LINEAMIENTOS PARA LA P’RESTACI(’)N Y ACREDI’TACI(’)N DEL SERVICIO
SOCIAL EN LA DIVISION DE CIENCIAS BIOLOGICAS Y DE LA SALUD
DE LA UNIDAD XOCHIMILCO

Aprobados por el Consejo Divisional de CBS en la
sesion 8/25, celebrada el 28 de abril de 2025

EXPOSICION DE MOTIVOS

El servicio social como una obligacion constitucional del alumnado y de las personas
egresadas de educacion superior, se define como: el conjunto de actividades
realizadas por el alumnado y personas egresadas de la Universidad, en beneficio
de la sociedad y el Estado. El cumplimiento del servicio social es obligatorio y
debera ser realizado como requisito previo para obtener el titulo de licenciatura, de
acuerdo con el Reglamento de Servicio Social (RSS). Esta practica favorece las
actitudes reflexivas, criticas y de responsabilidad social, como respuesta a
necesidades de creacion y promocidon de programas sociales, en los que el
alumnado y las personas egresadas fortalecen su formacion académica, desarrolla
liderazgos, demuestra las aptitudes que coadyuvan y apoyan actividades para
responder a problemas socialmente relevantes del pais.

La Ley Reglamentaria del articulo 5 constitucional, establece como responsabilidad
de las Instituciones de Educacion Superior, cuidar la prestacion del servicio social
del alumnado y de las personas egresadas y las faculta para establecer reglas en
esta materia.

El RSS, en la exposicion de motivos, numeral 4.3, parrafo tercero, aclara que se
exige que el alumnado y personas egresadas se incorporen en proyectos
adecuados a su perfil profesional. Esta decision se apoya en las Politicas Generales
de la Universidad Autonoma Metropolitana (UAM), en las cuales se establece la
accion de “procurar que las actividades realizadas durante la prestacion del servicio
social sean acordes con los objetivos que la Universidad ha definido para las
licenciaturas, y se concreta en la obligacion de prestar el servicio social en
actividades vinculadas con los planes y programas de estudio de la licenciatura
cursada”.

En el numeral 4.2, tercer parrafo del RSS establece que la operatividad de los
planes, programas y proyectos reglamentariamente queda a cargo de las personas
titulares de las Direcciones de Division con el objeto de hacer mas agil el
procedimiento. En este sentido, la estructura operativa para la atencion del servicio
social en la Division de Ciencias Bioldgicas y de la Salud (DCBS) queda integrada
por la Coordinacion Divisional de servicio social, las comisiones de servicio social
de cada licenciatura y las personas asesoras de servicio social.

En virtud de que los tramites de registro y acreditacion del servicio social en la DCBS
son un proceso activo y con caracteristicas particulares entre las licenciaturas del
area de la salud y del area biologica, en este documento se especifican las
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modalidades, asi como las estrategias para cumplir con este requisito. Se plantean
los requisitos, procedimientos y criterios aplicables para el registro, seguimiento y
acreditacion del servicio social. Por lo anterior y bajo las condiciones reglamentarias
que para el area de la salud estan establecidas, los presentes lineamientos
describen de manera independiente los criterios y procedimientos que a cada area
corresponden.

CAPITULO |
De la Coordinacion Divisional de servicio social

Articulo 1
La persona titular de la Direccion de Division nombrara a la persona titular de la
Coordinacion Divisional de servicio social, quien tendra las siguientes funciones:

a) Atender los asuntos del alumnado y de las personas egresadas relacionados
con el registro, la presentacién y la acreditacion del servicio social,

b) Supervisar el cumplimiento de requisitos y procedimientos para el registro y
la acreditacion del servicio social del alumnado y personas egresadas de las
licenciaturas de la Division. Los cuales se pueden consultar en los anexos a
estos lineamientos;

c) En el caso del servicio social en la modalidad de acto publico, deberan de
apoyar al alumnado y personas egresadas para su registro en la plataforma
de servicio social en los primeros 5 dias habiles posteriores al acto publico.

d) Administrar la informacién personal del alumnado y de las personas
egresadas y asesoras en el Sistema Integral de Informacién de la UAM
(SIIUAM) para la elaboracion de los nombramientos y posteriormente
constancias de término que deberan ser firmadas por la Direccion de la
Divisién de CBS;

e) Organizar y coordinar los actos publicos para la eleccion de plaza donde
realizara el servicio social en el sector salud conforme a la normatividad
aplicable, y

f) Promover convenios para que el alumnado y las personas egresadas de la
Divisién puedan realizar su servicio social en diversas instituciones.

CAPITULO I
De las Comisiones de servicio social

Articulo 2

La persona titular de la Direccion de la Divisidn integrara una comision académica
por cada licenciatura, con al menos dos personas integrantes del personal
académico de la licenciatura respectiva y se procurara la paridad de género, dichas
comisiones tendran las siguientes funciones:



d)

¢))

Orientar al alumnado y personas egresadas sobre las modalidades
particulares de su licenciatura y estrategias académicas para el cumplimiento
del servicio social, a fin de identificar proyectos y personas asesoras.

Establecer comunicaciéon directa con la Coordinacién Divisional del servicio
social;

Asesorar, desde el punto de vista académico, al alumnado y personas
egresadas sobre los proyectos, programas, planes de servicio social
aprobados por los Consejos Divisionales, Académicos y el Colegio Académico.

Verificar que los proyectos académicos del alumnado y las personas
egresadas cumplan con los requisitos establecidos en el RSS y en los
presentes Lineamientos;

Emitir sugerencias y recomendaciones para mejorar la propuesta de
actividades de servicio social en la Division.

Promover en foros de difusién los proyectos de servicios social en los que se
puedan incorporar el alumnado y las personas egresadas;

Entregar anualmente en el mes de diciembre, un informe de las actividades
realizadas a la persona titular de la Direccidon de Division de Ciencias
Bioldgicas y de la Salud.

CAPITULO I
De las personas asesoras

Articulo 3
Cada plan, programa o proyecto de servicio social, contara con maximo dos
personas asesoras Yy al menos una debera ser integrante del personal académico.

Articulo 4
Las personas asesoras tendran las funciones siguientes:

a)

b)

Dedicar tiempo de calidad al alumnado y a las personas egresadas que
realicen su servicio social tanto en la orientacion para realizar los tramites de
registro, modificacién y conclusiéon del servicio social, asi como para el
cumplimiento de los objetivos del mismo;

Revisar y avalar las solicitudes del alumnado y de las personas egresadas
para el registro, modificacion y conclusion de servicio social a través de la
plataforma de servicio social desarrollada para este fin;

Verificar que las actividades de servicio social se desarrollen en el tiempo
reglamentario, esto es, no sera menor de seis meses ni mayor de dos afnos.
En caso de que el computo se realice por horas, la duracidn minima sera de
480 horas en no menos de seis meses.

En el caso del area de la salud se debera considerar la reglamentacion de
las instituciones de salud respectivas;



d) Mantener un acompanamiento cercano como persona asesora del alumnado
y de las personas egresadas que realicen servicio social en instituciones
externas, vigilando el cumplimiento de objetivos en el tiempo planeado.

e) Incluir en su informe anual la relacion de las actividades de asesoria
conforme al Articulo 14, fraccion Il del RSS.

CAPITULO IV
De la gestion del servicio social

Articulo 5
El procedimiento de registro, seguimiento y acreditacion del servicio social se
realizara mediante el uso de la plataforma destinada para tal fin.

En esta plataforma el alumnado y las personas egresadas encontraran la
informacion sobre requisitos y documentacién necesaria, asimismo, las comisiones
académicas de servicio social y la Coordinacion Divisional de servicio social podran
interactuar para atender y dar seguimiento a cada una de las solicitudes que se
presenten.

Las guias de uso de la plataforma se agregan a los presentes lineamientos como
Anexos 1y 2.

Las guias de actividades relacionadas con la profesién y de protocolo de
investigacion, se agregan a los presentes lineamientos como Anexos 3 y 4.

CAPITULO V
Del alumnado y de las personas egresadas

Articulo 6
El alumnado y las personas egresadas tendran las siguientes responsabilidades:

a) Registrar oportunamente el proyecto de servicio social a través de la
plataforma para tal efecto, en su caso, participar y realizar los tramites en las
convocatorias para la asignacion de plaza mediante acto publico;

b) Tramitar y dar seguimiento a la modificacién y conclusién de sus actividades
de servicio social en comunicacién con la Comision de servicio social de la
licenciatura correspondiente y la Coordinacion Divisional de servicio social o,
en su caso, atender las disposiciones particulares del campo clinico al que
haya sido asignado en tiempo y forma.

c) Mantener una comunicacion constante con las personas asesoras del
proyecto de servicio social, asi como con la comision de servicio social de su
licenciatura a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos comprometidos
en el tiempo planeado



d) Atender la comunicacion y las solicitudes que se envian al correo electronico
institucional, a través de la plataforma de servicio social, y de manera directa
por la comision de servicio social de la licenciatura respectiva o de la
Coordinacion Divisional de servicio social.

CAPITULO VI
De las caracteristicas del servicio social

Articulo 7
Para efectos del servicio social los planes de estudios de la DCBS se agrupan en
dos areas:

1. Area de bioldgicas, y
2. Area de la salud.

Articulo 8

Pertenecen al area de biologicas los planes de estudio de las licenciaturas en
Biologia, Agronomia, Quimica Farmacéutica Biologica, Medicina Veterinaria y
Zootecnia y Nutricion Humana, en los cuales se debe realizar servicio social
mediante planes, programas o proyectos aprobados por los 6rganos colegiados.

Articulo 9

Pertenecen al area de la salud los planes de estudio de las licenciaturas en
Medicina, Estomatologia y Enfermeria, en los cuales se debe realizar el servicio
social mediante acto publico en planes, programas o proyectos aprobados por los
organos colegiados.

CAPITULO VII
Del servicio social para el area de biolégicas

Articulo 10
En el area de biolégicas el servicio social se podra realizar en las siguientes
modalidades:

a) Acto publico;

b) Plan, programa o proyecto (investigacion o actividades relacionadas con la
profesion);

C) Proyecto en instituciones externas, y

d) Trabajo al servicio de la federacion.

Articulo 11

En el area de biologicas, la duracion del servicio social no sera menor de seis meses
ni mayor de dos anos. En caso de que el cdmputo se realice por horas, la duracién
minima sera de 480 horas en no menos de seis meses. El tiempo de duracion del



servicio social debe ser expresado claramente en el protocolo o programa de
actividades a realizar conforme al proyecto, programa o plan aprobado.

Articulo 12

Las personas del area de biolégicas que estén interesadas en realizar el servicio
social por acto publico deberan considerar lo establecido en el apartado de servicio
social para el area de la salud de los presentes lineamientos, para lo cual deberan
ponerse en contacto con la Coordinacion Divisional de servicio social para recibir
las indicaciones correspondientes y conocer las posibilidades de realizarlo.

Articulo 13
El alumnado o las personas egresadas del area de biolégicas deberan:

a) Haber cubierto al menos el 70% del total de los créditos de su licenciatura; la
propuesta que presente debera estar aprobada por los érganos colegiados.

b) Registrar, al menos 15 dias habiles antes del inicio de actividades, el proyecto,
programa o plan de servicio social en la plataforma conforme a lo establecido
en los articulos 17 y 18 del RSS.

c) Dar seguimiento al avance de su proceso de registro y conclusion de servicio
social.

CAPITULO VIII
Del servicio social para el area de la salud

Articulo 14
En el area de la salud el servicio social se podra realizar en las siguientes
modalidades:

a) Plazas federales (instituciones publicas en el primer nivel de atencién
preferentemente);

b) Plazas por vinculacién en instituciones publicas en el primer nivel de atencién
preferentemente;

c) Plan, programa o proyecto universitario,
d) Plazas especiales por enfermedad (Medicina, enfermeria y estomatologia), y

e) Plazas de investigacion a través de la Convocatoria del Programa Nacional
de Servicio Social en Investigacion de la Comision Interinstitucional para la
Formacion de Recursos Humanos para la Salud (CIFRHS).

Articulo 15

El acto publico es un evento donde participan autoridades del Sector Salud Federal
y Local, asi como de la UAM, en donde las personas egresadas eligen un campo
clinico de acuerdo con su promedio. El acto publico observa y atiende lo sefialado
en la Ley General de Salud por la Comision Interinstitucional de Formacion de



Recursos para la Salud (CIFRHS), los reglamentos institucionales, asi como lo
indicado en los presentes lineamientos.

El acto publico se realiza dos veces al afo, en enero para la promocion que entra el
1° de febrero y en julio para la promocién que entra el 1° de agosto.

Articulo 16
La duracion del servicio social bajo acto publico sera de un afo, para lo cual se debe
cumplir con los siguientes requisitos:

a)
b)

Cumplir con el 100% de los créditos de la licenciatura correspondiente;

Realizar preinscripcion al servicio social de acuerdo con las convocatorias
correspondientes, las cuales seran publicadas en las paginas oficiales de la
DCBS, la Coordinacién Divisional de servicio social y las respectivas
coordinaciones de estudios de las licenciaturas, asi como en las redes sociales
de éstas en los meses de marzo y septiembre para las promociones del 1° de
agosto y 1° de febrero, respectivamente;

Las personas egresadas que se preinscriban en la modalidad de plazas de
investigacion a través de la Convocatoria del Programa Nacional de Servicio
Social en Investigacion de la Comision Interinstitucional para la Formacién de
Recursos Humanos para la Salud (CIFRHS) deberan entregar completa su
documentacion a la comision de servicio social de la licenciatura respectiva,
dentro de los 30 dias habiles siguientes a la fecha de preinscripcién, y

Comprobar la asistencia al curso introductorio convocado por la Coordinacion
Divisional de servicio social en los meses de enero o julio para las promociones
de febrero y agosto respectivamente, donde se daran a conocer las plazas
disponibles y sedes receptoras, asi como el contenido de los presentes
lineamientos, el proceso de la seleccion de plazas y registro en la plataforma
de servicio social. La convocatoria a dicho curso sera publicada en las paginas
oficiales de la DCBS, la Coordinacién Divisional de servicio social y las
respectivas coordinaciones de estudios de las licenciaturas correspondientes,
asi como en las redes sociales de éstas en diciembre y junio para las
promociones de 1° de febrero y 1° de agosto respectivamente.

Articulo 17
El procedimiento para realizar el servicio social mediante acto publico es el
siguiente:

a)

La Coordinacién Divisional de servicio social sera la unica instancia encargada
de realizar las gestiones interinstitucionales para el registro de plazas
federales y de vinculacion, acordadas con las instituciones con las que se
tenga convenio vigente, asi como con la Secretaria de Salud;

La Coordinacion Divisional de servicio social publicara dos veces al afio una
convocatoria para la preinscripcion al servicio social en los medios antes
mencionados indicando fechas y procedimientos en la que las personas
egresadas deberan preinscribirse a través de la plataforma disefiada tal efecto
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y subir CURP, constancia de situacion fiscal y kardex para registrar su solicitud
en el plazo establecido dentro de la propia convocatoria;

Posteriormente, cuando indique la comision de su licenciatura, las personas
egresadas deberan inscribirse en el Sistema de Informacion para la
Administracion de Servicio Social para la Salud, de la Direccion General de
Calidad y Educacién en Salud, en la pagina
https://www.dgces.salud.gob.mx/siass/index.php en los plazos establecidos
por la misma;

La Coordinacion Divisional de servicio social dara a conocer, durante el curso
de introduccién, las plazas disponibles (federales, de vinculacién y de
proyectos universitarios) y gestionara en conjunto con las comisiones de
servicio social de cada licenciatura los procedimientos del acto publico para la
seleccion de sede receptora o campo clinico ante las autoridades
correspondientes del sector salud. Por lo anterior, las personas egresadas no
estan autorizadas a realizar gestiones directas con ninguna institucion;

La primera promocién de servicio social se realiza del 1°. de febrero al 31 de
enero del afio siguiente y la segunda promocion del 1°. agosto al 31 de julio
del ano siguiente;

El orden de prelacién para la seleccion de plaza en acto publico esta
determinado por el promedio de calificaciones, el cual sera dado a conocer
con oportunidad por la comision de servicio social de la licenciatura
correspondiente con la informacién que proporciona la Coordinaciéon de
Sistemas Escolares de la Unidad.

En caso de empate en el promedio de calificaciones, seran considerados los
criterios y el orden siguientes:

1. Mayor numero de MB;

2 Menor numero de NA;

3. Menor numero de S;

4 Menor numero de trimestres en que se cursaron los modulos del | al XII,

y
5.  Orden alfabético del nombre iniciando por apellidos

Las personas egresadas que por algun motivo no estén presentes en el
momento en el que se les convoque a seleccionar plaza en el acto publico,
podran incorporarse al final, siempre y cuando la Secretaria de Salud no dé
por concluido el acto publico, previa identificacion ante el personal que realice
el registro;

Una vez que la plaza sea asignada a cada persona egresada, la comision de
servicio social de la licenciatura correspondiente le asignara un maximo de dos
personas asesoras.


https://www.dgces.salud.gob.mx/siass/index.php

CAPITULO IX
Actividades al Servicio de la Federacion

Articulo 18

El alumnado o personas egresadas que pretendan acreditar su servicio social por
realizar actividades al servicio de la Federacion, deberan presentar al Director de la
Division via la Coordinacion Divisional de servicio social y a través del uso de la
plataforma lo siguiente:

1) Constancia oficial del 6érgano u organismo de la Federacion donde presta los
servicios en hoja oficial, membretada y sellada;

2) Comprobante de que ha laborado 480 horas en un periodo no menor de seis
meses después de haber cubierto, al menos, el setenta por ciento de los créditos
del plan de estudios correspondiente, y

3) Informe de las actividades realizadas que justifique su vinculacion con los
objetivos del plan de estudios de la licenciatura cursada.

CAPITULO X
De los casos no previstos

Articulo 19

Los casos no previstos en estos Lineamientos seran analizados y resueltos por la
persona titular de la Direccion de la DCBS, con el apoyo de la persona titular de la
Coordinacion Divisional de servicio social de CBS.

Transitorios

Primero.
Los presentes lineamientos entraran en vigor el dia de su aprobacién por el Consejo
Divisional de Ciencias Bioldgicas y de la Salud de la Unidad.

Segundo.

Se abrogan los Lineamientos para la prestacion y la acreditacion del servicio social
en las licenciaturas de la Division de Ciencias Biolégicas y de la Salud de la UAM-
X, aprobados por el Consejo Divisional de Ciencias Biologicas y de la Salud de la
Unidad, en la sesion 1/18, celebrada el 8 de febrero de 2018 y todas las
disposiciones que se opongan a los presentes lineamientos.

Tercero.

Quienes a la fecha de entrada en vigor de los presentes lineamientos se encuentren
prestando el servicio social, lo concluiran de acuerdo con las disposiciones de los
Lineamientos para la prestacion y la acreditacion del servicio social en las
licenciaturas de la Division de Ciencias Biologicas y de la Salud de la UAM-X,
aprobados por el Consejo Divisional de CBS Ciencias Biolégicas y de la Salud de la
Unidad Xochimilco, en la sesion 1/18, celebrada el 8 de febrero de 2018.



ANEXO 1

GUIA PARA EL USO DE LA PLATAFORMA DE SERVICIO SOCIAL DEL AREA
DE LA SALUD

Una vez que se haya realizado el acto publico correspondiente las personas
prestadoras de servicio social, con apoyo de la Comisién de servicio social de su
licenciatura deberan registrarse en la Plataforma de Servicio Social:

http://cbs1.xoc.uam.mx/ss_cbs/
En la pagina de inicio se muestran las siguientes opciones:

o Captura de datos

o Seguimiento

o Informe de Conclusién
o Fundamentos legales

Captura de datos

Cuando se elige la pestafa de “Captura de Datos” se muestra una pantalla para
recabar la informacién personal y datos de la modalidad del servicio social.

Es importante seguir las instrucciones al pie de la letra para que se registre la
informacion de manera adecuada.

La informacion personal solicitada es:

Apellido paterno, apellido materno, nombre(s)

Matricula

CURP

Teléfono

Correo electronico institucional

Género

Domicilio (calle, numero, alcaldia o municipio y cédigo postal) actual:

Entidad Federativa

Nacionalidad

Pertenece a una comunidad indigena (Especificar)

Habla lengua indigena (Especificar)

Padece alguna enfermedad crénica (Especificar)

Tiene capacidades diferentes (Especificar)

Licenciatura

Modalidad de servicio social

v Investigacion: Proyectos universitarios de investigacion y plazas de
investigacion CIFRHS
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v Actividades relacionadas con la profesion: Plazas en centros de salud ya
sea federales, por vinculacion y por enfermedad, asi como planes,
programas o proyectos universitarios comunitarios)

v Acreditacién para trabajadores de la federacion (Cuando se ha trabajado
para una institucion publica en actividades propias de la profesion)

Plan, programa o proyecto de servicio social aprobado

Institucion, es aquella en la que realizaras el servicio por ejemplo Instituto

Mexicano del Seguro Social, Servicios de Salud Publica de la CDMX, Servicios

de Salud de (algun estado), UAM Xochimilco (cuando son proyectos

universitarios), etc.

. Fecha de inicio del servicio social (dd/mm/aaaa) 1 de febrero o 1 de agosto del
afio en curso segun la promocién

. Fecha de término del servicio social (dd/mm/aaaa) 31 de enero o 31 de julio
del siguiente afo segun la promocion

. Datos de persona o personas asesoras internas: Nombre, numero econémico,
correo institucional, grado y adscripcion

. Datos de persona asesora externos: Nombre y grado académico (si procede)

Al final de este paso la plataforma dara un numero de seguimiento de registro el
cual se debera guardar porque sera solicitado para nuevos accesos a la
plataforma.

Una vez que todos los campos del formato sean atendidos se pulsa el botdn
“Continuar” con el pre-registro, lo cual despliega una segunda ventana que
correspondera con el tipo de actividad a desarrollar (investigacién, actividades
relacionadas con la profesidn o acreditacion para trabajadores de la federacion).

Posterior a Capturar los datos se entra a la pestafa Seguimiento para completar la
informacion que se te solicita de acuerdo con la modalidad de servicio:

Proyecto de investigacion

Para este caso, la plataforma indicara los documentos que se deberan descargar,
llenar, y firmar cuando sea el caso y subirlos a la misma en formato PDF.

Estos formatos son:

Oficio de persona o personas asesoras internas (firmadas)

Carta compromiso (firmada)

Nombramiento

Protocolo de investigacion de acuerdo con la Guia que viene en la plataforma

Notas importantes:

Los oficios de la persona o personas asesora(s) interna(s) aparecen prellenadas
con los datos capturados y en caso de que presente algun error, sera necesario
hacer la correccion en la pagina “Captura de datos”. La(s) firma(s) debera(n) ser
autografa(s).
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La carta compromiso de las personas egresadas también aparece prellenada con
los datos capturados y también sera necesario hacer la correccion en la pagina
“Captura de datos” en caso de que presente algun error. La carta debera subirse
firmada electrénica o autografa.

Se presenta una Guia para la elaboracion del protocolo donde se describen los
apartados que se deben considerar en el proyecto de investigacion: introduccion,
planteamiento del problema y justificacion, objetivo general, objetivos especificos,
marco tedrico, metodologia y referencias bibliograficas. La informacion del protocolo
debera proporcionarla la persona asesora interna o la persona responsable del
proyecto en el caso de las personas egresadas pasantes de investigacion CIFRHS.

Una vez que todos los formatos han sido descargados se oprime el botén
“Continuar” para visualizar una pagina donde se podra imprimir el comprobante del
pre-registro.

Cuando se hagan cambios en la informacién se debera dar “click” en
“guardar cambios”

Actividades vinculadas con la profesién

De igual forma, es necesario descargar los formatos solicitados, verificar que estén
correctamente llenados y, en caso contrario, hacer las correcciones en la pagina
“Captura de datos” Los formatos solicitados son:

Oficio de la(s) persona(s) asesora(s) interna(s) (firmadas)

Oficio de la persona asesora externa si fuera el caso (firmada)

Carta compromiso (firmada)

Nombramiento

Actividades a desarrollar de acuerdo con la Guia que viene en la plataforma

Una vez que todos los formatos hayan sido descargados se oprime el botdn
“Continuar” para visualizar una pagina donde se podra imprimir el comprobante del
pre-registro.

Cuando se hagan cambios en la informacién se debera dar “click” en
“guardar cambios”

Seguimiento

En la pestana “Seguimiento de proyectos” las personas egresadas podran revisar
el estado que guarda su tramite y ahi apareceran las observaciones por parte de la
Comisidn de servicio social y de la Coordinacion Divisional si las hubiera.

Cuando se hagan cambios en la informacién se debera dar “click” en
“guardar cambios”
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Siempre que se guarden cambios debe salir una pantalla informando que los
cambios fueron actualizados, de lo contrario no aparecera como completado el
registro

Informe de conclusion
No se podra entrar a la pestafia Conclusion hasta un dia después de la fecha de
término del servicio social de la licenciatura correspondiente.

Una vez que el servicio social ha concluido, ingresa a la pestana “Informe de
conclusién” donde se adjuntaran los siguientes archivos electronicos en formato
PDF:

o Informe de conclusién del proyecto con firma autégrafa de la(s) persona(s)
asesora(s) interna(s) en la caratula

o Oficio de liberacién de la institucion externa (en su caso) o de la persona
responsable del proyecto universitario con firma autdgrafa

o Oficio de visto bueno con firma autdgrafa de la persona asesora interna (en el
caso de haber dos se requiere la firma de la persona asesora 1)

Cuando se pulsa el botén “Enviar informe de conclusién” la Plataforma de Servicio
Social enviara un correo a la Comisiébn de servicio social de la licenciatura
correspondiente. Dicha Comision revisara en un tiempo no mayor a diez dias habiles
que la documentacion esté correcta, completa y que cumpla con lo establecido en
los articulos 26 y 29 del RSS, a saber:

o Caratula con los siguientes datos:

Unidad, Division y Licenciatura

Nombre completo y matricula de quien realiz6 el servicio social
Lugar y periodo de realizacion

Nombre del plan, programa o proyecto en el que se participo
Nombre de la(s) personas asesoras internas

CCKK

o Contenido para investigacion

Introduccion

Objetivos generales y especificos
Metodologia utilizada
Actividades realizadas

Metas alcanzadas

Resultados y conclusiones
Recomendaciones

Referencias bibliograficas

CLCCCKK

. Contenido para actividades relacionadas con la profesion
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v Elacordado con cada persona asesora interna

En su caso, se incluiran los anexos necesarios.

Posterior a la aprobacioén por parte de la Comision de servicio social el alumnado y
personas egresadas deberan de registrar su informe final a biblioteca con lo que
obtendra un documento de registro el cual debera de subir a la Plataforma de
Servicio Social para proceder a la acreditacion del servicio social.

Cuando se hagan cambios en la informacién se debera dar “click” en
“guardar cambios”

La Comision de servicio social a través de la misma Plataforma de Servicio Social
podra hacer las observaciones que considere pertinentes sobre el proceso de
registro y liberacion del servicio social. Las personas egresadas solicitantes podran
dar seguimiento al tramite mediante la pestana “Seguimiento” y con apoyo de las
personas asesoras deberan dar atencidn a dichas observaciones.

Cuando la Comision de servicio social dé su visto bueno a la solicitud, se enviara
automaticamente una notificacion a la Coordinacion Divisional de servicio social
quien realizara los registros correspondientes en el SIIUAM para que se genere la
Constancia de liberacion de servicio social que sera firmada por la persona titular
de la Direccién de la Division.

Las personas prestadoras de servicio social deberan acudir por su Constancia de

liberaciéon de servicio social a la Coordinacidon de servicio social de CBS 15 dias
habiles después de haberla solicitado.
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ANEXO 2

GUIA PARA EL USO DE LA PLATAFORMA DE SERVICIO SOCIAL DEL AREA
DE BIOLOGICAS

Una vez que el alumnado y las personas egresadas han identificado el plan,
programa o proyecto aprobado al cual se vinculan para realizar su servicio social,
deberan establecer comunicacion con las personas asesoras o participantes de
dicho plan, programa o proyecto, con la finalidad de-recibir orientacion sobre las
actividades a realizar y se elabore un proyecto particular de servicio social.

En el mismo sentido, cuando el alumnado y personas egresadas hayan identificado
un proyecto en una institucion externa en donde puedan realizar su servicio social
y ésta les otorgue una constancia de aceptacion, se debera identificar a la persona
responsable de dicha institucién para vigilar las actividades y, al mismo tiempo, el
alumnado o las personas egresadas elegiran una persona asesora que orientara
para desarrollar la propuesta de protocolo de proyecto de servicio social.

De esta manera, la acreditacion del servicio social se puede realizar de las tres
formas como se marca en el capitulo VI. En todos los casos, cuando ya se cuente
con el protocolo revisado y avalado por la o las personas asesoras, y se cuente con
la documentacion necesaria se iniciara el proceso de registro ingresando a la
plataforma:

http://cbs1.xoc.uam.mx/ss_cbs/
En la pagina de inicio se muestran las siguientes opciones:
Captura de datos
Seguimiento

Informe Final
Fundamentos legales

Captura de datos
Cuando se elige la pestaia de “Captura de Datos” se despliega un formato para
recabar la informacién general del solicitante:

Apellido paterno, apellido materno, nombre(s)

Matricula

CURP

Teléfono

Correo electronico institucional

Género

Domicilio (calle, numero, alcaldia o municipio y cédigo postal) actual:
Entidad Federativa

Nacionalidad
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http://cbs1.xoc.uam.mx/ss_cbs/

o Pertenece a una comunidad indigena (Especificar)
o Habla lengua indigena (Especificar)
o Padece alguna enfermedad cronica (Especificar)
o Tiene capacidades diferentes (Especificar)
o Licenciatura
o El servicio social se desarrollara mediante:
v Investigacion (Proyecto universitario)
v Actividades relacionadas con la profesion (Actividades de servicio a la
sociedad)
v Acreditacion para trabajadores de la federacion (Cuando se ha trabajado
para una institucion publica en actividades propias de la profesion).
o Titulo del proyecto (para acreditacion asigne un nombre a la actividad):
. Plan, programa o proyecto de servicio social aprobado
. Lugar o Institucion
o Fecha de inicio del proyecto (dd/mm/aaaa)
o Fecha de término del proyecto (dd/mm/aaaa)
. Datos de asesores: Numero econdmico, cédula profesional, nombre del

asesor, adscripcion, grado académico y correo electronico

Una vez que todos los campos del formato sean atendidos se pulsa el botdn
“Continuar” con el pre-registro, lo cual despliega una segunda ventana que
correspondera con el tipo de actividad a desarrollar (investigacién, actividades
relacionadas con la profesidn o acreditacion para trabajadores de la federacion).

Proyecto de investigacion

Para este caso, el sistema presenta la siguiente pantalla que indica los documentos
que deben prepararse.

Es necesario descargar los formatos, llenarlos, firmarlos y convertirlos o
escanearlos a formato PDF para que posteriormente se puedan cargar al sistema.

° Oficio de la persona o las personas asesoras internas.
° Carta compromiso.

° Guia de protocolo

° Oficio de aceptacion de institucidn externa en su caso

Notas importantes:

Los oficios de la o las personas asesoras (segun sea el caso), del proyecto estan
prellenados con la informaciéon que se capturd previamente. Es importante revisar.
Si se presenta algun error es necesario regresar a la pagina “Captura de datos” para
realizar la correccidn necesaria.

La carta compromiso del alumnado y personas egresadas también aparece

prellenada con los datos capturados y también sera necesario hacer la correccidon
en la pagina “Captura de datos” en caso de que presente algun error.
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Se presenta una Guia para la elaboracion del protocolo donde se describen los
apartados que se deben considerar en el proyecto de investigacion: introduccion,
planteamiento del problema vy justificacidn, objetivo general, objetivos especificos,
marco teodrico, metodologia y referencias bibliograficas.

Una vez que todos los formatos han sido descargados se oprime el botdn
“Continuar” para visualizar una pagina donde se podra imprimir el comprobante del
pre-registro.

Actividades vinculadas con la profesién

De igual forma, es necesario descargar los formatos, verificar que estén
correctamente llenados y, en caso contrario, hacer las correcciones en la pagina
“Captura de datos”. Para este caso, el sistema despliega una pantalla con los
siguientes datos:

Oficio de la persona asesora o0 personas asesoras internas
Carta compromiso

Guia de actividades relacionadas con la profesion

Oficio de aceptacién de la institucion externa

Una vez que todos los formatos han sido descargados se oprime el botdn
“Continuar” para visualizar una pagina donde se podra imprimir el comprobante del
pre-registro.

Acreditacion para trabajadores de la federacion

Una pantalla se desplegara en el sistema para sefalar los documentos que es
necesario preparar para registrar la solicitud.

Aqui se describen los documentos que se deben preparar en formato PDF para ser
cargados en el sistema y poder registrar la solicitud de acreditacion.

Una vez que todos los formatos han sido descargados se oprime el botdn
“Continuar” para visualizar una pagina donde se podra imprimir el comprobante del
pre-registro.

Seguimiento
Cuando ya se cuenta con toda la documentacion debidamente recabada y se han
convertido a archivos PDF, se ingresa a la pestaina “Seguimiento”, donde se
procedera a cargar en el sistema dicha documentacién. Para ingresar a esta
pestafa es necesario capturar la matricula y el numero de seguimiento asignado
por el sistema.

Para el caso de Proyectos de Investigacion y Actividades vinculadas con la
profesién se habilitara un enlace donde se podran cargar los archivos
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correspondientes: oficios de personas asesoras, carta compromiso. Ya que se ha
concluido con la captura de informacion y de archivos se debe pulsar el boton que
dice “Actualizar informacion de proyecto” y salir.

En este paso el sistema envia automaticamente un correo electrénico a la Comision
de servicio social de la licenciatura correspondiente. A partir de ese momento, dicha
Comision cuenta con diez dias habiles para verificar que la documentaciéon esté
correcta y completa, y emitira una opinién sobre la congruencia entre las actividades
a realizar por la persona prestadora del servicio social y los objetivos de formacion
del plan de estudios correspondiente. En el caso de que haya observaciones, la
Comisién de servicio social solicitara las correcciones a través del mismo sistema,
el alumnado y personas egresadas junto con las personas asesoras deberan
atenderlas. Por otra parte, si no hubiera observaciones, la Comision de Servicio
Social emitira su visto bueno en la Plataforma de Servicio Social, lo que permite
enviar automaticamente un correo a la Coordinacion Divisional de servicio social
para que se realice el registro en el SIIUAM y se genere la Constancia de Registro
que firma la Direccion de la Division. Dicha Constancia de Registro se enviara por
correo electronico al solicitante.

En la pestafa “Seguimiento de proyectos” la persona prestadora de servicio social
podra revisar el estado que guarda su tramite y ahi apareceran las observaciones
por parte de la Comisidn de servicio social y de la Coordinacion Divisional.

Informe de conclusion

Una vez que las actividades de servicio social han concluido, las personas
prestadoras de servicio social tienen que presentar un informe de conclusién
acompanado de los oficios de visto bueno de la persona o personas asesoras y, en
su caso, el oficio de liberacion de la institucion donde se realizé la prestacion del
servicio social. Con esta documentacion a la mano se ingresa a la pestafa “Informe
de conclusion” donde se adjuntan los siguientes archivos electronicos en formato
PDF:

Informe de conclusion del proyecto

Carta de solicitud de tramite firmada por el alumnado o persona egresada
Oficio de liberacién de la institucion externa, en su caso

Oficio de visto bueno de las personas asesoras internas

Oficio de visto bueno de persona asesora externo, en su caso

Cuando se pulsa el boton “Enviar informe de conclusion” el sistema de la plataforma
envia toda la documentacion a los correos electronicos de la Coordinacion de
servicio social y de las Comisiones de servicio social correspondiente. Las
comisiones revisan que la documentacion esté correcta y completa, verificando en
un tiempo no mayor a diez dias habiles, que el informe de conclusion sea
congruente con las actividades comprometidas, que tenga una estructura clara y
ordenada, y que cumplan con lo establecido con los articulos 26 y 29 del RSS, a
saber:

o Datos generales y matricula del alumnado
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Lugar y periodo de realizaciéon

Unidad, Divisién y Licenciatura que cursa o haya cursado
Nombre del plan, programa o proyecto en el que se participo
Nombre de la persona o personas asesoras

Introduccion

Objetivos generales y especificos

Metodologia utilizada

Actividades realizadas

Metas alcanzadas

Resultados y conclusiones

Recomendaciones

Referencias bibliograficas

En su caso, se incluiran los anexos necesarios.

La Comision de servicio social de la Division de CBS, a través de la misma
plataforma podra hacer las observaciones que considere pertinentes, el alumnado
y personas egresadas solicitantes podran dar seguimiento al tramite mediante la
pestaina “Informe de Conclusidn” y con apoyo de la persona o personas asesoras
deberan dar atencion a dichas observaciones.

Cuando la Comision de servicio social de la Division de CBS de su visto bueno a la
solicitud, se enviara automaticamente una notificacion a la Coordinacion Divisional
de servicio social quien realizara los registros correspondientes en el SIIUAM para
que se genere la Constancia de liberacion de servicio social que sera firmada por la
Direccion de la Division. Dicha carta se enviara por correo electrénico al solicitante.

En el caso de Actividades Vinculadas con la Profesion también se debera presentar
un informe conforme a esta guia.

Ademas, se debera presentar la siguiente documentacion:

o Carta de solicitud de tramite firmada por la persona prestadora de servicio
social

o Oficio de liberacién de la institucion externa (en su caso)
Oficio de visto bueno de la persona o personas asesoras internas
Oficio de visto bueno de persona asesora externo, en su caso

Posterior a la aprobacion por parte de la Comision de servicio social las personas
prestadoras de servicio social deberan de registrar su informe final a la biblioteca
con lo que obtendran un documento de registro, el cual debera de subir a la
plataforma para proceder a la acreditacion del servicio social.
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ANEXO 3
GUIA DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA PROFESION

Nombre de la actividad: titulo de las actividades a realizar

Lugar de realizacion del servicio social: Localidad o institucion, estado.
Marco institucional: colocar la mision, vision y objetivos de la Institucion
donde se realizaran las actividades.

Justificacidén: Relacion con el plan de estudio, perfil de egreso. Exponer las
razones que motivan a realizar dicha actividad. Relacionarlo con el plan de
estudios de la licenciatura.

Aporte a la sociedad: Describir de qué forma el servicio social contribuye o
aporta a la sociedad. De ser posible, fundamentar con la literatura y
posteriormente indicar el beneficio social esperado con el proyecto.

Objetivo general: Expresar de forma clara, concisa y realista el resultado que
se desea alcanzar al final del servicio social.

Objetivos particulares: Expresar las metas concretas a alcanzar en un corto
plazo, las cuales tienen como objeto cumplir el objetivo general.

Actividades a realizar: Describir todas las actividades especificas a realizar
durante el periodo que abarque el servicio social, dichas actividades deberan
estar relacionadas con el plan de estudios cursado. Listar en orden
cronologico y establecer un estimado de duracion.

Bibliografia: En apego a criterios APA, Vancouver u otro reconocido.

Visto Bueno: Firma de las personas asesoras y del alumnado o personas
egresadas.
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ANEXO 4
GUIA DE PROTOCOLO DE INVESTIGACION

Este documento debera desarrollarse previamente al registro del servicio social con
el apoyo de quien o quienes fungiran como persona(s) asesora(s).

Titulo: Indicar con precision la tematica central de la investigacion en un maximo
de 150 caracteres incluyendo espacios.

Introduccién: Describe de manera clara y sencilla los antecedentes del tema para
su ubicaciéon en un contexto, asi como la informacién necesaria para sustentar el
objetivo y la hipdtesis. Se explica el propdsito del proyecto (500 palabras).

Planteamiento del problema y justificacion: Delimitacion del objeto de estudio y
se expresan los argumentos sobre la importancia del estudio. (300 palabras)

Objetivo General: Enunciado claro, preciso y coherente sobre la linea de
conduccion del proyecto. El enunciado debe comenzar con un verbo en infinitivo.

Objetivos especificos: Enunciados que desglosan al objetivo general y que
delimitan los diferentes alcances del proyecto. Cada enunciado debe comenzar con
un verbo en infinitivo.

Antecedentes: Revisidn de la literatura actual relacionada con la problematica a
abordar. Las referencias bibliograficas deberan tener actualidad con relacion al
tema tratado y deberan ser incluidas cuando sean importantes para validar un
criterio o demostrar algun planteamiento. (maximo 1500 palabras)

Materiales y métodos: En esta seccién debe definirse claramente cémo se
alcanzaran cada uno de los objetivos especificos, asi como para el cumplimiento
del objetivo general. Se describira el sitio de estudio y se referiran a detalle las
técnicas y herramientas metodologicas empleadas que permitan validar los
resultados presentados y la reproducibilidad de los trabajos efectuados. Se requiere
definir el tipo de investigacion, el universo de estudio y, en su caso, el tamafio de la
muestra, las unidades de observacion, las variables fundamentales de estudio, los
procedimientos y técnicas para cada uno de los objetivos planteados. (maximo 2000
palabras)

Referencias bibliograficas: Debe contener todas las referencias citadas en el texto
y escritas de manera homogénea, usando algun sistema de referencia reconocido
como: Harvard, Vancouver, APA. Solo deberan presentarse las referencias mas
recientes (maximo 5 afios de antiguedad).

Calendario de actividades: Indicar las actividades fundamentales que se
realizaran para cada objetivo especifico de acuerdo con cada protocolo. Ejemplo:
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD / MES

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5

Actividad 6

Informe parcial

Informe final
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	● Lugar de realización del servicio social: Localidad o institución, estado.

