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INTRODUCCION

Los presentes Lineamientos tienen como propdsito establecer las bases que
regulen la operacién y seguimiento del programa de Servicio Social, en el CIESAS:
asi como brindar a los jévenes prestadores las herramientas necesarias que les
permitan desarrollar su perfil académico y capacitacion profesional, a través de las
diversas actividades que se encomienden, a efecto de sirva como experiencia previa
a su vida laboral profesional, sin que se genere con ello relacién laboral alguna con
el CIESAS.

Conforme a esa disposicién, se entiende por Servicio Social “el trabajo de caracter
temporal que ejecuten y presten los profesionistas y estudiantes en interés de la
sociedad y el Estado”. Se debe destacar que se puntualizan dos aspectos
importantes, que la prestacion de este servicio incluye a todos los profesionistas
aun cuando no ejerzan la profesién y que no le otorga la categoria de trabajador.

El periodo considerado, lo senala la Ley en un tiempo no menor de seis meses ni
mayor de dos afios. De forma particular, el Reglamento para la Prestacién del
Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior de la
Republica Mexicana, sefiala que la duracion del Servicio Social no podra ser menor
de cuatrocientas ochenta horas, sin contravenir lo dispuesto por el Articulo 55 de la
Ley.

Asi mismo, el Servicio Social estad considerado como una condicién para que
proceder al registro de los titulos profesionales o grados académicos. Esto conforme
a lo establecido en Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50.
Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México. Por
su parte, el articulo 11 del Reglamento para la Prestacién del Servicio Social de los
Estudiantes de las Instituciones de Educacién Superior de la Republica Mexicana,
dispone que el Servicio Social debera cubrirse preferentemente en aquellos planes
y programas que establezca el Ejecutivo Federal y que contribuyan al desarrollo
econdmico, social y cultural de la Nacién.

Si bien se han citado las disposiciones legales que regulan el Servicio Social, es
importante sefalar que no se incluyen aspectos administrativos que permitan la
administracion y coordinacién de dicho programa. En ese sentido es necesario
contar con un documento que emita las directrices, requisitos y delimitacion de
responsabilidades para su ejecucién; acompafado de una visién mas amplia en el
sentido de que la prestacion del Servicio Social en la Administracion del Centro, sea

o
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entendida como la posibilidad de adquirir experiencia y preparacion para el ambito
laboral, asi como aplicar  conocimientos académicos en la
Entidad.

Finalmente, es importante destacar los siguientes aspectos:

El Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social
(CIESAS), en el ambito de su competencia, tiene la obligacion de promover,
respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los
principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este
modo, el CIESAS no discrimina por razén alguna o condicién, incluyendo aquellas
que se refieran al origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicion
social, condiciones de salud, religion, preferencia sexual, estado civil o cualquier
otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto vulnerar los derechos
y libertades de las personas.

El CIESAS manifiesta su absoluto rechazo a las conductas que de forma directa o
indirecta, intencional o no, propicien un trato de distincién, exclusion o restriccion
que tengan como resultado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas
derechos humanos, por lo que estd comprometida a respetar los principios
democraticos y los derechos humanos de las personas en general.

El lenguaje empleado en estos Lineamientos, no busca generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las
referencias o alusiones a los sujetos representan siempre a hombres y mujeres.

I OBJETIVO

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases que
regularan la prestacion del Servicio Social en la Administracion del
CIESAS; asi como el otorgamiento del apoyo econémico, de conformidad
con el articulo &° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 24 de
la Ley General de Educacién, con la finalidad de que los prestadores
apliquen sus conocimientos académicos, en el ambito de su profesién.

Il MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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Ley Reglamentaria del articulo 5°. Constitucional, relativo al ejercicio de
las Profesiones en el Distrito Federal D.O.F. 26-V-1945; ultima reforma

D.O.F. 19-VIII-2010

Reglamento General del Servicio Social de la Universidad Nacional

Auténoma de México.

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.

Reglamentos varios de las diferentes instituciones con las que se celebre

convenio.

POLITICAS DE OPERACION

a. DISPOSICIONES GENERALES

La prestacion del Servicio Social, se consideraran ademas del cumplimiento de un

requisito

escolar, como la posibilidad del intercambio de conocimientos entre el CIESAS y la
institucion educativa; asi como la posibilidad de apoyar en la preparacion laboral de
los estudiantes.

b. FUENTES DE FINANCIAMIENTO

El pago del apoyo econémico para el Servicio Social se cubrird con recursos del

presupuesto autorizado a la institucion del ejercicio, sujeto a que haya disponibilidad

presupuestal.

Cabe mencionar sin que ello limite que se incorporen bajo estos supuestos personas

sin apoyo econdémico.

c. RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

e |Integrar el compendio de convenios

celebrados con

instituciones educativas para la prestacion de servicio social de

los programas de la Administracién.
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e Cuando se otorgue “Apoyo econémico”™
o Procesar la solicitud del pago de apoyo econdémico a
prestadores de servicio social mismo que estara en funcién
de la disponibilidad presupuestal. Ademas, se debera
cumplir con los lineamientos establecidos, citados a
continuacion:

Formalizar por escrito mediante Memorandum emitido
al departamento de Recursos Humanos donde se
solicite registrar a la persona en cuestiéon citando la
fecha de inicio adjuntando los documentos personales
para conformar su expediente. Dicho Memorandum
debera contener los datos completos del prestador de
servicio social, asi como la firma del Jefe de
Departamento o Area. Aclarando que no se generaran
obligaciones de tipo laboral para el Centro, ni
responsabilidad por accidente que pudiera sufrir el
prestador fuera del horario de prestacion del servicio
social.

Ademas, se solicitara al prestador de Servicio Social
que mes con mes entregué al Departamento de
Recursos Humanos originales de su Registro de
control de horas, debidamente requisitado con la firma
del titular del area, quién sera el responsable del
mismos.

Se encargara de integrar el expediente de cada uno
de los prestadores sociales con su documentacién
personal y sus reportes de horas cubiertas, asi como
los documentos internos que se emitan.

Atender y proporcionar informacién a los interesados,
prestadores de servicio social o instituciones
educativas que lo soliciten.

Considerar y solicitar en su anteproyecto de
presupuesto los recursos destinados a la Ayuda
econdmica para los prestadores de servicio social,
teniendo como antecedente el comportamiento del
afno anterior.

.
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d. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS RECEPTORAS DE
SERVICIO SOCIAL

Solicitar la autorizacién de la Direccion de Administracion y/o

la Direccion General para celebrar convenios de Servicio

Social con las distintas instituciones educativas.

Informar al area de Recursos Humanos los convenios vigentes

que se tengan con instituciones educativas para la prestacion

de Servicio Social.

Mantener los convenios ante aguellas instituciones educativas

con las que se tenga registrados programas de servicio social y

gue se suscriban con sus respectivas areas.

Los convenios celebrados, deberan tener los siguientes

requisitos: nombre del programa, vigencia anual, indicar el

apoyo al prestador en caso de ser necesario (un monto minimo

de $1,000.00 por cada 80 horas cumplidas a un maximo de

$2,000.00 por las mismas horas), indicar el responsable del

programa, senalar el perfil del prestatario (carrera profesional)

y numero de vacantes.

Supervisar, monitorear y dar seguimiento a la cobertura de

prestadores de servicio social.

Determinar mediante entrevista, si las caracteristicas y perfil

profesional del estudiante se adecua a las actividades que se

requieren en el area.

Verificar que los prestadores de servicio social que ingresan al

CIESAS, cumplan con los requisitos establecidos.

Asignar al prestador, las funciones de apoyo que debera

desempefar dentro de las instalaciones.

Supervisar que los prestadores de servicio social desempefien

las actividades asignadas en el Programa de Servicio Social.

Proporcionar al prestador el mobiliario, equipo, papeleria y

demas articulos de oficina necesarios para el desempefio de

sus actividades.

Dar al prestador un trato digno y respetuoso.

Llevar el control interno de asistencia de los prestadores de

servicio social efectuando el registro de numero de horas

cubiertas por el prestador de servicio social

Cuando se otorgue “Apoyo econémico”:

o Cuando ingrese el prestador de servicio social al que se le
brindara el apoyo econémico, enviar al Departamento de
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Recursos Humanos, la informacién que se requiere a fin de
tramitar los pagos a los prestadores de servicio social y la
integracion de su expediente (copia de acta de nacimiento,
CURP, INE, copia de comprobante de domicilio, copia de
comprobante de estudios o historial académico, Curriculum
vitae y caratula de Estado de Cuenta).

o Para realizar el pago del apoyo econémico, mes con mes el
Jefe Directo al que se integre el prestador de servicio social,
enviara un Memorandum al Departamento de Recursos
Humanos anexando originales de su Registro de Control
de Horas (evitando tachaduras y enmendaduras),
debidamente requisitados con la firma del titular del area,
quien sera el responsable de los mismos, dicha informacién
debera ser entregada a mas tardar los dias 20 de cada mes,
en caso de enviar dichos documentos en una fecha
posterior, el pago se acumulara al mes siguiente; para ser
acreedor del pago se debera cubrir un minimo de 80 horas
de servicio por parte del prestador, considerando su fecha
de inicio y la fecha de entrega del reporte de horas.

o Reportar al Departamento de Recursos Humanos las bajas
de prestadores que se generen indicando fecha y motivo de
la baja, dentro de los cinco dias posteriores a la fecha en
que ocurra.

e. RESPONSABILIDADES DE LOS PRESTADORES DE SERVICIO
SOCIAL

Entregar la documentacion solicitada para seguir los
lineamientos establecidos en el procedimiento de Servicio
Social del CIESAS.

Asistir puntualmente a sus actividades, desempefarlas con
atencion, esmero y eficiencia, debiendo permanecer en su lugar
de trabajo durante el horario establecido para la prestacién del
servicio social, aclarando que no debera abandonar las
instalaciones para realizar encomiendas fuera de ella.
Colaborar en las diferentes actividades asignadas en el area o
departamento en donde prestan su servicio.

Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus
companeros y superiores.
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Evitar la ejecuciéon de actos que pongan en peligro su seguridad
y la de sus comparieros.

Conservar en buen estado los muebles, documentos,
maquinaria, equipo y demas articulos de oficina que se le
proporcionen para el desemperio de sus actividades.
Abstenerse de realizar actividades distintas a las asignadas
dentro de su horario de servicio, asi como introducir a los
inmuebles, material y equipo peligroso o no autorizado.

Aplicar y respetar la normatividad que establezca su institucion
educativa.

f. ASIGNACION DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

La asignacion de candidatos para la prestacién de servicio
social, se efectuara en funcion a los requerimientos de las areas
y de conformidad con los programas registrados.

Determinar mediante entrevista, si las caracteristicas y perfil
profesional del estudiante se adecua a las actividades que se
requieren en el area.

Verificar que los prestadores de servicio social que ingresan al
CIESAS, cumplan con los requisitos establecidos.

g. REQUISITOS DE INGRESO AL SERVICIO SOCIAL

Es indispensable tener cubierto el porcentaje de créditos a nivel
Licenciatura que la institucion educativa del prestador de
servicio social determine.

Entregar la documentacién personal antes citada para la
elaboracion de su expediente personal.

h. PERIODO DE PRESTACION

El servicio social debera prestarse durante un tiempo no menor
de 6 meses ni mayor de 2 afos y el niUmero de horas que
requiera sera determinado por las caracteristicas del programa,
distribuidas de comuln acuerdo entre él y el funcionario
responsable del area en la cual prestara su servicio social, pero
en ningun caso sera menor de 480 horas de conformidad a lo
dispuesto por el articulo 55 de la Ley Reglamentaria del Articulo



CleSAS

Titulo: Documento: Procedimiento
Version: 01

PROCEDIMIENTO: SERVICIO SOCIAL DE Codigo de Control:
PRO-RH-0005

LA ADMINISTRACION DEL CIESAS.

Pagina 10 de 23

5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el
Distrito Federal; asimismo, estara sujeto a las caracteristicas
que especifica la normatividad de la institucién educativa de la
cual provenga el prestador.

Considerando la posibilidad de que se pudiera presentar alguna
salvedad en los tiempos de prestacion de servicio social, se
estudiaria la situacion para poder convenir que se pudiera
acortar el tiempo de los seis meses minimo, siempre y cuando
se cumplieran las 480 horas.

La prestacién de servicio social, se interrumpira unicamente los
dias que senale el calendario oficial del CIESAS vy el prestador
debera restituir las horas no cubiertas hasta concluir un total de
480 horas.

i. CONTROL DE ASISTENCIA

Los prestadores de servicio social registraran su asistencia en
una lista que para este efecto estara bajo resguardo,
supervisada y controlada por el area o departamento donde sea
asignado el prestador de servicio social. Misma que se tendra
que hacer llegar en original al Departamento de Recursos
Humanos mes con mes.

Asi mismo, se elaborara el “Reporte de horas”, documento que
es requerido por las Instituciones educativas, el cual sera
unicamente utilizado para liberar y dar por terminado el periodo
de prestacion de servicio social establecido de acuerdo a las
politicas educativas de cada institucion escolar.

j. AYUDA ECONOMICA

Los prestadores de servicio social podran recibir ayuda
econdémica, dependiendo de la disponibilidad presupuestal del
CIESAS y segun asignacion para cada departamento o area en
la partida correspondiente, misma que se les cubrira por seis
meses a razén de $2,000.00 por cada 80 horas cumplidas,
correspondientes a 480 horas.

La ayuda econdmica es optativa y en ningin momento es
obligacién del CIESAS otorgarla.

No se proporcionara ayuda econémica en los siguientes casos:
A los prestadores de servicio social que provengan de
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instituciones educativas cuyo estatuto y normas generales
contemplen la prestacién del servicio social a titulo gratuito. A
los prestadores de servicio social que por motivos personales
renuncien por escrito y de manera voluntaria a la ayuda
econdémica. Atodos aquellos prestadores de servicio social que
por excepcion no cumplan con los requisitos establecidos. A
todos aquellos prestadores de servicio social que a solicitud de
la institucion educativa de la que provengan, continte después
de seis meses (480) en el servicio social.

k. CANCELACION DEL SERVICIOS SOCIAL

e El prestador de servicio social sera dado de baja del servicio
social por los siguientes motivos:

O
o

O

Manifestar incumplimiento en las actividades asignadas.
Hacer mal uso de la informacién y/o de documentos
oficiales a los que tenga acceso.

Incumplimiento de normas y reglas establecidas por el
CIESAS, en materia de servicio social.

Por motivos personales del prestador de servicio social.
En este sentido el prestador debera presentar un escrito
en un periodo no mayor a 5 dias a partir de la baja, donde
manifieste su baja del servicio por cuestiones
personales. Dicho escrito deberda ser notificado al
Departamento de Recursos Humanos.

Iv. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Unidad Administrativa

No. Descripcion de las Actividades

DIRECCION GENERAL

A través de la Direccién de Administracién se encargara de
emitir y difundir los lineamientos del programa anualmente.

Autorizar a los titulares de las areas a celebrar los convenios.

celebrar convenios y/o renovarlos en centro educativos.

Solicitar a la Direcciéon de Administracion la autorizacion para

TITULAR DE AREA 2 N _
Considerar y solicitar en su anteproyecto de presupuesto los
recursos destinados a la Ayuda Econdémica para
prestadores de servicio social.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS | Integrar el compendio de convenios celebrados con
3 instituciones educativas.

HUMANOS
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TITULARES DE AREA

Entrevista con el candidato, para determinar si cumplen con el
perfil solicitado, establecer las normas que se emplearan y sus
funciones a realizar.

.ES ACEPTADO?

NO

Se le da una breve explicacién del motivo del rechazo.

Sl

Hacer del conocimiento del prestador el Apoyo econémico
mensual, de los documentos a entregar, y labores a realizar por
parte del prestador.

¢SE OTORGO APOYO ECONOMICO?

Dependiendo de la disponibilidad presupuestal del CIESAS
NO

A los prestadores que provengan de instituciones educativas
cuyo estatuto y normas generales contemplen la prestacién del
servicio social a titulo gratuito y/o por motivos personales
renuncien por escrito y de manera voluntaria. Otro impedimento
es que no cubran con los requisitos.

Si

El prestador no tiene objecién alguna.

PRESTADOR

Entrega de documentos personales al titular del area.
Manifestar su interés en el apoyo econémico.

TITULARES DE AREA

Elaborar los oficios de Inicio, entrega de documentos y en su
caso solicitud de pago de apoyo econémico dirigido al
departamento Recursos Humanos.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Recepcion de Memorandum emitido al 4rea Receptora donde
se solicite registrar al prestador, adjuntando los documentos
personales para conformar su expediente.

Por memorandum se solicitara al titular del &rea que cada mes
entregue su control de asistencia y reporte de actividades
internas de los prestadores que estén a su cargo.

PRESTADOR

Entregar al titular del area sus documentos de inicio de servicio
social emitidos por parte del centro educativo, para recabar
firma y sello del Centro.

Elaborar y entregar el Registro de Control de Horas

TITULARES DE AREA

Llevar el control intemo de asistencia de los prestadores,
cubriendo un minimo de 80 horas mensuales de servicio social
para solicitar el apoyo econémico. Y hacerlo llegar por medio
de memorandum al departamento de Recursos Humanos.

Requisitar el Registro de Control de Horas.

Supervisar que los prestadores desempefien las actividades
asignadas en el Programa, proporcionarle el mobiliario, equipo,
papeleria y demas articulos de oficina necesarios para el
desempefio de sus actividades
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¢SE PUEDE CANCELAR EL SERVICIO SOCIAL?

sl

Las razones pueden ser por incumplimiento de actividades por
parte del prestador, mal uso de la informacion, incumplimiento
de las normas establecidas.

Reportar en un memorandum al departamento de Recursos
Humanos la baja que se origind y el motivo en un lapso de cinco
dias posteriores a la fecha en que ocurra.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

10

Integrar en el expediente del prestador su carta de aceptacion
o carta compromiso, el Registro de Control de Horas.

Integrar en expediente el memorandum junto con documentos
anexos para dar por concluido el servicio social

FIN
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V. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE TITULAR DEL AREA DEPTO. DE RECURSOS
ADMINISTRACION HUMANOS

INICIO

2

1 Celebrar convenios de 3
Emitira los lineamientos del servicio social y contemplar Integrar el compendio de
programa y autorizara a los en el anteproyecto de »|| convenios celebrados con
titules del area a celebrar |—|| Presupuesto la  ayuda instituciones educativas O
convenios con economica
determinadas instituciones
educativas.

Envia la informacion al Jefe
de Recursos Humanos

| .

Entrevista con candidato Ji

@
+———
=]

Informar al prestador
las actividades a

NO

= ©
otorgs
sl l

Al prestador no le afecta
recibir el apoyo

l
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TITULAR DEL AREA

DEPTO. DE RECURSOS
HUMANOS

PRESTADOR DE SERVICIO
SOCIAL

6

Elaborar oficio de

5

presentacion debidamente
autorizacion.

v

Llevar control de asistencia
para solicitar el pago del
apoyc econdmico.

Entregar documentos |
personales. O

Recepcion de
memorandum para su
registro.

8

Entregar al titular del area
sus documentos de inicio

de servicio social emitidos
por su centro educativo.

'

Supervisar a los
prestadores cuando
desempenien las

actividades asignadas

l

Si

Informar al departamento O
de recursos humanos el
motivo v fecha de baia

_p | Integrar en el

Procesar el pago del
apoyo  economico,
cumpliendo con el
minimo de horas

expediente todos los
documentos con
respecto al prestador

l
)
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VI DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PARA PAGO (DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS)

Unidad Administrativa No. Descripcion de las Actividades
| Recibe los memorandums de los Titulares de las Areas para
pago de los prestadores de servicio social.
Registra en el control de pagos las solicitudes.
. Valida la procedencia del pago. Si no procede se regresa a los
Analista de Recursos Humanos 1 tibares de st Ansss
Envia por correo electronico al Analista de némina, el soporte
de cada uno de los prestadores de servicio que es acreedor al
pago.
| Recibe por correo electronico con la integracion de las
Krialista da fenina 2 soluqtudes de pago de cada uno los prestadores de servicio
social.
. Elabora la némina Mensual de Becas de Servicio Social,
Analista de Nomina 3 realizando altas o bajas de prestadores de Servicio.
Envia némina de Becas de Servicio Social a revision y visto
Analista de Nomina 4 bueno del Jefe de Departamento de Recursos Humanos,
mediante correo electrénico.
Jefe del Departamento de Recursos 5 Recibe y Autoriza la carga de némina en sistema Evolucién para
Humanos solicitar el pago por requerimiento
Aralisia de Nomina 6 Elabor_a Requerimiento con solicitud de pago en Sistema
Evolution.
Jefe del Departamento de Recursos | - Autoriza el Requerimiento con solicitud de pago en Sistema
Humanos | Evolution.
Aialisis de Nomioa | 8 Informa al Departamento de Presupuestos que el requerimiento

se encuentra cargado para suficiencia presupuestal.
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Departamento de Presupuestos 9 Da Suficiencia presupuestaria, y turna para tramite
?#;:ng:;én de Recursos 10 Autoriza para seguimiento a presupuestos.
Departamento de Presupuestos 11 Revisa y turna a la Direccién de Administracién
Direccion de Administracién 12 Revisién y Autorizacion para pago turna a caja general
Caja General 13 Trasferencias de fondos y gestién de Pago

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE NOMINA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

‘ INICIO I

! 1

Recibe los
memorandums de los
Titulares de las Areas
para pago de los
prestadores de

Recibe por correo
electrénico con la
integracion de las
solicitudes de pago de
cada uno los
prestadores de

servicio social.

!

Registra en el control

de pagos las
solicitudes.

Valida la
procedencia del
pago.

'

0

¢ Procede?
s| i
Envia por correo
electronico al

Analista de némina,
el soporte de cada
uno de los
prestadores de
servicio que es
acreedor al pago.

servicio social.

.

Elabora la
Mensual
Servicio Social

noémina
de Becas de

|

Envia némina de Becas de
Servicio Social a revision y

visto bueno al Jefe
Departamento
Recursos Humanos

de
de

Elabora
Requerimiento con
solicitud de pago en
Sistema Evolution.

Recibe la nomina vy

revisa,

¢ Procede?

.

Autoriza la carga de
némina en sistema
Evolucién

no@

A

B |

Informa al
Departamento de

suficiencia
presupuestal.

Presupuestos la carga
del requerimiento para

Autoriza el
Requerimiento con
solicitud de pago en
Sistema Evolution.
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DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CAJA GENERAL

Revisa Requerimiento

O,

¢ Procede?

.

Da Suficiencia
presupuestaria y turna
para tramite.

11

Revisa y turmna a la
Direccion de

10

Revisa Requerimiento

(D)

J Procede?
Si i
Autoriza para
seguimiento a
presupuestos.

A

Administracién

12

13

Revision y
Autorizacién para
pago, turna a caja
general

@
NO

¢ Procede?

- ]

Autoriza para pago
a Caja General

Realiza la Trasferencia de |__|
Fondos y gestiona los :)

[
Con )
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(ANEXOS)

EJEMPLO DE CARTA DE ACEPTACION DIRIGIDA A LA INSTITUCION A LA
QUE PERTENECE EL PRESTADOR )
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

OFICIO No.DA.1.4 /XXX /202X
Ciudad de México a XX de XXXXX de 202X

MTRA. YAZMIN YAZARETH YANEZ YLLAN
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
DE LA FCA.
Presente _
Asunto: CARTA DE ACEPTACION
DE SERVICIO SOCIAL.

Por medio de la presente comunico a usted que el alumno (a) XXXXXXXXX de la licenciatura en X(XXXX,
en la modalidad (Escolarizada, Abierta o a Distancia) con nimero de cuenta XXXXXXXXX ha sido
aceptado para realizar su Servicio Social en el programa (Nombre del Programa) con clave X300 bajo
la supervisién de (Nombre del Coordinador Directo del estudiante), en un horario de (dias y horario
de entrada y salida) en el periodo comprendido del dia-mes-afio al dia-mes-aiio hasta cumplir con un
total de 480 horas; realizando las siguientes actividades:

\". -
1- U
Z
3.
4.

5.
6.

Sin otro particular, me es grato enviar a usted un cordial saludo.

Atentamente

Nombre del responsable del programa de servicio social

Cargo
] l\.\
iy
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EJEMPLO DE MEMORANDUM ENVIADO AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS PARA AUTORIZACION DE SERVICIO SOCIAL

ONAHCYT

DIRECCION DE ADMINISTRACION

MEMORANDUM No.DA.1.3/287/2023
Ciudad de México a XX de XXXX de 2024

C. ROSINA CASTILLO GONZALEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE
Asunto: Solicitud de autorizacién
para Servicio Social

Por medio de la presente, me permito informarle que la C. (nombre del prestador de servicio), estudiante
de la Licenciatura en XXXX de la Universidad XXXXX, realizara su Servicio Social en el Departamento
XXXX, tomando como fecha de inicio XXXXX y fecha de término XXXXX, cubriendo un total de 480 horas,
por lo que solicito de su apoyo para hacer el registro correspondiente.

Acta de Nacimiento
Comprobante de Domicilio
CURP

Historial académico
Curriculum

Caratula de cuenta bancaria
INE

De el prestador de servicio social, se adjunta copias de los documentos siguientes: [/ .
L
U

Sin otro particular, me despido enviandole un cordial saludo y quedo a sus érdenes para cualquier
aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

RESPONSABLE DIRECTO A
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EJEMPLO DE MEMORANDUM ENVIADO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS ANEXANDO ORIGINALES DE SU REGISTRO DE CONTROL DE
HORAS, DEBIDAMENTE REQUISITADOS CON LA FIRMA DEL JEFE DIRECTO,
PARA REALIZAR EL PAGO DEL APOYO ECONOMICO.

% CONAHCY'T

XXXXXXXXXX

MEMORANDUM No.DA.1.3/261/2023
Ciudad de México, a XX de XXXXX de 2024

C. ROSINA CASTILLO GONZALEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

Asunto: Reporte de horas de Servicio social.

Me permito hacerle entrega del reporte de horas por servicio social del periodo comprendido del XX de XXX
al XX de XXX del presente afio, del C. XXXXX, estudiante de la Licenciatura en XXXX de la Universidad XXXX,
el cual realiza su servicio social en este Departamento, sumando 80 horas en periodo antes mencionado,
horas minimas para solicitar un retroactivo y un acumulado de 480 horas.

Sin otro particular, me es grato enviarle un saludo cordial.

ATENTAMENTE

RESPONSABLE DIRECTO
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REGISTRO DE CONTROL DE HORAS DE SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL ALUMNO:

FECHA HORA DE | HORA FIRMA FIRMA HORAS
ENTRADA | DE Vo.Bo. | DEL DIA.
SALIDA

TOTAL DE HORAS:

S



