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1.

3.

Propdsito
Establecer el lineamiento para la operacién y acreditacion del Servicio Social; con la finalidad de fortalecer la
formacion integral de los estudiantes del Instituto Tecnolégico de Tlajomulco, desarrollando una conciencia
de solidaridad y compromiso con la sociedad a la que pertenece mediante la aplicaciéon y desarrollo de sus

competencias profesionales.

Alcance

Aplica a todos los estudiantes del Instituto Tecnolégico de Tlajomulco que cumplan con el 66% de los
créditos cubiertos, coordinado por el Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion del Instituto.

Politicas de operacion

El presente lineamiento esta fundamentado en el Capitulo VI, articulo 53, 55 y 91 de la Ley reglamentaria
del articulo 5 de la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma DOF 19-08-2010, y
Capitulo |, articulo 3, fraccion Ill, Capitulo 1l, articulo 9, articulo 10 y articulo 11, fraccion I, del Reglamento
para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior en la
Republica Mexicana. D.O.F. 30 de marzo de 1981.

3.1 El Instituto Tecnolégico de Tlajomulco, aplicara las normas, lineamientos y mecanismos indicados en el

Manual de Procedimiento para operacion del Servicio Social en los Institutos Tecnologicos.
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4.Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Elabora 1.1. Elabora programa Anual de Servicio Social y publica convocatorial Departamento de
Programa para realizar el curso de induccion a los estudiantes susceptibles| Gestién Tecnolégica

Semestral de
Servicio Social

a realizar el Servicio Social.
1.2. Se imparte curso de Induccién al Servicio Social a los estudiantes

y Vinculacién (oficina
de Servicio Social).

y convoca a gue cursan el 6° Semestre de la Carrera
curso de
induccion.
2 Llena 2.1 El Estudiante interesado que cumple con los requisitos llena
Solicitud y Solicitud de ITTJ-VI-PO-002-01, Carta Compromiso ITTJ-VI-
Formatos P0O-002-02, Carta de Asignacion ITTJ-VI-PO-002-03 y elabora| Estudiante/ Prestante.
Requeridos. Plan de Trabajo, y entrega al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacién (oficina de Servicio Social).
Departamento de
2.2 El Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién verifica a| Gestion Tecnologica y
través del SlI, si el alumno cumple con el 70% de los créditos| Vinculacion  (oficina
cubiertos de lareticula para cumplir con la normatividad vigente | de Servicio Social).
y poder realizar el Servicio Social
3. Abre 3.1 Revisa que el Estudiante cumpla con los requisitos establecidos | Departamento de

expediente y

entrega carta de

presentacion

3.2 Recibe documentacion del estudiante de acuerdo al punto
anterior, abre expediente y elabora tarjeta de control ITTJ-VIPO-
002-04.

3.3 Elabora Carta de Presentacion de Servicio Social ITTJ-VI-PO-
002-05 y la entrega al Estudiante/Prestante

Gestion Tecnolégica
y Vinculacion (oficina
de Servicio Social).

4 Recibe carta de
presentacion y
la entrega a
instancias

4.1 Recibe Carta de Presentacion de Servicio Social ITTJ-VI-PO-
002-05

4.2 Se presenta en la Instancia y entrega Carta de Presentacién de
Servicio Social ITTJ -VI-PO-002-05.

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 Aceptacién.

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 Tecnoldgica y
Vinculacion (oficina de servicio social).

Instancia.

6. Entrega Carta de

Aceptacion.

6.1 Recibe Carta de Aceptacion de Servicio Social y la entrega al
Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion (oficina de
servicio social).

Estudiante/
Prestante.
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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 Vinculacién (oficina
de servicio social).

8.Desarrolla 8.1 Desarrolla las actividades de acuerdo al plan de trabajo
actividades, autorizado. Estudiante/
e!abora reportes 8.2 Elabora y entrega reporte Bimestral de Servicio Social ITTJ-VI- Prestante.
bimestrales y P0O-002-06, para ser autorizado y firmado por la instancia
Formato de P y P '
Evaluacion 8.3 Entrega el Formato de Evaluacion del Servicio Social ITTJ-VI-PO-
002-07 para ser evaluado por la instancia.
9.Supervisa 9.1 Supervisa las actividades realizadas del estudiante/prestante, vy, Instancia
actividades vy autoriza Reporte Bimestral de Servicio Social ITTJ-VI-PO-002-06.

firma reportes.

9.2 Evalula al estudiante/prestante en el Formato de Evaluacién del
Servicio Social ITTJ-VI-PO-002-07 considerando el nivel de
desempefio y la competencia alcanzada en sentido de
responsabilidad y de servicio.

10.Entrega
Reportes y
Formato de
Evaluacion

10.1 Entrega los reportes bimestrales al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacién (oficina de Servicio Social). ITTJ-VI-
PO-002-06

10.2 Entrega el Formato de Evaluacién del Servicio Social ITTJ-VI-
PO-002-07 al Departamento de Gestion Tecnoldgica V|
Vinculacion (oficina de Servicio Social).

Estudiante/Prestante

11. Recibe reporte
bimestral,
Formato de
Evaluacion del
Servicio Social.
y al término
solicita reporte
final y carta de
terminacién de
la Instancia.

11.1. Recibe y verifica los reportes bimestrales ITTJ-VI-PO-002-06
y formato de evaluacion ITTJ-VI-PO-002-07 e integra al

expediente.

11.2. Con el cumplimiento de los reportes bimestrales
ITTJ-VI-PO-002-06 y Formato de Evaluacion del Servicio
Social ITTJ-VI-PO-002-07, se solicita el reporte final y Carta de
Terminacidn del Servicio Social por parte de la Instancia ITTJ-
VI-PO-002-08

Departamento de
Gestion Tecnolégica

y Vinculacién (oficina
de Servicio Social).

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

12. 1 Concluye la prestacion del Servicio, solicita carta de terminacion
A la instancia ITTJ-VI-PO-002-08

12. 2 Entrega Carta de Terminacion del Servicio Social por parte de
la Instancia ITTJ-VI-PO-002-08 al Departamento de Gestién

Tecnolégica y Vinculacion (oficina de Servicio Social).

Estudiante/Prestante

13. Libera al
Estudiante

13.1 Avala el reporte final y elabora Carta de terminacion del
Servicio Social ITTJ-VI-PO-002-08 por parte de la Instancia

Instancia
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14. Entrega 14.1 Recibe de la Instancia Carta de Terminacion del Servicio Social| Estudiante/Prestante
liberacién de la por parte de la Instancia ITTJ-VI-PO-002-08 y reporte final
Instancia avalado.

14.2 Entrega los documentos del punto anterior al Depto. de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion (oficina de Servicio Social).

15.Verifica 15.1 Verifica que el expediente este completo. Departamento de

Exp9d|ente Y l15.2 Elabora y entrega al estudiante Constancia de Terminacién del Ge§t|on T'e,cnolo'gl'ca
Expide y Vinculacién (oficina

; Servicio Social (En formato Oficial).
Constancia de ( ) de Servicio Social).

16. Entrega 16.1 Entrega Constancia de Terminacién del Servicio Social en hoja| Departamento de
Constancia de membretada. Gestion Tecnolégica
Terminacion y Vinculacién (oficina
de Servicio Social).
17. Recibe 17.1 Recibe Constancia de Terminacion del Servicio en hoja Estudiante/Prestante
Constancia de membretada.
Terminacion
18. Se envia 18.1 Se envia constancia de Liberacion de Servicio Social al Departamento de
constancia de Departamento de Servicios Escolares. Gestion Tecnolégica y
Liberacién Vinculacion (oficina de

Servicio Social).

6. Documentos de referencia

Documentos

Lineamiento para la Operacién y Acreditacidn del Servicio Social version 1.0 Planes de estudio 2009-2010, de Ia
Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional.

7. Registros
. Tiempo de Responsable de Codigo de registro
Registros -
retencion conservarlo

Programa Anual de Servicio Departamento de Gestién

Social Institucional 1 afio Tecnolégica y Vinculacion N/A
(oficina de Servicio Social).

Lista de Asistencia al curso de Departamento de Gestién

induccién 1 afio Tecnoldgica y Vinculacién N/A
(oficina de Servicio Social).

Tarjeta de Control de Servicio Departamento de Gestién

Social. Permanente Tecnoldgica y Vinculacion ITTJ-VI-PO-002-04
(oficina de Servicio Social).
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Solicitud de Servicio Social.

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacién

(oficina de Servicio Social).

ITTJ-VI-PO-002-01

Plan de trabajo del prestador de
Servicio Social.

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vinculacion

(oficina de Servicio Social).

N/A

Carta Compromiso de Servicio
Social.

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacién

(oficina de Servicio Social).

ITTJ-VI-PO-002-02

Carta de Asignacion de Servicio
Social.

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacion

(oficina de Servicio Social).

ITTJ-VI-PO-002-03

Tarjeta de Control de Servicio
Social

Permanente

Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacién

(oficina de Servicio Social).

ITTJ-VI-PO-002-04

Carta de Presentaciéon de
Servicio Social.

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacion

(oficina de Servicio Social).

ITTJ-VI-PO-002-05

Reporte Bimestral de Servicio
Social.

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacion

(oficina de Servicio Social).

ITTJ-VI-PO-002-06

Formato de Evaluacion del
Servicio Social

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacién

(oficina de Servicio Social).

ITTJ-VI-PO-002-07

Reporte Final de Servicio
Social.

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacion

(oficina de Servicio Social).

N/A

Carta de Terminacion del
Servicio Social por parte de la
Instancia

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacién

(oficina de Servicio Social).

ITTJ-VI-PO-002-08

Constancia de Servicio Social.

Permanente

Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacion

(oficina de Servicio Social).

Permanente

Departamento de
Servicios Escolares.

ITTJ-VI-PO-002-09

8. Glosario

Servicio Social: Es el servicio obligatorio que deben prestar los Estudiantes de los Institutos Tecnoldgicos

aportando mediante la aplicacion de sus conocimientos un beneficio a la sociedad.

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

vulnerables.

Prestante. Estudiante del Instituto Tecnolégico que se encuentra realizando su Servicio Social.
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Bases de concertacién. Acuerdos que el Instituto Tecnolégico establece con las diversas Instancias para la

realizacion de Programas de Servicio Social.

9. Anexos

9.1 Programa semestral de Servicio Social Institucional

N/A

9.2 Tarjeta de Control de Servicio Social.

ITTJ-VI-PO-002-04

9.3 Solicitud de Servicio Social.

ITTJ-VI-PO-002-01

9.4 Plan de trabajo del prestador de Servicio Social.

N/A

9.5 Carta Compromiso de Servicio Social.

ITTJ-VI-PO-002-02

9.6 Carta de Asignacion de Servicio Social.

ITTJ-VI-PO-002-03

9.7 Carta de Presentacion de Servicio Social.

ITTJ-VI-PO-002-05

9.8 Reporte Bimestral de Servicio Social.

ITTJ-VI-PO-002-06

9.9 Formato de Evaluacioén del Servicio Social

ITTJ-VI-PO-002-07

9.10 Reporte Final de Servicio Social.

N/A

9.11 Carta de Terminacion del Servicio Social por parte
de la Instancia

ITTJ-VI-PO-002-08

9.12 Constancia de Terminacion de Servicio Social.

ITTJ-VI-PO-002-09

10. Cambios de esta version

NUmero de Fecha de L, )
L o Descripcion del cambio
revision actualizacion
01 19 de enero del 2018 | Transicién de la Norma 1SO 9001:2015
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO

MC. Laura Teresita Godoy Farias
Jefe (a) del Depto. de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion

MVZ. Andrés Bacilio Pérez
Subdirector de Planeacion y
Vinculacién

Dra. Esperanza Aguilléon Robles
Director (a)

Firma:

Firma:

Firma:

19 de enero de 2018

24 de enero de 2018

26 de enero de 2018




