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1. Propésito
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Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

Elabora y publica Convocatoria

DESCRIPCION

1.1 Elabora Convocatoria en los periodos
establecidos incluyendo reglas de operacion,
requisitos y calendarizacion de actividades
durante el proceso de Servicio Social.

1.2 Solicita publicacion de la Convocatoria en
pagina oficial de la institucién al Departamento
de Comunicacion y Difusién.

RESPONSABLE

Departamento de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion

Asistir a platica de induccion

2.1 Asiste de forma presencial a la platica de
induccion al Servicio Social de acuerdo a la
programacion establecida en la Convocatoria
y en casos extraordinarios se programa platica
de induccién de manera virtual.

2.2 Recibe comprobante de Asistencia.

Estudiante/ Prestante

Llena Solicitud y Carta
Compromiso

3.1 Consulta la Convocatoria de Servicio
Social en pagina oficial de la institucion.

3.2 Registra en linea en el Sistema de
Servicios Integrales Estudiantiles:  Anexo
XVIII. Solicitud de Servicio Social y Anexo XX,
Carta Compromiso de Servicio Social, y Plan
de trabajo para la realizacion de servicio
social.

Estudiante/ Prestante

Reunir requisitos para iniciar
expediente

4.1 Relne documentos para cumplir con los
requisitos sefialados en la Convocatoria.

Estudiante/ Prestante

Envia solicitud para apertura de
expediente

5.1 Entrega al area de Servicio Social y
Desarrollo Comunitario Anexo XVIII. Solicitud
de Servicio Social y Anexo XX, Carta
Compromiso de Servicio Social, y Plan de
trabajo para la realizacién de servicio social y
demas requisitos sefialados en Convocatoria
en las fechas establecidas y en casos
extraordinarios la entrega se realizara a través
de plataformas digitales.

Estudiante/ Prestante \§$

Recepcion y revision de
documentos

6.1 Recibe documentacion del (la)estudiante.

6.2 Revisa que la documentacion cumpla con
los requisitos establecidos.

6.3 Se acepta la solicitud y se genera el
expediente del (la) estudiante.

Departamento de Gestion \
Tecnologica y Vinculacion

Entrega carta de presentacion

7.1 Una vez aprobada la solicitud del
estudiante, se elabora y entrega Anexo XXI.
Carta de Presentacion para la realizacion del
Servicio Social al (la) estudiante en original y
en casos extraordinarios se enviara al correo
institucional de (la) estudiante.

Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacién
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8.1 Recibe Anexo XXI. Carta de Presentacion
para la realizacion del Servicio Social y

Entrega Carta de Presentacion a entrega a Instancia.

instancia 8.2 Solicita a la instancia Carta de Aceptacion
de Servicio Social firmada y sellada.

Estudiante/Prestante

9.1 Recibe Anexo XX|. Carta de Presentacion

i¢ arta de pr i6 M i ;
L presemagion para la realizacién del Servicio Social.

Instancia

10

10.1 Elabora Carta de Aceptacién de Servicio
Social y la entrega al (la) estudiante

Genera Carta de Aceptacion debidamente firmada y sellada.

Instancia

11

11.1 Recibe Carta de Aceptacion de Servicio
Social.

" 11.2 Entrega al Depto. de Gestion Tecnoldgica
Entregar Carta de Aceptacion y Vinculacion Carta de Aceptacion de Servicio
Social.

Estudiante/Prestante

12

12.1 Recibe y archiva en expediente del (la)
estudiante Carta de Aceptacion de Servicio
Social y revisa que cuente con los requisitos,
en casos extraordinarios se enviara a través
de plataformas digitales.

Recepcidn y archivo de Carta de
Aceptacion en expediente del
estudiante

Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion

13

13.1 Desarrolla las actividades en tiempo y
Desarrollo de actividades forma de acuerdo al Plan de trabajo
autorizado.

Estudiante/Prestante

14

14.1 Captura en Sistema de Servicios
Integrales Estudiantiles las actividades
desarrolladas durante cada bimestre.

14.2 Genera instrumentos de evaluacion y
autoevaluacién: Anexo XXII. Reporte bimestral
de servicio social, Anexo XXIIl. Formato de
evaluacion cualitativa del prestador de servicio
social, Anexo XXIV, Formato de
Entrega bimestral de reportes autoevaluacion cualitativa del prestador de
servicio social y Anexo XXV. Formato de
evaluacion de las actividades por el prestador
de servicio social.

14.3 Entrega en la oficina de Servicio Social y
Desarrollo  Comunitario  los  reportes
bimestrales firmados y sellados por la
instancia y estudiante segln corresponda.

Estudiante/Prestante

15

15.1 Supervisa las actividades realizadas por
Supervisa actividades el (la) estudiante.

Instancia
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16

Evaliua desempefio del estudiante

16.1 Evalua el desempefio de forma cualitativa
de acuerdo con los criterios del Anexo XXIII.
Formato de evaluacién cualitativa del
prestador de servicio social.

Instancia

17

Firma reportes bimestrales

17.1 Firma y sella los reportes bimestrales,
Anexo XXII. Reporte bimestral de servicio
social, Anexo XXIIl. Formato de evaluacion
cualitativa del prestador de servicio social.

Instancia

18

Genera 3er. Reporte (Reporte final)
y Carta de Terminacion

18.1 Concluye la prestacién de Servicio Social.

18.2 Captura en el Sistema de Servicios
Integrales Estudiantiles las actividades finales
desarrolladas. Anexo XXII. Reporte bimestral
de servicio social, Anexo XXIII. Formato de
evaluacion cualitativa del prestador de servicio
social, Anexo XXIV. Formato de
autoevaluacion cualitativa del prestador de
servicio social y Anexo XXV. Formato de
evaluacion de las actividades por el prestador
de servicio social.

18.3 Genera en linea el Anexo XIX. Carta de
Terminacion de Servicio Social.

Estudiante/Prestante

19

Libera actividades/genera y entrega
Carta de Terminacion

19.1 Evalta el desempefio de forma cualitativa
de acuerdo con los criterios del Anexo XXIII.
Formato de evaluacién cualitativa del
prestador de servicio social

19.2 Genera la liberacién de Terminacion de
Servicio Social de (la) estudiante.

Instancia

20

Entrega Formatos y Carta de
Terminacion a estudiante

20.1 Firma y sella reporte final y Carta de
Terminacion.

20.2 Entrega en original reporte final y Carta
de Terminacién a estudiante.

Instancia

21

Entrega documentacion a oficina de
Servicio Social y Desarrollo
Comunitario

21.1 Entrega en la oficina de Servicio Social y
Desarrollo Comunitario el reporte final y Carta
de Terminacion firmados y sellados por la
instancia y estudiante segtin corresponda.

Estudiante/Prestante

22

Recepcion de documentacion:
Reportes bimestrales, Reporte final
y Carta de Terminacion

22.1 De forma bimestral el (la) estudiante
realiza entrega en original de reportes
bimestrales y en casos extraordinarios la
entrega se realizara a través de plataformas
digitales.

222 Entrega reporte final y Carta de
Terminacion en original de acuerdo a fechas
establecidas en Convocatoria y en casos
extraordinarios la entrega se realizara a través
de plataformas digitales.

Departamento de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion
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cumplimiento del servicio social

23.1 De forma bimestral archiva en expediente
del (la) estudiante reportes bimestrales.
] : 23.2 Al término del periodo se recibe reporte -
23 Az ofi expadisfile el final y Carta de Terminacion de (k) | _Poramento deGestion
estudiante estudiantes y archiva en expediente | Tecnolégicay Vinculacion
verificando que se encuentre completo.
24.1 Con base en la valoracién cualitativa del
desempefio, el cumplimiento de los informes .
24 Determina y asigna nivel de bimestrales y final, determina si alcanza el | Departamento de Gestion
desempefio del estudiante dese_mpeﬁo. excg!ente, notgb!e, byeno, Tecnolégica y Vinculacion
suficiente o insuficiente del Servicio Social.
25.1 Para el nivel de desempefio excelente,
notable, bueno y suficiente se emite la
Constancia de Terminacion de Servicio Social
i . (Anexo XXVI). D Gestic
25 Emision de Constancia de 25.2 La Constancia de Terminacion se remite Sparamento de Geglan
Terminacion de Servicio Social | 5 15 subdireccion de Planeacion y Vinculacien | Tecnolégica y Vinculacion
para su rubricacion, enseguida se remite a
firma con el (la) director (a) de la institucion.
iainal de C 26.1 Entrega al (la) estudiante la Constancia ]
Entrega original de Carta de de Terminacion de Servicio Social en original | Departamento de Gestion
26 Terminacion de Servicio Social al (Anexo XXVI) . ] B
(Ia) estudiante : Tecnolégica y Vinculacién
27.1 Elabora oficio de la relacion de los (las)
: estudiantes que han sido liberados adjuntando
Entrega copia de Carta de : ;
Terminac?én dg Servicio Social al | UN@ copia simple de la Anexo XXVI. | pepartamento de Gestion
27 Y Constancia de Terminacion de Servicio Social, . ] .
P Escolares para ser emitido el nivel de desempefio | Tecnolégicay Vinculacion
alcanzado en el certificado de estudios.
Recibe original de Carta de 28.1 Recibe Anexo XXVI. Constancia de :
&4 Terminacion de Servicio Social Terminacion de Servicio Social. Estudiante / Prestante
Departamento de Gestién
29 Elabora informe de resultados 29.1 .Lllena y glabora formatos de resultados de P ' . =
ervicio Social. Tecnolégica y Vinculacion
4. Politicas de operacion
4.1 El Tecnolégico Nacional de México / Instituto Tecnolégico de Apizaco, aplicara las normas, lineamientos
y mecanismos indicados en el Manual de Procedimiento para operacion del Servicio Social en los
Institutos Tecnoldgicos, para planes de estudios basados en competencias y anteriores.
4.2 Para la prestacion del Servicio Social el aspirante debera contar con el 65% de los créditos cursados de
los planes de estudio 2009-2010 (basados por competencias profesionales).
4.3 Para los planes de estudios anteriores el porcentaje de avance minimo es 70%.
4.4 El Servicio Social tiene un valor de 10 créditos en los planes de estudio, donde un crédito equivale a 50

horas.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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4.5 La prestacion del Servicio Social se realizara en un periodo no menor a 6 meses ni mayor de dos afios,
cubriendo un total de 480 horas como minimo y un maximo de 500 horas.

4.6 La prestacion del Servicio Social puede realizarse en dependencias publicas y organismos privados que
cuenten con programas de asistencia social y desarrollo comunitario establecidos en el Plan Nacional
de Desarrollo vigente y contribuyan al desarrollo econémico, social y cultural de la Nacion.

4.7 El prestador de Servicio Social sera sujeto a evaluacion de manera bimestral y final por parte de la
dependencia en donde se preste el servicio social.

48 El Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion, con base a la valoracion cualitativa del
desempefio alcanzado por el estudiante, determina si éste es excelente, notable, bueno, suficiente o
insuficiente y emite la Constancia de Término de Servicio Social.

4.9 Lasy los estudiantes interesados deberan abrir expediente en la Oficina de Servicio Social y Desarrollo
Comunitario de acuerdo con la programacion establecida por la misma y difundida en la Convocatoria
de Servicio Social correspondiente a cada periodo.

4.10 De no hacerlo en el tiempo establecido, no se validara la realizacion del servicio social, atn si éste se
haya concluido.

4.11 Los periodos establecidos para la realizacion del servicio social son: Enero — Julio y Julio — Enero.

4.12 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento de gestion
de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

4.13 La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para la Gestion
Ambiental.

4.14 Enmateria de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion en relacién
con la Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Entradas y salidas criticas

4 ENTRADAS ) il ) (1 E
SALIDAS

1. Planes de Estudio
2005 y 2009-2010

2. Leyes, Reglamentos,
Decretos, Lineamiento
para la Operacién y

1. No. de Estudiantes
que asisten a sesiones

Cumplimiento del de induccion

Servic Social : 2. Folio de registro en
e mkEllie W8 | plataforma de

%o I:jraolgramas de Servicio SOCIAL rg P | e

3. Estudiantes que

4. Publicacion de realizan Servicio Social

Convocatoria para

realizar el Servicio Social 4. Expedientes de

-~ Servicio Social
5. Programacion de i
actividades relevantes 5. Cartas de Aceptacion

durante el proceso de
Servicio Social

R . % J \ | =

N
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6. Indicadores

e El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco involucra los diferentes

procesos institucionales declarados en el SGI.

» Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicién de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacién de un proceso y/o

de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS FRECUENCIA
'\:gggi\igg PTA/ACREDITACION g b FORMULA DE MEDICION
/ISNP/OTROS
Numero de prestantes
de servicio social que
Numero de estudiantes que de acuerdo con
prest_a_n servn:iq so_ual como Estiidiantes dé reglamgnto realizan
actividad que incida en la A & actividades que
i PTA servicio social | . . - Anual
atencion de los problemas inciden en la atencion
- ) (Valor absoluto)
regionales o nacionales de los problemas
prioritarios regionales o
nacionales prioritarios
en el afo
Numero de
Numero de comunidades Comunidades comunidades
beneficiadas por el servicio PTA beneficiadas beneficiadas con Kortrai
social (Valor absoluto)| prestantes de servicio E
social en el afio
Numero de personas Personas r\tl)::n:f:;::azerz??::
beneficiadas por los PTA beneficiadas e Anual
o . prestantes de servicio
prestantes de servicio social (Valor absoluto) : A
social en el afio
(Ndmero de alumnos
Eficacia de captacion de q::cirzlal“;ﬁrrlnse?;vg::
prestadores de Servicio OTROS Porcentaje . Semestral
Social alumnos que cumplen
requisitos para realizar
servicio social) * 100

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01

Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desemperio
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de anélisis del contexto.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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8. Partes interesadas

e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacién:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGlI REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
INTERESADAS

=  Comprobante de % de avance de créditos del plan
de estudios (Constancia de estudios o tira de
calificaciones emitida por el Depto. de Servicios
Escolares)

Estudiantes regulares de todas las carreras de la institucion =  Expediente validado por la Oficina de Servicio
Social y Desarrollo Comunitario

=  Reportes bimestrales

=  Reporte final

=  Formatos de Evaluacion del desempefio

= Carta de aceptacion firmada y sellada por el
organismo donde se realizara el servicio

social
= Plan de trabajo avalado con la firma del
Organizaciones, dependencias gubernamentales, sector responsable de programa y el titular de la
privado dependencia y sello

= Reportes bimestrales

= Reporte final

= Formatos de Evaluacion del desempefio
=  Carta de termino de servicio social

=  Convocatoria de Servicio Social

= Oferta de programas de Servicio Social

ITApizaco =  Carta de presentacion
=  Constancia de terminacion de Servicio
Social

9. Andlisis de riesgo

» La identificacién de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestion
Integral (SGI).

* Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucién de los
objetivos (ISO 31000).

* Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actua la
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

* Laidentificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.
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HUMANOS

MOBILIARIO

TECNOLOGICOS MATERIALES

« Director y Espacio fisico con | Un equipo de| Escritorios, Conexion a | Papeleria e Lineamiento N/A
Subdirectores capacidad computo, sillas, internet para la
le] astidiantas v Cump[lmlgnto
» Coordinadores de | yisitantes: para del Servicio
Calidad, archivo fisico de Social
Ambiental y expedientes y
Seguridad y documentacién « Presentacion
salud de las diversa de induccion en
personas Power Point
* Responsables de
procesos » Plataforma
estudiantil en
linea que
permita
comunicar
avisos,
calendario y
otras
cuestiones
relacionadas al
proceso de
servicio social y
en casos
extraordinarios
recibir
documentacion

DIDACTICOS "OTROS

11. Medidas de control

£

Criterios de aceptacion de las salidas generadas por las actividades propias del procedimiento:

W\

ACCION
; : CUANDO NO
CARACTERISTICAS CRITERIO DE METODO DE
ACTIVIDAD DE CALIDAD ACEPTACION EVALUACION REGISTRO RESPONSABLE SE CUMPLA EL
CRITERIO DE
ACEPTACION
s Jefe del Se turna al
 Fonmaclon Nivel de Alcgnzar aH Reportes Anexos XXII, | Departamento comité
integral del (de e nivel de . i S
la) estudiante desempefio dEsBiBSHo de bimestrales y | XXIII, XXIV y de Gestion académico
satisfactorio 10 g 4.0 reporte final XXV Tecnologica y para su
) ; Vinculacién analisis
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12. Registros

NOMBREDEL  0oninh | pangso | ALMACENAMIENTO  TIEMPODE oo .~ RESPONSABLE
REGISTRO | Y PRESERVACION RETENCION CONSERVARLO
Jefe (a) del
Convocatoria de : Depto. de
Servicio Social No aplica ngtre Carpeta de argollas 3 afios :\ r(t:hlyo Gestion
Institucional zell) Tecnoloégica y
Vinculacion
. Folder (expediente Jefe (a) del
Planpc;?atrlzbajo . Per individualizado) en il Depto. de
realizacion del hia splica estudiante GG ¥ SIVCRR09 B alfian histérico Gequn
sarvicis sl extraordman.og. en Tepnologlpa y
plataformas digitales Vinculacién
Folder (expediente Jefe (a) del
Anexo XVIII. individualizado) en | Depto. de
Y No Por : . Archivo =
Solicitud de : - archivero y en casos 3 afios N Gestion
Servicio Social aplice ERIudiEAts extraordinarios en aistHton Tecnolégica y
plataformas digitales Vinculacién
Folder (expediente Jefe (a) del
Anexo XX. Carta individualizado) en | Depto. de
Compromiso de " N”?:a esttfd?;nte archivero y en casos 3 afios Q;fgr'.\; Gestion
servicio social P extraordinarios en Tecnolégica y
plataformas digitales Vinculacion
Anexo XXI. Carta Jefe (a) del
de Presentacion Folder (expediente ! Depto. de
N A . =
para la 2 Iicc);a estfd?;nte individualizado) en 3 afios Iﬁ;?grl:g) Gestion
realizacion del P archivero Tecnologica y ‘}7
servicio social Vinculacién
Folder (expediente Jefe (a) del \\§\\
Catade | No | por | bdvlzdoen || o | Dlege
aceptacion aplica estudiante sxtrsordinarios &n historico Tecnolégica y
plataformas digitales Vinculacion
Anexo XXII. Folder (expediente Jefe (a) del i
opote | No | por | ndleadoien || e | Dopiode
Blmg{stral dfa | aplica estudiante sxdraoedipatioeel histérico Tecnologica y
BRRIEK) SEta plataformas digitales Vinculacién
T:T)?;%i;xc:g' Folder (expediente Jefe (a) del
svaluagioh Hg ROl al:::Cr‘:i‘CgrEjoallzgr? (c)::gs 3 afios Archivo Dgg;?ibc;e
cualitativa del aplica estudiante d.y : histérico =
prestador de extraor inarios en Te_cnologl_ca y |®
GEEGIID Soria plataformas digitales Vinculacion
Anexo XXIV. i
Formato de Folder (expediente Jefe (a) del
L indivi izado) en 4 Depto. de
Autoevaluacion No Por |nd|_v idugliza s Archivo o
Cualitativa del aplica estudiante QTSI YERCAR08 4 Ahis histérico Gequn
Prstaisr e extraordlnarl_o§ en Tegnologlca y
SEricit Stcil plataformas digitales Vinculacién
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d RESPONSABLE
DISPOSICION D] =
CONSERVARLO

NOMBRE DEL

ALMACENAMIENTO TIEMPO DE

CODIGO Y PRESERVACION  RETENCION

REGISTRO MANEJO

Anexo XXV. :
Formato de Folg]gr (expedlente Jefe (a) del
evaluacion de las No Por lndlylduallzado) en " Archivo Depto‘.,de
actividades por el lica estudiante BICOINGIR ioh g0 4 afhoa histérico ool
d pd s extraordinarios en Tecnolégica y
sirri?ct:?o g:)c'zl plataformas digitales Vinculacion
1
Anexo XXIX. Folder (expediente Jefe (a) del
Carta de No Fo individualizado) en sdetiten Depto. de
terminacion de aplica estudiante Aehivem y Sl cdaon 4afios histérico Ges?ié‘n
. - extraordinarios en Tecnologica y
BERASE RS plataformas digitales Vinculacion
Anexo XXVI. Folder (expediente Jefe (a) del
Constsncia de No Por individualizado) en Adefiive Depto. de
terminacién de aplica estudiante areltlyars yian saeas s histérico e
5 ial P extraordinarios en Tecnoldgica y
S R plataformas digitales Vinculacion
&
13. Documentos de referencia
DOCUMENTOS
Manual de Procedimientos para la Operacion del Servicio Social en el Instituto Tecnoldgico, de la
Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional }Q\
Lineamiento para la Operacion y Cumplimiento del Servicio Social del Tecnolégico Nacional de Rt
México
Planes de estudio 2005, Planes de estudio 2009-2010
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