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GENERALIDADES DE FORMATO
1. El documento normativo debe tener la siguiente estructura: Capitulos, Titulos, Subtitulos,

10.

11.

12.

INNOVACION Y EDUCACION

Articulos y estos se enumeran por incisos.

Los Subtitulos y los Articulos se alinean a la izquierda, con negrillas y sin sangria, con la numeracion
arabiga correspondiente.

Los titulos de cada Capitulo y su niimero romano correlativo, van centrados, con mayusculasy sin
negrillas.

Tipo de Interlineado: 1.5 lineas y un espaciado adecuado y homogéneo entre articulos. Margenes:
izquierdo 3 cm., derecho 2 cm., superior 2 cm. e inferior 2 cm.

Tipo de letra: Arial, tamafo 11; o bien Times New Roman, tamafio 11, utilizando mayusculas y
mindsculas en todo el documento.

Encabezado derecho: con excepcion de la portada, colocar en todas las paginas, un encabezado
en el extremo superior derecho que contenga en la primera linea: <Reglamento de Servicio
Social> y en la segunda: <el nombre de la institucién>, tal como esté autorizado en el acuerdo de
RVOE. Utilizar el mismo tipo de letra del cuerpo principal del documento, pero en tamafio 8.Y
dejar por lo menos dos lineas de separacidon con el cuerpo principal del documento.

Encabezado izquierdo: con excepcioén de la portada, colocar en todas las paginas, un encabezado
en el extremo superior izquierdo que contenga en la primera linea: <el mes y afio en que se
autorizd o actualizo>, seglin sea el caso. Utilizar el mismo tipo de letra del cuerpo principal del
documento, pero entamano 8. Dejar por lo menos dos lineas de separacion con el cuerpo principal
del documento.

Portada: disenar la portada del reglamento con la siguiente informacion en orden descendente
de ubicacion: (1) Nombre de la institucion, (2) Reglamento de Servicio Social (3) Datos de la
autorizacion, (4) Municipio, Yucatan, México; y (5) A u torizacién emitida por la Direccion General
de Educacion Superior.

Paginacion: a excepcion de la portada, se coloca el niimero de pagina en el extremo inferior
derecho con el mismo tamafo y tipo de letra utilizada en el encabezado.

Justificar todo el texto del documento, evitar las abreviaturas en lo posible, procurar claridad y
precision ortografica para evitar ambigliedades.

El apartado del Fundamento Legal no se articula; los articulos empiezan después de este
apartado, losarticulos Transitorios llevan su propianumeracion ordinal (con letras)

Entrega: La copia del reglamento debera estar empastada y firmada en la Gltima hoja por el
Representante Legal.

Calle 31 As/nx 8 Col.San Esteban C.P. 97149 T +52 (999} 9202418 Mérida, Yucatan. México
sijes.yucatan.gob.mx

'@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@©@@@@@@©©©©©@©®©®@©©@:@:@:@:
(BIFITITISTI IS I IINTICIIII NI IO



l)/\rr'- RENACIMIENTO MAYA SIIES
((cﬁ)) Y l 'CATAN SECRETARIA DE INVESTIGACION,

4 ‘Jvf ) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 < 2030 SUPERIOR

INNOVACION Y EDUCACION

MANUAL PARA ELABORAR EL REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

A continuacién, se detalla la estructura minima que se les solicita a las instituciones de educacién

superior incorporadas a la Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacién Superior para la

autorizacion del presente reglamento.

CONTENIDO

FUNDAMENTO LEGAL

DISPOSICIONES GENERALES
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOCIAL

RESPONSABILIDAD DEL SERVICIO SOCIAL

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL
V. MEDIDAS DISCIPLINARIAS
VI. ORGANIZACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL SERVICIO
SOCIAL.
TRANSITORIOS.
ANEXOS
Calle 31 As/nx 8 Col. San Esteban C.P.97149T +52 (999) 92024618 Mérida, Yucatan, México
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FUNDAMENTO LEGAL

El presente Reglamento de Servicio Social tiene como fundamento legal: la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Educacion, Ley General de Educacion Superior;
Acuerdo 17/11/17 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior, Acuerdo 20/10/22 por el que se
emiten los Lineamientos por los que se conceptualizany definen las opciones educativas del tipo
superior, Acuerdo 01/02/24 por el que se emiten los Lineamientos Generales del Marco Nacional
de Cualificaciones y el Sistema Nacional de Asignacién, Acumulacion y Transferencia de Créditos
Académicos, Acuerdo 04/03/24 por el que se modifican los Lineamientos por los que se
conceptualizan y definen las opciones educativas del tipo superior, emitidos mediante diverso
nimero 20/10/22; Reglamento de la prestacion de servicio social de los estudiantes de las
Instituciones de Educacién Superior de la Repliblica Mexicana Cddigo de la Administracién
Publica de Yucatan; las “Normas de Administracién Escolar para Instituciones Incorporadas” y el
“Manual para elaborar el Reglamento de Servicio Social”, expedidos por |a Direccién de Servicio
Profesional y la Direccion General de Educacion Superior; “Lineamientos de trabajo” expedido
por el Departamento de Instituciones Incorporadas respectivamente pertenecientes a la
Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacion Superior del Gobierno del Estado de

Yucatan.

|. DISPOSICIONES GENERALES
En este apartado se describird para quiénes se aplican los procedimientos del servicio social, la
vigencia del reglamento y las reformas futuras, que deben ser autorizadas por la Secretaria de
Investigacion, Innovacidony Educacién Superior.
Asimismo, debe incluir de manera textual:
a) Elservicio social es la prestacién de servicios de caracter temporal y de forma obligatoria

que realizan los estudiantes o pasantes de licenciatura.
b) Eltrabajo realizado como servicio social no implica remuneracion alguna.

c) El servicio social es obligatorio y es requisito indispensable para la autorizacién del

examen profesional.

Calle 31 As/nx 8 Col. San Esteban C.P.97149 T +52 (999) 9202418 Mérida, Yucatan. México
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II. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOCIAL

En este apartado se incluirdn los objetivos del servicio social, los cuales son:

a)

b)

Desarrollar en el prestador una conciencia de solidaridad y compromiso con la sociedad a

la que pertenece.

Convertir esta prestacion en unverdadero acto de reciprocidad para con la misma a través

de los planes y programas del sector plblico.

Contribuir a la formacién académica y capacitacion profesional del prestador de servicio

social.

Se sugiere tambien la inclusion textual de:

X
X

d)

h)

s

Los planes de estudios, seglin la naturaleza de la profesion y las necesidades sociales que
se trate de satisfacer, exigiran a los estudiantes de las profesiones a que se refiere esta ley,
como requisito previo para otorgarles el Titulo, que presten servicio social durante un

tiempo NO menor de seis meses y NO mayor de dos afos.

La prestacion de este servicio por ser de naturaleza social no podra emplearse para cubrir
necesidades de tipo laboral o institucional, ni otorgard categoria de trabajador al

prestador del servicio.

Los programas de servicio social regulados por este ordenamiento proveeran, tanto en lo
administrativo como en lo econémico, de los elementos minimos, asi como de los estimulos

y apoyos necesarios para la realizacién de sus objetivos.

Para que el estudiante preste su servicio social, deberd comprobar previamente haber
cubierto cuando menos el 70% de los créditos académicos previstos en el programa de
estudios correspondiente. Dicha comprobacién deberd proporcionarla la institucion de

educacion superior donde el interesado esté cursando sus estudios.

Elndimero de horas requerido para la prestacion del servicio social estara determinado por
las caracteristicas especificas del programa al que este adscrito el alumno. La duracién del

servicio social NO podra ser menor de 480 horas.

Calle 31 As/nx 8 Col. San Esteban C.P. 97149 T+52(999) 9202618 Mérida, Yucatan. México
iies.yucatan.gob.mx 5

:@:@@@@@@@@@@@@@@@@©©:©©©@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@:@:@
CRLPOPREPCPEPRPEPETCHCOOCHCHCHENONCETCHRPCPOCOOE




k][\r Yy RENACIMIENTO MAYA II S
(“ ’) YUCATAN ’ gn[{'r:lgtniH\ngmgf\cl(’)w,

pas INNOVACION Y EDUCACION 1
v ) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024°2030 | SUPERION

i) El servicio social debera cubrirse preferentemente en aquellos planes y programas que
establezcael Ejecutivo Federal y que contribuyan al desarrollo econdmico, social y cultural

de la Nacién.

I11. RESPONSABILIDAD DEL SERVICIO SOCIAL
En este apartado cada institucién de educacién superior describira:
a) Los procedimientos reglamentarios mediante los cuales vigilard el cumplimiento del

servicio social,
b) Nombrara a los responsables de este proceso y describir sus funciones al respecto;
c) Emitir ladocumentacién correspondiente y

d) Dar el seguimiento que se le solicite por esta Secretaria.

IV.DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL
En este apartado cada institucion de educacién superior describird su compromiso con los
prestadores de servicio social y las obligaciones que tanto las dependencias receptoras como los
prestadores de servicio social tienen para realizar de manera adecuada el servicio social.
Se sugiere se incluya de manera textual:
Queda a criterio de la dependencia receptora otorgar alglin estimulo econémico o material al

prestador de servicio social.

V. MEDIDAS DISCIPLINARIAS
En este apartado la institucion describira las sanciones a que se hardn acreedores los prestadores

de servicio social que incumplan lo planteado en lo relativo al servicio social.

VI. ORGANIZACION DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SERVICIO SOCIAL

Eneste apartadolainstitucion describira la logistica administrativa en que se desarrolla el proceso
completo de servicio social, desde |la asignacion hasta la liberacién, asi como a los informes que se
solicitan a los prestadores de servicio social.
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Articulo Primero. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su autorizacion por

la Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educaciéon Superior.

Articulo Segundo. En caso que la |IES por necesidades del servicio que ofrece requiera de
modificaciones de organizacién académica y/o administrativas podra actualizarse las veces que

se requiera.

Articulo Tercero. Las situaciones académicas y/o administrativas no consideradas en este
reglamento de serviciosocial que den lugar a controversia, seran resueltas por las autoridades

educativas que correspondan, a solicitud de la IES.

OTITULO VI. DE LA OPERACION DE INSTITUCIONES CON RVOE, CAPITULO I. REGLAMENTO ESCOLAR. Articulo 44.- El reglamento escolar debera
ser expedido por Institucion y tendra por objeto regular las relaciones que se establezcan entre la propia Institucién y sus alumnos con motivo de los
servicios educativos que se impartan. La regulacién deberd versar sobre los aspectos académicos, administrativos y disciplinarios indispensables para la
adecuada operacién de la Institucion. Dicho reglamento no debera contravenir lo dispuesto paor la Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
laLey, las disposiciones relativas a las materias sobre no discriminacion y trato equitativo a los alumnos, el presente Acuerdo, asi como la demds normativa
que resulte aplicable, Articulo 45.- Previo al tramite de inscripcion o reinscripcion formal, el Particular debera hacer del conocimiento del alumno el
reglamento escolar, asi como cuando haya modificaciones al mismo, recabando laconstancia respectiva. En todo momenta el Particular tendrd a
disposicion del alumno diche reglamento, preferentemente haciendo use de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, mediante sus
paginas electrénicas. (Acuerdo 17/11/17).

<Nombre y firma del Representante Legal>

GOBIERNO DEL ESTADO
DE YUCATAN

Respofjsable

SIIES
Direccién General

Mirna Alejandra Manzanilla Romefgucacion SUperior  cajny pubi Cutk Cauich

Directora General de Educacién Superior Jefa del Departamento de Instituciones

Incorporadas
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ANEXOS

En este apartado se incluyen los formatos de:

ANEXO 1. Carta de asignacion (de la IES)

ANEXO 2. Carta de aceptacion (de la institucién receptora)
ANEXO 3. Control de reportes (alumno e institucién receptora)
ANEXO 4. Carta de liberacion (de la institucion receptora)

ANEXO 5. Constancia de servicio social (la expide la |ES para el proceso de titulacion).
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STA ES UNA MUESTRA DE LA CARTA, EL ORIGINAL A LLENAR CONTIENE LA FOTO DEL ALUMNO SELLADA

POR LA UNIVERSIDAD.
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ANEXO 1

CARTA DE ASIGNACION DE SERVICIO SOCIAL

Fotografia

Datos del prestador

Nombre Completo: Edad Sexo: F M

Direccion: Tel.

Carrera: Semestre

No. Control: No. de Créditos Aprobados

Datos de la institucion en la que se realizar4 el servicio social:

Nombre:

Direccion: Tel.

Departamento Responsable:

Funcionario Responsable:

Objeto de a Institucion

Actividades que desarrollara el Alumno:

Periodo de la Prestacion

Fecha de Inicio: Fecha de Terminacion:
Dia/mes/ano Dia/mes/afio

Ayuda Econdémica: Si No Monto:$

| [ Mérida, Yucatana | [de ] [ de |

Nombre Nombre
Responsable del servicio social de |a IES Responsable de la Institucién Receptora

Nombre
Director de la IES SELLO

Calle 31 As/nx 8 Col. San Esteban C.P. 97149 T +52(999) 9202418 Mérida, Yucatan. México
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CARTADE ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL
(Expide la Institucién donde se realizara el Servicio Social)

ANEXO 2

<Encabezado con el membrete del Nombre de la Institucién Receptora>

No. de oficio:
Asunto: Carta de Aceptacion

<Fecha de expedicion del documento>

<Nombre del Rector/Director de la I[ES>.
<Cargo>

<Nombre de la |IES>

PRESENTE

<Descripcion de aceptacion del estudiante>.
Debe incluir:
1. Nombre del estudiante,
2. Licenciatura que cursa,
3. Actividades a realizar,
4, Fechadeinicioyfechaprobable de término
5. Despedida

<Nombre, Firmay Cargo que ocupa quien expide el documento>

<Sello de la Institucion>
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ANEXO 3 I

CONTROL DE REPORTES PARCIALES
Reporte de Servicio Social

Periodo que se reporta:

De: Fecha A: Fecha
dia/mes/afo dia/mes/afio

Datos del Alumno:
Nombre

Carrera Matricula

Actividades desarrolladas durante el periodo

d.

El tiempo empleado por semana fue de: horas, durante semanas

Firma del Alumno Firma del responsable del Firma del responsable de la institucion
servicio sacial de la [ES receptora

Calle 31 As/nx8Col SanEsteban C.P.97149T+52 (999) 9202618 Mérida, Yucatan. México
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ANEXO 4

Oficio No.

Cartade liberacion de
Asunto: 5 :
Servicio Social.

Lugar y Fecha:

C.(Nombre del Director de la Licenciatura).

Director (a) de la Licenciatura en
Nombre de la IES.

Presente.

Por medio de la presente me permito informar que el (la) C

realizo su servicio social en

desempefando actividades de

durante el periodo comprendido del al
cubriendo un total de horas.
Atentamente
SELLO DE LA
donde realizd el Servicio Social
CARGO
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ANEXO 5

Nombre de la IES
Incorporada a la Secretaria de Investigacidn, Innovacion y Educacion Superior

RVOE No. del de de

Nombrey cargo del Rector o Director de la IES.

HAGO CONSTAR: Que ,alumn__delacarrerade
, de conformidad con lo establecido en el
Reglamento de Servicio Social de esta Institucion y lo estipulado en el articulo 5°

Constitucional y demas disposiciones aplicables, cumplié un total de __ horas
de Servicio Social en , durante el periodo comprendido
del de de dos mil al de

de dos mil

Para los fines que correspondan se expide la presente constancia en la ciudad de
Mérida, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, a los dias del mes de
de dos mil

Firmay Sello
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