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MANUAL DE SERVICIO SOCIAL
AFROUNIVERSIDAD POLITECNICA INTERCULTURAL
1. FUNDAMENTO LEGAL

El presente Manual de Servicio Social es un instrumento de carécter técnico-operativo que
desarrolla y precisa los procedimientos académicos y administrativos previstos en el Reglamento
Académico para los Estudiantes de la Afrouniversidad Politécnica Intercultural, sin sustituirlo ni
contradecirlo.

En caso de interpretacion, aplicacion o conflicto entre las disposiciones del presente Manual y
el Reglamento Académico, prevaleceran en todo momento las disposiciones contenidas en el
Reglamento, asi como las normas de mayor jerarquia del marco juridico aplicable.

Los aspectos no previstos expresamente en el presente Manual se resolveran de
manera supletoria conforme a:

a) El Reglamento Académico para los Estudiantes;
b) El Reglamento Interno de la Afrouniversidad;
c) La legislacion educativa vigente; y

d) Los principios generales de legalidad, debido proceso, equidad académica y responsabilidad
institucional.

El Servicio Social se sustenta en:
1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 3° y 5°.
2. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, articulos 52 al 60.

3. Ley General de Educacion Superior, articulos 15, 23-25, que obliga al servicio social como
requisito para obtener el titulo de licenciatura, con enfoque en la equidad y la no discriminacion.

4. Decreto de Creacion de la Afrouniversidad Politécnica Intercultural del 12 de diciembre de 2023,
modificado el 25 de marzo de 2024, que enfatiza la atencién a las comunidades afromexicanas y la
interculturalidad.

5. Reglamento Interno de la Afrouniversidad.

6. Reglamento A&émico para Estudiantes. [\
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7. Normas Generales DGUTYP 2024, alineadas con la Coordinacién General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas -CGUTyP-, que promueven la vinculacion con los sectores productivos y
sociales.

8. La Ley General de Educacion, articulo 137, regula el servicio social como actividad formativa
obligatoria.

9. Ley de Educacion del Estado de Oaxaca, articulo 42, que prioriza el servicio social en
comunidades indigenas y afromexicanas que lo requieran, promoviendo la interculturalidad.

10. Programa Especial de Educacion Intercultural 2014-2018 (PEEI) y lineamientos de la
Coordinacion General de Educacion Intercultural y Bilingue, que enfatizan la pertinencia cultural y
linguistica en la educacion superior.

11. Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares (LFPDPPP, que
regula el tratamiento de datos personales en expedientes).

12. Instrumentos internacionales: el Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y
Culturales, articulo 13, derecho a la educacion sin discriminacion, y la Convencion Americana sobre
Derechos Humanos, articulo 1, no discriminacion.

2. DEFINICIONES
Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Afrouniversidad: La Afrouniversidad Politécnica Intercultural, institucion publica de educacion
superior responsable de la planeacion, organizacion, operacion, seguimiento, evaluacién y liberacion
del Servicio Social, con enfoque en la promocion de la interculturalidad afromexicana y la equidad
social.

Autoridad Universitaria: La Rectoria, Direccion Académica, Departamento de Vinculaciéon y demas
instancias con atribuciones para la toma de decisiones, supervision y aplicacion del presente Manual.

Carta de Aceptacion: Documento emitido por la Unidad Receptora mediante el cual se formaliza la
aceptacion del estudiante para la realizacion del Servicio Social.

Carta de Intencion: Documento mediante el cual el estudiante manifiesta su interés por
realizar el servicio social en la unidad receptora, indicando el area de interés, disponibilidad
de horario y compromiso de cumplimiento.

Carta de Presentacion: Documento institucional mediante el cual la Afrouniversidad autoriza y
presenta formalmente al estudiante ante la Unidad Receptora.
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Constancia de Liberacién: Documento oficial emitido por la Afrouniversidad que acredita el
cumplimiento satisfactorio del Servicio Social.

Convenio de Colaboracion: Instrumento juridico celebrado entre la Afrouniversidad y una
institucién u organismo receptor que establece derechos, obligaciones, alcances y responsabilidades
para la prestacion del Servicio Social.

Departamento de Vinculacion: Area responsable de coordinar, registrar, supervisar y validar los
procesos de Servicio Social y de la relacion interinstitucional con las Unidades Receptoras.

Estudiante Prestador: Alumno o alumna regular de la Afrouniversidad que realiza el Servicio Social
conforme al presente Manual.

Expediente de Servicio Social: Conjunto organizado de documentos que acreditan el registro,
seguimiento, evaluacion y liberacién del Servicio Social de cada estudiante, tratados con
confidencialidad conforme a la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares (LFPDPPP).

Horas Efectivas: Tiempo real dedicado por el estudiante a actividades autorizadas y verificables del
Servicio Social, debidamente documentadas.

Induccion Institucional: Proceso formativo previo al inicio del Servicio Social mediante el cual se
informa al estudiante sobre normas, derechos, obligaciones, seguridad y procedimientos, incluyendo
sensibilizacidon en interculturalidad, no discriminacion y derechos humanos.

Informe Final: Documento elaborado por el estudiante que integra resultados, evidencias y
aprendizajes derivados de la prestacion del Servicio Social.

Plan de Trabajo: Documento que establece objetivos, actividades, cronograma, productos esperados
y mecanismos de evaluacion del Servicio Social, con pertinencia cultural y linglistica adaptada a
contextos afromexicanos e indigenas.

Prestador Externo: Estudiante de otra institucion de educacion superior que realiza su Servicio
Social en la Afrouniversidad bajo convenio vigente.

Servicio Social: Actividad formativa, obligatoria, temporal y de beneficio social mediante la cual el
estudiante aplica, durante 480 horas, sus conocimientos, desarrolla competencias profesionales y
contribuye al bienestar comunitario. Los estudiantes de la Afrouniversidad podran realizarlo a partir
del segundo cuatrimestre, priorizando comunidades afromexicanas y promoviendo la equidad y la no
discriminacion.

Supervision Institucional: Proceso de acompafiamiento académico y administrativo que garantiza el
cumplimiento del Rlan de Trabajo y la calidad formativa.
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Suspension Temporal: Interrupcion justificada y autorizada del Servicio Social sin pérdida de
derechos ni de horas previamente acreditadas.

Unidad Receptora: Entidad interna o externa donde el estudiante desarrolla las actividades de
Servicio Social.

Vinculacion Institucional: Conjunto de acciones orientadas a articular la relacion entre la
Afrouniversidad, la comunidad y las instituciones colaboradoras, con énfasis en la interculturalidad y
el respeto a la diversidad étnica.

3. DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO

Articulo 1. El presente Manual tiene por objeto normar la planificacion, organizacion, operacion,
seguimiento, evaluacién y liberacion del Servicio Social que realizan los y las estudiantes de la
Afrouniversidad Politécnica Intercultural, garantizando su caracter formativo, obligatorio, socialmente
pertinente e intercultural, en congruencia con la legislacion vigente y el modelo educativo institucional,
promoviendo la no discriminacién y el respeto a los derechos humanos.

AMBITO DE APLICACION
Articulo 2. Las disposiciones del presente Manual son de observancia obligatoria para:

a. Estudiantes.

b. Departamento de Vinculacion.
c. Direccion Académica.

d. Servicios Escolares.

e. Unidades Receptoras.

f. Autoridades universitarias.

Articulo 3. Naturaleza del Servicio Social

El Servicio Social es una actividad:
- Temporal.
- Obligatoria.
- Formativa.
- De beneficio social y comunitario.

Contribuye a la aplicacién de conocimientos, al desarrollo territorial, al fortalecimiento
intercultural y al compromiso social, conforme a lo establecido en la Constitucion y la Ley General de
Educacién Superior, sin discriminacion por origen étnico, género, discapacidad u orientacion sexual.

Y ~
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Articulo 4. Objeto del servicio social

Fortalecer la formacion integral del estudiantado mediante experiencias reales.
Contribuir al desarrollo comunitario, territorial y productivo.

Consolidar la vinculacion universidad—comunidad.

Desarrollar competencias profesionales, éticas e interculturales.

Promover la responsabilidad social universitaria y la equidad de género e inclusién de personas
con discapacidad.

o0 o

4. REQUISITOS Y CONDICIONES DE PRESTACION
Avrticulo 5. Requisitos del estudiante

- Ser alumno regular.

- No adeudar asignaturas.

- Contar con seguro médico vigente.

- Presentar constancia académica.

- No registrar sanciones disciplinarias.

. Carta de intencion.

- Cardex de calificaciones emitido por el Departamento de Servicios Escolares.
- Constancia del curso de induccién previo al inicio del servicio social.

- Cumplir con la induccién obligatoria, que incluya capacitacion en derechos humanos, no
discriminacion e interculturalidad.

Avrticulo 6. Duracion y carga horaria
- Minimo: 480 horas efectivas.
- Periodo minimo: 6 meses.
- Méximo: 2 afios.
- Jornada maxima: 8 horas diarias.
Conforme a la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional y el Reglamento de 1981.
5. PROCEDIMIENTO OPERATIVO
Articulo 7.

Etapa 1. Solicitud:

. Carta de intencidn del estudiante donde haga mencién de su plan de trabajo

Seleccidn de unidad receptora con convenio vigente, priorizando comunidades
fromexicanas.

“Validacion por vinculacion.

/]
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Etapa 2. Asignacion.

. Emision de la carta de presentacion
- Carta de Aceptacion de la unidad receptora.
- Firma de carta compromiso.

Etapa 3. De Planeacién:

. Elaboracion de un Plan de Trabajo, con enfoque intercultural.
. Validacién académica y comunitaria

Etapa 4. Ejecucion.

. Inicio formal de actividades.
. Supervisién periddica.
. Cumplimiento de horarios y tareas.

Etapa 5. Seguimiento.

. Reportes mensuales
- Validacion por Vinculacion.

Etapa 6. Cierre y liberacion.

. Informe final.
. Carta de Liberacion
- Firma Rectoral.

6. DERECHOS Y OBLIGACIONES EN EL SERVICIO SOCIAL
Avrticulo 8. Son derechos del estudiante en la realizacion de su servicio social los siguientes:

a. Acompariamiento institucional.

b. Eleccion de unidad receptora.

c. Solicitud de cambio justificado.

d. Suspension por causas médicas.

e. Expediente individual.

f. Carta oficial de liberacion.

g. Proteccion contra la discriminacion por origen étnico, género, discapacidad u otro
motivo, conforme al articulo 1° Constitucional.

h. Acceso a mecanismos de denuncia por violaciones de derechos humanos.
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Articulo 9. Son obligaciones del estudiante en la realizacion de su servicio social las siguientes:

a. Cumplir horas y actividades.

b. Conducirse con ética.

c. Entregar los reportes.

d. Respetar la confidencialidad conforme a la Ley Federal de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Particulares.

e. Notificar interrupciones.

f. Respetar reglamentos y promover la interculturalidad.

Articulo 10. Obligaciones de la unidad receptora:

a. Proporcionar condiciones dignas.

b. Asignar responsable directo.

c. Validar reportes.

d. Facilitar evaluacion.

e. Respetar integridad del estudiante y garantizar la no discriminacion.

7. SUPUESTOS ESPECIALES

Articulo 11. Se entiende por suspensién temporal la interrupcion justificada y autorizada de las
actividades de Servicio Social, sin que ello implique la cancelacion definitiva del programa ni la pérdida
de las horas previamente acreditadas, bajo las siguientes causas:

a. Incapacidad médica o enfermedad certificada por una institucion competente.

b. Situaciones familiares graves que imposibiliten temporalmente la continuidad.

c. Condiciones de riesgo en la unidad receptora o en el entorno territorial.

d. Casos fortuitos o de fuerza mayor.

e. Disposiciones sanitarias, ambientales o de proteccion civil emitidas por la autoridad
competente.

f. Movilidad académica institucional autorizada.

g. Situaciones de discriminacion o violacion de derechos humanos documentadas.

Articulo 12. Procedimiento de suspension: La solicitud de suspension debera presentarse por
escrito ante el Departamento de Vinculacién, acompafiada de la documentacion probatoria
correspondiente. La autoridad competente emitird una resolucion fundada y motivada, estableciendo el
plazo de suspension y las condiciones de reincorporacion. Durante el periodo de suspension se
interrumpira el computo de horas, se mantendra vigente el expediente del estudiante y no se generaran
sanciones académicas ni administrativas.

Articulo 13. Cambio de unidad receptora. EI cambio de unidad receptora podra autorizarse
cuando se acredite alguna de las siguientes situaciones:

A
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a) Incumplimiento del plan de trabajo autorizado.

b) Vulneracion de los derechos del estudiante.

¢) Condiciones inseguras o inadecuadas.

d) Conflictos institucionales documentados.

e) Cese de operaciones o cancelacion del convenio.

f) Discriminacion por origen étnico, género u otro motivo prohibido.

Avrticulo 14. Procedimiento para el cambio de unidad receptora: La solicitud deberé presentarse
por escrito, acompafiada de elementos probatorios. EI Departamento de Vinculacion evaluard la
procedencia y emitira un dictamen. En caso favorable, se expedird una nueva carta de asignacion.

Articulo 15. Reconocimiento de horas: Las horas previamente acreditadas podran ser
reconocidas, previo dictamen técnico y validacion documental.

Articulo 16. Cancelacion definitiva del Servicio Social: Seran causas de cancelacién
definitiva:

a) Falsificacion de documentos.

b) Abandono injustificado.

¢) Conductas graves contrarias a la ética institucional.

d) Violacidn de la confidencialidad, incumplimiento de la Ley Federal de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de los Particulares.

e) Uso indebido del nombre o imagen institucionales.

Articulo 17. Garantia del debido proceso: Toda cancelacion debera garantizar el derecho de
audiencia, notificacion formal y resolucion fundada y motivada; ante situaciones complejas, el area de
vinculacion debera convocar a una mesa de analisis y dictaminacion con la Rectoria, el Departamento de
Servicios Escolares y la Subdireccion Académica, asegurando la no discriminacion y el respeto a los
derechos humanos.

Articulo 18. Apoyos economicos y estimulos: Los apoyos econdmicos otorgados por las
unidades receptoras no generaran relacion laboral y deberan documentarse por escrito.

Articulo 19. Propiedad intelectual: Los productos generados por el servicio social se regirdn
conforme a la Ley Federal del Derecho de Autor, los convenios institucionales y los acuerdos especificos
suscritos.

Articulo 20. Situaciones de riesgo, acoso o violencia: La Afrouniversidad activara protocolos de
proteccion inmediata ante cualquier situacion que ponga en riesgo la integridad del estudiante. Podra
autorizarse la suspension inmediata sin perjuicio académico, incluyendo casos de discriminacion o
violacion de los derechos humanos.

Articulo 21. Movilidad interinstitucional: La movilidad podra ser reconocida cuando exista un
convenio vigente y unaautorizacion institucional previa.
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8. RECEPCION DE PRESTADORES EXTERNOS

La recepcién de prestadores externos de servicio social constituye una modalidad de
vinculacion interinstitucional mediante la cual la Afrouniversidad Politécnica Intercultural contribuye a la
formacion profesional, al fortalecimiento de las capacidades territoriales y al intercambio académico, en
el marco de los principios de cooperacion, corresponsabilidad institucional, legalidad, proteccién de los
derechos estudiantiles y responsabilidad social universitaria, con énfasis en la interculturalidad.

Articulo 22. Condicion juridica del prestador externo: Las y los prestadores externos conservaran
en todo momento su calidad de estudiantes de la institucion de origen, sin que se genere relacion laboral,
administrativa o contractual alguna con la Afrouniversidad, de conformidad con lo establecido en la
legislacién aplicable en materia de servicio social y derecho laboral.

Articulo 23. Durante su estancia, las y los prestadores externos estardn sujetos al presente
Manual, al Reglamento Interno de la Afrouniversidad, a los protocolos de seguridad, al cddigo de
conducta institucional y a las disposiciones aplicables en materia de proteccién de datos personales y
confidencialidad.

Articulo 24. Requisito de convenio interinstitucional: Convenio obligatorio. La Afrouniversidad
Unicamente podra recibir prestadores externos cuando exista un Convenio de Colaboracion vigente,
celebrado entre la Afrouniversidad Politécnica Intercultural y la institucion de procedencia, debidamente
formalizado por las autoridades competentes.

Articulo 25. Requisitos documentales del prestador externo: Previo al inicio de actividades, el
prestador externo debera integrar un expediente que contenga:

I. Carta de presentacion oficial de la institucién de origen.

I1. Constancia de vigencia académica.

I11. Identificacion oficial vigente.

IV. Comprobante de seguro médico vigente.

V. Carta responsiva firmada.

VI. Plan de actividades autorizado por ambas instituciones.

VII. Copia del convenio institucional vigente.

No podrén contabilizarse horas de servicio sin expediente completo.

Articulo 26. Induccion institucional y asignacion operativa: Todo prestador externo debera
participar en un proceso de induccidn institucional previo al inicio de actividades, en el cual se informara
sobre normas internas, protocolos de seguridad, derechos y obligaciones, confidencialidad, uso de
instalaciones y procedimientos administrativos, incluyendo sensibilizacion en interculturalidad
afromexicana.

Articulo 27. Asignacion de unidad receptora: EI Departamento de Vinculacion designara la
unidad receptora interna, el responsable institucional directo, el horario autorizado y las actividades

permitidas, quedando prohibida cualquier modificacion sin autorizacién escrita.
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Articulo 28. Jornada compatible: La jornada del prestador externo deberé ser compatible con su
condicion académica y no constituira relacion laboral, debiendo ajustarse a criterios razonables de carga
horaria y seguridad institucional.

Articulo 29. Supervision académica y administrativa: El responsable institucional dara
seguimiento periodico al cumplimiento del plan de actividades, registrando avances y observaciones en
los instrumentos institucionales correspondientes.

Articulo 30. Seguridad, salud y responsabilidad institucional: La institucién de origen garantizara
la cobertura médica del prestador. La Afrouniversidad debera proporcionar condiciones seguras de
operacion y activar el protocolo de seguridad en caso de incidente. Toda eventualidad debera
documentarse y notificarse a las instancias correspondientes.

Articulo 31. Confidencialidad y proteccion de datos: El prestador externo estara obligado a
resguardar la informacion institucional, absteniéndose de difundir datos personales, documentos o
materiales sin autorizacion expresa, conforme a la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Particulares.

Articulo 32. Propiedad intelectual: Los productos generados durante la prestacion del servicio
social se regiran por la legislacion aplicable y los convenios suscritos, reconociendo siempre la
participacion institucional y la autoria correspondiente.

Articulo 33. Evaluacidn, constancias y liberacion: La Afrouniversidad emitira una evaluacion de
desempefio conforme al plan autorizado.

Articulo 34. Faltas, medidas correctivas y terminacion anticipada: Se consideraran faltas el
incumplimiento de actividades, conductas inapropiadas, violacion de normas de seguridad y uso indebido
de informacion. Las medidas podran incluir amonestacion, suspension o cancelacion, garantizando
siempre el derecho de audiencia. Procedera la terminacion cuando exista incumplimiento grave, riesgo o
solicitud fundada de alguna de las partes.

Articulo 35. Requisitos para la liberacion de prestadores externos: La liberacion del Servicio
Social de prestadores externos procedera Unicamente cuando se acredite el cumplimiento integro del Plan
de Actividades autorizado y de las horas minimas establecidas por la institucion de origen, debiendo
integrarse al expediente institucional, como minimo, la siguiente documentacion:

a) Informe final del prestador externo.

b) Reporte de evaluacion emitido por el responsable institucional de la Afrouniversidad.
¢) Carta de cumplimiento expedida por la unidad receptora interna.

d) Registro consolidado de horas efectivamente realizadas.

e) Constancia de inexistencia de incidencias graves o procedimientos pendientes.
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Articulo 36. Emision de constancia institucional: Una vez validada la documentacion, el
Departamento de Vinculacion emitird una Constancia Institucional de Conclusion de Servicio Social, la
cual tendré caracter informativo y serd remitida oficialmente a la institucion de origen para los efectos
académicos correspondientes. En ningin caso la Afrouniversidad expedird documentos con efectos de
liberacion definitiva académica, salvo que el convenio interinstitucional lo autorice expresamente.

Articulo 37. Archivo y cierre de expediente: Concluido el proceso, el expediente del prestador
externo deberd cerrarse formalmente e integrarse al archivo institucional conforme a las disposiciones de
control documental vigentes.

9. TRANSITORIOS

Avrticulo 1. El presente Manual entrara en vigor una vez aprobado y publicado por la Rectoria.

Articulo 2. De manera excepcional y solo para el primer ciclo de aplicacion, se podran
contabilizar horas retroactivas considerando acciones realizadas en el afio 2025, siempre y cuando se
cumpla con todo el proceso de inscripcion y se integre el expediente de horas y actividades realizadas con
las respectivas evidencias.
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