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1. Propdsito

Cumplir con las disposiciones legales para que los estudiantes de los Institutos Tecnologicos que
conforman a la ORGANIZACION presten el Servicio Social.

2. Alcance

Aplica a todos los estudiantes de los Institutos Tecnoldgicos que conforman a la ORGANIZACION,
coordinado por el Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion del Instituto.

3. Politicas de operacion

3.1 Los Institutos Tecnolégicos que conforman a la ORGANIZACION aplicaran las normas, lineamientos y
mecanismos indicados en el Manual de Procedimiento para operacion del Servicio Social en los
Institutos Tecnol6gicos.

3.2 En el caso de que el Instituto Tecnolégico no cuente con titular de area, la actividad sera

responsabilidad de la persona designada por la autoridad pertinente.

3.3 El servicio social tiene un valor de 10 créditos (SATCA) lo que equivale a una duracién de 480 y un
maximo de 500 horas y tiempo minimo de seis meses y no mayor a dos afios para cubrir servicio social (

lineamiento para la operacion y acreditacion de servicio social ver.1.0)
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Semestral de
Serv. Social y
convoca a
curso de
induccion.

1.2.Elabora el Programa Semestral de Servicio Social, y publica
convocatoria a los estudiantes para el curso de induccién.

1.3.Se imparte curso de induccién a los estudiantes que cumplen
con el 70% de créditos aprobados del plan de estudios, y se
toma registro de los asistentes.

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Elabora 1.1.Recibe la solicitud de prestadores de servicio social de las| Departamento de
Programa instancias en base a los acuerdos de concertacién celebrados. | Gestién Tecnol6gica

y Vinculacién.

2. Elabora Plan de

2.1 El Estudiante interesado que cumple con los requisitos llena

Estudiante/

expediente y
entrega carta de
presentacion

3.2 Recibe documentacion del estudiante de acuerdo al punto
anterior, integra expediente y elabora tarjeta de control SNEST-
VI-PO-002-06.

3.3 Elabora Carta de Presentacion de Servicio Social SNEST-VI-
PO-002-03 y la entrega al Estudiante/Prestante con el formato
de Reporte Bimestral de Servicio Social SNEST-VI-PO-002-
04.

trabajo, llena Solicitud de Servicio Social SNEST-VI-PO-002-01, carta | Prestante.
solicitud y compromiso  SNEST-VI-PO-002-02, carta de asignacion
formatos SNEST-VI-PO-002-07 y elabora Plan de trabajo, y entrega al
requeridos. Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.
3. Integra 3.1 Revisa que el Estudiante cumpla con los requisitos establecidos | Departamento de

Gestion Tecnolbgica
y Vinculacion.

4 Recibe carta de
presentacion y
la entrega a
instancias

4.1 Recibe Carta de Presentacion de Servicio Social SNEST-VI-
PO-002-03 y formato de Reporte Bimestral de Servicio Social
SNEST-VI-PO-002-04.

4.2 Se presenta en la Instancia y entrega Carta de Presentacién de
Servicio Social SNEST-VI-PO-002-03.

4.3 Solicita a la Instancia Carta de Aceptacion de Servicio Social
firmada y sellada.

Estudiante/Prestante

5. Recibe Carta
de Presentacion
y elabora Carta
de Aceptacion.

5.1 Elabora Carta de Aceptacion de Servicio Social y la entrega al
Estudiante/Prestante debidamente firmada y sellada para que
él a su vez la entregue al Departamento de Gestion
Tecnolégica y Vinculacién.

Instancia.

6. Entrega Carta
de Aceptacion.

6.1 Recibe Carta de Aceptacion de Servicio Social y la entrega al
Departamento de Gestidén Tecnoldgica y Vinculacion.

Estudiante/
Prestante.

7. Recibe Carta
de Aceptacion.

7.1 Recibe la Carta de Aceptacion de Servicio Social y la integra al
expediente del estudiante/prestante.

Departamento de
Gestion Tecnolégica
y Vinculacion.
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8.Desarrolla 8.1 Desarrolla las actividades de acuerdo al plan de trabajo Estudiante/
actividades y autorizado. Prestante.
g:?nbeosrtar\arle;gortes 8.2 Elabora Reporte Bimestral de Servicio Social SNEST-VI-PO-
002-04, y lo entrega al Departamento de Gestion Tecnologica y
Vinculacion.
9. Supervisa 9.1 Supervisa las actividades realizadas del estudiante/prestante, y Instancia

actividades y
firma reportes.

autoriza Reporte Bimestral de Servicio Social SNEST-VI-PO-
002-04.

10. Entrega 10.1 Entrega los reporte bimestrales al Departamento de Gestién | Estudiante/Prestante
Reportes Tecnolégica y Vinculacién.

11. Recibe 11.1. Recibe y verifica los reportes bimestrales y los integra al| Departamento de
reportes expediente. Gestion Tecnolégica
bimestrales, 11.2. Con el cumplimiento de los reportes bimestrales, se solicita y Vinculacion

solicita reporte
final y carta de
terminacion.

el reporte final y la carta de terminacién de la instancia

12. Elabora
reporte final y
solicita la Carta
de terminacion.

12. 1 Concluye la prestacion del Servicio, elabora el reporte final y
solicita Carta de Terminacion a la Instancia.

Estudiante/Prestante

13. Libera al 13.1 Avala el reporte final y elabora Carta de Terminacion liberando Instancia
Estudiante al estudiante del compromiso contraido.

14. Entrega 14.1 Recibe de la Instancia Carta de Terminacion y reporte final | Estudiante/Prestante
liberacion avalado. Entregandolos al Depto. de Gestién Tecnolbgica y

Vinculacion.

15.Verifica 15.1 Verifica que el expediente este completo. Departamento de
Expediente y . : - .| Gestion Tecnologica
Expide 15.2 Elabora y entrega al estudiante Constancia de Servicio Social y Vinculacion

Constancia de
Servicio Social

SNEST-VI-PO-002-05. Conforme al lineamiento para la

operacion y acreditacion del servicio social anexo 1

15.3 Envia copia al Departamento de Servicios Escolares para
integrarlo al expediente del alumno.

16. Recibe
Constancia de
Servicio Social

16.1 Recibe Constancia de servicio social, firmando de recibido.

Estudiante/Prestante
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6.-Documentos de referencia
Documentos
Lineamiento para la operacion y acreditacién del servicio social ver.1.0
7. Registros
. Tiempo de Responsable de Cddigo de
Registros . .
retencion conservarlo registro
Solicitud de Servicio Social. 1 semestre Departgnjento d.e Gest[qn SNEST-VI-PO-002-01
Tecnoldgica y Vinculacion
Cart_a Compromiso de Servicio 1 semestre Departgmento d.e Gest[qn SNEST-VI-PO-002-02
Social. Tecnolbgica y Vinculacion
Cartg Qe Pre_sentamon de 1 semestre Departgmento d.e Gest[qn SNEST-VI-PO-002-03
Servicio Social. Tecnolbgica y Vinculacion
Rep_orte Bimestral de Servicio 1 semestre Departgmento d.e Gest[qn SNEST-VI-PO-002-04
Social. Tecnolbgica y Vinculacion
~ Departamento de Gestién
Constancia de Terminacion de 3 afios Tecnoldgica y Vinculacion
D . SNEST-VI-PO-002-05
Servicio Social. Departamento de
Permanente -
Servicios Escolares.
Tarj_eta de Control de Servicio 3 afios Departgmento d.e Gest[qn SNEST-VI-PO-002-06
Social. Tecnolbgica y Vinculacion
Cart_a de Asignacion de Servicio 1 semestre Departgmento d.e Gest[qn SNEST-VI-PO-002-07
Social. Tecnolbgica y Vinculacion
Plan de trabajo del prestador de ~ Departamento de Gestién
S . 1 afo A . . N/A
Servicio Social. Tecnoldgica y Vinculacién
Programa semestral de Servicio ~ Departamento de Gestién
- R 1 afio A . . N/A
Social Institucional Tecnoldgica y Vinculacién
Solicitud de Prestadores de ~ Departamento de Gestion
L . 1 afio . . - N/A
Servicio Social Tecnoldgica y Vinculacion
Carta de Terminacioén de la 1 afio Departamento de Gestién N/A
Instancia. Tecnoldgica y Vinculacién
Formato de evaluacion 1 afio Departamento de Gestién N/A

Tecnoldgica y Vinculacion

8. Glosario

Servicio Social. Es el servicio obligatorio que deben prestar los Alumnos de los Institutos Tecnolégicos
aportando mediante la aplicaciéon de sus conocimientos un beneficio a la sociedad.

Instancia. Dependencias de los gobiernos federal, estatal, municipal e instituciones de atencién a grupos

vulnerables.

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

Acuerdos de colaboracién. Acuerdos que el Instituto Tecnol6gico establece con las diversas Instancias
para la realizacion de Programas de Servicio Social.
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9. Anexos
9.1 Solicitud de Servicio Social. SNEST-VI-PO-002-01
9.2 Carta Compromiso de Servicio Social. SNEST-VI-PO-002-02
9.3 Carta de Presentacion de Servicio Social. SNEST-VI-PO-002-03
9.4 Reporte Bimestral de Servicio Social. SNEST-VI-PO-002-04
9.5 Constancia de Servicio Social. SNEST-VI-PO-002-05
9.6 Tarjeta de Control de Servicio Social. SNEST-VI-PO-002-06
9.7 Carta de Asignacion de Servicio Social. SNEST-VI-PO-002-07
9.8 Plan de trabajo del prestador de Servicio Social. N/A
9.9 Programa semestral de Servicio Social Institucional N/A
9.10 Solicitud de Prestadores de Servicio Social N/A
9.11 Carta de Terminacion de la Instancia. N/A
9.12 Formato de evaluacion N/A

10. Cambios de esta version

Numero de Fecha de

A o Descripcion del cambio
revision actualizacion

23 de marzo 2012 Se modifica el nombre del procedimiento para Servicio
Social a Procedimiento para Servicio Social con enfoque
por competencias.
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