
 

 

 

  

 

 

Guía Servicio Social  

 

(Registro, Seguimiento y Liberación). 

  



 

 

¿Qué es el Servicio Social? 

El Servicio Social Universitario se encuentra regulado por la Ley Reglamentaria del Artículo 5º Constitucional en su capítulo VII y definido dentro 

del Artículo 3º del Reglamento General del Servicio Social de la Universidad Nacional Autónoma de México, el cual menciona lo siguiente: 

 

Se entiende por servicio social universitario la realización obligatoria de actividades temporales que ejecuten los estudiantes de carreras técnicas 

y profesionales, tendientes a la aplicación de conocimientos que hayan obtenido y que apliquen el objetivo de la práctica profesional en beneficio 

o interés de la sociedad. 

 

Al ser una actividad esencial que consolida la formación profesional y fomenta en el estudiante una conciencia de solidaridad con la comunidad, 

la sociedad y el país; es importante dar a conocer el interés de la UNAM por resignificar y redimensionar la prestación del servicio social, 

considerando los tres ámbitos que lo componen: Formativo, Social y Retributivo; establecer con las dependencias públicas y sociales un 

compromiso para reorganizar programas específicos de acuerdo a los Ejes de Acción, con el propósito de completar la formación profesional del 

estudiante universitario y, al mismo tiempo, cumplir con las metas sociales, de servicio y de retribución de las instituciones y dependencias. 

 

Misión 

 

Contribuir a la formación integral del estudiante universitario, mediante la participación y puesta en práctica de sus capacidades en la solución de 

los problemas y necesidades del país, a través de actividades que fortalezcan su conciencia ética, moral, humanista y de retribución a la sociedad, 

a la vez que desarrolle habilidades y estrategias que faciliten su incorporación al mercado laboral. 

 

Visión 

El Servicio Social será una oportunidad de cooperación incluyente y de reciprocidad; un espacio de aprendizaje y fuente del saber; un medio de 

cultura y educación disponible para todos, que permite el reconocimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes; 

un lugar en donde el arte y la ciencia sean amalgama de la calidad humana y profesional. El servicio social será un tiempo y lugar, en donde 

impere y se incentive el desarrollo de la excelencia humana. 

 

Objetivos 

Impulsar el desarrollo profesional y humano del pasante, mediante el compromiso social, activo y solidario en la solución de problemas o 

necesidades del país, a través de actitudes cívicas, críticas y propositivas en favor de la consolidación de cuadros de excelencia humana, como 

base para un futuro próspero de la nación. 

 



 

 

Cancelación de Programas de Servicio Social registrados ante la UNAM 

 

Los programas de servicio social, registrados por la Dirección General de Orientación y Atención Educativa de la UNAM, podrán ser cancelados 

por las Unidades Receptoras de Servicio Social (Departamento de Servicio Social de la FCA.), siempre y cuando: 

 

- No cumplan con las condiciones originales establecidas en el programa de servicio social o se hagan modificaciones al mismo sin autorización 

de la Facultad. 

- No cumplan con los compromisos contraídos con las instituciones receptoras. 

- No cumplan con los objetivos del servicio social universitario. 

- Actúen fraudulentamente o carentes de ética. 

 

Motivos para la cancelación del registro de Servicio Social 

Se podrá solicitar la baja de los alumnos inscritos en programas de servicio social cuando: 

 

- No cumplan con los reglamentos vigentes de la Facultad de Contaduría y Administración y de las Instituciones Receptoras de Servicio Social. 

- No cumplan con la entrega en tiempo y forma de los documentos solicitados por el Departamento de Servicio Social de la Facultad. 

- Interrumpan su servicio social sin causa justificada o tengan 5 inasistencias consecutivas sin haber solicitado la anuencia de la Institución 

Receptora. 

- Actúen fraudulentamente o carentes de ética. 

- De igual manera el estudiante podrá solicitar la baja de su inscripción de los programas de servicio social, debiendo para ello entregar al 

departamento de servicio social un escrito dirigido a la Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez Yllán, Jefa del Departamento de Servicio Social, indicando 

la Fecha, su Nombre, Numero de Cuenta, Nombre y Clave del Programa; realizando una breve exposición del motivo por el cual solicita la baja 

del servicio social; lo cual deberá ir avalado por su Firma. 

 

 

 

 

 



 

 

CONSULTA DE PROGRAMAS VIGENTES PARA REALIZAR SERVICIO SOCIAL 

Ingresar a la página https://www.siass.unam.mx/ y anota la información que se te solicita.  

 

https://www.siass.unam.mx/


 

 

Ingresa al programa que sea de tu interés. 



 

 

Comunícate con el responsable del programa, para saber si hay espacio disponible para que puedas registrarte. 



 

 

REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL  

Una vez elegido el programa donde realizarás tu servicio, ingresa a http://www.fca.unam.mx/, 

Alumnos/Servicio Social. 

 

 

http://www.fca.unam.mx/


 

 

a) PROGRAMAS INTERNOS DE LA FACULTAD (Contar con el 50% de CRÉDITOS TOTALES) 

Seleccionar Registro, Internos FCA, donde podrás encontrar un formato de Carta de Aceptación y el listado de 

los programas vigentes.  

   



 

 

Deberás enviar un correo al Coordinador del programa de Servicio Social de su interés dentro de la FCA, para saber si serás aceptado. 

 

 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 
FACULTAD DE CONTADURÍA Y ADMINISTRACIÓN 

 

 
 
 
 

Nota: Los aspectos marcados en color y subrayado son para identificar los puntos que deberá 
modificar quien realice el documento. 
 
 

Asunto: CARTA DE ACEPTACIÓN 
 
 
MTRA. YAZMÍN YAZARETH YÁÑEZ YLLÁN 
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL  
DE LA FCA. 
P r e s e n t e 

 
 
 

Por medio de la presente comunico a usted que el alumno (a) (Apellido Paterno, Materno y Nombre 

(s) de la licenciatura en  Administración, Contaduría o Informática, en la modalidad Escolarizada, 

Abierta o a Distancia con número de cuenta XXXXXXXXX ha sido aceptado para realizar su Servicio 

Social en el programa Nombre del Programa con clave 201X-XXXX/XXXX-XXXX bajo la supervisión 

de Nombre del Coordinador Directo del Alumno, en un horario de días y horario de entrada y salida 

en el periodo comprendido del día-mes-año al día-mes-año hasta cumplir con un total de 480 horas. 

 
 
Sin otro particular, me es grato enviar a usted un cordial saludo. 
 
 
A t e n t a m e n t e 
Fecha  
 
 
Nombre del responsable del programa de servicio social 
Cargo 
 
 

Una vez que hayas sido aceptado debes enviar al correo del Departamento de 
Servicio Social: registro_ssadmin@fca.unam.mx: 
 

• En el asunto del correo: “Registro de Servicio Social” 

• Cuerpo del correo: 

1. Nombre completo del estudiante (apellido paterno, apellido materno y 
nombre(s)). 

2. Número de cuenta. 
3. Licenciatura. 
4. Generación de ingreso. 
5. Sistema (escolarizado, SUA o SUAYED). 

• Carta de Aceptación. 
 
Hoja membretada expedida por la institución donde vas a realizar tu servicio social 
dirigida al Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez Yllán Jefa del Departamento de Servicio 
Social, que deberá contener la siguiente información: 
 

• Nombre, número de cuenta, licenciatura y sistema (Escolarizado, Abierto o 
Distancia) que cursa el alumno.  

• Clave y Nombre del programa  
• El periodo que cubrirás y el número de horas diarias (3 horas como mínimo y 5 

horas como máximo) hasta cumplir 480 horas en un periodo no menor a 6 
meses. 

• Nombre, cargo y firma del coordinador directo.  
 

• 1 fotografías tamaño infantil. 
 
Fotografía digital del estudiante en tamaño infantil (3 x 2.5 cm), blanco a color con 
fondo blanco. 
 

• Oficio en donde se indiquen las medidas sanitarias de seguridad e higiene 
que proporcionará la institución receptora al estudiante prestador del 
servicio social. 

 
En atención a la Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez Yllán, Jefa del Departamento de 
Servicio Social de la Facultad de Contaduría y Administración. La siguiente 
documentación deberá ser adjuntada en formato PDF en menos de 300 KB y enviada 
del correo que el alumno tiene registrado ante la Dirección General de Administración 
Escolar de la UNAM. 
 
Cuentas con un plazo de 10 días hábiles como máximo (a partir de la fecha de 
inicio de tu Servicio Social) para hacer el envió de tu documentación e 
información, de lo contrario tu registro será cancelado. 

 



 

 

b) PROGRAMAS INSTANCIAS UNAM (Contar con el 60% de CRÉDITOS TOTALES) 

Seleccionar Registro, Instancias UNAM, donde podrás encontrar un formato de Carta de Aceptación.

 



 

 

Deberás comunicarte a la Instancia de la UNAM de tu interés y hablar con el coordinador o jefe del área para saber si serás 

aceptado. 

 

 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 

Nombre de la Instancia de la UNAM que la emite  

 

 

Nota: Los aspectos marcados en color y subrayado son para identificar los puntos que deberá 

modificar quien realice el documento. 

Asunto: CARTA DE ACEPTACIÓN 
 
 
MTRA. YAZMÍN YAZARETH YÁÑEZ YLLÁN 
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL  
DE LA FCA. 
P r e s e n t e 
 

Por medio de la presente comunico a usted que el alumno (a) (Apellido Paterno, Materno y 

Nombre (s) de la licenciatura en  Administración, Contaduría o Informática, en la modalidad 

Escolarizada, Abierta o a Distancia con número de cuenta XXXXXXXXX ha sido aceptado para 

realizar su Servicio Social en el programa Nombre del Programa con clave 201X-12/XXXX-XXXX 

bajo la supervisión de Nombre del Coordinador Directo del Alumno, en un horario de días y horario 

de entrada y salida en el periodo comprendido del día-mes-año al día-mes-año hasta cumplir con 

un total de 480 horas; realizando las siguientes actividades: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

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

A t e n t a m e n t e 
“Por mi raza hablará el espíritu” 
Ciudad Universitaria a día de mes de año. 
 
Nombre del responsable del programa de servicio social 
Cargo 

 

Una vez que hayas sido aceptado debes enviar al correo del Departamento de Servicio 
Social registro_ssadmin@fca.unam.mx: 
 

• En el asunto del correo: “Registro de Servicio Social” 

• Cuerpo del correo: 

6. Nombre completo del estudiante (apellido paterno, apellido materno y 
nombre(s)). 

7. Número de cuenta. 
8. Licenciatura. 
9. Generación de ingreso. 
10. Sistema (escolarizado, SUA o SUAYED). 

• Carta de Aceptación  
Es la hoja membretada expedida por la Institución en donde decidiste realizar tu Servicio 
Social, dirigida al Departamento de Servicio Social de la Facultad (atención a la Mtra. 
Yazmín Yazareth Yáñez Yllán, jefa del Departamento de Servicio Social de la Facultad de 
Contaduría y Administración) y que deberá contener la siguiente información: 
 

• Notificación de que has sido aceptado para realizar tu servicio social 
• Nombre, número de cuenta, licenciatura y sistema (Escolarizado, Abierto o Distancia) 

que cursa el alumno.  
• Clave y Nombre del programa  
• El periodo que cubrirás y el número de horas diarias (3 horas como mínimo y 5 horas 

como máximo) hasta cumplir 480 horas en un periodo no menor a 6 meses. 
• La descripcion de 5 actividades (mínimo) acordes al perfil profesional a la Licenciatura 

que se trate.  
• Nombre, cargo y firma del coordinador directo. 
• Sello de la Institución  

 

• 1 Fotografía digital del estudiante en tamaño infantil (3 x 2.5 cm), blanco a 
color con fondo blanco. 
 

• Oficio en donde se indiquen las medidas sanitarias de seguridad e higiene que 
proporcionará la institución receptora al estudiante prestador del servicio 
social. 

 
En atención a la Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez Yllán, Jefa del Departamento de Servicio 
Social de la Facultad de Contaduría y Administración. La siguiente documentación deberá 
ser adjuntada en formato PDF en menos de 300 KB y enviada del correo que el alumno 
tiene registrado ante la Dirección General de Administración Escolar de la UNAM. 

•  
Cuentas con un plazo de 10 días hábiles como máximo (a partir de la fecha de inicio 
de tu Servicio Social) para hacer la entrega de tu documentación, de lo contrario tu 
registro será cancelado. 

mailto:registro_ssadmin@fca.unam.mx


 

 

c) INSTITUCIONES EXTERNAS (Contar con el 70 % de créditos totales) 

Seleccionar Registro, Instituciones externas, donde podrás encontrar el formato de Solicitud de Carta de 

Presentación y de Carta de Aceptación. 

 



 

 

 

En caso de que la institución te solicite 

una Carta de Presentación, dentro de la 

opción de Instituciones Externas 

encontrarás la Solicitud de la Carta de 

Presentación; la cual deberás llenar a 

computadora y enviarla al correo del  

Departamento de Servicio Social: 

registro_ssadmin@fca.unam.mx con el 

asunto: carta de presentación, para 

recibir posteriormente tu Carta de 

Presentación, la cual deberás entregar en 

la Institución donde realizarás tu Servicio 

Social. 

 

mailto:registro_ssadmin@fca.unam.mx


 

 

 Una vez que hayas sido aceptado debes enviar al correo del Departamento de Servicio 
Social registro_ssadmin@fca.unam.mx: 
 

• En el asunto del correo: “Registro de Servicio Social” 

• Cuerpo del correo: 

11. Nombre completo del estudiante (apellido paterno, apellido materno y 
nombre(s)). 

12. Número de cuenta. 
13. Licenciatura. 
14. Generación de ingreso. 
15. Sistema (escolarizado, SUA o SUAYED). 

• Carta de Aceptación  
Es la hoja membretada expedida por la Institución en donde decidiste realizar tu 
Servicio Social, dirigida al Departamento de Servicio Social de la Facultad (atención al 
Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez Yllán, jefa del Departamento de Servicio Social de la 
Facultad de Contaduría y Administración) y que deberá contener la siguiente 
información: 
 

• Notificación de que has sido aceptado para realizar tu servicio social 
• Nombre, número de cuenta, licenciatura y sistema (Escolarizado, Abierto o 

Distancia) que cursa el alumno.  
• Clave y Nombre del programa  
• El periodo que cubrirás y el número de horas diarias (3 horas como mínimo y 5 

horas como máximo) hasta cumplir 480 horas en un periodo no menor a 6 meses. 
• La descripcion de 5 actividades (mínimo) acordes al perfil profesional a la 

Licenciatura que se trate.  
• Nombre, cargo y firma del coordinador directo. 
• Sello de la Institución. 

 

• 1 Fotografía digital del estudiante en tamaño infantil (3 x 2.5 cm), blanco 
a color con fondo blanco. 
 

• Oficio en donde se indiquen las medidas sanitarias de seguridad e higiene 
que proporcionará la institución receptora al estudiante prestador del 
servicio social. 

 
En atención a la Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez Yllán, Jefa del Departamento de 
Servicio Social de la Facultad de Contaduría y Administración. La siguiente 
documentación deberá ser adjuntada en formato PDF en menos de 300 KB y enviada 
del correo que el alumno tiene registrado ante la Dirección General de Administración 
Escolar de la UNAM. 
 
Cuentas con un plazo de 10 días hábiles como máximo (a partir de la fecha de 
inicio de tu Servicio Social) para hacer la entrega de tu documentación, de lo 
contrario tu registro será cancelado. 

  

MEMBRETE DE LA INSTITUCIÓN 

Nota: Los aspectos marcados en color y subrayado son para identificar los puntos que 

deberá modificar quien realice el documento. 

 Asunto: CARTA DE ACEPTACIÓN 

  

  

MTRA. YAZMIN YAZARETH YÁÑEZ YLLÁN 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL  

DE LA FCA. 

P r e s e n t e 

  

Por medio de la presente comunico a usted que el alumno (a) (Apellido Paterno, Materno y 

Nombre (s) de la licenciatura en  Administración, Contaduría o Informática, en la modalidad 

Escolarizada, Abierta o a Distancia con número de cuenta XXXXXXXXX ha sido aceptado para 

realizar su Servicio Social en el programa Nombre del Programa con clave 201X-XXXX/XXXX-

XXXX bajo la supervisión de Nombre del Coordinador Directo del Alumno, en un horario de 

días y horario de entrada y salida en el periodo comprendido del día-mes-año al día-mes-año 

hasta cumplir con un total de 480 horas; realizando las siguientes actividades: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

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

A t e n t a m e n t e 

Fecha  

 

Nombre del responsable del programa de servicio social 

Cargo 

mailto:registro_ssadmin@fca.unam.mx


 

 

d) ARTÍCULO 91 (Contar con el 70 % de créditos totales) 

Seleccionar Registro, Artículo 91, donde podrás encontrar los requisitos para su registro. 

 



 

 

 

 
ARTÍCULO 91 

 
Contar con el 70% de créditos totales de tu licenciatura. 
 
“Los estudiantes y profesionistas trabajadores de la Federación y del  Gobierno 
del Distrito Federal no estarán obligados a prestar ningún Servicio Social distinto 
al desempeño de sus funciones; el que presten voluntariamente dará lugar a que 
se haga la anotación respectiva en su hoja de servicios” 
 
La antigüedad en el trabajo no deberá ser menor a un año.  (Reglamento de la Ley 
Reglamentaria del Artículo 5o. Constitucional, relativo al ejercicio de las 
profesiones en el Distrito Federal).  
 
Los estudiantes de la FCA que deseen registrar su Servicio Social deberán enviar 
un correo a la dirección electrónica registro_ssadmin@fca.unam.mx con la 
siguiente información 
 

• En el asunto del correo: “Registro de Servicio Social Art. 91” 

• Cuerpo del correo:  
1. Nombre completo del estudiante (apellido paterno, apellido materno y nombre 
(s)). 
2. Número de cuenta.  
3. Licenciatura.  
4. Generación de ingreso. Sistema (escolarizado, SUA o SUAYED). 
 
1) Enviar Constancia Laboral. 
 
Es la hoja membretada de la Institución donde laboras, dirigida al Mtra. Yazmín 
Yazareth Yáñez Yllán, jefa del Departamento de Servicio Social de la Facultad de 
Contaduría y Administración con los siguientes datos: 
 

✓ Nombre, Puesto, Antigüedad y Horario que cubre el interesado. 
✓ Nombre y Firma del Jefe de Recursos Humanos. 
✓ Sello de la Institución. 

 
2) Enviar Fotografía Tamaño Infantil. 
Fotografía digital del estudiante en tamaño infantil (3 x 2.5 cm), blanco a color 
con fondo blanco. 
 
3) Copia del Último Recibo de Pago correspondiente a la fecha en que se 

registra el Servicio Social. 
 
4) Original y Copia de la Credencial Laboral Resellada 

 
 
 
 

 
 
 

La Liberación por esta opción, no es inmediata, 

una vez cumplido el año de antigüedad laboral, 

se debe de realizar tu registro, el cual tendrá 

una duración de 6 meses, tiempo en el que 

deberás seguir laborando en la institución para 

poder solicitar la liberación de tu servicio 

social. 



 

 

e) ARTÍCULO 52 (Contar con el 70 % de créditos totales) 
Seleccionar Registro, Artículo 52, donde deberás llenar tu Solicitud de exención de Servicio Social y adjuntar los requisitos para tu 

registro. 

 

 



 

 

México, D.F. a día de mes de año 

 
Nota: Los aspectos marcados en color y subrayado son para identificar los puntos que deberá 
modificar quien realice el documento. 

 
Asunto: Solicitud de Exención de Servicio Social  

por Artículo 52 
 
 
 
 
MTRA. YAZMÍN YAZARETH YÁÑEZ YLLÁN 
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL  
DE LA FCA. 
P r e s e n t e 
 

 

Por medio de la presente comunico a usted que su servidor (a) (Apellido Paterno, Materno y 

Nombre (s) de la licenciatura en  Administración, Contaduría o Informática, en la modalidad 

Escolarizada, Abierta o a Distancia con número de cuenta XXXXXXXXX solicita su exención del 

Servicio Social de acuerdo a la disposición del Articulo 52 de la Ley Reglamentaria del artículo 

5o. constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal, que indica “Todos 

los estudiantes de las profesiones a que se refiere esta Ley, así como los profesionistas no 

mayores de 60 años, o impedidos por enfermedad grave, ejerzan o no, deberán prestar el servicio 

social en los términos de esta Ley”. 

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

 

A t e n t a m e n t e 
 
 
 
 
 
Nombre y Firma del Alumno 

 

Los estudiantes que cuenten con una edad mínima de 60 años o con 
alguna enfermedad grave que les impida la realización del servicio social 
universitario avalada por una institución del sector salud podrán optar 
por su exención de acuerdo con los siguientes requisitos: 
 
✓ Por edad: Original y copia de la siguiente documentación: 

• Acta de Nacimiento 
• CURP 
• Credencial del Instituto Nacional Electoral o en su caso del Instituto 

Federal Electoral. 
 
✓ Por enfermedad: Deberá presentar una historia clínica expedida por 

una institución del sector Salud, donde se detalle la enfermedad que le 
impide al alumno la realización del servicio social. 

 
1. Carta de Solicitud de Exención de Servicio Social. 

 
Formato dirigido al Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez Yllán Jefa del 
Departamento de Servicio Social, que deberá contener la siguiente 
información: 
 

• Fecha en que se solicita la exención. 
• Nombre, número de cuenta, licenciatura y modalidad de estudios 

(Escolarizado, Abierto o Distancia) que cursa el alumno.  
• Nombre y firma del solicitante. 

 
2. Una fotografía tamaño infantil. 

 
Los estudiantes de la FCA que deseen registrar su Servicio Social por Art. 52 
deberán enviar un correo a la dirección electrónica 
registro_ssadmin@fca.unam.mx con la siguiente información: 
 
• En el asunto del correo: “Registro de Servicio Social Art. 52” 
• Cuerpo del correo:  
1. Nombre completo del estudiante (apellido paterno, apellido materno y 
nombre (s)). 
2. Número de cuenta.  
3. Licenciatura.  
4. Generación de ingreso. Sistema (escolarizado, SUA o SUAYED). 
 
Junto con la documentación antes mencionada. 
 

El trámite de Liberación se válida en 5 días hábiles. 

 



 

 

SEGUIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL. 

Deberás Entregar de manera bimestral un reporte de actividades, adjuntando el control de horas 

correspondiente; dichos documentos los encontrarás en la página www.fca.unam.mx,  en el apartado 

Alumnos/Servicio Social/Liberación.  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
Deberás entregar de manera bimestral en el 
Departamento de Servicio Social:  
 
 
1. Reporte de actividades:  
 

Se deberá llenar el formato en computadora, 
imprimirlo y solicitar la firma de tu coordinador y 
con el sello de la institución, con el Número de 
Registro que aparece en la Carta de Registro 
proporcionada por el Departamento de Servicio 
Social. 
 
Los reportes de actividades son bimestrales, 
debiendo entregarse de esa forma y no al final. 

http://www.fca.unam.mx/


 

 

 
 
Deberás enviar de manera bimestral al correo del 
Departamento de Servicio Socia 
(registro_ssadmin@fca.unam.mx). 

 
2. Reporte de actividades:  

 

Se deberá llenar el formato en computadora, 
imprimirlo y solicitar la firma de tu coordinador y 
con el sello de la institución, con el Número de 
Registro que aparece en la Carta de Registro 
proporcionada por el Departamento de Servicio 
Social. 
 
Los reportes de actividades son bimestrales, 
debiendo entregarse de esa forma y no al final. 
 

 
Si se inició el servicio social el 16 de agosto de 
2021, El primer reporte bimestral abarca un 
periodo de 16 de agosto de 2021 al 15 de octubre 
de 2021; debiendo iniciar el segundo reporte 
bimestral el día 16 de octubre de 2021. 
 
 
En el desglose de actividades se hace un prorrateo 
de las horas presentadas en el bimestre. 

 

 

Es el que 

se asigna 

en la Carta 

de registro 

de Servicio 

Social  

mailto:registro_ssadmin@fca.unam.mx


 

 

 

 
 

3. Control de Registro de Horas Bimestral:  
 

Llenado con letra de molde o computadora, con un 
mínimo 3 horas diarias y un máximo 5 de acuerdo 
con el reglamento de servicio social de la Facultad 
de Contaduría y Administración. 
 
 
 
 

 
 
 
 
Recuerda que cuentas con un plazo máximo de 
10 días hábiles a partir de tu fecha de corte del 
bimestre para hacer la entrega de estos dos 
documentos. 

 



 

 

Término de Servicio Social – Programas Internos- FCA 

Una vez que hayas entregado todos tus reportes bimestrales debes de enviar al correo del Departamento de Servicio Social 

registro_ssadmin@fca.unam.mx la Carta de Término expedida por el área de la Facultad donde realizaste tu servicio.  

 

 

 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 
FACULTAD DE CONTADURÍA Y ADMINISTRACIÓN 

 

 
 
 
 

Nota: Los aspectos marcados en color y subrayado son para identificar los puntos que deberá 
modificar quien realice el documento. 
 
 

Asunto: CARTA DE TÉRMINO 
 
 
 
MTRA. YAZMÍN YAARETH YÁÑEZ YLLÁN 
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL  
DE LA FCA. 
P r e s e n t e 

 
 
 

Por medio de la presente comunico a usted que el alumno (a) (Apellido Paterno, Materno y Nombre 

(s) de la licenciatura en  Administración, Contaduría o Informática, en la modalidad Escolarizada, 

Abierta o a Distancia con número de cuenta XXXXXXXXX ha concluido su Servicio Social en el 

programa Nombre del Programa con clave 201X-XXXX/XXXX-XXXX bajo la supervisión de Nombre 

del Coordinador Directo del Alumno, en un horario de días y horario de entrada y salida en el periodo 

comprendido del día-mes-año al día-mes-año hasta cumplir con un total de 480 horas. 

 
 
 
Sin otro particular, me es grato enviar a usted un cordial saludo. 
 
A t e n t a m e n t e 
Fecha  
 
 
Nombre del responsable del programa de servicio social 
Cargo 
 

Asunto del correo: “Término de Servicio Social”. 
Cuerpo del correo: 
1. Nombre completo del estudiante (apellido paterno, apellido 
materno y nombre (s)). 
2. Número de cuenta. 
3. Número del registro que le fue asignado por el Departamento de 
Servicio Social. 
 

Carta de Término 
 
Hoja membretada expedida por el área donde realizaste tu servicio 
social dirigida al Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez Yllán Jefa del 
Departamento de Servicio Social, que deberá contener la siguiente 
información: 
 

• Nombre, número de cuenta, licenciatura y sistema 
(Escolarizado, Abierto o Distancia) que cursa el alumno.  

• Clave y Nombre del programa  
• El periodo que cubrió hasta cumplir las 480 horas en un periodo 

no menor a 6 meses. 
• Nombre, cargo y firma del coordinador directo.  

 
 

 

Recuerda que cuentas con un plazo máximo de 2 años a 
partir de la fecha de inicio de servicio social para poder 
validar tu liberación. 
 
 
 

 



 

 

Término de Servicio Social – Instancias de la UNAM 

Una vez que hayas entregado todos tus reportes bimestrales debes de enviar al correo del Departamento de Servicio Social 

registro_ssadmin@fca.unam la Carta de Término expedida por la Instancia de la UNAM donde realizaste tu servicio.  

 

 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 

Nombre de la Instancia de la UNAM que la emite 

Nota: Los aspectos marcados en color y subrayado son para identificar los puntos que deberá 

modificar quien realice el documento. 

Asunto: CARTA DE TÉRMINO 

MTRA. YAZMIN YAZARETH YÁÑEZ YLLÁN  
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL  
DE LA FCA. 
P r e s e n t e 
 

Por medio de la presente comunico a usted que el alumno (a) (Apellido Paterno, Materno y Nombre 

(s) de la licenciatura en  Administración, Contaduría o Informática, en la modalidad Escolarizada, 

Abierta o a Distancia con número de cuenta XXXXXXXXX ha concluido su Servicio Social en el 

programa Nombre del Programa con clave 201X-12/XXXX-XXXX bajo la supervisión de Nombre del 

Coordinador Directo del Alumno, en un horario de días y horario de entrada y salida en el periodo 

comprendido del día-mes-año al día-mes-año hasta cumplir con un total de 480 horas; realizando 

las siguientes actividades: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

 

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

A t e n t a m e n t e 
“Por mi raza hablará el espíritu” 
Ciudad Universitaria a día de mes de año. 
 
 
Nombre del responsable del programa de servicio social 
Cargo 

 

Asunto del correo: “Término de Servicio Social”. 
Cuerpo del correo: 
1. Nombre completo del estudiante (apellido paterno, apellido 
materno y nombre (s)). 
2. Número de cuenta. 
3. Número del registro que le fue asignado por el Departamento de 
Servicio Social. 
 

Carta de Término 
 
Hoja membretada expedida por la instancia en la UNAM donde 
realizaste tu servicio social dirigida al Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez 
Yllán Jefa del Departamento de Servicio Social, que deberá 
contener la siguiente información: 

• Nombre, número de cuenta, licenciatura y sistema 
(Escolarizado, Abierto o Distancia) que cursa el alumno.  

• Clave y Nombre del programa  
• El periodo que cubrió hasta cumplir las 480 horas en un periodo 

no menor a 6 meses. 
• La descripcion de 5 actividades (mínimo) acordes al perfil 

profesional a la Licenciatura que se trate. 
• Nombre, cargo y firma del coordinador directo.  

 
 

 
 
 
Recuerda que cuentas con un plazo máximo de 2 años a 
partir de la fecha de inicio de servicio social para poder 
validar tu liberación. 



 

 

Término de Servicio Social – Instituciones Externas 

Una vez que hayas entregado todos tus reportes bimestrales debes de enviar al correo del Departamento de Servicio Social 

registro_ssadmin@fca.unam.mx la Carta de Término expedida por la institución donde realizaste tu servicio.  

 

 Asunto del correo: “Término de Servicio Social”. 
Cuerpo del correo: 
1. Nombre completo del estudiante (apellido paterno, apellido 
materno y nombre (s)). 
2. Número de cuenta. 
3. Número del registro que le fue asignado por el Departamento de 
Servicio Social. 
 

Carta de Término 
 
Hoja membretada expedida por institución donde realizaste tu 
servicio social dirigida al Mtra. Yazmín Yazareth Yáñez Yllán Jefa 
del Departamento de Servicio Social, que deberá contener la 
siguiente información: 
 

• Nombre, número de cuenta, licenciatura y sistema 
(Escolarizado, Abierto o Distancia) que cursa el alumno.  

• Clave y Nombre del programa  
• El periodo que cubrió hasta cumplir las 480 horas en un periodo 

no menor a 6 meses. 
• La descripcion de 5 actividades (mínimo) acordes al perfil 

profesional a la Licenciatura que se trate. 
• Nombre, cargo y firma del coordinador directo.  

 
 

 
 

Recuerda que cuentas con un plazo máximo de 2 años a 
partir de la fecha de inicio de servicio social para poder 
validar tu liberación. 

 MEMBRETE DE LA INSTITUCIÓN 

Nota: Los aspectos marcados en color y subrayado son para identificar los puntos que deberá 

modificar quien realice el documento. 

Asunto: CARTA DE TÉRMINO 

 

MTRA. YAZMÍN YAZARETH YÁÑEZ YLLÁN 

JEFa DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL  

DE LA FCA. 

P r e s e n t e 

 

Por medio de la presente comunico a usted que el alumno (a) (Apellido Paterno, Materno y 

Nombre (s) de la licenciatura en  Administración, Contaduría o Informática, en la modalidad 

Escolarizada, Abierta o a Distancia con número de cuenta XXXXXXXXX ha concluido su Servicio 

Social en el programa Nombre del Programa con clave 201X-XXXX/XXXX-XXXX bajo la 

supervisión de Nombre del Coordinador Directo del Alumno, en un horario de días y horario de 

entrada y salida en el periodo comprendido del día-mes-año al día-mes-año hasta cumplir con 

un total de 480 horas; realizando las siguientes actividades: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

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

A t e n t a m e n t e 

Fecha  

  

   

Nombre del responsable del programa de servicio social 

Cargo 



 

 

LIBERACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

Una vez que hayas enviado los reportes bimestrales, los controles de horas y la carta de término, podrás revisar 

el estatus de tu liberación ingresando la página: https://www.dgae-siae.unam.mx/www_gate.php. 

 

 

https://www.dgae-siae.unam.mx/www_gate.php


 

 

Seleccionar la opción Ecosistema UNAM y dentro de esta, seleccionar el tercer icono de izquierda a derecha, el 

cual corresponde a servicio social 

 



 

 

Emisión de Constancia de Liberación 

 

 

 
 
 
 

 
• La Constancia de Liberación, te será emitida 

cuando aparezca la leyenda LIBERADO y tengas 
el 100% de los créditos de tu plan de estudios, 
deberás enviar el siguiente formato y una copia de 
ti credencial de la UNAM o INE al correo 
registro_ss1@fca.unam.mx 

Con el asunto: Constancia de Término Servicio 
Social. 

• Posteriormente se te enviará a tu correo la 
Constancia de Término de Servicio Social. 

 
 
 
 

 
 
 

Esta Constancia de Término de Servicio 
Social deberá ser enviada por el estudiante al 
área de Administración Escolar de la FCA para 

su registro en el Historial Académico. 
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SOLICITUD DE BAJA DE SERVICIO SOCIAL. 

Ingresa a http://www.fca.unam.mx/servicio_social, Servicio Social/ Solicitud de Baja. 

Descarga el formato de Solicitud de baja de Servicio Social  

 

http://www.fca.unam.mx/


 

 

 

 

El estudiante podrá solicitar su baja de un 

programa de servicio social por escrito al 

Departamento de Servicio Social de la Facultad de 

Contaduría y Administración. 

 

El estudiante enviara un correo a 

registro_ssadmin@fca.unam.mx con el asunto: 

Baja de Servicio Social y adjunto a este la solicitud 

de baja de Servicio Social- 

 

Deberá anotar su nombre, número de cuenta, el 

nombre y clave del programa en el que se 

encuentra inscrito, así como el motivo por el cual 

solicita su baja del programa de servicio social. 

 

 

 

 

 

 

 

 

El proceso de baja tarda 5 días hábiles una vez 

pasado este tiempo el estudiante podrá 

registrar un nuevo programa de Servicio 

Social. 

 

. 

CDMX. a día de mes de año 

 
Nota: Los aspectos marcados en color y subrayado son para identificar los puntos 
que deberá modificar quien realice el documento. 

 
Asunto: Solicitud de Baja al Servicio Social  

 
 
 
 
MTRA. YAZMÍN YAZARETH YÁÑEZ YLLÁN  
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL  
DE LA FCA. 
P r e s e n t e 
 

 

Por medio de la presente comunico a usted que su servidor (a) (Apellido 

Paterno, Materno y Nombre (s) de la licenciatura en  Administración, 

Contaduría o Informática, en la modalidad Escolarizada, Abierta o a 

Distancia con número de cuenta XXXXXXXXX solicita su baja con carácter 

de irrevocable al Servicio Social  que venía desarrollando en el programa 

Nombre del Programa con clave 20XX-XXXX/XXXX-XXXX, por los motivos 

que a continuación se detallan: Hacer una descripción del motivo  o motivos 

que dan origen a la baja  

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

 

 

 

A t e n t a m e n t e 
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CONTACTO. 

 

Correo: registro_ssadmin@fca.unam.mx 

              registro_ss1@fca.unam.mx 

 

Facebook: Servicio Social FCA-UNAM 
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