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1. Propésito

Cumplir con las disposiciones legales para que los estudiantes del Instituto Tecnolégico presten ef Servicio Social.

2. Alcance

Aplica a todos los estudiantes del Instituto Tecnolégico coordinado por al Departamento de Gestion Tecnoldgica y

Vinculacion.

3. Politicas de operacion

3.1 El Instituto Tecnoldgico aplicara las normas, lineamientos y mecanismos indicados en el Manual de Procedimiento

para operacién del Servicio Social en los Institutos Tecnoldgicos.
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5. Descripcidn del procedimiento

1. Elabora
Programa
Semestral de
Servicio Social

1.1

1.2

1.3

14

Determina, con base al calendario escolar, el periode de realizacion
de Servicio Social,

Gestiona a través del Formato de Solicitud de Prestantes de Servicio
Social en los Deptos. del Tecnolégico, dejando a criterio de los jefes la
formulacion del mismo (ITUG-VI-PO-002-04).

Se complementa el banco de proyectos basado en los acuerdos de
colaboracién celebrados con las dependencias.

Elabora el Programa Semestral de Servicio Social (ITUG-VI-PO-002-
0t).

Departamento de
Gestidon Tecnoldgica y

Vinculacion.

2. Convoca y realiza
el curso de
induccién

2.1

22

Publica la convocatoria para el curso de induccion a los estudiantes
que cumplen con el 65% de créditos aprobados del pian de estudios
(ITUG-VI-PO-002-02). Asi mismo, emite lista de aspirantes (ITUG-VI-
PO-002-03).

Se imparte curso de induccién a los estudiantes que cubren los
requisitos y se toma registro de los asistentes.

Departamento de
Gestidn Tecnolagica y
Vinculacion.

3 Llena solicitud y
formatos
requeridos.

3.1

El Estudiante interesado que cumple con los requisitos llena formato
solicitud, asignacién y carta compromiso (ITUG-VI-PO-002-05).

Estudiante/ Prestante.

4. Abre expediente y
entrega caria de

4.1

4.2

4.3

Revisa que el Estudiante cumpla con los requisitos establecidos.

Recibe documeniacion del estudiante de acuerdo al punto anterior,
abre expediente.

Elabora Carta de Presentacién de Servicio Social (ITUG-VI-PO-002-

Departamento de
Gestion Tecnoldgica y

presentacion. 06) y la entrega al Estudiante/Prestante juntc con Formato de Vinculacion.
Evaluacion (ITUG-VI-PO-002-09).
4.4 Elabora tarjeta de control (ITUG-VI-P0O-002-08).
ITYG-VI-PO-002
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5. Recibe carta de
presentacidn, la
entrega a
dependencia ¥
elabora Plan de
Trabajo Digital.

5.1 Recibe Carta de Presentacion de Servicio Social (ITUG-VI-PO-002-
06) y Formate de Evaluacién (ITUG-VI-PO-002-09).

5.2 Se presenta en la dependencia y entrega Carta de Presentacion de
Servicio Social.

5.3 Solicita a la dependencia Carta de Aceptacién de Servicio Social
firmada y sellada.

5.4 Realiza junto con Asesor el Plan de Trabajo Digital (FTD), lo envia al

. correo de la Oficina de Servicio Social v elabora el Acta de
Entrega/Recepcion del PTD, lo firma el alumno y lo pasa a la
dependencia a firma de asesor.

Estudiante/Prestante.

6. Recibe Carta de
Presentacion,
elabora Carta de
Aceptacion y da
seguimiento  al
Plan de Trabajo
Digital.

6.1 Elabora Carta de Aceptacidn de Servicio Social y la entrega al
EstudiantelPrestante debidamente firmada y sellada para que él a su
vez la entregue al Departamenio de Gestidn Tecnoldgica vy
Vinculacion.

6.2 El asesor revisa el Plan de Trabajo Digital, confirma el envio via
correo electrénico y firma de autorizado el Acta de Entrega/Recepcion
del PTD una vez corroborado el proceso.

Dependencia.

7. Entrega Carta de
Aceptacion y de

Acta de
Entrega/Recepcit
nde PTD.

7.1 Recibe Carta de Aceptacion de Servicic Social y la enfrega al
Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién,

7.2 Entrega “Acta de Entrega/Recepcion del PTD” firmada por &l (quien
- elabora el PTD) y el asesor (quien revisa y autoriza) a la Oficina de
Servicio Social para firmar de confirmacion la recepcion del PTD.

Estudiante/ Prestante.

8. Recibe Carta de

8.1 Recibe la Carta de Aceptacién de Servicio Social y la integra al
" expediente del estudiante/prestante; y lo asienta en la tarjeta de

actividades ¥
elabora  formato
de evaluacion

bimestrales

Aceptacion y Acta control (ITUG-VI-PO-002-07). Departamento de
de Gestién Tecnolégica y
Entrega/Recepcid 8.2 Corrobora recepcién de archivo “PTD” en PDF al correo de la Oficina Vinculacion.
n de PTD. de Servicio Social, revisa el contenido, firma y sella el Acta de
Entrega/Recepcién de PTD para confirmar y culminar ese proceso.
9.Desarrolla

9.1 Desarrolla las actividades de acuerdo al Plan de Trabajo autorizado.

9.2 Elabora Formato de Evaluacion (ITUG-VI-PO-002-09), y lo entrega al
Departamento de Gestidén Tecnoldgica y Vinculacion.

Estudiante/ Prestante.
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10. Supervisa

actividades y 10.1 Supervisa y da seguimiento a ias actividades realizadas del .
. estudiante/prestante, y asienta calificacion el Formato de Dependencia
evalia el Evaluacion ITUG-VI-PO-002-04.
bimestral.
11. Entrega
Reportes o 11.1 Entrega los Formatos de Evaluacion ITUG-VI-PO-002-04 calificado )
por el asesor al Departamento de Gestion Tecnolégica y| Estudiante/Prestante
Formato de : L2
Vinculacién.
Evaluacion

12. Recibe reporte
bimestral y al
término solicita

12.1 Recibe, verifica y califica los formatos de evaluacion, e integran al
expediente.

12.2; Asienta en la tarjeta de control (ITUG-VI-P0-002-08) la calificacion

Departamento de

liberacién de ia
Dependencia

15.2 Entrega los documentos del punto anterior a la Oficina de Servicio
Social y Desarrolio Comunitario.

Reporte Final final de cada Evaluacion. N o
L Gestién Tecnologica y
Digital y Carta - . .
12.3 Con el cumplimiento de los formatos de evaluacion (ITUG-VI-PO-002- Vinculacion
de Terminacién . . -
09), se solicita el Reporte Final Digital (RFD), el Acta de
dela Entrega/Recepcion (ITUG-VI-PO-002-10) del mismo y la Carta de
Dependencia. S -
Terminacion de la Dependencia (ITUG-VI-PO-002-11 ).
13. Elabora Reporte
Final Digital y . . . .
Acta d 13.1 Concluye la prestacién del Servicio, elabora e Reporte Final Digital
ade :
) (RFD), el Acta de Entrega/Recepcién (ITUG-VI-PO-002-10) del .
Entrega/Recepci . . . - Estudiante/Prestante
r del RFD mismo y lo entrega a la dependencia (asesor) y solicita Carta de
6n de
. Y Terminacion a la Dependencia (ITUG-VI-PO-002-1 1).
solicita la Carta
de terminacién.
14.1 Revisa el RFD, autoriza el envio al correo electrénico de la Oficina de
14. Libera al Servicio Social, firma y sella como constancia el Acta de .
- .. Dependencia
Estudiante Entrega/Recepcion del RFD  (ITUG-VI-PO-002-1 0); elabora Carta de
Terminacion (anexo 2). :
15.1 Recibe de la Dependencia Carta de Terminacion (ITUG-VI-PO-002-
15. Entrega 11) y Acta de Enfrega/Recepcion de RFD firmado y seliado por el
documentos de
asesor. Estudiante/Prestante

ITUG-VI-PO-002

Rev. 1




PROCEBIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL

Cddigo: [TUG-VI-PO-002

Revision: 1

Referencia a la Norma 1SO 9001:2015  8.2.2 Pagina 6 de 9

16. Recibe RFD en
¢l correo vy Acta
de
Entrega/Recepci
on del mismo.
Verifica
Expediente y
Expide
Constancia de

Terminacion de

16.1 Corrobora la Recepcion del archivo de RFD en PDF al correo de la
Oficina de Servicio Social, firma y sella de conformidad el Acta de
Entrega/Recepcion del mismo,

16.2 Verifica que el expediente este completo, corroborando gue coincida
con lo asentado en la tarjeta de control (ITUG-VI-FPQ-002-08), como
respaldo en caso que pase 1 afo de conservacion de expediente y
se requiera consultar.

16.3 Elabora y entrega al estudiante Carta de liberacion del servicio social
(ITUG-VI-PO-002-12).

Departamento de
Gestién Tecnologica y

Vinculacion

Servicio Social
17. Recibe 17.1 Recibe Carta de liberacion del servicio social (ITUG-VI-PO-002-12) y
. o L L . » Estudiante/Prestante
Constancia entrega a Servicios Escolares cuando inicia su tramite de titulacién.

18. Realiza informe
de resultados

18.1 Realiza informe de resultados generales (inscritos y egresados al
proceso de Servicio Social) e informe de evaluacidn de desempefio
- de asesor a prestante de servicio (alumno).

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacion

19, Crear un
expediente
digital.

19.1 Se crea una carpeta digital de 3 alumnos por carrera de cada periodo
(la cantidad de expedientes digitales varia segln el numero de
alumnos que ingresen por periodo)

19.2 Se copila fodos los documentos fisicos recabados como expediente
del alumno del punto anterior y se escanean para agregarlos a la
carpeta digital. .

19.3 Se agregan los archivos en PDF de PTD y RFD recibidos durante el
periodo de cada alumno del punto 19.1 y se agregan a la carpeta
digital junto con los demas documentos escaneados.

Departamento de
Gestién Tecnologica y

Vinculacién

8. Documentos de referencia

Manual de Procedimientos para la Operacion del Servicio Social en el Instituto Tecnoldgice, de la Ley Reglamentaria del
Articulo 5°. Constitucional.

Lineamiento para la Operacién y Acreditacion del Servicio Social
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7. Registros

Programa semestral de Servicio

epénéfnento de Gestion

cada carrera y/o modalidad.

1 afio ] ! y ITUG-VI-P0-002-01
Social Institucional {Calendario). Tecnoidgica y Vinculacion
Departamento de Gestién
Convocatoria al Curso de Induccién. 1 afio . ] ¥ ITUG-VI-PO-002-02
Tecnolégica y Vinculacion
Lista de aspirantes al curso de .
Departamento de Gestion
induecién. Respaldado por listas de 1 afio L . ) ITUG-VI-PO-002-03
] . Tecnoldgica y Vinculacién
asistencia.
Constancia de asistencia al Curso de y
. . . . Departamento de Gestién
induccion de Servicio Social y Taller 1 afio . . S/D
Tecnoldgica y Vinculacién
de llenado de documenios.
Formato de solicitud interna de Departamento de Gestion
. 1 semestre . y ITUG-VI-PO-002-04
prestante de Servicio Social. Tecnoldgica y Vinculacién
Solicitud, Asignacidn y Carta Departamento de Gestién
. . 1 afio ) ITUG-VI-PC-002-05
Compromiso de Servicio Social. Tecnolégica y Vinculacion
Carta de Presentacidn de Servicio Departamento de Gestién
. 1 afio o ) ITUG-VI-PO-002-06
Social. Tecnolégica y Vinculacion
Carta de Aceptacion de Servicio 1 an Departamento de Gestion .
ano
Social. Tecnolégica y Vinculacion
Acta de Entrega/Recepcién de Plan .
. . Departamento de Gestion
de Trabajo Digital del prestador de 1 afio . ) . ITUG-VI-PO-002-07
. . Tecnoldgica y Vinculacion
Servicio Social.
. . Departamento de Gestién
Tarjeta de Controf de Servicio Social. Permanente . . . ITUG-VI-PO-002-08
Tecnolégica y Vinculacién
Reporte, Formato de Evaluacién y .
. . L Departamento de Gestién
Autoevaluacion Bimestral del Servicio 1 afio . . ITUG-VI-PO-002-09
. Tecnolégica y Vinculacion
Social.
Acta de Entrega/Recepcion de .
. . n Departamento de Gestion
Reporte Final Digital de Servicio 1 afic ) . ! ITUG-VI-PO-002-10
g Tecnolégica v Vinculacién
Social.
Carta de Terminacion de la Departarnento de Gestién
. 1 afio . ) . ITUG-VI-PO-002-11
Dependencia. Tecnolégica y Vinculacion
Constancia de Liberacién de Servicio Departamento de Gestion
. Permanente . ) . ITUG-VI-PO-002-12
Social. Tecnolédgica y Vinculacion
Informe de Resultados de Servicio Departamento de Gestién
. Permanente N/D
Social. Tecnologica y Vinculacion
Expediente digital de 3 alumnos de Departamento de Gestion
Permanente N/D

Tecnolégica y Vinculacién
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8. Glosario

Servicio Social. Es el servicio obligatorio que deben prestar los Alumnos de los Instifutos Tecnologicos aportando mediante
la aplicacién de sus conocimientos un beneficio ala sociedad.

Dependencia. Dependencias de los gobiernos federal, estatal, municipal, instituciones publicas, asociaciones de atencion a
grupos vulnerables, programas de cuidado al medio ambiente.

Prestante. Estudiante del Instituto Tecnoldgico que se encuentra realizando su Servicio Social.

Bases de concertacion. Acuerdos que el Instituto Tecnologico establece con las diversas dependencias para la realizacion

de Programas de Servicio Social.

9. Anexos

Programa semestral de Servicio Social Institucional (Calendario). ITUG-VI-PO-002-01
Convocatoria al Curso de Induccién. TUG-vI-PC-002-02
Lista de aspirantes al curso de induccion. Respaldado por listas de asistencia. ITUG-VI-PO-002-03
Formato de solicitud interna de prestante de Servicio Social. ITUG-VI-PO-002-04
Solicitud, Asignacion y Carta Compromiso de Servicio Social. [TUG-VI-PO-002-05

Carta de Presentacion de Servicio Social.

ITUG-VI-PO-002-06

Acta de Entrega/Recepcién de Plan de Trabaio Digital del prestador de Servicio Social. FTUG-VI-PO-002-07
Tarjeta de Control de Servicio Social. ITUG-VI-PO-002-08
Reporte, Formato de Evaluacion y Autoevaluacion Bimestral del Servicio Social. ITUG-VI-PO-002-09
Acta de Entrega/Recepcion de Reporte Final Digital de Servicio Social. ITUG-VI-PO-002-10

Carta de Terminacién de la' Dependencia.

ITUG-VI-PO-002-11

Constancia de Liberacién de Servicio Social.

ITUG-VI-PO-002-12

10. Cambios de esta version

NO DECLARADO

04/09/2019

Se remplazé la entrega fisica (impresa) del Plan de Trabajo a la
Oficina de Servicio Social; por la enirega digital via correo
electrénico. La cual serd respaldada por la enfrega fisica de un
Acta de Entrega/Recepcion de Plan de Trabajo Digital, que serd
firmada por el alumno {quien realiza y envia via correo), el asesor
(quien revisa y autoriza el envio) y el Jefe de la Oficina de Servicio
social (duien revisa el contenido y confirma de recibido); y misma
que sera agregada para declarar en el SGC,

ITUG-VI-PO-602
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NC DECLARADO

04/09/2019

Se remplazd la entrega fisica (impresa) del Reporte Final a fa
Oficina de Servicio Social; por la entrega digital via correo
electronico, La cual serad respaldado por la entrega fisica de un
Acta de Entrega/Recepcion de Reporie Final Digital, que sera
firmada por el alumno (quien realiza y envia via correo), el asesor
{quien revisa y autoriza el envio} y el Jefe de la Oficina de Servicio
social {quien revisa el contenido y confirma de recibido); y misma
que sera agregada para declarar en el SGC.

NO DECLARADO

04/09/2019

Se implementa la elaboracién de un Informe de Evaluacion de
Desempefios del Prestante de Servicio Social, el cual se elabora
con la calificacién total que el asesor haya otorgado al Prestante
de Servicio Social en cada Evaluacidn Bimestral y promediada
para determinar el nivel de desempefio del alumno y la
conformidad por parie del asesor.

NO DECLARADC

04/09/2019

Se implementa la digitalizacién del expediente de 3 alumnos de
cada carrera en cada petiodo de Servicio Social, para fines de
evidencia para certificaciones y auditorias.

POR DECLARAR

07/10/2018

Se realizard la reasignacion de codigos declarados en el
procedimiento del SGC a partir del periodo 120 (enero-junio 2020)
una vez se haya hecho [a prueba de funcionalidad en el periodo
219 (agosto-diciembre 2019), por lo gue la codificacién quedara de
la siguiente manera
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