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1. PROPOSITO.
Tiene como finalidad regular la prestacion del servicio social y precisar los requisitos de inscripcién, seguimiento al
desarrollo del mismo y liberacién para los alumnos y/o egresados de la Universidad Auténoma de Occidente.

2. ALCANCE.

Aplica al DU, RSSU, RSSYEP, Asesor y Secretaria de drea en las Unidades Regionales El Fuerte, Los Mochis, Guasave,
Guamdchil, Culiacdn y Mazatlan; en Rectoria: VA, JDSS, JSVT, JSEYS y SDSS.

Para el trdmite de certificacién de la constancia de liberacién de servicio social aplica a partir de la matricula 2004 en
adelante.

3. POLITICAS DE OPERACION.
1.1. El trdmite de inscripcidn se debe realizar de manera personal por el alumno y/o egresado, ante el
Responsable de Servicio Social de Unidad (RSSU) y cuando las circunstancias asi lo requieran, sera de
manera virtual o a distancia.

1.2. Los requisitos que el alumno y/o egresado debe cubrir para inscribir son:

a) Solicitud de inscripcién debidamente requisitada (SS-FO-02).

b) Constanciade minimo el 70% de créditos académicos cubiertos de las asignaturas disciplinares,
las asignaturas genéricas bdsicas y las asignaturas optativas disciplinares, asi como un
porcentaje de créditos correspondiente a las ADI en los programas educativos que lo requieran.
Se otorga permiso de desviacidn por un semestre contado a partir de su inscripcion (Referencia
6.1 y concesién de documentos por fecha de entrega extemporanea cuando exista situacion
de emergencia sanitaria o desastres naturales.

c) Haber recibido capacitacién que sensibiliza al respecto.

d) El proyecto y/o programa de servicio social (art. 14 Reglamento de Servicio Social) se construye
con el asesor asighado.

1.3. Una vez autorizada la solicitud de inscripcién (SS-FO-02), al alumno y/o egresado se le denomina
prestador de servicio social. Como complemento de los requisitos de la politica (3.2), se recaba de
manera fisica o digital si las circunstancias lo requieren la documentacion siguiente:

Original carta de presentacion, carta de aceptacion y fotocopia del acta de nacimiento.

1.4. Lainscripcién se debe validar en el sistema digitalizado y entregar copia al prestador (S5-FO-02), con
firmas autdgrafas y sello de la jefatura de servicio social como comprobante de aceptacién, segln
periodos indicados en el art. 12 del Reglamento de Servicio Social.

1.5. La solicitud de inscripcion (SSFO02) debe cumplir con los datos que sefiala el articulo 13 del
Reglamento de Servicio Social, asegurando congruencia del nombre con el acta de nacimiento.

1.6. Las jefaturas de servicio social en Unidad Regional, cuentan con una base de datos que contiene los
programas de servicio social aprobados, de la cual el prestador puede considerar como opcién para
darle continuidad al mismo en el centro de prestacion segin su Programa Educativo. Dicho programa
debe reunir los requisitos de los arts. 6, 7, 10, 14 del Reglamento de Servicio Social.
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1.7.

1.8,

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

Todo prestador debe contar con un asesor miembro del personal académico, responsable de su
control y seguimiento, el cual es propuesto por el coordinador del PE correspondiente, de acuerdo al
Reglamento Académico, previo visto bueno del RSSU de la unidad regional.

1.7.1. La formacion académica del asesor tendréa que estar perfilada con el PE del prestador, a
fin de coadyuvar al mejor desempefio durante la prestacidn del servicio social. Asi mismo,
recibir capacitacion sobre el Reglamento de Servicio Social y Sensibilizacién acorde al
Proceso. Si se requiere, el asesor debera continuar con las asesorias y seguimiento de
manera virtual o a distancia cuando asi se amerite.

Una vez inscrito el alumno y/o egresado al servicio social, se le abre expediente en la unidad Regional
correspondiente, el cual se constituye como un registro del proceso; debe contener los documentos
originales y fotocopia que se detallan en la instruccién de trabajo (SS-IN-02) y en la politica 3.3 de este
procedimiento. Si las circunstancias asi lo ameritan, la integracion del expediente del prestador se
realizara de manera digital en el entendido de que al ser posible la asistencia presencial a oficinas,
debera entregar de manera fisica la documentacién requerida y debidamente requisitada, lo cual
ameritard la concesidn del RSSU por la entrega extemporanea de dichos documentos.

El expediente del prestador, se revisa constantemente durante el periodo de prestacion y
posteriormente en la etapa de certificacién de la constancia de liberacidn, para enviarlo completo al
Departamento de Servicio Social en Rectoria para su certificacion.

El seguimiento consiste en realizar supervisiones aleatorias y calendarizadas de manera presencial o
virtual en la unidad receptora, a fin de verificar la presencia del prestador, el desarrollo de actividades
vinculadas al plan de estudios del PE correspondiente y acorde al perfil profesional (articulo 4to. del
reglamento); asi mismo, constatar que no incurra en actividades sujetas a sancion (capitulo IV de las
sanciones).

La recepcion fisica o digital de los primeros reportes bimestrales (SS-FO-03) y los avances para informe
final, se realiza dentro de los siete dias hébiles siguientes al bimestre reportado (art. 16 y 17 del
reglamento citado) y el tltimo reporte se debe entregar al término del periodo de prestacién, junto
con el informe final terminado, a fin de evaluar el desarrollo de las actividades programadas en el
formato de inscripcidn. Ademds, se debe verificar el cumplimiento de requisitos en el formato.

1.11.1. En el caso de los programas educativos que no correspondan a Ciencias de la Salud,
deberan elaborar y presentar tres reportes bimestrales. Los prestadores de las areas de
la salud deberdn elaborar al menos seis reportes bimestrales con sus respectivos avances
para informe final.

La duracién del servicio social sera como minimo de seis meses y como maximo de dos afios. Si el
cémputo se realiza por horas, la duracién minima serd de 480 hrs., sin contravenir el periodo minimo
establecido. (Art. 10 del reglamento de servicio social). Se consideraran las horas cumplidas de
servicio social realizado tanto de manera fisica como virtual o a distancia. De no haber sancién alguna,
el prestador se encuentra en condiciones de elaborar su informe final, el cuél debe contener al menos
los requisitos del Art. 20 del mismo reglamento.
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1.13.

1.14.

dis L

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

El proceso de elaboracidn de la constancia inicia cuando el informe ha sido aprobado por el asesor y
haber cumplido con; 1) el pago de recibo de constancia de liberacién y 2) Entrega de dicho recibo al
RSSU correspondiente. (Art. 21 del reglamento de servicio social) de manera fisica o digital si asi se
requiere.

El informe final acredita el cumplimiento de este, previa autorizacion del asesor, cuyos plazos de
recepcion se apegan al articulo 19 del reglamento de Servicio Social.

El plazo méximo para la certificacion de la constancia de liberacién sera de treinta y dos dias habiles
a partir de ser recibido por el Departamento de Servicio Social en Rectoria, ya sea de manera fisica o
digital.

Los canales de comunicacién que se han implementado con los clientes son:
1.16.1. La pdagina web de la Universidad, seccidn de legislacion.

1.16.2. Cada unidad regional aloja en su péagina web una liga a servicio social que contiene la
misién y vision del departamento, documentos no controlados del proceso, entre otros.
Asi mismo, se cuenta con una intranet de servicio social la cual contiene los formatos
controlados de inscripcién y reportes bimestrales de actividades.

1.16.3. Los requisitos para inscripcién, realizacion, llenado de formatos, derechos, sanciones y
liberacién le son comunicados al cliente a través de la sensibilizacidn relativa al servicio
social, impartida en cada PE de su plan de estudios correspondientes al modelo educativo
vigente. (Ref. Politica 3.2 ¢)

1.16.4. La retroalimentacidn con el cliente se recaba mediante la encuesta de satisfaccién del
cliente (SS-FO-01), la cual se notifica al JDSS a fin de que se realice el seguimiento
correspondiente. La metodologia a seguir, consiste en aplicar la encuesta por servicio que
se preste, esto al momento de hacer la entrega de la constancia de liberacién de servicio
social debidamente certificada; en los casos de la politica 3.17 se recaba via telefdnica.

La entrega de constancias certificadas preferentemente se realiza al interesado, aquellas que no
puedan ser recogidas por estos en las Unidades Regionales, se podran entregar a un tercero, siempre
y cuando presente identificacion oficial y firme de recibido.

La identificacién y trazabilidad del producto se establece a través de la matricula del prestador para
la inscripcidn y seguimiento. Para la etapa de liberacién de Servicio Social, a través de la matricula y
el folio de la constancia.

Las constancias de liberacién que no cumplen con los requisitos de llenado se consideran como
producto no conforme; estos se identifican y controlan conforme a la siguiente tabla:
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Tabla de control de SNC.
1 Constancia de liberacién de | Formato de PNC. Si se identifica en las Secretaria del JDSS
servicio social: Unidades Regionales, éstas drea
cancelan las constancias y la
1.1 Errores en la constancia | Oficio de remiten a Rectoria para su RSSU
antes y después de identificaciéon de| archivo, con oficio anexo y
su certificacion. PNC. constancia reprocesada con ISVT

nuevo folio. Aplica también para
las constancias certificadas.

Si se identifica en Rectoria, se
cancela, y remite copia a la
Unidad Regional de
procedencia, para su re-
elaboracion con nuevo folio.

1.20. Si el expediente se identifica en rectoria con errores de integracién, pero la constancia esta
elaborada correctamente, ésta no se cancela siempre y cuando se constate concesién de los
documentos, se regresa el expediente para re-documentar en un plazo de diez dias cuando no
contenga concesion al error detectado en documentos.

1.21. Los documentos no controlados (carta de aceptacién y carta de término) que presenten
inconsistencias se otorga un plazo de diez dias para re-procesar, de haber un impedimento el RSSU
otorga concesidén escrita informando la causa de su incumplimiento.

1.22. Los documentos controlados (formato de inscripcidon y reportes bimestrales) que presenten
inconsistencias se otorga un plazo de diez dias para re-procesar, de haber un incumplimiento el RSSU
otorga concesion escrita informando la causa del incumplimiento.

1.23. Si la situacién asi lo requiere, la documentacion que integra el expediente, el Prestador podra
enviarla de manera digital al RSSU para su control, revisién y seguimiento para, al finalizar su periodo
de prestacion, éste envie a Rectoria al JSVyT junto con la constancia de liberacién para tramite de
Certificacion.
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

5.1. RSSU:
® Conforme lo establece el procedimiento.
® Aplicar sanciones por el incumplimiento del servicio social.

Valida en el sistema digitalizado de servicio social la inscripcion.

Asegura el cumplimiento de los requisitos para la inscripcién del alumno o egresado al servicio social.
Dar capacitacién a los actores involucrados en el proceso, en el &mbito de su Unidad.

Recepciona la entrega de los informes de servicio social para tramite de elaboracién de la constancia.

Gestiona la provisidn de recursos materiales y académicos para la operacion del proceso.

Asegura que los expedientes se identifiquen y protejan.

Gestiona la certificacidn de constancias de liberacién ante el departamento de servicio social
Verificar que las supervisiones del servicio social se lleven a cabo.

Lleva seguimiento y mediciéon en el ambito de la Unidad Regional de:

Satisfaccion del cliente sobre la calidad del servicio.

Conforme a la tabla de enfoque a procesos. (SIPOC).

Servicio no conforme, de acuerdo a la politica 3.19.

Otorga permiso de desviacion la carta de créditos cubiertos.

Otorga concesion de documentos por desfase de fechas por contingencia sanitaria u otra causa que asi
lo amerite.

5.2. Asesor

® Valida el programa y/o proyecto de Servicio Social asegurdndose que esté perfilado al PE al que
pertenece y guiar al prestador sobre sus derechos y obligaciones al respecto.

® Firmade conformidad y valida en sistema digitalizado el formato de inscripcidn, los reportes bimestrales
del prestador asignado.

® Se asegura que las actividades contenidas en los reportes sean acordes al proyecto de servicio social y
PE.

Autoriza y registra en sistema digitalizado de servicio social, el nombre y contenidos del proyecto.
Evalla la correcta elaboracién del informe final de servicio social.

Conocer y aplicar segun le corresponda el Reglamento de Servicio Social.

Dar cumplimiento a las funciones que marca el articulo 18 del Reglamento de Servicio Social.

Continuar sus actividades como asesor de manera virtual o a distancia si asi se requiere.

5.3. D.U.
® Firma la constancia de liberacidn de servicio social conforme a lo establecido en este procedimiento.

5.4. V.A.

® Firma la constancia de liberacién de servicio social como certificacidn del proceso de prestacién de
servicio social.

Fecha de Actualizacién: Version: 1 Pdgina 7 de 11
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5.5. JDSS
® Planifica la realizacién del servicio.
® Autoriza instructivos y formatos.
® |dentifica y controla la distribucién de los documentos externos.
® Corrobora la factibilidad de la certificacion de la constancia de liberacién de servicio social.
® Firma la constancia de liberacién de servicio social a certificar.
® Gestiona la certificacion de la constancia de liberacién de servicio social.
® Lleva en el ambito institucional, el seguimiento y medicién de:
® Satisfaccion del cliente.
® Proceso de Servicio Social.
L ]

Otorga concesiones en la integracién del expediente por causas justificadas sin contraponerse a las
politicas 3.20, 3.20.1y 3.20.2

® Realiza sus actividades de manera virtual o a distancia si asf se requiere.

5.6. JSVT
® Revisa y verifica el cumplimiento de los requisitos de certificacion de la constancia de liberacidn.

® |mplementa las medidas necesarias para la correccion de las desviaciones en los registros documentales
que resulten de la verificacién del tramite en el expediente y/o elaboracién de la constancia de
liberacién a certificar.

® |leva seguimiento y medicion de la conformidad del servicio.
® Se asegura que los expedientes del proceso se identifiquen y protejan.
® Realiza sus actividades de manera virtual o a distancia si asi se requiere.

5.7. JSEYS
® Verifica el cumplimiento de lo establecido en este procedimiento.

® Seasegura que los registros en el avance de integracion del expediente sean correctos a través de llevar
a cabo acciones preventivas en este caso especifico a través de la supervision en las unidades regionales
de la universidad mientras existan prestadores de servicio social activos.

® |mplementa acciones necesarias para la correccion de desviaciones en los registros que integran el
expediente.

® Fortalece la comunicacidn con unidades receptoras del sector publico y social, generar registros que
demuestren su participacion en esta actividad.

® Realiza sus actividades de manera virtual (a distancia) si asi se requiere.

5.8. SDSS

® Recibe y fecha correspondencia y constancias de liberacién de servicio social para certificacion y
turnarlas al JSVT.

® Realiza sus actividades de manera virtual (a distancia) si asi se requiere.
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6. REGISTROS

Encuesta de
satisfaccién del cliente.
(SS-FO-01)

Fisico.

Jefatura de Servicio

Social en Unidades.
Electrénico

(concentrado de

medicién)

Depto. de Servicio Social
Rectorifa.

(N/A respaldo).

Carpeta fisica y
digitalizada.

En Unidad por semestre
de
medicién.

En Rectoria por
semestre de medicion
institucional.

En fisico se mantiene por 1 afio
después se recicla.

El archivo digitalizado se conserva
por 5 afios y después se elimina.

Informe de alumnos y/o
egresados que se
inscribieron,
concluyeron y liberaron
el servicio social por
cohorte generacional.

Electrénico en el
Departamento de Servicio
Social

Rectoria.

Se respalda por un afio de
manera digitalizada.

Carpeta digitalizada.

Por cohorte
generacional.

Permanente

7. CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS.

Consejo
Académico)

Reglamento de Servicio Social (08-05-12)

Jefe Depto. de Servicio

Social.

Todos los actores del Proceso

8. DEFINICIONES.

8.1
8.2
8.3

8.4
8.5
8.6

RSSyEP. Responsable de supervisidn, seguimiento y evaluacién de programas (Unidad regional)

PE: Programa Educativo.

Prestador de Servicio Social: Alumno o egresado que fue aceptado para realizar su servicio social,
y en el procedimiento se le denomina prestador.

RSSU. Responsable de Servicio Social de Unidad.

SD. Sistema Digitalizado.

Unidad receptora: Es la dependencia donde el alumno y/o egresado presta su servicio social,
también se le llama: “centro de prestacion”.

8.7 JSEYS. Jefe de Seccidn de Evaluacién y Seguimiento.
8.8 DU. Director de Unidad Regional.

8.9 VA. Vicerrector Académico.

8.10 IDSS. Jefe de Departamento de Servicio Social.

8.11  JSVT. Jefe de Seccién de Verificacion y Tramite.

Fecha de Actualizacion: Version: 1
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8.12  Programa y/o proyecto de servicio social. Serie de actividades calendarizadas a desarrollar por el
alumno y/o egresado durante la prestacidon del servicio social, el cual contiene entre otros datos, los
generales del alumno y de la unidad receptora.

8.13  Asesor: Integrante del personal académico, quien orienta al alumno y/o egresado en la inscripcidn,
desarrollo e informe final de actividades en la prestacion del servicio social.

8.14  Producto no Conforme: Son las constancias de liberacién que no cumplen con los requisitos de
llenado (errores en la constancia antes y después de su certificacion).

8.15  Reposicion: Son las constancias canceladas por faltas ortogréficas, error en nombre, dependencia,
programa, firmas etc., antes de ser entregadas al cliente y que son reprocesadas con nuevo folio.

8.16 Duplicado: Son las constancias solicitadas por el cliente (alumnos o egresados) cuando han
extraviado o dafiado su constancia original; asignando un nuevo folio y con sello de referencia de duplicado
con datos de la constancia original.

8.17 Documento controlado: Son los documentos de origen interno, sujetos a revision, actualizacion,
aprobacidn y distribucién bajo los criterios del procedimiento de control de documentado (EG-PR-01).

8.18 Documento no controlado: Son los documentos de origen externo, que por su naturaleza, no
pueden ser controlados por el SGC su revisidn, actualizacién, aprobacién y distribucién. Ejemplo: cartas de
aceptacion y cartas de término).

9. CONTROL DE CAMBIOS. N/A

e modifica texto en Pol. 1.11, 1.11.1 Reportes bimestrales y avances de inform

inal. Pol. 1.13 recibo de pago..: pol. 1.16.3 Especifica requisitos al cliente.
Pol.4 Diagrama de flujo; se hace referencia a pols. 1.13 y 1.16.3.

10. REFERENCIAS.

10.1. Reglamento de Servicio Social. Aprobado en Consejo Académico Universitario con fecha 08 de mayo
de 2012.

10.2. Reglamento Escolar.

10.3. Reglamento Académico.

10.4. Plan Lince de UAdeO Académico Institucional.

10.5. Ley de Profesiones del Estado de Sinaloa.

10.6. Ley General de Educacidn y Estatal.

10.7. Ley Organica de la Universidad Auténoma de Occidente.

10.8. Manual de Gestién de la Calidad.

10.9. Procedimiento de acciones correctivas y preventivas.
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11. ANEXOS.

n/a

DIRECCION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL
PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD INTEGRADO
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