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Objetivo:

Contribuir a la formacidn integral de los y las estudiantes de la Universidad de Quintana Roo a través
de la administracion del servicio social, conforme a la normatividad vigente. El Servicio Social es una
experiencia educativa que permite impulsar la vinculacidn de nuestra casa maxima de estudios con
el desarrollo de su entorno social mas proximo con el Estado, la Regidn y el Pais, potencializando las
habilidades adquiridas de los(as) alumnos(as) durante el proceso de formacién, creando conciencia
de solidaridad y compromiso con la sociedad a la que pertenece, convirtiéndose en un(a) actor
(actriz) de reciprocidad que fomente y promueva la participacién en dicho desarrollo.

Alcance:

Inicia con la publicacion de las fechas de recepcién de documentos para iniciar el servicio social, y
finaliza con la emisién de la Constancia de Liberacién.

Politicas:

El Area de Servicio Social de la Unidad Académica de adscripcion es la entidad universitaria que
autoriza la prestacion de Servicio Social.

La Coordinacion Académica de adscripcion del programa educativo es la entidad universitaria que
autoriza los programas y/o proyectos de actividades de Servicio Social.

La Coordinacion Académica en la Unidad Chetumal, que autoriza los programas y/o proyectos de
actividades de Servicio Social, es realizada por el (la) Coordinador(a) Académico(a) del programa
educativo de adscripcidon del alumno(a). La validacion del programa y/o proyecto de actividades
en el registro de servicio social del alumno(a) es efectuada por el (la) Coordinador(a)
Académico(a) del programa educativo de adscripcién del alumno(a).

En el caso de los programas educativos de la Unidad Académica Chetumal, que en virtud a la
organizacion académica divisional no exista la figura del Coordinador(a) Académico(a) de
Licenciatura y/o Profesional Asociado correspondiente, la responsabilidad de la autorizacién y/o
validacién de los programas y/o proyectos de servicio social sera realizada por el Jefe(a) del
Departamento Académico de adscripcidn del programa educativo.

La Coordinacion Académica en la Unidad Cozumel, que autoriza los programas y/o proyectos de
actividades de Servicio Social, es realizada por el (la) Coordinador(a) Académico(a) del programa
educativo de adscripcidon del alumno(a). La validacion del programa y/o proyecto de actividades
interno en el registro de servicio social del alumno(a) es efectuada por el (la) Coordinador(a)
Académico(a) del programa educativo de adscripcién del alumno(a).

La Coordinacion Académica en la Unidad Playa del Carmen, que autoriza los programas y/o
proyectos de actividades de Servicio Social, es realizada por el (la) Coordinador(a) de la
Licenciatura de adscripcion del alumno(a). La validacion del programa y/o proyecto de actividades
en el registro de servicio social del alumno(a) es efectuada por el (la) Coordinador(a)
Académico(a) de la Licenciatura de adscripcion del alumno(a).

La Coordinacién Académica en la Unidad Cancun, que autoriza los programas y/o proyectos de
actividades de Servicio Social, es realizada por el Consejo de la Unidad, previa aprobacion de la
Académica de la Licenciatura de adscripciéon del alumno(a). La validacion del programa y/o
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proyecto de actividades en el registro de servicio social del alumno(a) es efectuada por el (la)
Coordinador(a) Académico(a) de la Licenciatura de adscripcion del alumno(a).

= Debido a que la Prestacién del Servicio Social de las Licenciaturas en Enfermeria, Medicina, y, en
su caso Farmacia, se encuentra regulada por las Normas Oficiales Mexicanas vigentes del Sistema
Nacional de Salud, se formaliza el Procedimiento Asignacion de Plazas de Servicio Social de las
Licenciaturas de Ciencias de la Salud y Seguimiento Académico-Administrativo (ACA-08/PR-02),
mismo que se vincula y supedita con el presente procedimiento Prestacion del Servicio Social
(ACA-08/PR-01).

= En virtud, a la expertise en materia de las Normas Oficiales Mexicanas vigentes referente al
Sistema Nacional de Salud, por parte de la Division de Ciencias de la Salud, las actividades
descritas en el numeral V. Descripcion de las actividades en el presente procedimiento de
Prestacién de Servicio Social, especificamente de la actividad No. 1 a la No. 30, son sustituidas
por las actividades descritas en el numeral V. Descripcion de las actividades del Procedimiento
Asignacién de Plazas de Servicio Social de las Licenciaturas de Ciencias de la Salud (ACA-08/PR-
02), especificamente de la actividad No. 1 a la No. 18. El Area de Servicio Social de la Unidad
Académica Chetumal a partir de la actividad No. 31 del presente procedimiento asume sus
funciones en la prestacién de dichas licenciaturas, exceptuando las actividades de la No. 38 a la
No. 47, que no aplican.

= El Area de Servicio Social de la Unidad Académica de adscripcién, entregara la Carta de
Presentacion al prestador(a) después de cinco dias habiles (siete dias naturales), tras recibir la
documentacién inicial de registro.

= En el caso de que la Institucién Receptora de Servicio Social, requiera la Carta de Presentacidn
antes de validar la documentacion inicial de registro del alumno(a), el Area de Servicio Social de
la Unidad Académica de adscripcion podrd emitir una Carta de Presentacion Preliminar al
prestador(a).

= ElArea de Servicio Social de la Unidad Académica Cozumel y Canciin emite Gnicamente Cartas de
Presentacidén Preliminar.

= El Area de Servicio Social de la Unidad Académica Chetumal emite ocasionalmente Cartas de
Presentacidén Preliminar.

= Para la prestacion del Servicio Social de las Licenciaturas en Enfermeria, Medicina, y, en su caso
Farmacia, se emiten Cartas de Presentacion Preliminar.

= El Area de Servicio Social de la Unidad Académica Playa del Carmen no emite Cartas de
Presentacidén Preliminar.

= El Area de Servicio Social de la Unidad Académica de adscripcidn entregard la Carta de
Presentacion Preliminar al prestador(a) después de tres dias habiles, posteriores de haber
realizado la solicitud de emisién de dicho documento.

= El alumno(a) prestador(a), en el caso de haber recibido la Carta de Presentacidn Preliminar,
deberd entregar la documentacidn inicial de registro del Servicio Social en el Area de Servicio
Social de la Unidad Académica de adscripcién dentro de los primeros diez dias habiles posteriores
de haber recibido la Carta de Presentacidn Preliminar.

= Elprestador(a) entregard la Carta de Aceptacion al Area de Servicio Social de la Unidad Académica
de adscripcién dentro de los diez primeros dias habiles, tras haber recibido la Carta de
Presentacién.

= Los (as) alumnos(as) adscritos a la Unidad Académica Cozumel, Cancun y en su caso Chetumal,
deberan de entregar la Documentacion inicial de registro de Servicio Social, junto con la Carta de

Version: 4; 2020, Noviembre 13 Pagina 2 de 17 Cddigo: ACA-08/PR-01
Documento impreso o electrénico que no se consulte directamente en el portal SIGC (http://sigc.ugroo.mx/) se considera COPIA NO
CONTROLADA



e

"UNIVERSIDAD D QUINTANA ROO'

UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Direccion General de Administracion Escolar
Departamento de Becas y Practicas Escolares
Procedimiento: Prestacion del Servicio Social

Aceptacion de la Institucion Receptora, y en su caso el Acuse de la Carta de Presentacion
Preliminar.

= Elalumno(a) prestador(a) entregara los Reportes Parciales, en tiempo y forma, al Area de Servicio
Social de la Unidad Académica de adscripcion dentro de los diez primeros dias habiles después
de haber trascurrido el bimestre/trimestre correspondiente del desarrollo del Servicio Social.

= Los alumnos(as) de la Licenciatura en Enfermeria, Medicina, y, en su caso Farmacia, entregaran
cada tres meses el reporte parcial de Servicio Social. Los alumnos(as) de los demas programas
educativos entregaran cada dos meses el reporte parcial de Servicio Social.

= El prestador(a) entregard la Carta de Terminacién al Area de Servicio Social de la Unidad
Académica de adscripcién dentro de los diez primeros dias habiles de haber concluido el Servicio
Social.

= El prestador(a) entregara el Informe Final al Area de Servicio Social de la Unidad Académica de
adscripcion dentro de los veinte primeros dias habiles de haber concluido el Servicio Social.

= La Carta de Cumplimiento (Constancia de Liberacién) sera emitida por el Area de Servicio Social
de la Unidad Académica Chetumal, una vez cumplido con lo sefialado para su liberacién en el
Reglamento de Servicio Social de la Universidad de Quintana Roo.

= El alumno(a) recibira del Area de Servicio Social de la Unidad Académica Chetumal, la Constancia
de Liberacidon del Servicio Social después de haber trascurrido diez dias habiles a partir de la fecha
en el que el(la) prestador(a) entregd el ultimo documento correspondiente a su expediente. En
el caso de las Unidades Académicas Cozumel, Playa del Carmen y Cancun, trascurrido veinte dias
habiles a partir de la fecha en la que se recibid la solicitud de liberacién del Servicio Social en la
Unidad Académica Chetumal.

= Las Constancias de Liberacidn de Servicio Social no perdera su vigencia, y el (la) alumno(a) podra
solicitar un duplicado o reposicién al Area de Servicio Social, misma que podra recibir después de
haber trascurrido diez dias habiles a partir de la fecha en el que se solicitdé el duplicado o
reposicion en la Unidad Academia Chetumal, siempre y cuando cubran la cuota autorizada
vigente por el H. Consejo Universitario. En el caso de las Unidades Académicas Cozumel, Playa del
Carmen y Cancun, trascurrido veinte dias habiles a partir de la fecha en la que se recibid la
solicitud de duplicado o reposicion.

* El Departamento de Becas y Practicas Escolares y el Area de Servicio Social de la Unidad
Académica Chetumal se coordinaran con los homdlogos de las Unidades Académicas Cozumel,
Playa del Carmen y Cancun asignados para la administracién del servicio social en dichas
unidades.

v. Definiciones:

Alumno(a) activo(a). Alumno(a) que se encuentra inscrito(a) en el periodo actual, o que no se
encuentran en situacién de baja temporal, definitiva o egresado.

Carta de Aceptacion. Documento emitido por la Institucion Receptora, en el cual informa a la
Universidad de Quintana Roo que el (la) estudiante ha sido aceptado(a) para realizar su servicio social
en dicha institucién.

Carta de Presentacion. Documento emitido por el Area de Servicio Social de la Unidad Académica de
adscripcion, en el cual se presente al (a la) estudiante ante la institucion receptora donde se realizara
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el servicio social, emitido posterior de la entrega de la documentacidn inicial de registro de Servicio
Social.

Carta de Presentacion Preliminar. Documento por el Area de Servicio Social de la Unidad Académica
de adscripcidn, en el cual se presente al (a la) estudiante ante la institucién receptora donde se
realizara el servicio social, emitido antes de la entrega de la documentacién inicial de registro de
Servicio Social.

Carta de Terminacién. Documento emitido por la Institucion Receptora, en el cual informa a la
Universidad de Quintana Roo que el (la) estudiante ha concluido su servicio social en dicha
institucion.

Constancia de liberaciéon. Documento emitido por la Universidad de Quintana Roo en hoja de papel
seguridad, firmada por el (la) Secretaria(a) General, en el cual se hace constar que el (la) alumno(a)
ha acreditado el servicio social, conforme a lo estipulado en la normatividad vigente.

Coordinacion Académica. Ente universitario que autoriza y valida los programas y/o proyectos de
Servicio Social. Estas actividades son realizadas por el (la) Coordinador(a) Académico(a) del programa
educativo de adscripcidn y, en inexistencia de dicha figura en la organizacidon académica divisional,
por el (Ia) Jefe(a) del Departamento Académico de adscripcidn del programa educativo.

Documentacién/expediente. Conjunto de documentos que el (la) alumno(a) debe requisitar e
integrar en cada fase de la prestacion del servicio social, para dar cumplimiento a lo establecido en
la normatividad vigente.

Documentaciodn inicial de registro. Conjunto de documentos que el (la) alumno(a) debe requisitar
para iniciar el servicio social. Se integra por cuatro documentos: Registro de Servicio Social, Programa
de Actividades de Servicio Social, Cardex vigente y Comprobante de servicio médico vigente.

Egresado(a). Alumno(a) ha cubierto con los créditos minimos establecidos en el plan de programa
educativo en el cual se encuentra adscrito.

Informe Final. Formato en el cual el (la) prestador(a), que ha concluido su servicio social, describe,
analiza y reflexiona sobre las actividades desarrolladas en la Institucién Receptora. Este formato es
firmado Unicamente por el (la) prestador(a).

Institucion Receptora. Institucion con la cual se ha firmado convenio de colaboracion para la
prestacién de servicio social. El origen de la institucion puede ser del sector educativo, publico,
privado o social.

Prestacion de Servicio Social. Desarrollo o ejecucion de actividades de Servicio Social, descritas en
el programa y/o proyecto de servicio social autorizado.

Prestador(a) de Servicio Social. Alumno(a) activo(a) o egresado(a) al cual se le autorizé la realizacion
del mismo.
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Reporte Parcial. Formato en el cual el (la) prestador(a) describe las actividades de servicio social
realizadas en el periodo correspondiente a reportar. Este formato es firmado por el (la) prestador(a),
y firmado y sellado por la institucién receptora.

Servicio Social. Es una actividad formativa de aplicacién de conocimientos que de manera temporal
y obligatoria realizan los alumnos de los programas educativos.

V. Descripcion de las actividades:

No. de
. Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad P P
Difunde las fechas de recepcion de documentos para iniciar
1. Area de Servicio Social el servicio social establecidas en el Calendario Escolar, en la
pagina de la Universidad de Quintana Roo.
‘ - . En su caso, convoca a los(as) alumnos(as) interesados(as) en
2. Area de Servicio Social . T . (as) o (as) . (8s)
realizar su servicio social a una Platica Informativa.
. Se informa acerca de los requisitos, las instituciones donde
Alumno(a) interesado(a) en . . . .
3. . . . puede realizar el servicio social y la documentacién a entregar
realizar su servicio social . . .
en cada fase de la prestacion del servicio social.
Asesora a los(as) alumnos(as) interesados(as), en forma
4, Area de Servicio Social personalizada, ya sea de manera presencial, por correo
electrdnico o via telefénica.
- Visita las instituciones que son de su interés, con las cuales la
. Universidad de Quintana Roo posee firmado convenio de
Alumno(a) interesado(a) en . . . .
5. . . . prestaciéon de Servicio Social vigente, para conocer los
realizar su servicio social . e S . -
programas o proyectos y/o identificar si existe disponibilidad
para la prestacion.
6 Alumno(a) interesado(a) en : Elige la institucidn de su interés e inicia la integracion de la
' realizar su servicio social : documentacién de registro del servicio social.
. Visita y comunica a la institucion receptora sobre los
Alumno(a) interesado(a) en o . . . -
7. . . . requerimientos de la Universidad de Quintana Roo y solicita
realizar su servicio social : . ) . L .
informacion para la integracion de la documentacion.
N Entrevista al alumno(a) interesado(a) y analiza si requiere una
Institucion Receptora de L. . .
8. . . Carta de Presentacion Preliminar para proporcionar la
Servicio Social . L, .
informacion solicitada.
¢Requiere la Carta de Presentacion Preliminar de la
Universidad de Quintana Roo?
Si. Sirequiere la Carta de Presentacion Preliminar emitida por
9 Institucion Receptorade :la Universidad de Quintana Roo, para proporcionar la
’ Servicio Social informacion solicitada, continua con la actividad No. 10.
No. No requiere la Carta de Presentacion Preliminar emitida
por la Universidad de Quintana Roo, para proporcionar la
informacion solicitada, continta con la actividad No. 22.
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No. de
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

10.

Institucion Receptora de
Servicio Social

Le indica al alumno(a) los datos a quién deberd ir dirigida la
Carta de Presentacion Preliminar, y en su caso, si requiere
algun documento adicional personal y/o académico del
alumno(a) para integrar el expediente del prestador(a) de
control de la institucidn receptora.

11.

Alumno(a) interesado(a) en
realizar su servicio social

Visita el Area de Servicio Social y comunica los
requerimientos de la institucion receptora sobre la Carta de
Presentacion Preliminar.

12.

Area de Servicio Social

Solicita al alumno(a) interesado(a), el registro de sus datos

‘académicos y relacionados con la Carta de Presentacién
: Preliminar en el formato de control correspondiente (AcA-
: 08/FO-007).

13.

Area de Servicio Social

“ Entrevista al alumno(a) interesado(a) y verifica si cumple con
los requisitos para realizar el Servicio Social.

14.

Area de Servicio Social

¢El (La) alumno(a) cumple con los requisitos para realizar el
servicio social?

No. No cumple con los requisitos para realizar el servicio
social, continta con la actividad No. 15.

Si. Si cumple con los requisitos para realizar el servicio social,
continta con la actividad No. 16.

15.

Area de Servicio Social

Notifica verbalmente al alumno(a) el incumplimiento de los
requisitos, especificando el(los) requisito(s) que no cumple
para realizar el servicio social, e invita a realizar el tramite en
la proxima fecha de registro cuando cumpla con los requisitos
sefialados. Fin del procedimiento.

16.

Area de Servicio Social

Pre-autoriza el inicio de la prestacion e informa al alumno(a)
la fecha en la que podra recoger la Carta de Presentacion
Preliminar en el Area de Servicio Social.

17.

Area de Servicio Social

Elabora la Carta de Presentacién Preliminar conforme a la
informacion contenida en el formato de control
correspondiente (ACA-08/F0-007).

18.

Alumno(a) interesado(a) en
realizar su servicio social

Asiste al Area de Servicio Social en la fecha indicada a recibir
- la Carta de Presentacién Preliminar.

19.

Area de Servicio Social

Entrega al alumno(a) la Carta de Presentacién Preliminar e
informa el periodo (numero de dias habiles) en los cuales

_deberd de entregar la documentacién inicial de registro.

20.

Alumno(a) interesado(a) en
realizar su servicio social

Entrega la Carta de Presentacidn a la Institucidon Receptora y
%solicita la informacion para la integracion de la
_documentacion de inicial de registro, asi como la Carta de
" Aceptacion.

21.

Institucion Receptora de
Servicio Social

Recibe la Carta de Presentacién Preliminar por parte del
alumno(a).
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No. de
. Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad P P
2 Institucion Receptora de gEstabIece horarios de comun acuerdo, y proporciona la
) Servicio Social - informacion para la integracion de la documentacion.
. Elabora en coordinacién de la institucion receptora el registro
Alumno(a) interesado(a) en . .
23. . .. . de servicio social (ACA-08/F0-001), en su caso el programa y/o
realizar su servicio social .
proyecto de actividades (ACA-08/F0-002).
s Valida el registro de servicio social (ACA-08/F0-001) mediante la
Institucion Receptora de )
24, . . firma y el sello, y en su caso el programa y/o proyecto de
Servicio Social L
actividades (ACA-08/F0-002).
Presenta el registro de servicio social (AcA-08/F0-001) a la
. - Jefatura/Coordinacion Académica de adscripcion de su
. Alumno(a) interesado(a) en . . . .
25. . - . - licenciatura o profesional asociado, y en su caso el programa
realizar su servicio social L o
y/o proyecto de actividades (ACA-08/F0-002), para validacidn
- y/o autorizacion de las actividades de servicio social.
Jefatura/Coordinacién . . .. .
.. o Revisa el registro de servicio social (AcA-08/F0-001) y el
26. Académica de adscripcion del L
. programa y/o proyecto de actividades (ACA-08/F0-002).
programa educativo
¢Valida y/o autoriza el programa de Servicio Social (AcA-08/Fo-
002) del alumno(a) interesado(a)?
L No. No valida y/o autoriza el programa de servicio social (ACA-
Jefatura/Coordinacién . .,
s o 08/F0-002) del alumno(a) interesado(a), contintda con Ila
27. Académica de adscripcion del .
. actividad No. 28.
programa educativo
Si. Si valida y/o autoriza el programa de servicio social (Aca-
08/F0-002) del alumno(a) interesado(a), continia con la
actividad No. 30.
Notifica verbalmente al alumno(a) interesado(a) el (los)
Jefatura/Coordinacién motivo(s) de improcedencia de la validacién y/o autorizacion
28. Académica de adscripcion del : del programa de servicio social (ACA-08/F0-002), e invita a
programa educativo realizar la correccidn correspondiente en coordinacion con la
: Institucion Receptora.
29 - Alumno(a) interesado(a) en ' Realiza la correccién correspondiente en coordinacion con la
’ realizar su servicio social : institucion receptora. Regresa a la actividad No. 24.
L Valida y/o autoriza el programa de actividades de servicio
Jefatura/Coordinacién . . . . .. Rk
s o social mediante la firma y sello del registro de servicio social
30. Académica de adscripcion del ..
. (ACA-08/F0-001) y el programa y/o proyecto de actividades (Aca-
programa educativo
08/F0-002).
Entrega en el Area de Servicio Social, en el periodo
establecido, el registro (ACA-08/F0-001), el programa (ACA-08/FO-
002) y demds documentacion de registro, para solicitar la
31 Alumno(a) interesado(a) en autorizacion del inicio de su prestacion. En el caso de ser
’ realizar su servicio social  alumno(a) adscrito a la Unidad Académica Cozumel o Cancun,
y en su caso Chetumal, entrega ademas la Carta de
Aceptacion, y en su caso el Acuse de la Carta de Presentacion
Preliminar.
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No. de

Actividad Responsable _ Descripcion de la Actividad

Revisa la documentacién del alumno(a) y verifica que cumpla
32. Area de Servicio Social con los requisitos, asi como que la documentacidn de registro
se encuentre completa y correctamente requisitada.

¢El (La) alumno(a) cumple con los requisitos para realizar el
servicio social?

33 Area de Servicio Social No.' No cur.nplle con los re.quisitos para realizar el servicio
social, continla con la actividad No. 34.

Si. Si cumple con los requisitos para realizar el servicio social,
continda con la actividad No. 35.

Notifica verbalmente al alumno(a) el incumplimiento de los
requisitos, especificando el(los) requisito(s) que no cumple
34.  Area de Servicio Social para realizar el servicio social, e invita a realizar el tramite en
- la proxima fecha de registro cuando cumpla con los requisitos
‘ sefialados. Fin del procedimiento.

éla documentacion de registro presentada por el (la)
alumno(a) estd completa y correctamente requisitada?

35 Area de Servicio Social No. L.a.document.acic'm esta inc9rT1pIeta y/o incorrectamente

requisitada, continua con la actividad No. 36.

Si. La documentacion esta completa y correcta, continta con

la actividad No. 38.

Notifica verbalmente al alumno(a) el documento faltante o la

36. Area de Servicio Social informacién incorrecta, e invita a realizar la correccion

correspondiente.

: “Realiza la correccién correspondiente (documental y/o

Alumno(a) interesado(a) en adecuacion de informacidn), y entrega la documentacion de

~ realizar su servicio social registro nuevamente al Area de Servicio Social para
- autorizacién de la prestacion. Regresa a la actividad No. 31.

Autoriza el inicio de la prestacién de Servicio Social.

37.

Siel(la) alumno(a) recibid la Carta de Presentacién Preliminar,
pero no recibid la Carta de Aceptacion de la Institucidon
38. Area de Servicio Social Receptora de Servicio Social, continta con la actividad No. 46.

Siel(la) alumno(a) recibid la Carta de Presentacién Preliminar,
y entregd la Carta de Aceptacidn al Area de Servicio Social,
continda con la actividad No. 48.

Version: 4; 2020, Noviembre 13 Pagina 8 de 17 Cddigo: ACA-08/PR-01
Documento impreso o electrénico que no se consulte directamente en el portal SIGC (http://sigc.ugroo.mx/) se considera COPIA NO
CONTROLADA



e

"UNIVERSIDAD D QUINTANA ROO'

UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Direccion General de Administracion Escolar
Departamento de Becas y Practicas Escolares
Procedimiento: Prestacion del Servicio Social

No. de
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

39.

Area de Servicio Social

Informa al alumno(a) la fecha en la que podra recoger la Carta
de Presentacién en el Area de Servicio Social. Esta actividad
no aplica para el Area de Servicio Social de la Unidad
Académica Cozumel o Cancun, y en su caso de la Unidad
Académica Chetumal, si al (a la) alumno(a) ya se le emitid y
entregd la Carta de Presentacién Preliminar.

40.

Area de Servicio Social

_emitid y entregd la Carta de Presentacién Preliminar.

Elabora la Carta de Presentacion conforme a la informacion
contenida en la documentacién de registro del servicio social.
Esta actividad no aplica para el Area de Servicio Social de la
Unidad Académica Cozumel o Cancun, y en su caso de la
Unidad Académica Chetumal, si al (a la) alumno(a) ya se le

41.

servicio social

- Asiste al Area de Servicio Social en la fecha indicada a recibir
“la Carta de Presentacidn. Esta actividad no aplica para el (la)
Alumno(a) prestador(a) de : . . e )
(@ p (@) alumno(a) adscrito a la Unidad Académica Cozumel o Cancun,
y en su caso de la Unidad Académica Chetumal, si ya recibid

‘ la Carta de Presentacion Preliminar.

42.

Area de Servicio Social

Entrega al alumno(a) la Carta de Presentacion e informa el
periodo (numero de dias habiles) durante los cuales debera
de entregar la Carta de Aceptacidn. Esta actividad no aplica
para el Area de Servicio Social de la Unidad Académica
Cozumel o Cancun, y en su caso de la Unidad Académica
Chetumal, si al (a la) alumno(a) ya se le emitié y entregd la
Carta de Presentacion Preliminar, y/o recibio de su parte la
Carta de Aceptacion.

43.

Alumno(a) prestador(a) de
servicio social

Entrega la Carta de Presentacidn al Responsable del
programa de Servicio Social en la Institucién receptora y
solicita la Carta de Aceptacidn. Esta actividad no aplica para
el (la) alumno(a) adscrito a la Unidad Académica Cozumel o
Cancun, y en su caso de la Unidad Académica Chetumal, siya
recibié la Carta de Presentacion Preliminar, y/o entregé la
Carta de Aceptacion al Area de Servicio Social.

44.

Institucion receptora de
Servicio Social

Recibe la Carta de Presentacion por parte del alumno(a) e
informa la fecha en la que podra recibir la Carta de
Aceptacién. Esta actividad no aplica para el (la) alumno(a)
adscrito a la Unidad Académica Cozumel o Cancun, y en su
caso de la Unidad Académica Chetumal, si ya recibié la Carta
de Presentacién Preliminar, y/o entregé la Carta de
Aceptacién al Area de Servicio Social.

45.

Institucion receptora de
Servicio Social

Elabora la Carta de Aceptacién en conforme a la informacién
contenida en la Carta de Presentacidn de Servicio Social. Esta
actividad no aplica para el (la) alumno(a) adscrito a la Unidad
Académica Cozumel o Cancun, y en su caso de la Unidad
Académica Chetumal, si el(la) alumno(a) entregé la Carta de
Aceptacién al Area de Servicio Social.
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No. de
. Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad P P
Asiste a la Institucion Receptora en la fecha indica a recibir la
Carta de Aceptacion, y la entrega en el Area de Servicio Social.
16 Alumno(a) prestador(a) de : Esta actividad no aplica para el (la) alumno(a) adscrito a la
’ servicio social Unidad Académica Cozumel o Cancun, y en su caso de la
Unidad Académica Chetumal, si el(la) alumno(a) entregd la
Carta de Aceptacion al Area de Servicio Social.
Recibe la Carta de Aceptacion por parte del Alumno(a). Esta
- actividad no aplica para el Area de Servicio Social de la Unidad
47. Area de Servicio Social : Académica Cozumel o Cancun, y en su caso de la Unidad
%Académica Chetumal, si ya recibié del (de la) alumno(a) la
: Carta de Aceptacion.
‘ - . Abre el expediente del alumno(a) interesado(a) como
48. Area de Servicio Social P - . (a) (@)
prestador(a) de Servicio Social.
Integra al expediente del (de la) prestador(a) la
49. Area de Servicio Social documentacion de registro, la Carta de Presentacién y la
Carta de Aceptacion.
El (La) alumno(a) prestador(a) inicia la realizacidn del Servicio
Alumno(a) prestador(a) de (. ) ( .)p .. (a) .
50. . ) Social en la Institucidn Receptoras en las fechas autorizadas
servicio social < - .
por el Area de Servicio Social.
Desarrolla las actividades de Servicio Social en la institucion
Alumno(a) prestador(a) de o .
51. o . receptora, sefialadas en el programa y/o proyecto de servicio
servicio social .
social (ACA-08/F0-002).
Institucion receptora de  Dirige, orienta y supervisar al alumno(a) prestador(a) en el
52. . . - . .
Servicio Social _desarrollo de las actividades de Servicio Social.
.. ., En su caso, asesora y da seguimiento a las actividades del
53. Asesor(a) de Servicio Social y & - .
- prestador(a) y el programa de servicio social (ACA-08/F0-002).
Al cumplirse el bimestre/trimestre de realizacion del servicio
¢ Alumno(a) prestador(a) de .
54. . ) social, el (la) alumno(a) prestador(a) elabora su reporte
servicio social . - .
parcial de servicio social (ACA-08/F0-003).
55 Institucion receptora de  Recibe y valida el reporte parcial de actividades de servicio
’ Servicio Social social (AcA-08/F0-003) mediante la firma y sello.
56 Alumno(a) prestador(a) de Firma el reporte parcial (ACA-08/F0-003)y lo entrega al Area de
’ servicio social : Servicio Social.
< " . Revisa el reporte parcial (ACA-08/F0-003) del alumno(a
57. Area de Servicio Social o : P ( / ) . @y
verifica se encuentre correctamente requisitado.
¢El reporte parcial (ACA-08/F0-003) presentado por el (la)
alumno(a) esta correctamente requisitado?
‘ - . No. El reporte parcial (ACA-08/F0-003) esta incorrectamente
58. Area de Servicio Social .. P p ( /. . )
requisitado, continua con la actividad No. 59.
Si. El reporte parcial (ACA-08/F0-003) esta correctamente
requisitado, continua con la actividad No. 61.
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A?t‘i)\.li:: d Responsable Descripcion de la Actividad
Notifica verbalmente al alumno(a) el motivo de la no
59. Area de Servicio Social recepcion del reporte parcial (ACA-08/F0-003), e invita a realizar
la correccidn correspondiente.
60. Alumno(a) prestador(a) de : Realiza la correccidon correspondiente en el reporte parcial
servicio social (ACA-08/F0-003). Regresa a la actividad No. 55.
Recibe el reporte parcial de servicio social (ACA-08/F0-003),
61. Area de Servicio Social contabiliz.a el nimero de hor.as realizado por 'eI (la) alumno(a)
“en el periodo reportado, e integra al expediente del (de la)
- prestador(a) de servicio social.
Durante el tiempo que realice el servicio social, las
62. AIumno(a)'p'restaQQr(a) de actividades del No. 51 al No. 61 se llevaran a cabo hasta la
servicio social ., . .
conclusién del servicio social.
Al concluir el periodo de realizacidn de servicio social y haber
63 Alumno(a) prestador(a) de :acumulado el minimo de 480 horas, solicita la validacidn
’ servicio social correspondiente a la Institucién Receptora, mediante la
emision de la Carta de Terminacion.
: Verifica el periodo de realizacién del servicio social, las horas
64 Institucion receptora de acumuladas por el (la) alumno(a) prestador(a) y el
Servicio Social : cumplimiento de las actividades sefialadas en el programa
* (ACA-08/F0-002).
¢El (La) alumno(a) concluyé el periodo de prestacion
acordado, acumulé el minimo de horas requerido y cumplié
con las actividades sefialadas en el programa (ACA-08/F0-002)?
No. El (La) alumno(a) No concluyé el periodo de prestacion
L acordado, No acumulé el minimo de horas requeridas, y/o no
Institucion receptora de . . =
65. . ) cumplid las actividades sefialadas en el programa (ACA-08/FO-
Servicio Social . L
002), continua con la actividad No. 66.
Si. El (La) alumno(a) concluyé el periodo de prestacidn
acordado, acumulé el minimo de horas requerido, y cumplié
con las actividades sefialadas en el programa (ACA-08/F0-002),
continda con la actividad No. 68.
Notifica verbalmente al alumno(a) el motivo de la no emisién
. de la Carta de Terminacion, e invita a concluir el periodo de
66. Instltuuo'n 'receptcora de prestacidon acordado, acumular el minimo de horas requerido
Servicio Social . L o
y/o a concluir con las actividades sefialadas en el programa
(ACA-08/F0-002).
Concluye el periodo de prestacion acordado, acumula el
67. Alumno(a) prestador(a) de : minimo de horas requerido y/o termina con las actividades
servicio social sefialadas en el programa (ACA-08/F0-002). Regresa a la
actividad No. 63.
63, Institucion receptorade : Informa al alumno(a) prestador(a) la fecha en la que podra
Servicio Social recibir la Carta de Terminacion.
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No. de
.. Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad P P
69 Institucion receptora de Elabora la Carta de Terminacién de Servicio Social en hoja
’ : Servicio Social : membretada, sello y firma correspondiente.
70 Alumno(a) prestador(a) de : Asiste a la Institucion Receptora en la fecha indica a recibir la
’ servicio social Carta de Terminacion.
71 Alumno(a) prestador(a) de : Elabora y firma el Informe Final de Servicio Social (ACA-08/FO-
’ servicio social : 004).
7 Alumno(a) prestador(a) de : Entrega la Carta de Terminacion y el Informe Final (AcA-08/FoO-
’ servicio social 004) al Area de Servicio Social.
p . . Revisa la Carta de Terminacion e Informe Final (ACA-08/F0-004)
73. Area de Servicio Social
~del alumno(a) prestador(a).
‘Revisa el expediente de servicio social del alumno(a); y
, " . - verifica que el periodo minimo de prestacién esté cumplido,
74. Area de Servicio Social d P .. P . P L,
iy posea acumulado el minimo de horas de realizacién
requerido de 480.
¢El periodo minimo de prestacion estda cumplido, y posee
acumulado minimo 480 horas de servicio social?
No. El periodo minimo de prestacidén no estd cumplido, y/o
‘ - . no posee acumulado el minimo de 480 horas de servicio
75. Area de Servicio Social .p . L
social, continla con la actividad No. 76.
Si. El periodo minimo de prestacion esta cumplido, y posee
acumulado minimo 480 horas de servicio social, continta con
la actividad No. 79.
Notifica verbalmente al alumno(a) que no se ha cumplido con
p . . el periodo minimo de realizacidn, y/o no posee acumulado el
76. Area de Servicio Social ,p. L Y/. P . .
minimo de 480 horas, e invita a continuar realizado el servicio
social.
‘ - . - Devuelve al alumno(a) prestador(a) la Carta de Terminacion
77. Area de Servicio Social . (&) p (@)
y el Informe Final (ACA-08/F0-004).
Continua realizando el servicio social hasta cumplir con el
Alumno(a) prestador(a) de . . L .
78. .. . periodo minimo de realizacién, y acumular el minimo de 480
servicio social . .
horas de prestacion. Regresa a la actividad No. 63.
Verifica que la Carta de Terminacion e Informe Final (ACA-
79. Area de Servicio Social 08/F0-004) del alumno(a) se encuentren correctamente

requisitados.
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No. de
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

80.

Area de Servicio Social

“¢éla Carta de Terminacion e Informe Final (ACA-08/F0O-004)
- presentados por el (la) alumno(a) estdn correctamente
“requisitados?

- No. La Carta de Terminacién y/o el Informe Final (Aca-08/Fo-
- 004) estan incorrectamente requisitados, continua con la
“ actividad No. 81.

%Si. La Carta de Terminacion y el Informe Final (ACA-08/F0O-004)
~estan correctamente requisitados, continda con la actividad
:No. 83.

81.

Area de Servicio Social

Notifica verbalmente al alumno(a) el motivo de la no
recepcién de la Carta de Terminacion y/o Informe Final (AcA-
08/F0-004), e invita a realizar la correccién correspondiente.

82.

Alumno(a) prestador(a) de

servicio social

: Realiza la correccion correspondiente y entrega la Carta de
%Terminacic’nn y/o el Informe Final (ACA-08/F0-004) nuevamente
al Area de Servicio Social para la revisidon de su expediente de
servicio social. Regresa a la actividad No. 72.

83.

Area de Servicio Social

Recibe la Carta de Terminacién y el Informe Final (AcA-08/Fo-
004).

84.

Area de Servicio Social

Verifica que la documentacién del expediente de servicio
social del (la) alumno(a) prestador(a) estd completa.

85.

Area de Servicio Social

¢La documentacion del expediente de servicio social del (la)
alumno(a) estd completa?

No. La documentacion del expediente de servicio social esta
incompleta, continda con la actividad No. 86.

Si. La documentacion del expediente de servicio social esta
completa, continda con la actividad No. 89.

86.

Area de Servicio Social

Notifica verbalmente al alumno(a) que la documentacion del
expediente de servicio social estd incompleta, e invita a
entregar el (los) documento(s) faltante(s).

87.

Alumno(a) prestador(a) de
servicio social

:Realiza la correccién correspondiente y entrega la
- documentacion faltante al Area de Servicio Social.

88.

Area de Servicio Social

Recibe la documentacion faltante y la integra al expediente
: de servicio social. Regresa a la actividad No. 84.

89.

Area de Servicio Social

_Indica al alumno(a) la fecha a partir de la cual podré recoger
- la Constancia de Liberacién en el Area de Servicio Social.
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No. de
Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

90.

Area de Servicio Social

%éEI Area de Servicio Social es de la Unidad Académica
Cozumel, Playa del Carmen o Cancun?

“Si. El Area de Servicio Social es de la Unidad Académica
:Cozumel, Playa del Carmen o Cancln, continda con la

actividad No. 91.

No. El Area de Servicio Social es de la Unidad Académica
Chetumal, continuta con la actividad No. 93.

91.

Area de Servicio Social

El Area de Servicio Social de la Unidad Académica Cozumel,
Playa del Carmen o Cancun solicita la emisiéon de la
Constancia de Liberacién al Area de Servicio Social de la

- Unidad Académica Chetumal, mediante el formato Solicitud
- de Constancia de Liberacion de Servicio Social (ACA-08/FO-006).

92.

Area de Servicio Social

El Area de Servicio Social de la Unidad Académica Chetumal
“recibe la solicitud de emisién de Constancia de Liberacion
(AcA-08/F0-006) del Area de Servicio Social de la Unidad
- Académica Cozumel, Playa del Carmen o Cancun.

93.

Area de Servicio Social

(Area de Servicio Social de la Unidad Académica Chetumal)
Elabora la Constancia de Liberacién conforme a la
informacion contenida en el expediente de Servicio Social o
la solicitud de liberacion (Aca-08/F0-006) de la Unidad
Académica Cozumel, Playa del Carmen o Cancun.

94.

Area de Servicio Social

(Area de Servicio Social de la Unidad Académica Chetumal)
Valida la Constancia de Liberacidon elaborada mediante la
gestion de la firma del (de la) Secretario(a) General.

95.

Area de Servicio Social

éLa Constancia de Liberacion emitida fue solicitada por la
Unidad Académica Cozumel, Playa del Carmen o Cancun?

Si. La Constancia de Liberacién emitida fue solicitada por la
Unidad Académica Cozumel, Playa del Carmen o Cancun,
continua con la actividad No. 96.

No. La Constancia de Liberacién emitida fue solicitada por la
Unidad Académica Chetumal, contintia con la actividad No.
98.

96.

Area de Servicio Social

(Area de Servicio Social de la Unidad Académica Chetumal)
Envia por paqueteria la(s) Constancia(s) de Liberacidon
emitida(s) a la Unidad Académica Cozumel, Playa del Carmen
y/o Cancun correspondiente.

97.

Area de Servicio Social

El Area de Servicio Social de la Unidad Académica Cozumel,
Playa del Carmen o Cancun recibe(n) la(s) Constancia(s) de
Liberacion de emitida(s).

98.

Area de Servicio Social
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No. de L -
Actividad Responsable _ Descripcion de la Actividad
99 Alumno(a) prestador(a) de - Asiste al Area de Servicio Social en la fecha indicada a recibir
’ f servicio social * la Constancia de Liberacién de Servicio Social.
100 Alumno(a) prestador(a) de Firma de entrega recepcion (ACA-08/F0-005) de la Constancia de
' : servicio social - Liberacion de Servicio Social.
101, Area de Servicio Social Eg(tjr:lga al alumno(a) la Constancia de Liberacidn de Servicio

VI. Diagrama de flujo:
No aplica.
VII. Referencias:

= Modelo Educativo de la Universidad de Quintana Roo.
= Modelo Curricular de la Universidad de Quintana Roo.
= Planes de estudio vigentes.

VIII. Normas:

= Reglamento de Estudios Superiores de la Universidad de Quintana Roo.
= Reglamento de Servicio Social de la Universidad de Quintana Roo.
= Normas Oficiales Mexicanas del Sistema Nacional de Salud.

IX. Requisitos:
Entrada

= Poseer minimo el 70% de los créditos del total de licenciatura, y el 35% del Profesional Asociado,
excepto las licenciaturas de Enfermeria, Medicina, y en su caso Farmacia.

= Ser alumno(a) activo(a) o egresado(a) durante el(los) periodos(s) que se realice el Servicio Social.

= Contar con un servicio médico vigente, ya sea seguro facultativo, IMSS, ISSSTE, seguro popular,
ISSFAM, o pdliza de servicio médico privado.

= Registrarse en el Area de Servicio Social de la Unidad Académica de adscripcion, en las fechas
designadas para autorizar el inicio de la prestacion del Servicio Social.

= |Inscribirse a la(as) asignatura(s) de Servicio Social, en el caso del plan de estudio de adscripcidon
de la licenciatura asi lo sefiale, en el periodo escolar durante el cual se encuentre realizando el
Servicio Social, o inmediato anterior a su conclusién.

Salida

= Entregar en tiempo y forma la documentacidn solicitada de registro, seguimiento y terminacion
comprobatoria de la prestacién del Servicio Social.
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Procedimiento: Prestacion del Servicio Social

= Presentar la documentacion comprobatoria de la prestacion con los membretes, sellos y firmas
autégrafas correspondientes.

= Realizar el Servicio Social por un periodo minimo de 6 meses y maximo de 2 afios, acumulando
minimo 480 horas, con excepcién de las Licenciaturas de Enfermeria, Medicina, y, en su caso
Farmacia, cuya duracion serd de 12 meses (1 afio).

X. Anexos:

ACA-08/FO-001 Registro de Servicio Social

ACA-08/F0O-002 Programa de Actividades de Servicio Social

ACA-08/FO-003-A Reporte Bimestral de Servicio Social

ACA-08/FO-003-B Reporte Trimestral de Servicio Social

ACA-08/FO-004 Informe Final de Actividades de Servicio Social

ACA-08/FO-005 Libro de Gobierno de Constancia de Liberacién de Servicio Social

ACA-08/FO-006 Solicitud de Constancia de Liberacidn de Servicio Social

ACA-08/FO-007 Solicitud de Emision de Cartas de Presentacion Preliminar de Servicio Social

ACA-08/PR-02 Asignacidn de Plazas de Servicio Social de las Licenciaturas de Ciencias de la Salud
y Seguimiento Académico-Administrativo

Xl. Control de Cambios:

REV. | RAZON DEL CAMBIO | APROBADOPOR | FECHA

Primera versién trabajada en forma

colegiada con los homdlogos de las | Direccién General de

Unidades Académicas Cozumel, Playa del | Administracion Escolar

Carmen y Cancun

Vinculaciéon con el procedimiento ACA-

08/PR-02 (Asignacion de Plazas de Servicio Direccién General de

2 Social de las Licenciaturas de Ciencias de la . L, 2019, Octubre 22
L - Administracién Escolar

Salud y  Seguimiento  Académico-

Administrativo).

Revision y actualizaciéon del documento,

de acuerdo a la oportunidad de mejora

2018, Julio 20

Direccion General de

2 sefalada en el informe de Auditoria Administracién Escolar 2019, Octubre 22
Interna de Calidad IAC No. 17 (septiembre
del 2019).

Revisién de la Descripcion de Actividades,
y adicién de aclaraciones en aquellas
referentes a los(as) alumnos(as) que ya
3 recibieron la carta de presentacion
preliminar, y/o entregaron la carta de
aceptacién con anterioridad al Area de
Servicio Social.
Modificacion en la redaccion de las . .,

e . Direccidn General de .
4 politicas relacionadas con el Servicios Estudiantiles 2020, Noviembre 13
procedimiento ACA-08/PR-02 (Asignacion

Direccion General de

Administracién Escolar 2020, Abril 21
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Direccion General de Administracion Escolar
Departamento de Becas y Practicas Escolares
Procedimiento: Prestacion del Servicio Social

RAZON DEL CAMBIO APROBADO POR

de Plazas de Servicio Social de las
Licenciaturas de Ciencias de la Salud y
Seguimiento Académico-Administrativo).
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