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GENERALIDADES DE FORMATO

1. El documento normativo debe tener la siguiente estructura: Capitulos, Titulos, Subtitulos, Articulos y
estos se enumeran por incisos.

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

3. Los titulos de cada Capitulo y su nimero romano correlativo van centrados, con mayusculas y sin
negrillas.

4. 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.

5. Tipo de letra: Arial, tamafio 11; o bien Times New Roman, tamafio 11, utilizando maydsculas y
mintsculas en todo el documento.

6. FEncabezado derecho: con excepcién 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 Ia institucién>, tal como esta 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 separacion con el cuerpo principal del documento.

7. Encabezado izquierdo: con excepcion 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
actualizd>, segin sea el caso. Utilizar el mismo tipo de letra del cuerpo principal del documento, pero
en tamafio 8. Dejar por o menos dos lineas de separacion con el cuerpo principal del documento.

8. Portada: diseflar la portada del reglamento con la siguiente informacién en orden descendente de
ubicacién: (1) Nombre de la institucién, {2) Reglamento de Servicio Social (3} Datos de la autorizacién,
(4) Municipio, Yucatdn, México; y {5) A u torizacién emitida por la Subsecretaria de Educacion Superior
de la SEGEY

9. Paginacidn: a excepcidn de la portada, se coloca el nimero de pagina en el extremo inferior derecho
con el mismo tamafio y tipo de letra utilizada en el encabezado.

10. Justificar todo el texto del documento, evitar ias abreviaturas en lo posible, procurar claridad y precision
ortogréfica para evitar ambigliedades.

11. El apartado del Fundamento Legal no se articula; los articulos empiezan después de este
apartado, losarticulos Transitorios llevan su propia numeracién ordinal {con letras)

12. Entrega: La copia del reglamento deberd estar empastada y firmada en la dltima hoja por el
Representante Legal.
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MANUAL PARA ELABORAR EL REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

A continuacidn, se detalla la estructura minima que se les solicita a las instituciones particulares de
educacion superior incorporadas a la Subsecretaria de Educacion Superior de la Secretaria de Educacion

del Gobierno del Estado de Yucatédn para la autorizacion del presente Reglamento.

CONTENIDO

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES
L DISPOSICIONES GENERALES
L CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOCIAL
i, 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
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FUNDAMENTO LEGAL

El presente Reglamento tiene como fundamento legal: la Constitucién Politica de fos Estados Unidos
Mexicanos; Ley General de Educacién; Ley General de Educacién Superior; Ley de Educacion del Estado
de Yucatdn; Ley Reglamentaria del Articulo 52 Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones del
Estado de Yucatdn; Codigo de la Administracién Pdblica de Yucatén, Reglamento del Cddigo de [a
Administracién Plblica de Yucatdn ( Decreto 74/2025); Acuerdo 04/03/24 por el que se modifican los
Lineamientos por los que se conceptualizan y 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, Acumulacién y Transferencia de Créditos
Académicos; Acuerdo 20/10/22 por el que se emiten los Lineamientos por los que se conceptualizany
definen las opciones educativas del tipo superior emitidos mediante diverso nimero 20/10/22;
Acuerdo 17/11/17 por el que se establecen los trdmites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior y el Reglamento de la prestacién de
servicio social de los estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior de la RepUblica Mexicana;
Cédigo de la Administracion Publica de Yucatdn; Asi como también la NOM-009-SSA3-2013 (aplicable
para los planes del 4rea de la salud); las “Normas de Administracion Escolar para Instituciones
Particulares Incorporadas” del Departamento de Registro y Certificacidén de la Direccién de Servicio
Profesional y, los “Lineamientos de Trabajo” expedido por el Departamento de Instituciones
Particulares y Supervision dependiente de la Direccidn de Fortalecimiento de Educacién Superior;
ambas pertenecientes a la Subsecretaria de Educacion Superior de la Secretaria de Educacién del

Gohierno del Estado de Yucatan.
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GLOSARIO

Estas abreviaturas se utilizardn en el documento, ademds de las gue incluya la IES.

IES: Institucién de Educacidn Superior.

SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

SES: Subsecretaria de Educacién Superior.

DFES: Direccion de Fortalecimiento de Educacidn Superior.

DIPS: Departamento de Instituciones Particulares y Supervision.

DSP: Direccién de Servicio Profesional.

DRyC: Departamento de Registro y Certificacion.

DCE-IES: Departamento de Control Escolar de la Institucidn o analogo de la institucion.

DGAIR: Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion.
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i. DISPOSICIONES GENERALES
En este apartado se describird para quiénes se aplican los procedimientos del servicio social, la vigencia
del Reglamento vy las reformas futuras, que deben ser autorizadas por la Subsecretaria de Educacién

Superior de la SEGEY.

Asimismo, debe incluir de manera textual:
a) El servicio social es la prestacion de servicios de carécter temporal y de forma obligatoria que

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

¢} El servicio social es obligatorio y es requisito indispensable para la autorizacion del examen

profesional.

Il. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOCIAL

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

pertenace.

b) Convertir esta prestacién en un verdadero acto de reciprocidad para con la misma a través de

los planes y programas del sector pdblico.
c) Contribuir a la formacién académica y capacitacion profesional del prestador de servicio social.

Se sugiere también la inclusion textual de:

a}) Los planes de estudios, segln la naturaleza de la profesién y las necesidades sociales que se
trate de satisfacer, exigiran a los estudiantes de las profesiones a que se refiere esta ley (Ley
e

Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional}, y su reglamento como requisito previo para, %“w\«w
o .,

J
N
otorgarles el Titulo, que presten servicio social durante un tiempo NO menor de seis mesesy <) :3\

NO mayor de dos afios.



b)

d)

En este apartado cada institucidn de educacién superior describira:

a)

d}
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La prestacion de este servicio por ser de naturaleza social no podrd emplearse para cubrir
necesidades de tipo laboral o institucional, ni otorgara categoria de trabajador al prestador del

servicio.

Los programas de servicio social regulados por este ordenamiento proveerdn, tanto en lo
administrativo como en lo econdmico, de los elementos mfnimos, asi como de los estimulos y

apayos necesarios para la realizacidn de sus objetivos.

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

superior donde el interesado esté cursando sus estudios.

El nimero de horas requerido para la prestacidn del servicio social estard determinado por las
caracteristicas especificas del programa al que este adscrito el alumno. La duracidn del servicio

social NO podrd ser menor de 480 horas.

El servicio social deberd cubrirse preferentemente en aguellos planes y programas que
establezca el Ejecutivo Federal y que contribuyan al desarrollo econdmico, socialy cultural de la

Nacidn.

iil. RESPONSABILIDAD DEL SERVICIO SOCIAL

Los procedimientos reglamentarios mediante los cuales vigilara el cumplimiento del servicio \

social,

Nombrara a los responsables de este proceso y describir sus funciones al respecto;

Emitir [a documentacidn correspondiente y

Dar el seguimiento que se le solicite por esta Subsecretaria.
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IV. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL
En este apartado cada institucién de educacidn superior describird su compromiso con los prestadores
de servicio social v 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 textuaf:

Queda a criterio de la dependencia receptora otorgar algin estimulo econdmico o material al prestador

de servicio social.

V. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

En este apartado la institucion describird las sanciones a que se haran acreedores los prestadores de

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

VL ORGANIZACION DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SERVICIO SOCIAL

En este apartado la institucion describird ia logistica administrativa en que se desarrolla el proceso

completo de servicio social, desde la asignacién hasta la liberacidn, asi como a los informes que se

solicitan a los prestadores de servicio social.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento entrarad en vigor al dia siguiente de su autorizacion por la

Subsecretarfa de Educacion Superior.

Articulo Segundo. En caso de que la IES por necesidades del servicio que ofrece requiera de

modificaciones de organizacidn académica y/o administrativas podrd actualizarse las veces que se

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

educativas que correspondan, a solicitud de la [ES.

FHTTTULO VIL BE LA OPERACION DE INSTITUCIONES CON RVOE. CAPITULO | REGLAMENTO ESCOLAR. Articulo 44.- El reglamento escolar debera ser expedido por
Institucidn v tendréd por objeto regular las relaciones que se establezcan entre Ia propia Institucién y sus glumnos con motivo de los servicios educatives gue se
impartan, La regulacidn deberd versar scbre los aspactos académicos, administrativos y disciplinarios indispensables para la adecuada operacion de la institucion.
Dicho reglamento no deberd contravenir lo dispuesto por la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley, las disposiciones relativas a las materias
sobre no diseriminacidn y trato equitativo a los alumnos, el presente Acuerdo, asi come fa demds normativa que resulte aplicable, Articulo 45.- Previo al tramite de
Inscripcidn o rainscripcién formal, ef Particular debera hacer del conocimiento del alumno el reglamento escolar, asf como cuando haya moedificaciones al mismo,
recabande la constancia respectiva. En todo momento el Particular tendréd a disposicidn del alumno dicho reglamento, preferentemente haciendo usc de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones, mediante sus pdginas electrénicas. (Acuerdo 17/11/17).

Autorizé:

Mtro. Everth de Jesus Dzib Peraza
Subsecretario de Educacién Superior

pXls Mena Acevedo Dr. Luis Al’éjandro Carrilio Rosado

Mtra. Ernestg Y\
nto de Educacién Superior Director de Servicio Profesional

Director de Fortalecjjé
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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 aceptacién {de la institucién receptora)
ANEXO 3. Control de reportes (alurmno e institucidn receptora)
ANEXO 4. Carta de liberacidn (de la institucién receptora)

ANEXO 5. Constancia de servicio social (la expide la IES para el proceso de titulacién).
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ANEXO 1

CARTA DE ASIGNACIGN DE SERVICIO SOCIAL

Fotografia

Datos del prestador

Nombre Completo: Edad Sexo: F M

Direccidr: Tal.

Carrera: Semestre

No. Centrol: No. de Créditos Aprobados

Datos de la institucién en la que se realizard el servicio sodal:

Nombre:

Direccidn: Tel

Departamento Responsahble:

Funcionaric Responsable:

Chjeto de la Institucion

Actividades que desarrollard el Alumno:

Pericdo de la Prestacidn

Fechz de Inicio: Fecha de Terminacidn:
Dia/mes/afio Dia/mes/afo

Ayuda Econdémica: Si No Monto:$

| Mérida, Yueatdn a | Jde] [ de ]

=*ESTA ES UNA MUESTRA DE LA CARTA, EL ORIGINAL A LLENAR CONTIENE LA FOTO DEL ALUMNO SELLADA

POR LA UNIVERSIDAD.

Nombre Nombre
Respensable del servicio social de la IES Responsable de |z Institucidn Receptora

Nombre
Director de ia IES SELLO
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ANEXC 2

CARTA DE ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL
(Expide la Institucién donde se realizard el Servicio Social)

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

No. de oficio:
Asunto: Carta de Aceptacion

<Fecha de expedicién del documento>

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

<Nombre de |a |ES>

PRESENTE

<Descripcidn de aceptacion del estudiante>.
Debe incluir:
1. Nombre del estudiante,
Licenciatura que cursa,
Actividades a realizar,
Fecha de inicio y fecha probable de término
Despedida

RN

<Nombre, Firma y Cargo que ocupa quien expide el documento>

<Sello de la Institucion>
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ANEXO 3

CONTROL DE REPORTES PARCIALES
Reporte de Servicio Social
Periodo que se reporta:
De: Fecha A: Fecha
dia/mes/afio dia/mes/afio

Datos del Alumno:
Nombre
Carrera Matricula

Actividades desarrolladas durante ef periodo
a.

E! tiempo empleado por semana fue de: horas, durante semanas

Firma del Alumno Firma del responsable del Firma del responsable de ia institucién  «_
servicio social de la IES receptora .

s
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ANEXO 4

Oficio No.

Carta de liberacion de
Asunto: . .
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

realizé su servicio social en

desempefiando
actividades de durante el periodo
comprendido del al cubriendo un total de
horas.
Atentamente

SELLC DE LA

Nombre del Responsable de la Institucion INSTITUCION

donde realizd el Servicio Social
CARG
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ANEXO 5
Nombre de la IES
Incorporada a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan
RVOE No. del de de
Nombre y cargo del Rector o Director de la IES.
HAGO CONSTAR: Que , alumno__ de la
carrera de , de conformidad con lo establecido
en el Reglamento de Servicio Social de esta Institucidn 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, Yucatdn, Estados Unidos Mexicanos, a los dias del mes de
de dos mil

Firmay Sello

. ‘*5_\ -

o L






