


 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 42 de 533 
 

  .   

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CERTIFICACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

SERVICIO SOCIAL

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Reg lamento  general 

del servicio  social.

1. F-CSS-01. 1. Convocato ria servicio  

social auto rizada.

1. F-CSS-02 .

2 . F-CSS-03 .

1. Convocato ria de 

servicio  social.

1. Platafo rma Goog le 

Drive.

 
1. Convocato ria de 

servicio  social.

1. Exped iente del 

alumno .

1. F-CSS-06 .

1. Convocato ria de 

servicio  social. 

1. E-mail o ficial. 1. % de so licitudes  no  

p rocedentes .

1. Convocato ria 

pub licada en el po rtal 

web  de la UAEM.

CERTIFICACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

* UAEM = Univers idad Autó no ma de l Es tado  de  Mo re lo s . * UA = Unidad Académica .

1. F-CSS-04 .

2 . Platafo rma de 

esco lares  UAEM.

1. Cédula de 

p resentación del 

Pres tado r de Servicio  

Social.

1. E-mail o ficial.

2 . Oficio  firmado  con 

relación de alumnos  con 

documentación 

entregada.

1.S olic it ud de  insc ripc ión a l 

se rvic io soc ia l de l a lumno.

2. Const a nc ia  de  c ré dit os.

3. Ide nt if ic a c ión ofic ia l.

4. Comproba nt e  de  

se gurida d soc ia l.

5. Fot ogra fí a  t a ma ño 

infa nt il digit a liz a do.

1. List a  de  a sist e nc ia , o 

gra ba c ión, o fot ogra fí a s.

2. S olic it ud de  insc ripc ión 

ma nua l a l S e rvic io S oc ia l.

3. S olic it ud de  insc ripc ión a l 

S e rvic io S oc ia l. 

1. E-mail o ficial.

2 . Relación de 

exped ientes  con 

documentación 

incompleta.

Inicio

Dertermina fechas de 

inscripción y recepción 
de documentos para 

emisión de convocatoria

Gestiona publicación de 

convocatoria en el 
portal web de la UAEM

Recibe oficio con 

solicitud del director de 
la UA con la relación de 
alumnos que solicitan 
inscribirse al servicio 

social

Completa

NO

SI

Gestiona con la UA la 

documentación 
faltante en máximo 

10 días hábiles

En tiempo

NO

SI

Notifica a la UA la no 

procedencia de la 
solicitud 

Fin

B

Elabora convocatoria y 

gestiona Vo.Bo. del 
Director de Vinculación 

para la emisión de la 
misma

Verifica en carpeta de 

plataforma Google 
Drive documentación 

de alumnos que 
solicitan inscripción 

subida por la UA

Caso de 

excepción

A

NO

SI

Realiza reunión 

informativa sobre la 
convocatoria de servicio 

social y el registro de 
los alumnos

Envía a UA liga de 

acceso a la carpeta 
Google Drive para subir 

documentación  del 
alumno

Elabora o descarga 

cédula de presentación 
de alumnos inscritos y 
gestiona firma del Jefe 
de Departamento de 

Servicio Social

E

D
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TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. #  de excepciones  

p rocedentes .

1. E-mail o ficial.

1. F-CSS-05.

1. F-CSS-07.

1. E-mail o ficial.

1. F-CSS-08 .

1.Relación de 

exped ientes  inscrito s  al 

Servicio  Social.

1. Relación de alumnos  

reg is trados .

1. Tiempo  de recepción 

(máximo  20  d ías  háb iles  

después  de la recepción 

de la documentación 

completa y co rrecta del 

alumno  inscrito  al 

servicio  social).

CERTIFICACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

1. Reg lamento  general 

del Servicio  Social de la 

Univers idad  Autónoma 

del Es tado  de Morelo s .

* UA = Unidad Académica .

1.Reg lamento  general 

del Servicio  Social.

1. Cédula de 

p resentación del 

p res tado r de servicio  

social firmada.

2 . E-mail o ficial con 

acuse de recib ido .

1. Info rme del servicio  

social.

2 . Cons tancia de 

cumplimiento  de ho ras  

de servicio  social 

firmada.

B

Recibe de la UA la 

cédula con firma 
electrónica o autógrafa 

del responsable del 
escenario

Cambio  

escenario

NO

SI

E

Recibe de la UA la 

constancia de 
cumplimiento de horas 

de servicio social 
emitida por el escenario 
y el informe de servicio 

social del alumno

A

Coteja relación de 

alumnos registrados 
contra expediente 
recibido de la UA 

Procede

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Vinculación Académica 

o Jefe del Depto. de 
Servicio Social

Notifica no procedencia 

de solicitud en oficio

F

G

C

Envía a la UA la 

relación de expedientes 
de alumnos inscritos al 

servicio social y la 
cédula de presentación 
para recabar la firma del 

Responsable del 
escenario 

Registra alumnos de 

solicitud de inscripción 
manual en base de datos 
de resgistro de alumnos 

20 días 

hábiles 

NO

SI Notifica a la UA la no 

procedencia del cambio 
de escenario

D

NO

SI

Fin

Revisa informe de 

servicio social y 
constancia de liberación

Revisa procedencia de 

la documentación 
probatoria de la 

excepción
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TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CSS-09 .

1. Reg lamento  general 

de servicio  social.

1. F-CSS-10 .                                  

1. F-CSS-11.

1. Platafo rma de e-firma 

UAEM.

1. Platafo rma de e-firma 

UAEM.

1. Platafo rma de e-firma 

UAEM.

1. F-CSS-13 .

1. Carta de cert ificación 

del servicio  social 

firmada.

1. F-CSS-11.

2 . F-CSS-12a ó  12b  ó  

12c.

1. Repo rte general de 

cartas  de cert ificación.

2 . Carta de cert ificación 

de servicio  social.

1. E-mail o ficial. 

2 . Repo rte general de 

cartas  de cert ificación.

1. Exped iente del alumno  

actualizado .

2 . Repo rte de alumnos  

para elabo ración de 

cartas  de cert ificación 

de servcio  social 

actualizado .

1. Repo rte de alumnos  

para elabo ración de 

cartas  de cert ificación 

(po r Técnico  

Especializado ).                                                 

CERTIFICACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

1. Relación de negativa 

de cert ificación de 

servicio  social con acuse 

de recib ido .

1. Tiempo  de recepción 

(máximo  5 d ias  háb iles  a 

la recepción del info rme 

y 

cons tancia/cons tancias ).

* UAEM = Univers idad Autó no ma de l Es tado  de  Mo re lo s . * UA = Unidad Académica .

1. Relación de fecha de 

no tificación de 

cert ificación de servicio  

social.

2 . E-mail o ficial.

1. Carta de cert ificación 

del servicio  social 

firmada.

1. % de cartas  de 

cert ificación de servicio  

social en máximo  30  

d ías  háb iles  y s in 

erro res .

Recibe Vo.Bo. del 

Depto. de Servicio 
Social y envía a firma 

electrónica del Técnico 
especializado, Jefe del 

Depto. de Servicio 

Social y Director de 
Vinculación Académica 

Fin

Elabora la carta de 

certificación de 
servicio social 

Correcto

NO

SI

Envía relación a la UA 

de negativa de 
certificación de 

servicio social con 
informe y constancia 
correspondiente para 

solventar observaciones

Envía reporte de 

alumnos para 
elaboración de cartas de 

certificación del 
servicio social

Integra informe final y 

constancia de liberación  
al expediente del 

alumno 

F

G

Envía relación a la UA 

con la fecha de envío 
del certificado del 

servicio social 

Envía a la Jefatura del 

Depto. de Servicio 
Social el reporte general 

de cartas elaboradas 
para Vo.Bo. 

Monitorea que el 

certificado se encuentre 
con el total de las 

firmas 

Firmado

SI

NO

Envía al alumno el 

certificado del servicio 
social 

C
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Formulario F-CSS-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-03 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-04 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-04 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-05 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-06 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-07 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-08 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-08 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-09 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-10 (el registro será electrónico): 

 
 

Formulario F-CSS-11 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-12a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-12b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-12c (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-13 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-14 (el registro será electrónico): 
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