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1.0 PROPÓSITO 
 

Llevar a cabo las Ñ acciones necesarias para que los estudiantes de la UACJ y 
Escuelas Incorporadas, realicen los trámites de evaluación, acreditación y liberación 
del servicio social. 

 
 
2.0 ALCANCE  
 

 Este procedimiento es aplicable en cumplimiento de los trámites de Liberación del 
Servicio Social, incluye las etapas de evaluación y acreditación   

 
 
3.0 DEFINICIONES 
 
3.1 Formato de Evaluación.     Documento que debe llenar el responsable del Servicio 

Social para calificar el desempeño del estudiante durante el periodo que estuvo 
prestando su servicio social en la agencia, así como la cantidad total de horas que 
cubrió.  

 
3.2 Liberación. Documento oficial que el estudiante  requiere para el trámite de título. 
 
3.3 Listas de acreditación.  Documento oficial que certifica que los estudiantes han 

cumplido con su servicio social. 
 
3.4 Servicio Social. Es la realización obligatoria de actividades que ejecutan los 

estudiantes universitarios, como parte del proceso permanente de integración 
colectiva en beneficio de la comunidad y retribución a los beneficios obtenidos de 
está. 

 
 
4.0 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 
 El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para: 

 
4.1 Asistente Profesional Coordinador  

 
4.1.1 Recibe y verifica que los documentos cumplan con los requisitos en cuanto a fechas 

y número de horas.  
 
4.1.2 Revisar que se cumpla el reglamento del Servicio Social vigente. 
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4.2 Jefatura de Función Administrativa de Servicio Social 
 
4.2.1 Revisar que el documento de Evaluación cumpla con los requisitos previstos para 

este documento. 
 
4.2.2 Revisar que se lleve a cabo la acreditación de los prestadores de servicio social 

hasta el cumplimiento total de las horas reglamentarias.  
 
4.2.3 Revisar que el servicio social se lleve a cabo de acuerdo al reglamento vigente. 
 
4.3 Subdirección de Acción Social y Comunitaria 
 
4.3.1 Solicitar al prestador del servicio social la corrección el formato de evaluación, 

cuando contenga un error. 
 
4.3.2  Autorizar y firma los documentos de acreditación. 
 
4.3.3 Informar sobre acreditaciones y liberaciones del servicio social, a la Dirección 

General de Intercambio, Vinculación y Servicio Social y a los Comités 
Departamentales de Vinculación de los Institutos. 

  
 
5.0     DESARROLLO DE ACTIVIDADES 
 
5.1 Asistente Profesional Coordinador  
 
5.1.1 Entrega al prestador de servicio social el formato de Evaluación (FO-DGIVySS-264-

01). 
 
5.1.2 Recibe el formato de evaluación, así como la evaluación personal por parte del 

prestador de servicio social. 
 
5.1.3 Verifica si los documentos están completos de ser así continúa el proceso y de lo 

contrario solicita los documentos faltantes continuando con el proceso. 
 
5.1.4 Informa al prestador el plazo en que se llevara a cabo la acreditación de su servicio     

social. 
 
5.1.5 Envía documentos a la Jefatura de Función de Servicio Social. 
 
5.2  Jefatura de Función de Servicio Social 
 
5.2.1 Verifica el estatus de cumplimiento del Servicio Social del prestador si cumple  
  continúa con el proceso y de lo contrario notifica al prestador finalizando con el  
  proceso. 
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5.2.2 Registra en Excel los documentos recibidos. 
 
5.2.3 Envía documentos a firmas a la Subdirección de Acción Social y Comunitaria.  
 
5.3 Subdirección de Acción Social y Comunitaria 
 
5.3.1 Autoriza el formato de evaluación si cumple con los requisitos de ser así continúa  
  con el proceso y de lo contrario solicita a la Jefatura de Función de Servicio Social  
  verifique los datos faltantes. 
 
5.4 Jefatura de Función de Servicio Social 
 
5.4.1 Captura listado de prestadores que acreditaron el servicio social. 
 
5.4.2 Elabora oficio (FO-DGIVySS-264-02) para envió de relación de acreditación  y 

recaba firma de subdirección de Acción Social y Comunitaria.  
 
5.4.3 Envía documentos a la Dirección General de Servicios Académicos. 
 
5.5 Dirección General de Servicios Académicos 
 
5.5.1 Da el visto bueno al formato de acreditación. 
 
5.5.2 Elabora la liberación del servicio social (FO-DGSA-022-02). 
 
5.5.3 Archiva documentos originales. 
 
5.6 Jefatura de Función de Servicio Social 
 
5.6.1 Da seguimiento a la remisión de relación de alumnos que acreditaron el  
  servicio social. 
 
5.6.2 Recaba formatos de liberación (FO-DGSA-022-02) de la Dirección General de 

Servicios Académicos. 
 

5.6.3 Documenta en la base de datos la información de acreditación y liberación. 
 
5.6.4 Archiva la copia de la liberación en las carpetas correspondientes. 
 
5.6.5 Envía expedientes de los alumnos que hayan acreditado su Servicio Social al 

archivo muerto. 
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6.0   LISTA DE DISTRIBUCIÓN  
 
ÁREA AUTORIZADA 01 
ÁREA AUTORIZADA 03 
ÁREA AUTORIZADA 05 
ÁREA AUTORIZADA 08 
 
ÁREA AUTORIZADA 09 
 
ÁREA AUTORIZADA 10 
ÁREA AUTORIZADA 11 
ÁREA AUTORIZADA 12 
 

RE 
SG 
CG 
CGTI 
 
DGPDI 
 
DGA 
DGSA 
DGDAIE 
 

RECTORÍA 
SECRETARÍA GENERAL 
CONTRALORÍA GENERAL 
COORDINACIÓN GENERAL DE TECNOLOGÍAS DE 
INFORMACIÓN 
DIRECCIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 
DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS ACADÉMICOS 
DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO ACADÉMICO E 
INNOVACIÓN EDUCATIVA 
 

 



PROCEDIMIENTO                                                                         

                                                                                                                                                                                

U N I V E RS I D AD
AUTÓNOMA DE
CIUDAD JUÁREZ

                           
 

 
Código: PR DGIVySS 264                                                                                             Hoja 6 de 8 
 

ANEXO UNO 

5.2.2

Registra en excel los 
documentos recibidos

Inicio

Entrega el formato 
FO-DGIVySS-264-01 al 

prestador

5.1.1

5.1.3

Recibe formato de 
evaluación

5.1.2

Da seguimiento a la 
remisión

Recaba formatos de 
liberación

5.6.2

Documenta en la base 
de datos la acreditación 

y liberación

5.6.3

5.6.4

Notifica al 
prestador

5.6.1

¿Estan 
completos los 
documentos?

S
ol

ic
ita
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oc

um
en

ta
ci

ón
 

fa
lta

nt
e

No

Si
5.1.4

Informa al prestador del 
plazo en que se llevará 
a cabo la acreditación

Archiva copia de 
liberación

Envía expediente al 
archivo muerto

5.6.5

Inicio

5.1.5

Envía documentación

5.2.1

¿Cumple con 
el status?

No

Si

5.2.3

Envía documentos a 
firma

¿Cumple con 
los requisitos?

S
olicita a la Jefatura datos 

faltantes

No

Si
5.4.1

Captura lista de 
prestadores que 
acreditaron el SS

5.4.2

Elabora oficio y recaba 
firmas

5.4.3

Envía documentos 

5.3.1

Da el visto bueno al 
formato de acreditación

5.5.1

Elabora la liberación 
del SS

5.5.2

5.5.3

Archiva documentos 
originales

Fin
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ANEXO DOS 
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ANEXO TRES 
OFICIO DE ACREDITACIÓN 

 

AACRE  


