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PROPOSITO
Llevar a cabo las N acciones necesarias para que los estudiantes de la UACJ y

Escuelas Incorporadas, realicen los tramites de evaluacién, acreditacion y liberacion
del servicio social.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en cumplimiento de los tramites de Liberacion del
Servicio Social, incluye las etapas de evaluacion y acreditacion

DEFINICIONES

Formato de Evaluacion. Documento que debe llenar el responsable del Servicio
Social para calificar el desempefo del estudiante durante el periodo que estuvo
prestando su servicio social en la agencia, asi como la cantidad total de horas que
cubrio.

Liberacién. Documento oficial que el estudiante requiere para el tramite de titulo.

Listas de acreditacion. Documento oficial que certifica que los estudiantes han
cumplido con su servicio social.

Servicio Social. Es la realizacion obligatoria de actividades que ejecutan los
estudiantes universitarios, como parte del proceso permanente de integracion
colectiva en beneficio de la comunidad y retribucion a los beneficios obtenidos de
esta.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:

Asistente Profesional Coordinador

Recibe y verifica que los documentos cumplan con los requisitos en cuanto a fechas
y numero de horas.

4.1.2 Revisar que se cumpla el reglamento del Servicio Social vigente.
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5.1.5
5.2

5.2.1

Jefatura de Funcién Administrativa de Servicio Social

Revisar que el documento de Evaluacion cumpla con los requisitos previstos para
este documento.

Revisar que se lleve a cabo la acreditacion de los prestadores de servicio social
hasta el cumplimiento total de las horas reglamentarias.

Revisar que el servicio social se lleve a cabo de acuerdo al reglamento vigente.
Subdireccion de Accién Social y Comunitaria

Solicitar al prestador del servicio social la correccion el formato de evaluacion,
cuando contenga un error.

Autorizar y firma los documentos de acreditacion.

Informar sobre acreditaciones y liberaciones del servicio social, a la Direccion
General de Intercambio, Vinculacion y Servicio Social y a los Comités
Departamentales de Vinculacion de los Institutos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Asistente Profesional Coordinador

Entrega al prestador de servicio social el formato de Evaluacion (FO-DGIVySS-264-
01).

Recibe el formato de evaluacion, asi como la evaluacién personal por parte del
prestador de servicio social.

Verifica si los documentos estan completos de ser asi continua el proceso y de lo
contrario solicita los documentos faltantes continuando con el proceso.

Informa al prestador el plazo en que se llevara a cabo la acreditacién de su servicio
social.

Envia documentos a la Jefatura de Funcién de Servicio Social.
Jefatura de Funcidon de Servicio Social
Verifica el estatus de cumplimiento del Servicio Social del prestador si cumple

continua con el proceso y de lo contrario notifica al prestador finalizando con el
proceso.
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Registra en Excel los documentos recibidos.

Envia documentos a firmas a la Subdirecciéon de Accién Social y Comunitaria.
Subdireccion de Accién Social y Comunitaria

Autoriza el formato de evaluacion si cumple con los requisitos de ser asi continda
con el proceso y de lo contrario solicita a la Jefatura de Funcion de Servicio Social
verifique los datos faltantes.

Jefatura de Funcion de Servicio Social

Captura listado de prestadores que acreditaron el servicio social.

Elabora oficio (FO-DGIVySS-264-02) para envio de relacion de acreditacion vy
recaba firma de subdireccién de Accién Social y Comunitaria.

Envia documentos a la Direccién General de Servicios Académicos.
Direccion General de Servicios Académicos

Da el visto bueno al formato de acreditacion.

Elabora la liberacion del servicio social (FO-DGSA-022-02).

Archiva documentos originales.

Jefatura de Funcién de Servicio Social

Da seguimiento a la remision de relacion de alumnos que acreditaron el
servicio social.

Recaba formatos de liberacion (FO-DGSA-022-02) de la Direccion General de
Servicios Académicos.

Documenta en la base de datos la informacion de acreditacion y liberacion.
Archiva la copia de la liberacion en las carpetas correspondientes.

Envia expedientes de los alumnos que hayan acreditado su Servicio Social al
archivo muerto.
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ANEXO UNO

Diagrama de Flujo para el Tramite de Evaluacién, Acreditacion y Liberacién del Servicio Social
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ANEXO DOS

UAC)

Universidad Autsnoma de Ciudad Juérez
FO-DGIVYSS-26401 Direccién General de Extension Universitaria
El presente instrumento busca ser un medio imgarcial para la callficacién del Servicio Social que brindan los prestadores del mismo. Las
opiniones expresadas son un recurso invaluable para el mejoramiento académico y profesional de nuestros programas y alumnos.
De antermano agradecemos su respuesta completa y objetiva.

Datos del Programa Académico al que se encuentra inscrito el prestador

1. Instituto:

2. Departamento:

3. MNombre del Programa Académico:

Datos generales del prestador de Servicio Social
4, Nombre: 5. Matricula:

6. Direccién: 7. Teléfono:
(ealle, nimaro - axteriorintedor colonia)

Datos de la institucion o empresa

8. Nombre:

9. Direccién: g 10. Teléfono:
{calle, nirmars - extedorintaror colania)

11. Mombre del responsable del departamenio o area:

12. Puesto: Tel: Fax: correl:

Evaluacién
13, Instrucciones: Encierre el numero correspondients a los valores indicados a continuacian.

Valores para la evaluacidn:

1. Malo (60%) 2. Regular (70%) 3, Satisfactorio (80%z) 4. Bueno (90%) 5. Excelente (100%)
Responsabilidad y cumplimiento
a. La asistencia del prestador de Servicio Social fue... 1 2 a 4 5
b. La puntualidad del prestador de Servicio Social fue... 1 2 a3 4 (]
¢. Su relacién con otros comparneros en el departamento o drea fue... 1 2 3 4 5
d. La disposicién al servicio v las actividades correspondientes fue... 1 2 3 4 s
e. FElrespeto y responsabilidad hacia sus companeros y labores fusron... 1 2 3 4 5
f. Ofrecié apoyo y asesoria en cualquier caso de manera... 1 2 3 4 5
g. Elcumplimiento del objetivo general del servicio social fue... 1 2 3 4 5
Dominio

e. La creatividad para la solucién de problemas cotidianos o circunstanciales fue... 1 2 3 4 5
f. El prestader promovié la indagacién o investigacién en la solucion de problemas... 1 2 3 4 5
g. Elmanejoy uso de instrumentos para la realizacidén de las actividades fue... 1 2 3 4 =]
h. Elmanejo y uso de los conocimientos o destrezas relacionados

con la carrera en gue el prestador se encuentra fue.. 1 2 3 4 5
i. 4,Cu4l serfa su recomendacion para que el prestador de Servicio Social mejorara su actitud profesional?
|.  ¢En qué #reas de conocimiento considera que el prestador debe capacitarse con mayor profundidad?

a b c
k. Numero total de horas acumuladas (escriba con namero y letra):

Fecha de término del servicio: Para uso exclusivo de la Subdireccién de Servicios a la Comunidad

Captura (fecha y firma):

Forma indhvidual de Evaluacidn de la Prestacidn de Servicio Social: DGEUG0O3

Institucién o empresa responsable (Firma y Sello) Subdireccién de Servicics a la Comunidad
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ANEXO TRES
OFICIO DE ACREDITACION

Subdireccion de
Accion Social y Comunitaria

UAC]

UNIVERSIDAD

AUTONOMA DE
CIUDADJIAREZ

Oficio num. SDASC
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS ACADEMICOS
PRESENTE. -

Por este conducto me permito remitir la relacion, de manera impresa y electronica, de
los estudiantes y /o egresados, que acreditaron la prestacion del servicio social en el
siguiente periodo:

Del dia del al de del 2007.

La relacién contiene los siguientes indicadores: Instituto, programa académico, nimero
de matricula, nombre del alumno, institucién donde realizo el servicio social, responsable
del proyecto, actividades, fecha de inicio y fecha de terminacién, (anexamos copia de la
lista con sellos de recibido).

Lo anterior a efectos de solicitarle, de acuerdo a sus atribuciones
concedidas en el Reglamento de Servicio Social vigente, tenga a bien expedir la
Liberacidn correspondiente.

Sin otro particular de momento, nos es grato despedirnos de usted con la
cordialidad de siempre.

ATENTAMENTE.

CD. Juarez Chih. a de del 2007

"POR UNA VIDA CIENTIFICA
POR UNA CIENCIA VITAL "

C.
SUBDIRECTORA DE ACCION SOCIAL Y COMUNITARIA

FO-DGIVyS5-264-02
CODIGO: ME-DGEVISS264

OROG/Rohh

C.c.p. para su conocimiento: , Director General de Intercambid, Vinculacidn y Servicio Social
C.c.p. Archivg

Henri Dunant 4016 Zona Pronaf = G. P. 32310 = A, P. 1594-D - Ciudad Judrez, Chih., México « Tels, 588 22 72 y 888 22 73 (Directo y fax) 688 22 00, exts. 2270 y 2271

AACRE
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