
Procedimiento 
administrativo

Inscripción a 
convocatoria de 
servicio social



Acceso a la Plataforma en línea

Debes ingresar a la página 
https://convocatoriaserviciosoci
al.uaem.mx/ServSocial/ durante 
la semana del 22 de enero al 02 
de febrero (NO HAY PRÓRROGA 
PARA EL REGISTRO)



Deberás tener a la mano tu CURP y tu matrícula para ingresar. El 

sistema te pedirá que teclees tu matrícula y posteriormente tu 

CURP para ingresar al Catálogo.

¿Cómo ingreso?



Revisión de datos

Datos personales

Deberás revisar la información 
que te despliega la pantalla y 
corregir los datos que sean 
erróneos, faltantes o hayan 
cambiado (como tu número de 
celular).

Correo Institucional

Es obligatorio el registro de tu 
correo institucional porque 
todos los documentos se te 
enviarán a ese correo 
únicamente.

Información académica

Verifica que los datos de tu 
licenciatura y el semestre en el 
que te encuentras sean 
correctos. 

Una vez que todo esté revisado, dar CONTINUAR o SIGUIENTE



Elección del escenario 
de servicio social



El Catálogo

Se desplegará el listado de programas de 
servicio social disponibles para tu licenciatura.

del lado izquierdo, hay una señalización donde 
al tocarla, puedes revisar la información de cada 
programa (Dependencia en la que se encuentra, 
responsable, correo electrónico, domicilio, 
teléfono y número de control del programa). En 
algunos casos esta información no está 
disponible. Puedes escribir al área de servicio 
social donde, si se cuenta con los datos de 
contacto, se te compartirán.



Ingresa al sistema tu fotografía

en la parte superior del listado de programas, encontrarás un botón donde debes subir una 
fotografía (deberá ser de frente, con cara despejada y fondo blanco), puede ser blanco y negro o 
de color. 

¡No se aceptan selfies o de cuerpo entero!



Selección del programa y descarga de formato

*Se recomienda que antes de elegir un programa, intentes contactarlos para que te informen 
sobre la disponibilidad, las actividades que realizarías con ellos, los horarios u otra información 
que te interese.

una vez que hayas elegido el programa, deberás oprimir la tecla CONTINUAR o SIGUIENTE

El sistema te generará automáticamente LA SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN 

DEBERÁS DESCARGAR EL DOCUMENTO Y GUARDARLO EN TU COMPUTADORA.



DOCUMENTACIÓN PARA 
EXPEDIENTE

1.Deberás solicitar al área de servicios escolares del 
Instituto una CONSTANCIA DE ESTUDIOS CON AVANCE 
DE CRÉDITOS (los cuales deberán ser de manera 
OBLIGATORIA por lo menos del 70%)
*No será posible inscribirte si no cumples con este 
requisito.

2. digitalización de identificación oficial con fotografía.

3. digitalización del Carnet de Atención médica activa y 
anotar el nombre y teléfono de un familiar para 
contactar en caso de emergencia.

4. Constancia de vigencia de derechos (la cual puedes 
descargar de la página www.imss.gob.mx). 

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBERÁN ESTAR DIGITALIZADOS EN FORMATO PDF CON 
LA MEJOR CALIDAD POSIBLE.



Del 05 al 09 de febrero deberás enviar todos tus documentos al correo humanidades.servicio.s@uaem.mx 

en el siguiente orden y en UN SOLO ARCHIVO PDF renombrado con tu primer apellido y nombre-docSS:

• solicitud de inscripción firmada. 

• Constancia de estudios con avance de créditos expedida por el área de Servicios Escolares del 

Instituto, con la cadena digital de la firma electrónica RECIENTE.

• digitalización de Identificación oficial con fotografía POR AMBOS LADOS.

• digitalización del carnet  de citas médicas

• constancia de vigencia de derechos activa (www.imss.gob.mx)

• Datos de contacto para emergencias

¿Cuándo debo entregar mis documentos y a 
quién?

*NO HABRÁ PRÓRROGA PARA 
LA RECEPCIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS.



¿Qué sigue después de haber entregado mis 
documentos?

Deberás esperar un mes aproximadamente 
para que te enviemos por correo la cédula de 
presentación con el sello y la firma de la 
responsable del servicio social de la UAEM.
A más tardar el 31 de marzo entregarán al Instituto las cédulas firmadas, en 
los siguientes dos días, estará llegando a tu correo institucional la cédula de 
presentación que te corresponde.

Entrega de cédula en el 
programa de servicio social
Una vez que tengas la cédula de presentación, 
deberás imprimirla y firmarla de manera autógrafa y 
con tinta AZUL. Posteriormente, debes digitalizar 
nuevamente y llevarla o enviarla al responsable del 
programa de servicio social en el que te inscribiste. 
El responsable deberá firmar la carta compromiso y 
devolvértela a la brevedad posible. 



Formalización de la inscripción 
al servicio social



Inicio del servicio social y temporalidad para cumplirlo

Solicita la asignación 
de actividades y 

horarios

Pídele al responsable de tu 
servicio social que te asigne 

actividades y horarios a cumplir 
para la realización del servicio. 

*Deberás cumplir con 480 o 500 h, 
no lo olvides. Consulta con 

nosotros cuántas horas son para 
tu licenciatura.

Devuelve la cédula 
firmada

En cuanto el responsable del 
programa de servicio social haya 

firmado la cédula de presentación, 
devuélvela por correo a 

humanidades.servicio.s@uaem.mx 
para que se registre tu inscripción 

formalmente.

¿ Y si tengo 
problemas mientras 
realizo mi servicio 

social?
Avisa a la brevedad posible por 
medio de correo electrónico a 

humanidades.servicio.s@uaem.mx 
de cualquier problemática personal 
o que se presente en el escenario de 

servicio social para apoyarte en 
buscar una solución y no te veas 

afectado académicamente.

Seis meses 
idealmente

De manera ideal, deberás cumplir 
con las 480 o 500 h que le 

correspondan a tu plan de estudios, 
durante un semestre; si esto no es 
posible, cuentas con un año más 

para terminarlo sin problema, pero 
recuerda que mientras más tardes 

en hacerlo, deberás continuar 
pagando servicios en el Instituto y 
tu temporalidad académica puede 
verse comprometida si no cumples 

con este requisito.



Avisa al correo humanidades.servicio.s@uaem.mx que ya finalizaste y 

recibirás los formatos actualizados que deberás entregar para solicitar la 

liberación de tu servicio social. 

*Si el responsable de tu servicio es externo, ellos deberán expedirte una 

carta de terminación del servicio social con firma y sello institucional.

Ya terminé, ¿ahora qué hago?



PROBLEMAS Y DUDAS 
FRECUENTES



No puedo ingresar al registro...

tu matrícula es 
errónea

A veces se captura mal en el 
sistema SADCE tu número de 

matrícula, es necesario solicitar la 
corrección para que puedas 

continuar con el proceso.

tu CURP no fue 
registrado 

correctamente
A veces se captura mal en el sistema 

SADCE tu CURP, es necesario 
solicitar la corrección para que 

puedas continuar con el proceso.

No apareces en el 
sistema SADCE como 

INSCRITO
No te inscribiste en este semestre 

o no han habilitado el estatus 
inscrito en el sistema, es necesario 

solicitar la corrección para que 
puedas continuar con el proceso.

Si tienes algún problema con el ingreso, escribe a humanidades.servicio.s@uaem.mx 
poniendo tus datos completos y solicitando el apoyo para la revisión de tu información.



El programa que quiero no aparece...

porque el escenario 
no participa en esta 
convocatoria

En ocasiones, los responsables 
de los programas solicitan la 
suspensión temporal y no 
recibirán estudiantes en esta 
convocatoria.

porque el número 
de lugares 
disponibles ya está 
cubierto
Cada programa asigna un 
número determinado de 
espacios que se van ocupando 
conforme los estudiantes se 
registran en la plataforma.

porque tu 
licenciatura no está 
incorporada a los 
perfiles que solicita 
el programa

*Sólo podrás inscribirte a ese 
programa hasta la siguiente 
convocatoria si el responsable 
solicita tu licenciatura. 



¿cómo me inscribo en el programa que quiero si no 
aparece en el catálogo?

mi perfil no está 
contemplado

No podrás inscribirte en esta 
convocatoria.

ya no hay cupo
Deberás realizar una solicitud de 
inscripción manual y solicitar al 
responsable que te reciba aún 

cuando ya tiene el cupo lleno. El 
formato de inscripción manual 

puedes solicitarlo a 
humanidades.servicio.s@uaem.mx

No me aceptó el 
responsable de 
servicio social

Deberás elegir otro programa 
durante el mes de octubre.

Escribe a humanidades.servicio.s@uaem.mx poniendo tus datos 
completos y solicitando el apoyo para la revisión del problema.



DATOS DE CONTACTO

correo:
 humanidades.servicio.s@uaem.mx

 

Se rvicio  Socia l IIHCS UAEM
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