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I. OBJETIVO

Contar con una guia de operacion que facilite la comprension de los procedimientos que se realizan en la
Asignacién y Seguimiento de Brigadistas de Servicio Social, asi como la emisién Carta de Liberacion, para
que de manera sistematica se ofrezca un servicio de calidad.

II. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las etapas de emision de Convocatorias, Autorizacion de Unidades Receptoras
Y Sus proyectos, Asignacion y seguimiento de Brigadistas, Informe Final de Resultados y Emision de Carta
de Liberacion de Servicio Social.

Ill. DEFINICIONES

Direccion General de Servicio Social (DGSS): Es la instancia de Extension Universitaria que planea,
administra, gestiona y evalGa las acciones de servicio social en cumplimiento de las disposiciones
reglamentarias en la materia, con objetivos curriculares y acciones de vinculacién y solidaridad social en el
marco de los més altos valores universitarios

Servicio Social Universitario (SSU): Es la realizacion obligatoria de actividades temporales que ejecuten
las y los estudiantes y en condiciéon de egreso de carreras técnicas y profesionales, tendientes a la
aplicacién de los conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el ejercicio de la practica profesional
en beneficio o en interés de la sociedad.

Brigadistas: Son brigadistas de servicio social universitario las y los estudiantes actuales o en condicién
de egreso registrados en un programa de servicio social empadronados en el SASS-UAS.

Unidad Receptora: Es toda aquella institucién, area o departamento que se beneficie de la labor de las y
los brigadistas de servicio social de la Universidad, conforme a los objetivos y fines del mismo, intereses
nacionales y de la humanidad en general.

Vinculacion del Servicio Social Universitario: Comprende la intervencion comunitaria con brigadas
multidisciplinarias e interdisciplinarias de servicio social, con el propdsito de fortalecer la gestién municipal
e impulsar el desarrollo local; la gestion de recursos financieros para la realizacion del Programa,; recursos
destinados al otorgamiento de becas para las y los prestadores de servicio social y para la operacion; la
vinculacién y colaboracion con el gobierno federal, estatal y municipal para lograr el maximo de apoyos y
acciones en beneficio de la poblacién de las localidades con mayor grado de marginacion, y la integracion
de las instancias, normatividad y apoyos universitarios para la realizacion del servicio social, ademas de la
vinculacién con otras instituciones de educacion superior y organizaciones de la sociedad civil.

Movilidad en el Servicio Social Universitario: Se presenta cuando estudiantes actuales o en condicion
de egreso realicen el servicio social en una institucién, dependencia u organizacion fuera del lugar de origen
donde realiza o realiz6 su carrera profesional.

Programas de Servicio Social: Son aquellos que deben ofrecer al estudiante universitario(a) la
oportunidad de conocer la realidad profesional a través de la realizacién de actividades de interés y
beneficio social promoviendo la aplicacién de sus conocimientos y habilidades. Deben permitir participar
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activamente en la atencién de situaciones prioritarias, dirigidas a elevar el bienestar social, econémico y
cultural de la poblacién. Son propuestas elaboradas especificamente para la prestacion del servicio social,
con objetivos, metas y actividades claramente definidas.

Programas Unidisciplinarios: Son los que consisten en la realizacién de proyectos por estudiantes y
egresados(as) provenientes de una sola carrera profesional.

Programas Interdisciplinarios: Consisten en la realizacion de proyectos que unifiquen los conocimientos
y actividades de dos 0 mas carrera profesional, a partir de procesos de investigacion-reflexion-intervencion
conjunta provenientes de dos o mas carreras y podran realizarse por areas afines del conocimiento.

Programas Multidisciplinarios: Consiste en la realizacion de proyectos que involucran a distintas
profesiones, donde convergen los enfoques de relaciones dinamicas en el abordaje de conocimientos
cientificos y problematica social especifica.

SASS-UAS: Sub-Sistema Automatizado de Servicio Social de la Universidad Autonoma de Sinaloa.

Carta de Intencion: Denominada Carta de Intencion de Colaboracion institucional, es un tipo de acuerdo
no obligatorio que no contiene clausulas de contenido obligacional, sino compromisos que mas tarde
pueden formalizarse mediante la suscripcién de un convenio entre la Universidad Autbnoma de Sinaloa y
las Unidades Receptoras.

Seminario para el Compromiso Etico Universitario y la Inclusion Social: Es un requisito obligatorio
para acreditar el proceso de servicio social, a través del mismo, estudiantes y egresados(as) fortalecen su
formacion profesional y competencias, asi como valores y metodologia béasica, para desarrollar una
reflexiéon y analisis de su formacién profesional, convivencia en sociedad y aprendizaje de la vida misma.

Proyecto de Servicio Social: Es el documento oficial que define las directrices necesarias para lograr
establecer la estructura del trabajo e intervencion a efectuarse en un programa y que servird como guia
para su consecucion, basandose en etapas de disefio, aprobacion, implementacién, evaluacién e informes
de resultados.

Asesores(as) de Proyectos: Es el personal universitario adscrito a una Unidad Académica que cumple
con funciones de acompafiamiento a estudiantes y egresados(as) empadronados en el sistema de servicio
social universitario, orientdndolos en la elaboracién de proyectos aprobados y ofertados por la Institucion,
de acuerdo al perfil académico de cada disciplina, brindandoles las condiciones necesarias para su
ejecucién en beneficio de las comunidades, sectores publicos y/o privados.

Informe Mensual: Es el documento que deberan presentar en forma periddica quienes estén participando
en el sistema de servicio social universitario con base en una realidad identificada de las actividades
realizadas y contenidas en el proyecto de servicio social.

Informe Final de Resultados (IFR): Es el documento previo para la obtencién de la carta de liberacion
que acredita el cumplimiento del proyecto de servicio social registrado y las actividades desarrolladas por
parte del brigadista.

Carta de Liberacién: Es el documento oficial emitido y firmado por quien preside la Direccién General de
Servicio Social, también suscrito por titulares de Vicerrectoria de Unidad Regional, Subdirecciones del
Servicio Social y Directores (as) de Unidades Académicas, conforme a la normatividad.

Fecha de Actualizacioén:

30 de octubre de 2017 version:

07 Pagina 3 de 20




Universidad Autbnoma de Sinaloa

P

R . . s . .
\agj Direccion General de Servicio Social

Sistema de Gestidn

Procedimiento de “Asignacion, seguimiento y liberacion
de servicio social”

Brigadista en Condicion de Rezago: Son aquellos que terminaron su Servicio Social ante una Unidad
Receptora y que por diferentes motivos, ain no han culminado su Informe Final de Resultados o realizado
su tramite de Carta de Liberacion.

IV. POLITICAS

Convocatorias.

1.

Las Convocatorias de: Unidades Receptoras, Asignacién de Brigadistas y Seguimiento de
Brigadistas en Condicion de Rezago para Liberacion, que emita la DGSS, deberan difundirse por
todos los medios disponibles por los involucrados y la Institucién, entre los que destacan: pagina
web de la DGSS, recintos Universitarios, Semanario Buelha, Gaceta Praxis, correos electrénicos
de Unidades Receptoras y Asesores de Proyectos.

Las coordinaciones de UA, deberan realizar jornada de orientacién de las convocatorias.

La emisién de Convocatoria de Brigadistas en Condicion de Rezago, se publicar en los periodos
de tiempos que la DGSS defina.

La emisidon de Convocatoria de asesores (as) de proyecto e Informe Final de Resultados, se
publicara en los periodos de tiempos que la DGSS defina, y sera impartida por el personal de la
DGSS.

Unidades Receptoras.

5.

La revision y la evaluacion de los Proyectos pertenecientes a Unidades Receptoras por parte de
los Colegios por Area Afin de Conocimientos, privilegiara aquellos que se orienten conforme a los
objetivos enunciados en el Articulo 8 del Reglamento de Servicio Social y los Objetivos de
Desarrollo Sostenibles (Naciones Unidas).

Las Unidades Receptoras que ignoren lo acordado en las Cartas de Intencién y/o Convenios, y los
Brigadistas demuestren que realizan tareas que atentan contra los derechos humanos o son un
riesgo para su integridad fisica, serén requeridas por escrito ante las Subdirecciones de Servicio
Social para exponer el caso y resolver en consecuencia por los interesados.

Si la Unidad Receptora incumple con el punto anterior, el Brigadista sera retirado de inmediato, se
redactara Acta de Hechos y en la proxima reunién de Colegios Por Area Afin de Conocimientos,
por parte de la Coordinacion de Servicio Social de Unidad Académica y Subdireccion de Servicio
Social de Unidad Regional se procedera a dar de baja.

Para los casos de Unidades Receptoras cuya vinculacion haya sido por Convenio firmado por el
C. Rector, se procederd a informar a la instancia correspondiente.

La DGSS podra autorizar Unidades Receptoras fuera de los tiempos establecidos en la
convocatoria, respetando los criterios de registro Formato de Vinculacion Institucional y Pertinencia
Social de Servicio Social; emitiendo el Director General un oficio informando a la Subdireccién de
Unidad Regional y UA correspondiente.

Pre — Inscripcion.
10. Para los egresados que se pre inscriban y pertenezcan al Colegio de Ciencias de la Salud,

adicionalmente cumpliran con los requisitos fijados por la Comision Interinstitucional para la
Formacion de Recursos Humanos para la Salud.
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Los alumnos que previo a la Asignacion, en su certificado parcial no demuestren el 70% de créditos,
pero cuya condicién se debe a un retraso administrativo de la Unidad Académica y es reconocida
por el area correspondiente de Servicios Escolares a través de constancia firmada y sellada por
este Ultima, podra participar en la Asignacion, siempre y cuando cumpla con el resto de los
requisitos.

Seminario para el compromiso ético universitario y lainclusién social.

12.

Los estudiantes o egresados (as) que justifiquen su falta a la imparticion del Seminario para el
Compromiso Etico Universitario y la Inclusién Social en su Unidad Académica o Colegio
correspondiente, podran asistir en otra fecha en otro sitio de imparticion informando en la
coordinacién de servicio social de la unidad académica a la que pertenece.

13. La constancia del Seminario para el Compromiso Etico Universitario y la Inclusién Social, la
expedira la Subdireccién de Unidad Regional y/o la Direccién General.
Asignacion.
14. Los estudiantes y egresados(as) que, por razones justificadas y previa autorizacién de la

15.

16.

17.

18.

Coordinacion de Servicio Social de Unidad Académica, podran ser representados por otra persona
para realizar el procedimiento de Asignacion, siempre y cuando cumpla con todos los requisitos.

Los estudiantes o egresados(as) que cumpliendo todos los requisitos no se presenten a la
Asignacion de su Unidad Académica, contara con tres dias habiles previa autorizacion de la
Coordinacién de Servicio Social, siempre y cuando este dentro del periodo de asignacioén, para
reponer el procedimiento. La asignacion sera acordada por la Coordinacion de Servicio Social de
Unidad Académica y Subdireccién de Unidad Regional de Servicio Social y se privilegiara los
Programas o Proyectos institucionales vigentes.

Los estudiantes o egresados(as) que opten por Unidades Receptoras Internas de la Universidad
con Proyecto de Investigacion, solo podran optar si en la Carta de Intencion se establece el
compromiso para asesorar al Brigadista en el desarrollo de su Proyecto de Tesis y/o Elaboracién
de Cartel Cientifico adicional a su Informe Final de Resultados.

La asignacion del area de salud, podra realizarse fuera del periodo establecido en la convocatoria
si asi se requiriere, ya que las plazas ofertadas estan fuera de la toma de decision de la institucién.

Los estudiantes y/o egresados (as) realizaran la seleccion de su Unidad Receptora conforme a
promedio de manera descendente, segun lista de preinscripcion.

Asesores(as) de proyecto e informe final de resultados.

19.

20.

21.

Los asesores (as) de proyecto e informe final de resultados deberan de asistir a las actualizaciones
ylo capacitaciones futuras previa convocatoria, en materia de normas ISO, modelo educativo y de
servicio social.

Para la aprobacion del taller de asesores (as) de proyecto e IFR el aspirante debera cumplir con:
asistencia y con la evaluacion del taller.

Todo docente adscrito a una Unidad Académica y/o a la DGSS, podra formarse como asesor (a)
de proyecto e infirme final de resultados.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

de servicio social’

. Los responsables de las Subdirecciones de las Unidades Regionales, podran solicitar ante la

DGSS una capacitacion para nuevo asesores (as) de proyecto e informe final de resultados, fuera
de convocatoria, si asi fuera necesario.

La vigencia de la constancia de asesor (a) de proyecto e informe final de resultados sera de 4 afios
a partir de la fecha de emision.

Los asesores (as) de proyecto e informe final de resultados deberan llevar el control documental
del proyecto (s) de servicio social a su cargo mediante la Bitadcora de Asesorias y Seguimiento de
Brigadistas.

Los asesores (as) de proyecto e informe final de resultados que funjan como responsables de
Unidad Receptora, estan impedidos a asesorar a los brigadistas del proyecto a su cargo.

Los asesores (as) de proyecto e informe final de resultados una vez establecido el compromiso con
el Brigadista para su asesoramiento, organizaran sus actividades académicas fijando jornadas y
horarios que permitan el adecuado desarrollo de las actividades de acuerdo a la Bitacora de
Asesorias y Seguimiento de Brigadistas.

Los Asesores (as) de Proyecto e informe final de resultados que incumplan con las actividades
académicas y perjudiquen el desarrollo del Servicio Social del Brigadista, previo conocimiento de
la Coordinacién de Servicio Social de Unidad Académica, podran ser sustituidos por un nuevo
Asesor (a) de Proyecto, sin que esto perjudique el tiempo acumulado del Servicio Social del
Brigadista.

La Direccion General de Servicio Social Universitario autoriza y emite el Padrén de asesores (as)
de proyecto e informe final de resultados.

Brigadistas.

29.

30.

31.

32.

Los Brigadistas que no entreguen en tiempo y forma sus Informes Mensuales de Actividades de
Proyecto, conforme a la fecha acordada, serdn merecedores de una amonestacion por la
Coordinacion de Servicio Social de Unidad Académica y contaran con cinco dias naturales para
enviarlo al Sistema Automatizado de Servicio Social y entregarlo; en caso de no cumplir con dicho
tramite y no pueda ser justificado por el Brigadista, sera amonestado su periodo de prestacion de
servicio con mes mas de servicio social.

Los Brigadistas que habiendo transcurrido los 90 dias posteriores a la terminacion de su servicio
social y no finalicen su Informe Final de Resultados, el Asesor (a) informara a la Coordinacion de
Servicio Social de Unidad Académica para seguimiento, y este Ultimo informara al Brigadista que
solo cuenta con 15 dias naturales para concluirlo, en caso contrario deberd inscribirse para un
nuevo periodo.

Los Brigadistas que por alguna razén no cuente con Asesor (a) de Proyectos o Informe Final de
Resultados en su Unidad Académica, podra optar entre el Padron de Asesores del Colegio por
Area Afin de Conocimientos o el Coordinador de Servicio Social de su Unidad Académica o
Asesores (as) pertenecientes a la Subdireccién de Unidad Regional de Servicio Social.

El brigadista que se encuentre en condicidn de rezago no podra iniciar su tramite en los tiempos
normales, tendrd que esperar los tiempos de acuerdo a la convocatoria emitida por la DGSS
referente a los rezagados.

30 de

Fecha de Actualizacioén:

Version:

octubre de 2017 07

Pagina 6 de 20




Universidad Autdnoma de Sinaloa

~Sistemade Gestion _
Direccion General de Servicio Social
Procedimiento de “Asignacion, seguimiento y liberacion
de servicio social”
33. Los Brigadistas de Servicio Social que durante el desarrollo del mismo, presentes limitaciones

justificadas que impiden su término, debera presentar por escrito el caso, ante la coordinacién de
servicio social de su unidad académica, para seguimiento y solucion.

Archivo de Cartas de Liberacién.
34. El archivo de copias de Cartas de Liberacién se realizara por la Direccion General, las
Subdirecciones de Servicio Social de Unidad Regional y las Coordinaciones de Servicio Social de

Unidad Académica, conforme al periodo de asignacién sefialado en la misma Carta.

Procedimiento de Rezago.
35. Los tramites de rezago que se encuentren fuera de los tiempos, de acuerdo a la calendarizacion
de la subdireccién académica, la Direccion General podra autorizar si asi lo cree pertinente.

Reuniones de Colegios por Areas Afines de Conocimiento para aprobacion de Proyectos y de
Unidades Receptoras.

36. Los integrantes de los colegios por areas afines de conocimientos son: Personal asignado por la
DGSS, responsables de las coordinaciones de servicio social de unidad académica.

37. Los integrantes del colegio deberan elaborar el acta con base al Formato de Vinculacién
Institucional y Pertinencia Social de Servicio Social, para la evaluacion y aprobacién de los
proyectos y plazas de acuerdo con las solicitudes de las unidades receptoras.

V. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Servicio Social

Coordinadores de Servicio Social del
proceso de asignacion de Brigadistas,
conforme a la Convocatoria.

Instruir al Subdirector Académico y los

Subdirectores de Servicio Social de
Unidad Regional a participar en la
ntegracion de los expedientes de

Unidades Receptoras para verificar que
cumplen con los requisitos indicados en la
Convocatoria de Unidades Receptoras y
autorizar su Padrén.

Puesto Responsabilidad Autoridad
Emitir las convocatorias correspondientesConvocar a reunion a la Subdireccion
para el desarrollo de las actividadesjAcadémica, Subdireccion de
respectivas; Administracion y Planeacién y
Emitir las convocatorias en la pagina web Subdirecciones de Servicio Social de
de la Unidad Organizacional. Unidad Regional, para acordar y aprobar
Coordinar el registro y control decontenidos de las convocatorias de
brigadistas. Unidades Receptoras y Asignacion de
Brigadistas.
Expedir las cartas de liberacion conforme
a la normatividad,; Autorizar los programas y proyectos
correspondientes;
Instruir a la Subdireccién Académicay las
Direccion Subdirecciones de Servicio Social de|Autorizar el padron de Unidades
General de  Unidad Regional ocuparse con los|Receptoras para celebrar convenios de

colaboracién y cartas de intencion.

Solicita a la Subdireccion Académica y las
Subdirecciones de Servicio Social de
Unidad Regional convocar a los Colegios
por Area de Conocimiento Afin, para
discutir y aprobar los Programas vy
Proyectos, siguiendo el tramite
correspondiente.

Verificar que las emisiones de Cartas de
Liberacion realizadas por las
Subdirecciones de Servicio Social de
Unidad Regional cumplan con los requisitos
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Firmar y sellar la Carta de Liberacion,
resguardando una copia de la mismay del
Infforme  Final de Resultados del
Brigadista. Anexa recibo de pago de la
Carta.

correspondientes conforme a la

normatividad institucional;

Autorizar el padron de asesores (as) de
proyecto e informe final de resultados de las
cuatro unidades regionales.

Subdireccién
Académica

Elaborar el catalogo de convenios y cartas
de intencién, colaborando con la
Direccion General de Servicio Social en
dar seguimiento y resultados de los
mismos.

Disefiar, revisar y adecuar los formatos
requeridos de acuerdo a los
procedimientos establecidos para el
desarrollo del servicio social universitario.

Implementar mecanismos de difusién y
promocion;

Preservar la informacion del registro y
control de seguimiento de brigadistas.

Coordinar con las Subdirecciones de
Servicio Social de Unidad Regional y las
Coordinaciones de Servicio Social de
Unidad Académica para la difusion y
promocion de las Convocatorias entre los
alumnos y egresados.

Coordinar con las Subdirecciones de
Servicio Social de Unidad Regional y las
Coordinaciones de Servicio Social de
Unidad Académica para observar las
politicas institucionales acordadas en
materia de seguimiento del desarrollo del
servicio social que realizan los
Brigadistas.

Verificar las evaluaciones del taller de
asesores (as) de proyecto e informe final
de resultado que se encuentran en correo
asesorescertificadosdgss@gmail.com

Coordinar con las Subdirecciones de
Servicio Social de Unidad Regional y
Coordinaciones de Servicio Social de
Unidad Académica para la elaboracion del
Catdlogo de Convenios y Cartas de
Intencion que cumplen con los requisitos e
informa a la Direccién General de Servicio
Social.

Convocar a la Subdireccion Administrativa
y Planeacion, Subdirecciones de Servicio
Social de Unidad Regional y las
Coordinaciones de Servicio Social de
Unidad Académica a reunion de trabajo
para acordar modificaciones a los formatos
y guias que faciliten el desarrollo del
servicio social.

Supervisar la elaboracion y actualizacion
del material académico para la formacién
integral de brigadistas.

Convocar a las Subdirecciones de Servicio
Social de Unidad Regional, Coordinaciones
de Servicio Social y Asesores (as) de
Proyectos, para la elaboraciéon y/o
actualizacion del material académico
necesario conforme al desarrollo del
Servicio Social.

Emitir listados de docentes que acrediten el
taller de asesores (as) de proyecto e
nforme final de resultados.

Actualizar permanentemente el padron de
Unidades Receptoras para programas de
servicio social en la Unidad Regional.

Actualizar semestralmente el padrén de
Asesores de Proyectos e Informe final de
resultados adscritos a las Unidades
Académicas de Unidad Regional.

Coordinar con la Subdireccion Académica
para convocar a los Colegios por Area de
Conocimiento Afin y aprobar los Proyectos
que permiten elaborar el Padron de
Unidades Receptoras siguiendo el tramite
correspondiente.

Solicitar a la Direccion General de Servicio
Social el Padron de Unidades Receptoras
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Subdireccién de
Servicio Social
de Unidad
Regional

Presentar en conjunto con las
Coordinaciones de Servicio Social de las
Unidades Académicas ante sus H.
Consejos Técnicos y Consejos
Académicos de los Colegios por Areas
Afines de Conocimiento, los Proyectos de
intervencién para su correspondiente
dictaminacion.

Programar registro y asignacion de
brigadistas a las Unidades Receptoras.

Dar seguimiento a la validacion de los
Proyectos por parte del H. Consejos
Técnicos de Unidad Académica.

Integra el expediente que sustenta el
Padrén de Unidades Receptoras que se
envia a la Direccidon General de Servicio
Social para su autorizacion.

Emitir la constancia del seminario para el
compromiso ético universitario y la

inclusién social a los alumnos y/o
egresados.
Resguardar copia de la Carta de

Liberacion expedida por la Direccion
General de Servicio Social, previa a su
entrega a la Coordinacién de Servicio
Social de Unidad Académica.

Elaborar indicadores mensuales,
cuatrimestrales y semestrales de la
unidad regional a la que pertenece.

Trasladar los tramites de cartas de
liberacién a la DGSS para su liberacién.

autorizadas para publicarlas en su Unidad
Regional y coordinar la Asignacion de
Brigadistas conforme a estas.

Solicitar a la Direccion General de Servicio
Social el padrén validado de Asesores (as)
de Proyectos por Unidad Académica.

Coordinar con la Subdireccion Académica
y las Coordinaciones de Servicio Social de
Unidad Académica para calendarizar por
Unidad Académica el registro y asignacion
de brigadistas.

Coordinar con la Subdireccion Académica
para convocar a los Colegios por Area de
Conocimiento Afin y evaluar conforme a la
politica  institucional los  Proyectos
registrados por las Unidades Receptoras.

Verificar que el tramite de expedicién de la
Carta de Liberacion proveniente de las
Coordinaciones de Servicio Social de
Unidad Académica cumpla los requisitos y
la politica institucional, previa a su entrega
a la Direccién General de Servicio Social.

Verificar en las Unidades Académicas el
cumplimiento de los procesos que en
materia de servicio social se deriven.

Vicerrector (a) de
Unidad Regional

Observar el cumplimiento de la
normatividad en materia de servicio social
de los Brigadistas de su Unidad Regional.

Coordinar con la Subdireccién de Servicio
Social de Unidad Regional para cumplir
con la normatividad institucional.

Firmar y sellar la Carta de Liberacion de los
Brigadistas pertenecientes a su Unidad
Regional.

Director (a) de

Observar el cumplimiento de la

normatividad en materia de servicio social

Firmar y sellar la Carta de Liberacion y tres
tantos de los Brigadistas pertenecientes a

Umgaq de sus alumnos (as) y/o egresados de susu Unidad Académica.
Académica ; Py
Unidad Académica
H. Consejo Coordinar la prestacion del servicio social|Validar con numero de acuerdo los
Técnico de su Unidad Académica con base en|Proyectos que han sido revisados por los
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Universidad Autdnoma de Sinaloa

_ ‘Sistema de Gestion _
Direccion General de Servicio Social
Procedimiento de “Asignacion, seguimiento y liberacion
de servicio social”

proyectos, una vez revisados por los

Colegios por Areas Afines de
Conocimiento, validados por el H.
Consejo Técnico de las Unidades

Académicas y autorizados por la

Direccion General de Servicio Social.

Colegios por Area Afines de Conocimiento
y notifica a la Coordinacion de Servicio
Social de su Unidad Académica.

Coordinacion de
Servicio Social
de Unidad
Académica

Programar  conjuntamente con la
Subdireccién de Servicio Social de la
Unidad Regional la demanda de
estudiantes aspirantes para cada periodo
de asignacion de los programas.

Registrar en el Sistema Automatizado de
Servicio Social la validacion del tramite de
expedicion de la Carta de Liberacion del
Brigadista basado en la validacion de la
documentacién presentada.

Emitir ante la Direccibn General de
Servicio Social y a la Subdireccién de
Servicio Social de Unidad Regional, las
constancias de cumplimiento de servicio
social universitario para brigadistas que
estén en condiciones de liberar el servicio
social.

Promover entre estudiantes universitarios
actuales o en condicion de egreso las
convocatorias e informacion general.

Coordinar la prestacion del servicio social
de su Unidad Académica con base en
proyectos, una vez revisados por los
Colegios por Areas Afines de
Conocimiento, validados por el H Consejo
Técnico de las Unidades Académicas y
autorizados por la Direccién General de
Servicio Social.

Asignar en coordinacibn con la
Subdireccién de Servicio Social de
Unidad Regional a los brigadistas en las
Unidades Receptoras autorizadas.

Promover el padron de personal asesor y
supervisor en programas de servicio
social pertenecientes a las Unidades
Académicas.

Publicar en la Unidad Académica, y correos
electrénicos de Unidades Receptoras y
Asesores (as) de Proyectos.

Evaluar las solicitudes provenientes de la
Subdireccién de Servicio Social de la
Unidad Regional y de las Unidades
Receptoras previo inicio de cada periodo
de asignacion del mismo.

Convocar a jornada de sensibilizacién a
alumnos y egresados.

Coordinar con la Subdireccién de Servicio
Social de Unidad Regional y establecer las
fechas de aprobacion de Proyectos por
Colegios por Areas Afines de Conocimiento
y presentacion ante los H. Consejos
Técnicos.

Publicar el Padron de Unidades
Receptoras autorizados por la Direccion
General de Servicio Social, previo a la
Asignacién de Brigadistas.

Publicar el Padrén de Asesores (as) de
Proyectos validado por la Direccion
General de Servicio Social, previo a la
Asignacién de Brigadistas.

Publicar el Padron de Unidades
Receptoras autorizados, que cuentan con
Carta de Intencién y Proyectos por la
Direccion General de Servicio Social,
previo a la Asignacion de Brigadistas.

Coordinar con la Subdireccion Académica,
Subdireccién de Servicio Social de Unidad
Regional para realizar encuentros de:
Asesores (as) de Proyectos, Unidades
Receptoras y Encuentro de Experiencias
de Brigadistas de Servicio Social.

30 de octubre de 2017

07

Promover el padrén de Unidades|Coordinar con las Unidades Receptoras y
Receptoras autorizadas. Asesores (as) de Proyecto y dar
seguimiento en tiempo y forma a la
Fecha de Actualizacion: Version:
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Direccion General de Servicio Social
Procedimiento de “Asignacion, seguimiento y liberacion
de servicio social”

Realizar la asignacion conjuntamente con
la Subdireccion de Servicio Social de
Unidad Regional conforme a Ia
calendarizacién establecida y padron
autorizado de Unidades Receptoras.

Proporcionar el servicio de tramite para la
expedicion de la Carta de Liberacion al
brigadista.

mensuales,
semestrales

Elaborar indicadores
cuatrimestrales y
correspondientes a su U.A.

Trasladar los tramites de cartas de
liberacién que hayan sido validados por el
personal de emision de cartas de
liberacién, con el director (a) de su UA
para firmas y retornar a la subdireccion de
servicio social de la unidad regional a la
gue pertenezca.

elaboracion del Proyecto de Servicio
Social, Informes Mensuales e Informe Final
de Resultados.

Verificar los requisitos del tramite de
expedicion de Carta de Liberacién ante la
Subdireccién de Servicio Social de Unidad
Regional.

_Colegios por
Areas Afines del
Conocimiento

Analizar y aprobar en su caso, los
proyectos de servicio social presentados
por la Coordinacion de Servicio Social de
la Unidad Académica correspondiente.

Elaborar el acta de acuerdo al Formato de
Vinculacion Institucional y Pertinencia
Social de Servicio Social para la
evaluacion de los proyectos y unidades
receptoras  que hayan  solicitado
brigadistas.

Rechazar los proyectos de servicio social
que no cumplan con los Criterios
establecidos para su aprobacion.

Personal
Académico en
actividades de

Asesoriay
Supervision

Proporcionar asesoria académica a los
brigadistas adscritos a proyectos de

servicio social en sus diferentes
modalidades.
Asesorar a los Brigadistas en la

elaboracion y/o seguimiento del Proyecto
de Servicio Social y de Informe Final de
Resultados.

Asesorar a los Brigadistas participantes en
el Encuentro de Experiencias de
Brigadistas de Servicio Social.

Elaborar Bitacora de Asesorias
Seguimiento de Brigadistas.

y

Emitir la Constancia de Culminacion, al
Brigadista una vez que el Informe Final de

Notificar a la Subdireccion de la Unidad
Regional y a la Coordinacion de Servicio
Social de la Unidad Académica que
corresponda, cualquier irregularidad que
por motivo de la actividad de los programas
pudiese generarse.

Informar de las irregularidades que con
motivo de las actividades del Proyecto de
Servicio Social se presenten y perjudiquen
el desarrollo del servicio social o al
Brigadista mismo, a las Coordinaciones de
Servicio Social de Unidad Académica y/o
Subdireccion de Servicio Social de Unidad
Regional.

Informar a las Coordinaciones de Servicio
Social de Unidad Académica y/o
Subdireccion de Servicio Social de Unidad

Regional, segun sea el caso, del desarrollo

Fecha de Actualizacioén:
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Direccion General de Servicio Social
Procedimiento de “Asignacion, seguimiento y liberacion

o
de servicio social”
Resultados cumple con los requisitos dede las actividades académicas de los
acuerdo al guia vigente. Brigadistas a su cargo, en funcion del
Proyectos de Servicio Social y/o
actividades complementarias.
Autorizar, con base en el proyecto y el
Informe final de resultados, la emision de la
constancia de culminacion para la
iberacibn de servicio social a los
brigadistas bajo su responsabilidad
Cumplir con las disposiciones de la|Solicitar Brigadistas y/o registrar nuevos
convocatoria  para las Unidades|proyectos o dar su alta ante la Direccion
Receptoras, emitida por la Direccién de|General de Servicio Social.
Servicio Social.
Autorizar la asistencia del Brigadista al
Cumplir con los requisitos y acuerdos|Encuentro de experiencias de Brigadistas
estipulados en el convenio o la carta de|de Servicio Social.
Unidad intencién firma_dg ant_e la Direccion _ o o _
General de Servicio Social Autorizar la Terminacion del Servicio Social
Receptora

Proporcionar a los brigadistas, los
instrumentos y apoyos necesarios para el
desarrollo de las actividades contenidas
en el proyecto del servicio social.

al Brigadista una vez concluido el periodo
de asignacion en tiempo y forma.

Responsable de
emision de
cartas de
liberacion

Elaborar programacion de visita del
personal responsable de las
coordinaciones de servicio social que
realiza trdmites de cartas de liberacion.
Verificar que el Informe Final de
Resultados (IFR) cuente con los
requisitos de acuerdo guia para la
elaboracién de IFR para su validacion e
impresion.

Imprimir en el formato de carta de
liberacién aquellos tramites que estén
verificados.

Elaborar un reporte mensual de las
observaciones de aquellos tramites que
no cumplen con los requisitos.

Elaborar un registro de control de folios de
los formatos de las cartas de liberacion.

Solicitar via oficio a la Direccién General
de Servicio Social formatos de cartas de
liberacion.

Rechazar tramites de liberacion de servicio
social que incumplan con los requisitos.

Informar al responsable de la coordinacion
de servicio social que realiza el tramite
rechazado para que se subsane el
incumplimiento.

Resguardar y controlar los formatos de
cartas de liberacion.
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Universidad Autdnoma de Sinaloa

Sistema de Gestidn

Direccion General de Servicio Social
Procedimiento de “Asignacion, seguimiento y liberacion
de servicio social”

Responsable:

Actividad

- Convocatoria a Unidades Receptoras

Direccién
General de
Servicio Social

1. Emite y publica la Convocatoria a Unidades Receptoras, 50 dias habiles antes
de concluir el periodo general de examenes extraordinarios del semestre
correspondiente (PGEEdeSC) al ciclo escolar aprobado por el Honorable Consejo
Universitario (HCU).

Unidad
Receptora

2. Solicita Brigadistas con base Convocatoria emitida,

Coordinacién de
Servicio social
de Unidad
Académica.

3. Recibe y revisa la solicitud y cumplimiento de requisitos de la UR de acuerdo a
la convocatoria.

Direccioén
General de
Servicio Social

4. Cierre de convocatoria de Unidades Receptoras 30 dias habiles antes de
concluir el PGEEdeSC.

- Aprobacién de Proyectos a Unidades Receptoras

Personal de la
DGSSy
Coordinacion de
Servicio Social
de Unidad
Académica

5. Acuden a reunién de revision de Proyectos y solicitudes de Brigadistas por
Colegios por Areas Afines del Conocimiento, emitiendo Acta conforme al
Formato de Vinculacion Institucional y Pertinencia Social de Servicio Social.

Coordinacion de
Servicio Social

6. Entrega Acta conforme al Formato de Vinculacion Institucional y Pertinencia
Social de Servicio Social al H. Consejo Técnico de Unidad Académica para su

de Unidad lidacié

Académica. valiaacion.

H. ansejos 7. Recibe Acta y emite Acuerdo de validacion de Proyectos y solicitudes de
Técnicos Brigadistas aprobados por Colegios por Areas Afines de Conocimiento.

- Autorizacion de Unidades Receptoras

Coordinacién de
Servicio Social
de Unidad
Académica.

8. Integra y Entrega al Subdirector(a) de Unidad Regional los expedientes de
Unidades Receptoras, conteniendo los Proyectos validados, solicitudes de
Brigadistas y Cartas de Intencion y/o Convenios.

Subdirecciéon de
Servicio Social

9. Recibe y entrega al Director General el Padrén de Unidades Receptoras de

de Unidad Unidad Regional.

Regional

Direccion 10. Recibe y revisa el Padron de Unidades Receptoras y emite el Padrén
General de Autorizado de Unidades Receptoras con Proyectos Validados. Y se publican en

Servicio Social

la pagina de internet de Servicio Social, a més tardar 20 dias hébiles antes de
concluir el PGEEdeSC.

Direccién
General de
Servicio Social

- Convocatoria a estudiantes y egresados (as) para Asignacion de
Brigadistas.

11. Emite y publica a través da la pagina Web de Servicio Social, la Convocatoria
de Asignacion de Brigadistas de Servicio Social, 50 dias habiles antes de
concluir el PGEEdeSC.
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Universidad Autdnoma de Sinaloa

Sistema de Gestidn

Direccion General de Servicio Social
Procedimiento de “Asignacion, seguimiento y liberacion
de servicio social”

Coordinacién de
Servicio Social
de Unidad
Académica.

12. Publica en lugares visibles la Convocatoria entre los alumnos y egresados
de su Unidad Académica (UA).

- Pre-inscripcién de estudiantes y egresados (as).

Estudiantes y
Egresados (as)

13. Ingresan a la pagina web http://serviciosocial.uas.edu.mx a capturar los datos
en la Solicitud de Pre-inscripcién al Servicio Social.

Coordinacion de
Servicio Social

14. Informa a alumnos y/o egresados dia, hora y fecha para que asistan al

Servicio Social

de la Unidad L L X L ! ;
Académica. Seminario Para el Compromiso Etico Universitario y la Inclusién Social.
Direccién . : . L . .

General de 15. Cierre de periodo de preinscripciéon y publica el padrén de Asesores (as) de

Proyecto y de Informe Final de Resultados, 30 dias habiles antes de concluir el
PGEEdeSC.

Subdireccion de
Servicio Social
de Unidad
Regional

Direccioén
General de
Servicio Social y
Subdireccion de
Servicio Social
de Unidad
Regional

16. Elabora el Cronograma de Actividades de Capacitacién y Asignacién de Unidad
Regional, 30 dias habiles antes de concluir el PGEEdeSC.

17. Imparticion de Seminario para el Compromiso Etico Universitario y la
Inclusion Social segin Cronograma de Actividades de Capacitacion y Asignacion
de Unidad Regional.

- Asignacion de Brigadistas a Unidades Receptoras

Subdirecciéon de
Servicio Social
de Unidad
Regional y la
Coordinacion de
Servicio Social
de la Unidad.

18. Inscribe al Servicio Social, seglin cronograma de Actividades de Capacitacion
y Asignacion de Unidad Regional.

Estudiantes y
Egresados (as)

19. Acuden al lugar, hora y fecha indicado y entrega la documentacion
establecida en los requisitos de convocatoria para su inscripcién.

- Desarrollo de Servicio Social y Seguimiento

Proyecto e IFR

Brigadista 20. Ingresa a la plataforma del SASS, obteniendo su Carta de Asignacion para
presentarse en su unidad receptora.

Brigadistay 21. Registra en la Bitacora de Asesorias y Seguimiento de Brigadistas el inicio del

Asesor (a) desarrollo del servicio social y elabora Proyecto de Servicio Social conforme a

la guia vigente y es autorizado por su asesor (a) de proyecto e IFR.

Brigadista

22. Elabora informes mensuales de acuerdo la guia vigente e integra al SASS.

Coordinador de
Servicio Social
de Unidad
Académica

23. Valida en el SASS informe mensual y Proyecto de Servicio Social.
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Direccion General de Servicio Social
Procedimiento de “Asignacion, seguimiento y liberacion
de servicio social”

Brigadista

24. Realiza Informe Mensual conforme al periodo de asignacién del Brigadista,
efectuando mes a mes el punto 22.

Asesor (a) de
proyecto e IFR

25. Registra en la Bitacora de Asesorias y Seguimiento de Brigadistas, hasta
concluir el servicio social.

Unidad . . L . . - .

Receptora 26. Emite Constancia de Terminacién Satisfactoria de Servicio Social.
- Redaccion Informe Final de Resultados

Brigadista 'y

Asesor (a) de 27. Elabora el Informe Final de Resultados conforme a guia vigente.

Proyecto e IFR

Asesor (a) de
Proyecto e IFR

28. Emite la Constancia de Culminacién de Informe Final de Resultados para la
liberacién del Servicio Social.

Brigadista

29. Integra al SASS Informe Final de Resultados.

30. Paga Recibo de Constancia de Terminacion de Servicio Social emitido por
Secretaria de Administracion y Finanzas de la UAS.

31. Acude a la coordinacion de servicio social a entregar recibo de pago, para
iniciar su tramite de Carta de Liberacidn de Servicio Social Universitario.

- Inicio de tramite y entrega de Carta de Liberacién

Coordinacién de
Servicio Social
de Unidad
Académica

32. Recibe el recibo de pago de constancia de terminacion de Servicio Social.

33. Verifica en el SASS que el Informe Final de Resultados contenga

documentacion probatoria segun guia vigente.

Si la documentacién es completa, valida el Informe Final de Resultados, e informa

al Brigadista que el tramite tiene una duracién de 25 dias hébiles y registra en el

Libro de Registro de Tramite y Entrega de Cartas de Liberacion de Unidad

Académica.

Si la documentacién no esta completa le informa el faltante al Brigadista y para su

correccioén. Volver al punto 27

34. Solicita ante la Subdireccion de Unidad Regional el trAmite de Carta de
Liberacion de Servicio Social.

Responsable de
emision de
cartas de
liberacion

35. Verifica en el SASS el Informe Final de Resultados contenga los
documentos probatorios y recibo de pago.

-Si contiene todos los documentos, se genera e imprime la Carta de Liberacién.

-Si no cumple, se informa a la persona responsable de la Coordinacion de Servicio
Social de Unidad Académica que el trdmite no procedid, e informe para realizar la
correccién correspondiente.

Coordinacién de
Servicio Social
de Unidad
Académica

36. Recibe Carta de Liberacion, para trasladarla a la UA para firma del responsable

de la Direccion de la UA.

Coordinacion de
Servicio Social
de Unidad
Académica

37. Envia la Carta de Liberacién firmada y sellada por su Director (a) a la

Subdireccién de Servicio Social de Unidad Regional.

Subdireccién de

Servicio Social 38. Recibe la Carta de Liberacién para firma y sello.
de Unidad 39. Envia la Carta de Liberacion a firma con el Vicerrector de la Unidad Regional.
Regional
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Vicerrectoria de
Unidad Regional

40. Firmay sella Carta de Liberacion.
41. Retorna a la Direccion de Servicio Social Universitario.

Direccién
General de
Servicio Social

55. Recibe Carta de Liberacion y firma.

Responsable de

56. Para los tramites de las unidades regionales, norte, centro-norte y sur verifica

emisién de en el SASS, si el IFR contiene los documentos probatorios.

cartas de Si cumple con los requisitos pasa al punto 57; si no cumple se regresa a la

liberacion Subdireccién de Unidad Regional de Servicio Social para que reinicie el tramite.
Volver al punto 27

Direccion 57. Firmay sella la Carta de Liberacion.

General de

Servicio Social

Se archiva una copia de la carta de liberaciébn y envia original y copia a la
Subdireccién de Unidad Regional.

Subdireccion de
Servicio Social
de Unidad
Regional

58. Resguarda una copia de la Carta de Liberacion y entrega a la Coordinacion de
Servicio Social de Unidad Académica. Registra la entrega en Libro de Tramite
de Cartas de Liberacién de Subdireccion y Vicerrectoria de Servicio Social de
Unidad Regional.

Coordinacion de
Servicio Social

59. Recibe Carta de Liberacién Original y copia, registra en Libro de Registro de

de Unidad Tramite y Entrega de Cartas de Liberacién de Unidad Académica.
Académica
Brigadista 60. Acude a su Unidad Académica a recoger su Carta de Liberacion y firma de

recibido en el Libro de Registro de Tramite y Entrega de Cartas de Liberacion de
Unidad Académica.

Coordinacién de
Servicio Social
de Unidad
Académica

61. Resguarda en archivo la copia de la Carta de Liberacién entregada.

Termina Procedimiento.
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VII. ANEXOS

1. Diagrama de Flujos.

2. Control de Formatos

Universidad Autbnoma de Sinaloa
Sistema de Gestion

% : 3
\agj Direccidon General de

Servicio Social
seguimiento y liberacion
ocial”

Controles aplicables

No.

Nombre del formato

Ubicacién

Carta de Intencion.

P&gina de Internet de la D.G.S.S.

Padron Autorizado de Unidades Receptoras con Proyectos
Validados.

Direccion General

Padrén Validado por la DGSS de Asesores de Proyectos e
Informes Finales de Servicio Social.

Subdireccién Académica

Constancia de Culminacion de Informe Final de resultados.

Pé&gina de Internet de la D.G.S.S.

Comprobante de trdmite de Carta de Liberacion.

Direccion General

Libro de Registro de Tramite y Entrega de Cartas de Liberacion
de Unidad Académica.

Coordinacién de Servicio Social de Unidad
Académica

Encuesta de satisfaccién a Usuarios.

Coordinaciéon de Servicio Social de Unidad
Académica

Reporte General Cuatrimestral de Satisfaccion de Usuarios.

Coordinacién de Servicio Social de Unidad
Académica

Reporte Mensual de Emision de Cartas de Liberacion de la
DGSS.

Direccion General

10 |[Reporte Mensual de Emision de Cartas UA. Direccion General

11 Reporte de Indicador de etapas de Convocatorias cumplidas por Direccién General
la DGSS conforme al Calendario Escolar Vigente.

12 |Reporte de convocatorias UA. Direccion General

13 |Bitacora de Asesoria y seguimiento de Servicio Social. Direccion General

14 |Andlisis y seguimiento de comentarios, quejas y sugerencias. Direccion General

15 |Boleta de buzdn de quejas, sugerencias y felicitaciones. Direccion General
Formato de Vinculacién Institucional y Pertinencia Social de|. -

16 L . Direccion General
Servicio Social.

17 |Check List para verificacion y validacion de IFR. Direccion General
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\ﬂg? Direccién General de Servicio Social

<z Procedimiento de "Asignacion, seguimiento y liberacion
de servicio social”

3. Control de Cambios.

Cambios entre el procedimiento especifico versién 6y 7

Parrafo / Adicion
No. De Figura/ (A)

Capitulo del Tabla/ o] Texto Modificado

Documento Nota S&p#esr
én (S)

4. La emision de Convocatoria de asesores (as) de proyecto e Informe Final de Resultados, se
publicara en los periodos de tiempos que la DGSS defina, y sera impartida por el personal de la
DGSS.

5. La revision y la evaluacion de los Proyectos pertenecientes a Unidades Receptoras por parte de
los Colegios por Area Afin de Conocimientos, privilegiara aquellos que se orienten conforme a los
objetivos enunciados en el Articulo 8 del Reglamento de SeI’VICIO Soual y los Ob]etlvos de Desarrollo
Sostenibles (Naciones Unidas) .
9. La DGSS podra autorizar Unldades Receptoras fuera de Ios tlempos establecndos en Ia
convocatoria, respetando los criterios de registro Formato de Vinculacion Institucional y Pertinencia

Social de Servicio Social; emitiendo el Director General un oficio informando a la Subdireccién de
Unldad Regional Y UA correspondlente

27. Los asesores (as) de proyecto e informe flnal de resultados una vez estableudo el compromlso
con el Brigadista para su asesoramiento, organizaran sus actividades académicas fijando jornadas y
horarios que permitan el adecuado desarrollo de las actividades de acuerdo a la Bitacora de
aeuwdade&deeumemada Asesorlas v Seqwmlento de Brlqadlstas

IV. Politicas

36. Los Brigadistas de Servicio Social que durante el desarrollo del mismo, presentes limitaciones

justificadas que impiden su término, deberd presentar por escrito el caso, ante la coordinacion de
servicio social de su unidad académica, para seguimiento y solucion.

38. Los tramites de rezago que se encuentren fuera de los tiempos, de-inicio-de-tramite, de acuerdo
a la calendarizacion de la subdireccion académica, y-elusuario-se-encuentre-en-tramites-de-titulacion,
la Direccion General podra autorizar ebinicio-de-tramite si asi lo cree pertinente.

39. Los integrantes de los colegios por areas afines de conocimientos son: Personal asignado por la
DGSS, responsables de las coordinaciones de servicio social de unidad académica.

40. Los integrantes del eada colegio deberan elaborar el acta con base al Formato de Vinculacion
Institucional y Pertinencia Social de Servicio Social, para la evaluacién y aprobacion de los proyectos
y plazas de acuerdo con Ias soI|C|tudes de las unldades receptoras

Convocatorla emitida
Personal de la DGSS
Regional y Coordinacion de SerV|C|o Somal de Unldad Academlca Subd#eeeren—deéer—wem
Secial-de-Unidad-Regionaly-Coordinacion de Servicio Social de Unidad Académica.

6. Acuden a reunion de revision de Proyectos y sollcnudes de Brigadistas por Coleglos por Areas
A+S Afines del Conocimiento, emitiendo Acta

= conocimiento conforme al Formato de Vinculacién Institucional y Pertinencia Social de Servicio
Social.
7. Entrega Acta conforme al Formato de Vlncula(:|on Institucional y Pertlnenma Social de SerV|(:|o
Social y n y

del—Geneememg aI H. Consejo Tecnlco de Unldad Academlca para su valldacmn

8. Recibe Acta y emite Acuerdo de validacién de Proyectos y solicitudes de Brigadistas aprobados
por Colegios por Areas Afines de Conocimiento.

V. Desarrollo | Actividad
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20.nicia-periodo-de-inseripeion Inscribe al Servicio Social, segin cronograma de Actividades de
Capacitacion y Asignacién de Unidad Regional.

21. Acuden al lugar, hora y fecha |nd|cado y entrega Ia documentauon establemda en los regwsno
de convocatoria convocatorla e :

26.-Recibe nimero de usuario, clave de acceso al SASS y credencial

27. Ingresa a la plataforma del mprime-e-integra-a-su-cuenta-en-el SASS, elRPBF-de-la obteniendo
su Carta de Asignacion yafirmada-y-sellada-por-todas-las-partes-involucradas. para presentarse en
su unidad receptora.

28, - . !

29. Registra en la Bitacora de Asesorias y Seguimiento de Brigadistas el inicio del desarrollo del
servicio soual y eIabora Proyecto de SerV|C|0 Social conforme a Ia gwa V|gente y—p;esenta—al—Aseser

32 EIabora mformes mensuales de acuerdo la qwa wqente e integra al SASS. integra—al-SASS

45. Verifica en el SASS que el Informe Final de Resultados contenga documentacion probatoria
segun guia vigente.

Si la documentacion es completa, valida el Informe Final de Resultados, e informa al Brigadista que
el tramite tiene una duracion de 25 dias habiles y registra en el Libro de Registro de Tramite y Entrega
de Cartas de Liberacion de Unidad Académica.

Si la documentacién no esta completa le informa el faltante al Brigadista y para su correccion sea
subsanada.

46-nferma-Salicita ante la Subdireccién de Unidad Regional el inicio-de tramite de Emisién-de Carta
de Liberacion de Servicio Social.

47. Verifica en el SASS el Informe Final de Resultados contenga los documentos probatorios y recibo
de pago.

-Si contiene todos los documentos, se genera e imprime la Carta de Liberacion.

-Si no cumple, se informa a la persona responsable de la Coordinacién de Servicio Social de Unidad

Académica que el tramlte no procedlo e mforme para reallzar la correccién correspondiente.

Control de
Formatos

Tabla

ldentificacién Nombre del formatos Controles aplicables a formatos
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