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SECRETARÍA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES 
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL  

Y BOLSA DE TRABAJO  
 

 
Solicitud de Carta de Finalización 

 
 

Estimado Supervisor: 

Por medio de la presente, le comunico que el(la) alumno(a) a quien ha supervisado en la 
realización de su Servicio Social, ha cubierto los requisitos que se establecen en nuestro 
reglamento para liberarlo. Por tal motivo, solicito atentamente que su Institución expida la Carta 
de Finalización del Servicio Social. 

El artículo 24 inciso g del Reglamento Interno de Servicio Social de la Facultad de Psicología 
establece: 

“Expedir a cada alumno dos cartas originales de finalización que acredite el tiempo que haya prestado en 
la entidad, la cual deberá redactarse en papel membretado, tener el sello de la entidad y estar dirigida a 
la Jefa del Departamento de Servicio Social y Bolsa de Trabajo (Mtra. Jeannette Berenice Tierrablanca 
Bermúdez), en los siguientes términos:  

• Explícita mención de que se trata de una Carta de Finalización especificando que el alumno 
“finalizó, concluyó o terminó” su Servicio Social.  

• Nombre completo (sin abreviaturas) y número de cuenta del alumno.  
• Explícita mención de que el trabajo realizado fue considerado un Servicio Social.  
• Nombre y clave del programa.  
• Especificación del lugar (dependencia, oficina, sección, etc.) en donde se trabajó.  
• Fechas de inicio y finalización asentadas en la Carta de Aceptación y número total de horas 

efectivas de trabajo realizadas durante los 6 meses o el tiempo que dure el servicio social (no 
menor a 480 h).  

• Breve descripción de las actividades (como mínimo 5) más relevantes que realizó el alumno.  
• Nombre y Firma del Coordinador Administrativo y/o Responsable en donde el alumno presto su 

Servicio Social, y la fecha en que se expide la carta.” 

La Dirección General de Orientación y Administración Escolar (DGOAE) de la UNAM, sólo 
reconoce como válidas las cartas de finalización que incluyen los datos mencionados con 
anterioridad. La DGOAE no acepta cartas con tachaduras, enmendaduras o errores 
ortográficos.  

Sin más por el momento, agradezco las atenciones que ha tenido con este Departamento y 
espero tener la oportunidad de seguir colaborando con usted. 

ATENTAMENTE 
“POR MI RAZA HABLARÁ EL ESPÍRITU” 

Cd. Universitaria, Cd. Mx., a __ de _______________de 20__. 


