboral de la solicitante que acrediten la relacion existente
entre las actividades que realiza en su centro de trabajo y los objetivos del plan y los
programas de estudio vigentes a la fecha de la solicitud.

La persona solicitante de exencidén por edad, debera cumplir con los siguientes requisitos y
presentarlos en los términos que a continuacion se enuncian:

5.7.1

572

Requisitos:

i.  Tener el 70% o mas de los créditos del plan de estudios de la licenciatura que
cursa.

ii. Acta de nacimiento original que acredite que la persona solicitante cuenta con 60
aflos o mas, cumplidos a la fecha de la solicitud.

iii. Formato de exencidn de servicio social por edad, disponible en el Anexo 5 de los
presentes Lineamientos o en la pagina web de la Coordinacion de Servicio Social
de la DCSH.

iv. La persona solicitante debera contar con credencial de alumnado o persona
egresada, segin sea el caso, expedida por la Universidad Autdénoma
Metropolitana, Unidad Azcapotzalco, o bien, con identificacion oficial vigente.

Los documentos deberan enviarse en formato PDF y deberan contener la firma
autografa, tal como aparece en sus identificaciones oficiales, segin corresponda.

Los requisitos sefialados en el numeral 5.7.1, se adjuntaran en formato PDF,
debidamente llenados y firmados segun corresponda, a través del Formulario de
exencidn del servicio social cuyo enlace se encuentra publicado en la pagina web de la
Coordinacién de Servicio Social de la DCSH.

La persona solicitante de exencion por enfermedad grave debera cumplir con los siguientes
requisitos y presentarlos en los términos que a continuacion se enuncian:

5.8.1

Requisitos:

i.  Tener el 70% o mas de los créditos del plan de estudios de la licenciatura que
cursa.

ii. Diagnoéstico médico, expedido por alguna institucion publica de salud que dé
cuenta de que la persona solicitante padece una enfermedad grave que le
incapacite para realizar la prestacion del servicio social. Este documento debera
contener nombre, firma, cédula profesional del médico tratante y sello de la
institucion que lo emite.

iii. Formato de exencidn del servicio social por padecimiento de enfermedad grave,
disponible en el Anexo 6 de los presentes Lineamientos o en la pagina web de la
Coordinacién de Servicio Social de la DCSH.

iv. La persona solicitante deberd contar con credencial de alumnado o persona
egresada, segun sea el caso, expedida por la Universidad Autéonoma
Metropolitana, Unidad Azcapotzalco, o bien, con identificacion oficial vigente.

Los documentos deberan enviarse en formato PDF y contener la firma autografa, tal
como aparece en sus identificaciones oficiales, segin corresponda.
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59

5.10

5.8.2 Los requisitos sefalados en el numeral 5.8.1, se adjuntaran en formato PDF,
debidamente llenados y firmados segun corresponda, a través del Formulario de
exencion del servicio social cuyo enlace se encuentra publicado en la pagina web de la
Coordinacién de Servicio Social de la DCSH.

En los tres supuestos de exencidn del servicio social, la persona titular de la Coordinacion de
Servicio Social de la DCSH revisara que se cumpla con los requisitos segin corresponda. En
caso de omitir cualquiera de los documentos sefialados para cada supuesto de exencion que
establecen estos Lineamientos, se le informarad a la persona solicitante, a través de correo
electronico, para que los subsane dentro de los 5 dias habiles siguientes a dicha comunicacion.
Pasado este tiempo sin que se atienda el requerimiento, la solicitud serd desestimada.

Una vez cumplidos los requisitos para el tipo de exencion que solicita la persona interesada, la
persona titular de la Direccion de la DCSH integrara el expediente digital y analizara los
documentos ¢ informacién proporcionados para determinar la procedencia, o no, de la
solicitud. Esta determinacion se realizara dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
integracion de dicho expediente y se hara de conocimiento, via correo electronico, a la persona
solicitante.
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Capitulo VI
De los recursos

6.1

6.2

Recurso de reconsideracion. El alumnado y las personas egresadas de la Universidad a
quienes se les niegue la Constancia de acreditacion de servicio social, siempre que cumplan
los requisitos y pasos para cada tramite de acuerdo con los Capitulos III y V, seglin
corresponda, podran interponer el recurso de reconsideracion.

6.1.1

El recurso podra interponerse por escrito dirigido a la persona titular de la Direccion
de la DCSH, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de la negativa y debera
sefialar:

a) Datos generales, completos y correctos de la persona recurrente: Nombre,
matricula, licenciatura, créditos cubiertos o trimestre de egreso y correo
electronico institucional de contacto.

b) Indicar si la negativa se refiere a la Constancia de acreditacion de servicio social
o indicar si se trata del tramite de exencidn, en su caso, previstos en los Capitulos
Iy V de los presentes Lineamientos, respectivamente.

¢) Acompanar al recurso, la negativa emitida por la persona titular de la Direccion
de la DCSH.

d) Seiialar los motivos por los cuales esta recurriendo dicha determinacion y adjuntar
evidencias suficientes que sustenten su recurso.

La persona titular de la Direccion de la DCSH contestara por escrito dentro de los 10
dias habiles siguientes a la interposicion del citado recurso.

En su resolucion, la persona titular de la Direccion de la DCSH, podra confirmar o
reconsiderar la negativa; ante este tltimo caso, establecerd la forma y términos en que
debera cumplirse su resolucion.

Recurso de revision. Procedera contra la resolucion que dicte la persona titular de la Direccion
de la DCSH ante el recurso de reconsideracion.

6.2.1

6.2.2

La persona recurrente podréa interponer revision mediante escrito dirigido al Consejo
Divisional de Ciencias Sociales y Humanidades dentro de los 10 dias habiles
posteriores a la resolucion de la persona titular de la Direccion de la DCSH y debera
senalar:

a) Datos generales, completos y correctos de la persona recurrente: nombre,
matricula, licenciatura, créditos cubiertos o trimestre de egreso y correo
electronico institucional de contacto.

b) Acompaiar al recurso la negativa emitida por la persona titular de la Direccion de
la DCSH ante el recurso de revision.

c) Senalar los motivos por los cuales estd recurriendo la resolucion de
reconsideracion y adjuntar evidencias suficientes que sustenten su recurso.

La decision que emita el Consejo Divisional de Ciencias Sociales y Humanidades sera

inapelable atendiendo a las modalidades que este 6rgano colegiado determine segun el
caso.
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VI. Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia habil siguiente de su aprobacion por
el Consejo Divisional de Ciencias Sociales y Humanidades en la Sesion N° 588,
celebrada el 11 de abril de 2022.

Segundo. Se modifica el numeral 3.3.4 y se deroga el numeral 3.5.
Tercero. La actualizacion a los presentes Lineamientos entrara en vigor al dia habil siguiente de
su aprobacion por el Consejo Divisional de Ciencias Sociales y Humanidades en la

Sesion N° 597, celebrada el 5 de agosto de 2022.

Transitorio relacionado con la incorporacion transversal de la perspectiva de género y con la
acreditacion del servicio social de las personas en condiciones de vulnerabilidad o de exclusion.

Unico. La presente actualizacion entrara en vigor al dia habil siguiente de su aprobacion por el

Consejo Divisional de Ciencias Sociales y Humanidades en la Sesion N° 652, celebrada
el 19 de febrero de 2025.
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Anexo 1
Formato de inscripcion a servicio social



UNIVERSIDAD

AUTONOMA Fem T s o
METROPOLITANA
Casa abierta al tiempo AZCﬂpOtZaICO
Foto
FORMATO DE INSCRIPCION A SERVICIO SOCIAL
DATOS DEL ALUMNO(A) O EGRESADO(A) Ciudad de México,a  de del
Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Domicilio:
Calle No. Colonia Delegacién/Municipio
Teléfono Correo electrénico Matricula Licenciatura % de Créditos Cursados
Género: |:| M |:| F |:|Otro Padece alguna discapacidad |:| Sl |:| NO Cudl
DATOS DE LA INSTITUCION DONDE SE EFECTUARA EL SERVICIO SOCIAL
Dependencia:
Proyecto: Clave:
Ubicacidn Fisica del Prestador de Servicio Social
Direccion:
Calle No. Ext. No. Int. Colonia Delegacién/ Municipio

Entidad Federativa Teléfono(s)

Nombre del Responsable a quién se dirige la Carta de Presentacion (Grado académico, Nombre completo y Puesto desempefiado)

Fecha de Inicio del Servicio Social: de de 20

Firma de la o el Solicitante

SECCION PARA USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

Inscripcién Observaciones

[ constancia de créditos (70%)

[ constancia de afiliacién a seguro médico Vo.Bo

[ Formato de inscripcién a servicio social

[ Identificacion oficial

[J cCarta de aceptacién emitida por el
responsable del proyecto Director de la Divisién de CSH

** Recuerda visitar nuestro portal oficial http://serviciosocialdcsh.azc.uam.mx 2 semanas antes de concluir
A-CSH-CSS-F-01 tu servicio social para informarte oportunamente los requisitos y tramite de acreditacion.



Anexo 2
Informe final de actividades del servicio social




Universidad
Autoénoma
Metropolitana

Casa abierta al tiempo Azcapotzalco

Ciudad de México a de de 202

Dr. Jesiis Manuel Ramos Garcia

Director de la Division de Ciencias Sociales y Humanidades
Universidad Autéonoma Metropolitana

Unidad Azcapotzalco

Presente

Informe final de actividades del servicio social

L Datos generales de la persona prestadora:

Nombre:

Nacionalidad:

Fecha de nacimiento: dia/mes/afo
Matricula:

Correo electronico:

II. Lugar y periodo de realizacion:
El servicio social se llevo a cabo en:
Especificamente en:

Entre las fechas:

III. Unidad, divisién y licenciatura:

Unidad Azcapotzalco, Division de Ciencias Sociales y Humanidades, Licenciatura en:

Iv. Nombre del proyecto o programa de servicio social:
Nombre:
Clave:

V. Nombre de la persona asesora o jefa/jefe inmediato (indicar el grado académico de la
persona):

VI Introduccion:

El servicio social se ...

VII.  Objetivo(s) general(es) y especifico(s) del proyecto:
Objetivo(s) general(es):
(--)

Obijetivo(s) especifico(s):

)
(..)



VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Metodologia utilizada (forma de trabajo):

El método usado durante la prestacion del servicio social fue:

Actividades realizadas:

(...

(--)

Objetivos y metas alcanzados por la persona prestadora del servicio social:

(-

Resultados y conclusiones:

Se concluye que...

Recomendaciones para el proyecto y/o para la Coordinacion de Servicio Social de la DCSH:

(..)

Bibliografia (Se refiere a todo el material en el que te apoyaste para realizar tus actividades
de servicio social, paginas web, manuales, libros, codigos, jurisprudencia, etc.):

(..)

Firma de la persona Firma de la persona
prestadora del servicio social asesora o jefa/jefe inmediato



Anexo 3
Formato de baja del servicio social




Coordinacidn
Divisional de Servicio Social

UNIVERSIDAD
AUTONOMA G
METROPOLITANA '

Casa abierta al tiempo Alcapﬁtlalw

FORMATO DE BAJA DEL SERVICIO SOCIAL

Ciudad de México, a de del
Dr. Jests Manuel Ramos Garcia
Director de la Divisién de Ciencias Sociales y Humanidades
Universidad Auténoma Metropolitana - Azcapotzalco
Presente.
que suscribe , con domicilio en

, Col. ,

C.P. , Teléfono y numero de matricula R

de Ila Unidad de Azcapotzalco, Division de Ciencias Sociales y Humanidades, quien cursa (6) la

Licenciatura en , solicito a usted mi baja en la prestacidn del Servicio

Social en la Institucion , dentro

del proyecto

que inicié el del afio

Las razones fundamentales para esta solicitud son:*

ATENTAMENTE Vo.Bo.

Nombre y firma de la o el solicitante Director de la Divisién de CSH

* Valido a partir de la firma de Vo.Bo. de la Direccion de CSH



Anexo 4
Formato de exencion del servicio social por trabajar

al servicio de la Federacion o la Ciudad de México




UNIVERSIDAD
AUTONOMA
METROPOLITANA

Casa abierta al tiempo Alcap OtlﬂlCO

FORMATO DE EXENCION DEL SEBVICIO SOCIAL POR TR,'QBAJAR Foto
AL SERVICIO DE LA FEDERACION O LA CIUDAD DE MEXICO
DATOS DE LA O EL SOLICITANTE Ciudad de México,a  de del
Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Domicilio:
Calle No. Colonia Alcaldia/Municipio
Teléfono Correo electronico Matricula Licenciatura % de Créditos Cursados

DATOS DE LA INSTITUCION DONDE PRESTA SUS SERVICIOS

Institucion:
Direccion:
Calle No. Ext. No. Int. Colonia Alcaldia/ Municipio
Entidad Federativa Teléfono(s) Correo electrénico
Puesto desempefiado:
Género Padece alguna discapacidad Cual

SINTESIS DEL INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Firma de la o el Solicitante

SECCION PARA USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

Observaciones
Constancia de Créditos Vo.Bo
Informe de actividades realizadas
Formato de Exencidn

Constancia oficial de servicios
Talones de pago

. .. . Director de la Divisién de CSH
Identificacion oficial irector de la Division de

OOoooono




Anexo 5
Formato de exencion de servicio social por edad




UNIVERSIDAD
AUTONOMA
METROPOLITANA

Casa abierta al tiempo AZCﬂpOtZa]CO e &

Coordinacién
Divisianal do Serviels Social

Foto
FORMATO DE EXENCION DE SERVICIO SOCIAL POR EDAD
DATOS DEL ALUMNO(A) O EGRESADO(A) Ciudad de México,a  de del
Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Domicilio:
Calle No. Colonia Alcaldia/Municipio
Teléfono Correo electrénico Matricula Licenciatura % de Créditos Cursados
Fecha de nacimiento de la o el solicitante: CURP:
Género: Padece alguna discapacidad:

En caso de padecer alguna discapacidad, mencione cual es:

Firma de la o el solicitante

SECCION PARA USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

Requisitos Observaciones

Vo.Bo
[ constancia de Créditos

[J Acta de Nacimiento
[ Formato de Exencidn
[ Identificacién oficial

Director de la Division de CSH




Anexo 6
Formato de exencion del servicio social por
padecimiento de enfermedad grave



UNIVERSIDAD
AUTONOMA
METROPOLITANA

%;‘.' = Cooardinacion
=1 Divisional de Servicio Social

Casa abierta al tiempo AZCﬂpOtZﬂlCO
FORMATO DE EXENCION DEL SERVICIO SOCIAL POR PADECIMIENTO Foto
DE ENFERMEDAD GRAVE
DATOS DEL ALUMNO(A) O EGRESADO(A) Ciudad de México,a  de del
Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Domicilio:
Calle No. Colonia Alcaldia/Municipio
Teléfono Correo electrénico Matricula Licenciatura % de Créditos Cursados

Género Padece alguna discapacidad Cual

Diagndstico médico

Institucién que emite diagndstico

Médico tratante Cédula profesional del médico

Firma de la o el solicitante

SECCION PARA USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL

Requisitos Observaciones

Vo.Bo
Constancia de Créditos

Diagnostico médico expedido por institucién publica
Formato de Exencidn

Identificacidn oficial

Oooono

Director de la Division de CSH




