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Introduccion.

Se ha visto a lo largo y ancho de nuestro pais la gran necesidad que existe de ayudar en diferentes
ambitos sociales que rodean a la poblacion. Es vital crear conciencia qué para generar cambios de
impacto se requiere de la participacion y el involucramiento de todos y cada uno de los miembros que
forman parte de una sociedad avida de mejoras significativas.

Es por ello que el Instituto tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato a través del presente programa
de servicio social, toma como propio los lineamientos generados para el apartado de Servicio Social
del Tecnolodgico de México, donde se pretende que todos y cada uno de los miembros de nuestra
comunidad estudiantil formen parte de proyectos que generen un impacto positivo y de cambio en los
distintos ambitos de la sociedad de los cuales forman parte.

Es fundamental crear conciencia en nuestros alumnos que su participacion en este tipo de actividades
no es parte de un movimiento social sin sentido, sino que al contrario permite generar una influencia
positiva de cooperacion, ayuda y solidaridad social para el beneficio de la comunidad en la cual se
desenvuelven.

En base a ello, ITSUR se ha dado a la tarea de crear vinculos con diferentes instituciones publicas y
de apoyo social principalmente en la zona sur del estado de Guanajuato, para que nuestros alumnos
puedan incorporarse a la actividad que ellos consideren en la cual pueden generar un cambio de
impacto, no solo por el hecho de participar sino también porque es un medio en el cual pueden
desenvolver todos y cada uno de los talentos que posee dicho participante.

El presente documento esta organizado en 4 capitulos, donde la primera parte se redacta la naturaleza
del programa de servicio social; en la segunda entrega se da a conocer los elementos o medios que
nos permiten generar una evaluacion de los resultados que entrega dicha actividad dentro de nueétro
instituto.

Y finalmente, podemos encontrar el apartado de anexos donde podemos visualizar:

1. Carta de evaluacion de desempefio del alumno.

2. Carta de terminacion de servicio social.

3. Reporte de evaluacion de las actividades del departamento. ,#L.
4. Carta de presentacion del alumno.

5. Carta de aceptacion del alumno. \

—x
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Capitulo I. Servicio Social

Antecedentes.

En base a los lineamientos establecidos para la operacion y acreditacion del servicio social de la
Direccion General de Educacion Superior Tecnolégica (Tecnoldgico de México), los cuales se
encuentran fundamentados en el capitulo VII, 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
I, articulo 3, fraccion III, Capitulo I, articulo 9, articulo 10 y articulo 11, fraccion 11, 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.

Se establece que todos los alumnos de los institutos tecnolégicos que forman parte del Tecnolégico
de México tienen como obligatoriedad llevar a cabo la actividad de servicio social, la cual se entiende
que:

“es un trabajo de cardcter temporal y obligatorio, que institucionalmente presten y ejecuten los
estudiantes en beneficio de la sociedad”.

A través de los 18 afios de vida con los cuales cuenta el ITSUR en la region, se ha trabajo
estrechamente de la mano con los lincamientos que anteriormente se mencionan y en complemento
con la metodologia de trabajo que nos dicta el Sistema de Gestion de la Calidad, el cual es una filosofia
de trabajo que involucra la participacion de todos los miembros del instituto en beneficio de la
formacion de los estudiantes.

Principalmente en la zona sur del estado de Guanajuato es donde se ha tenido una mayor influencis
para con esta actividad, pero municipios como Purudndiro, Morelia en el caso del estado d
Michoacan, Acambaro, Salvatierra, Tarandacuao, Coroneo, Jerécuaro, etc., también han sid
municipios que han sido objeto de influencia para con los alumnos del instituto.

Justificacion

De acuerdo al Lineamiento Oficial para la Operacién y Acreditacion del Servicio Social
desarrollado por el Instituto Tecnoldgico de México, los estudiantes de los institutos tecnologicos del
SNEST deben prestar el servicio social, para cumplir con los créditos obligatorios del plan de estudios
que se encuentre cursando. 7

El Servicio Social de estudiantes tiene por objeto:

1. Convertir esta prestacion en un acto de reciprocidad paga con la sociedad a través de los planes
y programas del sector publico. -

- / \(
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2. Contribuir a la formacién académica y capacitacion profesional del prestador del Servicio
Social.

El servicio social dentro del ITSUR nos permite fortalecer una educacion integral, ya que nos
proporcionar informacidn sobre tépicos que les preocupan a los estudiantes y a su vez nos permite
identificar nuevos escenarios en los cuales es necesario solventar necesidades de preocupacion social.

Capitulo Il. Estructura del Programa.

Estructura Basica.

DIRECCION DE
VINCULACION Y
EXTENSION
RPOYOADMON
CENTRODE
RS
EDUCACION SERVICIO ! .
CONTIN RESIDENCIAS AP0 =
ADMNSTRATO
ACT
EXTRACURRICULARES N
DOCENTES DOCENTES DE
EXTRACIRRICILARES IDIONAS

En la imagen anterior, se destaca la presencia del departamento de servicio social y residencias
profesionales el cual forma parte de la direccion de vinculacion del instituto. Es importante mencionar,
que en base a la evaluacion de las actividades del departamento asi como de los alumnos nos permite
generar una retroalimentacion para la direccion académica del instituto y el depto. de control escolar,
lo cual impacta e;leej oramiento de los programas de las carreras que ofrece el ITSUR.
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generar una retroalimentacion para la direccion académica del instituto y el depto. de control escolar,
lo cual impacta en el mejoramiento de los programas de las carreras que ofrece el ITSUR.

Distribucion de actividades del personal participante.

El departamento de servicio social en ITSUR actualmente cuenta con el siguiente personal:

Jefe del departamento de servicio social

Mantiene una vinculacion entre los alumnos del instituto con las instituciones publicas o de apoyo en
donde los primeros realizan su servicio social.

Funciones:

1. Presentacion del departamento: presentacion del programa y actividades que se desarrollan
dentro del area de servicio social para los alumnos de nuevo ingreso y aquellos que cumplen
con la norma del 70% de los créditos aprobados de su plan de estudio.

2. Entrega de documentacion oficial: esta actividad consiste en entregar al alumno su carta de
presentacion para servicio social, evaluaciones bimestrales y carta de terminacion.

3. Captura de documentos de alumnos que realizan servicio social: se concentra en una base d
datos los distintos documentos que se mencionan en ¢l punto anterior y que el alumno debe de
entregar al departamento para contar con un registro de la documentacion que entrega cada
alumno del programa.

4. Aviso a alumnos que realizan servicio social sobre documentacion faltante: periodicamente se
notifica a los alumnos sobre la documentacién que se menciona en el apartado anterior y que
les pudiera hacer falta en su expediente.

5. Revision de expedientes a alumnos de servicio social: se coteja la base de datos con el
expediente en fisico para revisar que exista la documentacion de cada uno de los muchachos
que realizan servicio social.

6. Revision de documento drive: los alumnos deben de plasmar en un documento en linea (drive >
de Google) las actividades que realizan durante su servicio social, asi como evidencia \

fotografica de estas.
/’ N,
,///,éf 3
il
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Recursos

1. Responsable del departo de servicio social.

2. Equipo de cémputo con el software necesario para la captura y anélisis de los datos (Excel,
Word, etc).

Papeleria.

Servicio de internet.

Servicio de telefonia a la red local, nacional y teléfonos mdviles.

S

Tiempo laboral exclusivo para operar el programa del departamento.
Capitulo Ill. Operacion del Programa.

Objetivo general del programa

Ejecutar el lineamiento para la operacion y acreditacion del Servicio Social; con la finalidad de
fortalecer la formacién integral del estudiante, desarrollando una conciencia de solidaridad y
compromiso con la sociedad a la que pertencce, mediante la aplicacién y desarrollo de sus
competencias profesionales.

Objetivos especificos

1. Que el 100% del total de los alumnos inscritos en el programa de servicio social acredit
satisfactoriamente este.

2. Los alumnos inscritos en el programa cubran totalmente las 480 horas de servicio.

3. Que ladocumentacion del programa sea entregada en tiempo y forma por los alumnos inscritos *F
en servicio social.

Metas
1. Aumentar 100% del total de los alumnos que cursan servicio social de manera satisfactoria.

2. Encontrar organizaciones de ayuda social (casa hogar, cuidado animal, etc.) para que los
alumnos del instifuto puedan realizar sus actividades de servicio social.
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3. Cubrir en un 100% en los distintos semestres académicos la atencion a los alumnos que estan
cursando su servicio social; puesto que en el semestre enero-junio de cada afio escolar se apoya

totalmente a la actividad de promocion institucional.

Etapas de operacion

Gracias al presente diagrama de procedimiento podemos identificar los diferentes sectores (organismo
receptor) donde los alumnos de nuestro instituto realizar su prestacion de servicio social

Diagrama del procedimiento

Departamaino de
Gestién Tecnolégica y E - = e o p——
Vinculacion o drea o
equivalente
I 1 3
Uena solictud
ki -]  vfomalos
"ml‘,‘;g;; . tequeridos
L2
Puyblica
convacaloria de
servicio Social, | |
gjecutaplaticade
Induccidny asigna [
plazas.
]
- m——] ] Recibe Carta de
Abie 1 Enbega cata de Presentaciény
Presentacidnal elaboraCara de
organismo Aceplatién
receplor
8
Recibe Catade L EntregaCartade
Aceptacién 1 Aceptacion
10
9
D Supervisa
act y achvidades, evalia
etaborareportes | | M al
12 correspondientes firma documentos
Elabora Cartade 1"
Teiminacién y Elaborarep: y e
Formato de le1- rocibe Cartade
Evaluaci6n Final Terminaciény hace 13
da Serviclo Soclal entrega
L Archivaen
T  expedientade
Re¢ibe Cartade Esludlantey
Terminaciény capturacaliftcacion
L Formato de enkKardex
EvaluacidnFinal
de Serviclo Social

Fig. 2 Diagrama de operacion de la actividad de servicio social
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Capitulo IV. Evaluacion del Programa.

Por medio de este apartado se podra’ validar primero el compromiso del

alumno hacia la institucién

donde se presta la actividad de servicio social; y segundo, el desempefio de orientacion del

departamento para con el alumno del instituto.

La importancia de esta actividad recae en la medicion de los aspectos cuantitativos y cualitativos tanto
del departamento como del alumno, que permitan generar decisiones siempre para la mejora de las

funciones del programa.

Caracteristicas

Para poder evaluar de forma adecuada el programa de servicio social se deben de contemplar los

siguientes elementos:

1. Evaluacion por parte del responsable del programa de servicio social hacia el alumno.

2. Evaluacion por parte del responsable del centro donde el alumno realiza su servicio social

hacia el alumno.

3. Evaluacion del alumno hacia el responsable del programa de servicio social.

Criterios generales y estrategias para la evaluacion del programa

Para generar una evaluacion correcta y veraz para el programa de servicio social se debe

primeramente:

1. Realizar una evaluacion bimestral durante un periodo de seis

meses donde se evalué el

desempefio del alumno que esta realizando sus actividades de servicio social; para llevar a
cabo esta actividad se toma como evaluacién el Formato para la Evaluacion del Servicio

Social, codigo SNIT/D-VI-PO-002-06.

2. Si el alumno termina satisfactoriamente sus actividades, se expedira su carta de terminacion,
tomando como documento de comprobacion el Formato para Carta de Terminacion de

Servicio Social, cédigo SNIT/D-VI-PO-002-07.

3. Finalmente, para evaluar el desempefio del departamento de servicio social se aplicaran las

encuestas de servicio que provee el sistema de gestion de cali
Formato para el informe de Resultados de la Encuesta de Sen
PO-002-03.

dad en base al documento
vicio, codigo SNIT/D-CA-

o
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Medicién y analisis

Para la comprobacion de los logros obtenidos por parte de los alumnos que realizan servicio social, es
importante utilizar procedimientos que nos permitan evaluar el impacto de esta actividad en la
institucion donde se lleva a cabo.

La importancia de esta actividad reside en la posibilidad de evaluar de forma cuantitativa y cualitativa
los logros del programa de servicio social, esto con la finalidad de contar con los elementos necesarios
para realizar mejoras a esta actividad.

Criterios Generales de evaluacion:

1. Periodo de evaluacién: Se cuenta con tres periodos bimestrales al semestre donde se medir4 el
desempefio del alumno dentro del programa donde realiza la actividad de servicio social.

2. Instrumentos de evaluacion: Los instrumentos que sirven para estos propdsitos son el Formato
para la Evaluacion del Servicio Social, codigo SNIT/D-VI-PO-002-06, asi como Formato para
el informe de Resultados de la Encuesta de Servicio, c6digo SNIT/D-CA-PO-002-03

3. Andlisis e interpretacion de resultados: Nos va a permitir generar una retroalimentacion para
evaluar la congruencia, confiabilidad y validez de los resultados de la actividad de servici
social.

Generacion de estadisticas

Se tomardn como base los siguientes documentos que se manejan como parte del sistema de gestion
de calidad, el cual es utilizado por el Tecnoldogico de México y los institutos tecnolégicos del SNEST
(multisitios). Dichos documentos se agregan como anexos al presente trabajo:

1. Formato para la Evaluacion del Servicio Social, cédigo SNIT/D-VI-PO-002-06.

2. Formato para el informe de Resultados de la Encuesta de Servicio, cédigo SNIT/D-CA-
PO-002-03.
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Retroalimentacion a las areas involucradas

De acuerdo al departamento de Calidad de cada instituto, se deben de planear reuniones al final de
cada semestre donde primeramente se evalu¢ el desempefio del departamento de Servicio Social en
base a la encuesta denominada Formato para el informe de Resultados de la Encuesta de Servicio,
codigo SNIT/D-CA-PO-002-03, la cual es aplicada a los alumnos que realizaron su servicio social
en el periodo actual de evaluacion.

De igual forma y en base a las 3 evaluaciones bimestrales con el Formato para la Evaluacion del
Servicio Social, codigo SNIT/D-VI-P0O-002-06 se¢ promediara el desempefio de los alumnos que
prestaron su servicio social en el periodo actual de evaluacion.

Recomendaciones y mejoras

El sistema de gestion de calidad que utiliza el Tecnologico de México y los institutos tecnologicos del
SNEST (Multisitios) es de una gran ayuda, sin embargo consideramos que las distintas evaluaciones
que se aplican a alumnos y al departamento de Servicio Social deberian de poder realizarse en una
plataforma online, esto con la finalidad de generar estadisticos de manera automatica en el momento
en el cual sean requeridos, tanto para el mismo departamento de Servicio Social, asi como para el
alumno y finalmente para el area de calidad del instituto; de esta manera se puede contar con una
retroalimentacion al instante y se pueden corregir ciertos puntos que puedan generar un mal indicador.

Es fundamental tener un contacto directo tanto con las instituciones donde los alumnos realizan su
servicio social, como con estos Ultimos; ya que de esta manera se puede lograr una retroalimentacion
en tiempo real y encausar de mejor manera el objetivo del programa.

También se vislumbra la necesidad de visitar un porcentaje de la totalidad de las instituciones dond
estan inscritos los alumnos de servicio social, esto con la finalidad de conocer de primera mano |
manera en cOmo se interactiia no solo con la institucion, sino también con ¢l personal de esta; a través
de esta actividad se puede contar con una retroalimentacién de primera mano sobre el desempefio de
los alumnos, asi como del trato que reciben estos por parte de la institucion donde prestan su actividad
de servicio social.

Es importante de igual manera, actualizar el programa de servicio social a nivel nacional; vislumbrar
nuevas estrategias para el cumplimiento de los objetivos del programa, contar con retroalimentacion
actualizada por parte del Tecnologico de México sobre metas, planes de trabajo, estrategias de
colaboracion, etc.

Otro elemento significativo seria contar con reuniones periddicas con instituciones hermanas, en las
cuales se pueda tener acceso a la forma de trabajo de estas, con la finalidad de mejorar y o adaptar las
actividades propias para jde esta manera crear las mejores formas de trabajo y contar on un
metodologia robusta, la cudl nos permita lograr los mejores resultados.

\ :
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Participantes en la definicién del Programa Institucional de Servicio Social del
ITSUR.
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Director y de Estudios Profesionales del ITSUR
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Procedimiento del SGC para Servicio Social

Nombre del documento: Procedimiento del SGC | o4 4540 SNIT/D-VI-PO-002
para Servicio Social
@ Revision: 3
SEP Y Referencia a la Norma ISO 9001:2008 7.2.1 —
imititutos Tecrobigisoa Pagina1de 9
1. Propésito
Establecer el fneamienio para la operacion y acreditacion del Servicio Sociat, con la finalded de fortalecer
la formacion integral del estudionts, desarrollando una jencia de solidaridad y compromiso con &
iedad a ln que p , mediante la aplicacion y d lio de sus P profesional
2. Alcance
B p nte d to se aplicara en los Institutos Descentralizados de! Sisiema Nacional de Educacion
Superior Tecnolégica (SNIT) de! mubltisitio grupo 1.
3. Politicas de operacion.
31 Por ningd tivo se recluta de p lalos P de Servicio Sociai (ya sea por parte de
docentea, de Jefes (as) de Oficina o Depart 0, e incl Subdirectores); la Gnica instancia que debe
reciutar y autorizar la prestacibn del Servicio Social es el Depar o de Gesfion Tecnologica y

Vinculacion, o ér=a a fin.

32 En e caso en que los Estados requieran documentacidn que sustituyns a la referenciada en este
procadimiento, se ulilizard la del Estado.

33 Los estudiantes pueden prestar su servicio social una vez aprobado el 70% de los créditos de los planes
de estudio.

3.4 La duracion del servicio social no podra ser menor de 480 y un méximo de 500 horas (Sistema de
Ask o0 y Transfe ia de Créditos Académicos).

3.5 La duracion del Servicio Social es no menor de 6 meses ni mayor de 2 afios.

35 La evaluacion serd realizada por &l resp bie del prog de Serviclo Social que asesord y supervisd
las actividades de la dependencia que reciba los beneficios de p! d de servicio y por el responsable
de la oficina de Servicio Social, utifizando el Formato de Evaluacion del Servicio Social (SNIT/D-VHPO-002-
06). En la evaluacion sa considera el nivel da d pefio y compet alcanzadas de sentido de
regponsabilidad y de servicio.

—
CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
_ . Lic. Eva Victoria Trejo Zumi Dr. Jesus Israel Lara Villegas
Comité Nncu:;lt;li:edhnovauon RD de Calidad “.{),s dem Director de institutos T 'g.,'
b et Multisitios Descentralizados
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37 Los prestadores de servicio que no acumulen en un solo Organismo Receptor el total de horas requendas
para &l Servicio Social, considerando las caracleristicas proplas del programa, o por razones no atribuibles
al prestador del servicio (programas inferiores a 480 horas, cancelacion de programas, cieme de la entidad,
entre otros), el prestador del Servicio Social podré continuar en otro programa.

3.8 Los prestadores que trabajen en dependencias federales, estatales y municipales y oplen por acreditar el
Servicio Social, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Presentar documentacion que lo acredite como trabajador con una antigiedad minima de 6 meses.

b) Presentar documentos que justifiquen que las labores realizadas en &l Organismo Receptor y drea
de adscripcidn, comesponden y cumplen con el objetivo que se pretende alcanzar al prestar i
Servicio Social, segin lo establecido en el presents lineamiento en su proposito, definicion y
caraclerizacion del Servicio Social,

¢) Respetar y cumplir las obligaciones establecidas en el punto 6 del fineamiento para la Operacion y
Acreditacidn del Servicio Social versién 1.0. Planes de Estudio 2009-2010 de la Direccidn General
de Educacion Superior Tecnolagica al prestador del Servicio Social.

d) E! informe final deberd comesponder a las actividades realizadas a partir de la soficitud de
prestacion del Servicio Social y autorizacion respectiva.

3.9 Para la realizacién del Servicio Social en un ambito de influencia diferente al del Instituto Tecnoldgico, los
prestadores deberin cubrir los siguientes requisitos:

@) Elaborar solicitud de autorizacion para realizar el Servicio Social en otras instituciones pertenecientes al
Espacio Comiin de la Educacién Superior Tecnolbgica.

b) Entregar a la dependencia seleccionada, oficio de autorizacion sxpedido por el Instituto Tecnolbgico de
procedencia, indicandole que no hay inconveniente en gue se le coordine su aclividad de Servicio
Social_
€) Verificar cuando concluya su programa de Servicio Social, que la institucidn seleccionada envie el

formato de evaluacion (SNIT/D-VI-PO-002-06) v la carta de terminacion {(Anexo |l del Lineamiento
para la Operacién y Acreditacion del Servicio Social version 1.0. Planes de Estudio 2009-2010 de la
Direccion General de Educacion Superior Tecnologica) al Instituto Tecnolégico de procedencia.

3.10 Los programas de Servicio Social propios del Instiluto Tecnologico relacionados con actividades culturales,
deportivas y civicas, solamente se aulorizan con cardcler de promotores ylo instructores, entre otros y
cuando sea en beneficio a la socledad.

—3
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

tral

1. Elabora el
programa de

bajo

1.1.Sera responsable de reafizar las gestiones de vinculacién con
sectores pilblicos o privados, que lengan programas de
desarrollo comunitario o que estén en factibilidad de recibir a
prestadores de Servicio Social considerando el objefivo que se
debe cumplir al realizario.

1.2.Se realiza la calendarizacion de las platicas de induccion

1.3.Presenta al Subdirector (a} de Planeacion y Vinculacién o area
equivalente del Instituto Tecnologico el plan semastral de
Servicio Social, para el aval correspondiente.

1.4.Podra recibir propuestas de programas de Servicio Social y
solicitud de prestadores, por pare de las dependencias,
verificando que existan las bases de concertacién con las
mismas, si no existe se procede a la elaboracion y fima del
Acuerdo de Colaboracion/Convenio para i3 reaiizacion del
Servicio Social.

15.El jefe(a) de oficina de Servicio Social y Desamollo
Comunitario o &rea equivalente deberd integrar en el
expediente de Servicio Social del estudiante, los documentos
que sean necesarios y pertinentes, que justifiquen la

izacion de conti en ofro programa.

Departamento de
Gestion Tecnologica
y Vinculacion o area
equivalente

de
Sa

2. Publica
Convocaloria

pliticas de
induccion y
asigna plazas

Servicio

cial, ejecuta

2.1 Se ejecula la calendarizacion de las pléticas de induccidn para
los candidatos, dando a conocer los programas de Servicio
Social exist para el periodo inmediato

2.2 Al inicio del semestre se publica la Convocatoria para que
estén informados los estudiantes interesados en realizar el
Servicio Social y que cumplan con el 70% de créditos
aprobados del plan de estudios comrespondiente.

2.3 Una vez realizada la platica de induccion y dados a conocer los
Programas, se enlrega a los estudiantes interesados y que
cumplan con los requisitos: Solicitud de Servicio Social
SNIT/D-VI-PO-002-01, Carta Compromiso de Servicio Social
SNIT/D-VI-PO-002-02 y Reglamento de Estudiantes para
prestar el Servicio Social.

2.4 Asigna plaza en funcion de las necesidades de la Dependencia
y perfil de camera del estudiante alumno.

Departamento de
Geslién Tecnoldgica
y Vinculacion. o drea
equivalente

Solicitud y
Formatos
Requeridos.

3.1 El estudiante interesado (a) que cumpla con los requisitos
llena Solicitud de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-01 y
Carla Compromiso de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-02,
fima los documenlos y los entrega al Departamento de
Geslion Tecnologica y Vinculacion o érea equivalente para
control de expediente en el drea corespondiente.

Estudiante/Prestants

14
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4 Abre
expediente.

4.1 Recibe Solicilud de Servicio Social del estudiante

42 Revisa que e estudiante cumpla con los requisifos

establecidos.

4.3 Se le entrega al estudiante la Elabora Carta de Presentacion
de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-03 y el Formato para la
Evaluacion de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-06 para
evaluacion por parte del organismo o dependencia.

4.4 Abre expediente del Estudiants/Prestante de Servicio Social.

Departamento de
Gestion Tecnologica
y Vinculacion. O
érea equivalente

5 Entrega Carta
de Presentaciin
al Organismo
Receptor.

5.1 Recibe Carta de Presentacion de Servicio Social SNIT/D-VI-
PO-002-03 y ! Formato para la Evaluacion de Servicio Social
SNIT/D-VI-PO-002-06.

Se presenta en el Organismo Receptor, entrega Carta de
Presentacion de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-03. y el
Formato para la Evaluacién de Servicio Social SNIT/D-VI-
PO-002-06

Solicita al Organismo Receplor Carta de Aceptacion de
Servicio Social firmada y sellada.

52

5.3

Estudiante/Prestante

6. Recibe Carta
de Prasentacion
y elabora Carta
de Aceptacion.

6.1 Recibe la Carta de Presentacion de Servicio Social SNIT/D-
VI-PO-002-03. Y envia copia con fimna de recibido mediante

el estudiante al Instituto Tecnoldgico

Elabora Carta de Aceptacion de Servicio Social y la entrega al
Estudiante/Prestante debidamente firmada y sellada pama que
él 8 su vez la entregue al Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

5.2

Organismo Receptor

7. Entrega Carta
de Aceptacion.

7.1 Recibe Carta de Aceptacion de Servicio Social y copia con
fima de recibido de la Carta de Presentacion de Servicio
Social SNIT/D-VI-PO-002-03 y la entrega al Departamento de

Gestion Tecnolégica y Vinculacion o al drea equivalente.

Elabora Plan de Trabajo y lo entrega al Departamento de
Gestion Tecnologica y Vinculacion o al drea equivalente
avalado con la firma del responsable dei programa y e titular
de la dependencia, y con el sello de la misma a mas tardar 20
dias habiles después de haberlo iniciado.

72

Estudiante/Prestante

8. Recibe Carta

8.1 Recibe la Carta de Aceptacion de Servicio Social, el Pian de

Trabajo y copia con fuma de recibido de la Carta de

Departamenin de
Gestion Tecnologica

de Aceptacion. Presentacion de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-03;|y Vinculacion. o al
mismos que integra al expediente del Prestants. area equivalente
9.1 Desarroila las actividades seg(n Plan de Trabajo que presentd
9 Desamolla 9.2 Elabora Formate para Evaluacion de Servicio Social SNIT/D-VI-
actividades y PO-002-06 recaba firmas, evaluacion y sellos de Organismo | Egtudiante/Prestante

elabora reportes
corespondientes

Receplor donde presta su Servicio Social y entrega el Reporte
al Departamento de Geslién Tecnoldgica y Vinculacion. o al

drea equivalente
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10.
actividades,
evalua

Documentos

Supervisa

estudiante y fima

10.1 Supervisa bimesliralmente las actividades del Prestante, le
solicita el Formalo pars Evaluacién de Servicio Social
SNITID-VI-PO-D02-06, los revisa, evalia, firma y sella.

10.2 Al recibir la copia del Reporte Final elabora el Formato para
Evaluacion de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-06, elabora
Carta de Teminacidon de Servicio Social SNIT/D-VI-PQ-002-
07 y la entrega al Estudiante/Prestants.

Organismo Receptor

11. Elabora

reportes y
recibe Carta de
Terminacion y
hace enfrega.

11.1 Al concluir sus aclividades elabora el Reporte Final y solicita
fima y sello del Organismo Receptor.

11.2 Entrega el formalo de Evaluacion de Servicio Social SNIT/D-
VI-PO-002-06 al Organismo Receptor para su evaluacion

11.3 Recibe el original de fa Carta de Terminacidn de Servicio

Social y formato de Evaluacion de Servicio Social SNIT/D-VI-
PO-002-06 del Organismo Receptor

11.4 Hace entrega del Reporte Final, recibe Carta de Terminacion
del Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-07, entrega Formato
para Evaluacion de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-06 al
Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion ¢ al érea
equivalente En un plazo no mayor de 20 dias habiles,
después de haber concluido &l miamo, de lo conltrario es
susceplible de no acreditario.

Estudiante/Prestante

y Formato

12. Elabora Carta
de Teminacion

Evaluacion del

de

12.1 Recibe el Reporte Final, Carta de Teminacion del Servicio
Social SNIT/D-VI-PO-002-07, Formato para Evaluacion de
Servicio Social SNIT/D-VI-PO-00206 y los anexa el
expediente del Estudiante/Prestante.

12.2Elabora la Carta de Terminacion de Servicio Social SNIT/D-VI-
P0-002-07, entrega original ai Departtamento de Servicios
Escolares, copia al interesado y anexa una al expediente del
Estudiante/Preslante.

Departamento de
Geslién Tecnoldgica
y Vinculacién. o al
Area equivalente

Servicio Social. |45 3 Emite el Oficio con la Relacion de los Estudiantes que
concluyeron el Servicio Social para entregar al Departamento
de Servicios Escolares o area equivalente el Formato para
Evaluacion de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-06 (final)
para la emisidn de su calificacion.
13.1 El Departamento da Servicios Escolares recibe la carta de
b3 Archivar en Terminacion de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-07 y el
e Formato para Evaluacidn de Servicio Social SNI‘I’ID-V!—P?- Departamento de
Estudiante 002-06 final y captura en el kardex la calificacion | Servicios Escolares
correspondiente; los documentos los archiva en el expedients
del eatudiante.
14 Recibe Ja | 14.1 Recibe copia de la Carta de Terminacion del Servicio Social
Carta de SNIT/D-VI-PO-002-07 y Formato para Evaluacion de Servicio
Terminaciéon Social SNIT/D-VI-P0-002-06 final por parte del Departamento | Estudiante/Prestante
del  Servicio de Geslidn Tecnolégica y Vinculacion o area equivalente
Social.

—X=
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6. Documentos de referencia

Documentos

Ley Reglamentaria del Articulo

5°. Consfitucional.

Reglamento de Estudiantes para prestar el Servicio Social.

Lineamiento para la Operacion y Acreditacion del Servicio Social version 1.0; Planes de estudio 2009-2010

7. Registros
. Tiempo de Responsable de Codigo de
Registros . "
retencion conservario registro
Vigente apiicable y 2 | Departamento de Gestion
Acuerdos de Concertacion afios posterior a su | Tecnoldgica y Vinculacion No Apiica.
terminacion o érea equivalente
Departamento de Geslion
Solicitud de Servicio Social. 1 semestre Tecnologica y Vinculacion | SNIT/D-VI-PO-002-01
0 drea equivalente
Departamento de Geslion
Carta Compromiso de Setvicio 1 semestre Tecnoldgica y Vinculacion | SNIT/D-VI-PO-002-02
Social. o drea equivalente
i Departamento de Geslion
Carta de Presentacion de g 1
. ) 1 semestre Tecnoldgica y Vinculacion |  SNIT/D-VI-PO-002-03
Servicio Social.
o direa equivalente
Departamento de Gestion
1 semestre Tecnoldgica y Vinculacion
Constancia de Terminacion de ;o
o drea equivalente SNIT/D-VI-PO-002-07
Servicio Social.
Departamento de
Permanente Seivicios Escolares o area
equivalent
Departamento de
Permanente Servicios Escolares o area
Formato para evahsacién de equivalente.
Servicio Social Departamento de Gestion SHITIDVERQ:002:06
1 semestre Tecnoldgica y Vinculacion
o drea equivalente

17
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8. Glosario

Servicio Social. Es el servicio obligatorio que deben prestar los estudiantes de la DITD aportando mediant= la
aplicacion de sus conocimientos un beneficio a la sociedad.

Organismo Receptor, Dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal.

Prestante. Estudiantes de los Institutos Tecnolégicos Descentralizados que se encuentra realizando su Servicio
Social.

Concertacién. Acuerdos que los Instilulos Tecnoldgicos Descentralizados establecen con los diversos
Organismos para la realizacion de Programas de Servicio Social.

Desarrollo comunitario. Conjunto de actividades, planes, programas y politicas piblicas que mejoran el
desarrollo humano y calidad de vida en comunidades en situaciones de desventaja.

Espacio Comiin. Convenio de coordmacién establecido entre los tres subsistemas de educacidn superior
dependientes la Subsecretaria de Educacion Superior, los cuales son: Direccidn General de Educacion Suparior
Tecnoldgica, Coordinacion de Universidades Politécnicas y Coordinacion General de Universidades
Tecnolégicas; con el objetivo de crear un espacio educativo que permita el intercambio y la cooperacion entre
estos subsistemas del pais para elevar la calidad de la educacion superior y establecer una plataforma que
promueva su intemacionalizacion.

Programa Semestral de Servicio Social. Es el documento que elabora el Departamento de Gesfidn
Tecnolbgica y Vinculacion o el Departamento correspondiente en los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
con la relacion de dependencias que les asignara prestadores de Servicio Social

Expediente del prestador de Servicio Social. Archivo con documentos que corresponden al prestador del
Servicio Social y que hacen constar el proceso de solicitud, asignacion, ssguimiento y evaluacion del servicio
prestado.

Expediente del programa semestral de Servicio Social. Archivo con documentos que hacen constar la
planeacidn y ejecucion del programa de Servicio Social, que se integra con la convocatoria publicada, la
relacién de estudiantes con el 70% de créditos aprobados y el acta de cafificaciones semestral de fos
estudiantes que concluyen ef Servicio Social.

9. Anexos

91 Formato para Solicitud de Servicio Social. SNIT/D-VI-PO-002-01.
8.2 Formato para Carta Compromiso de Servicio Social. SNIT/D-VI-PO-002-02.
9.3 Formato para Carta de Presentacidn de Servicio Social. SNIT/D-VI-P0O-002-03
9.4 Formato para Evaluacion de Servicio Social SNITD-VI-PO-002-06.
95 Carta de Terminacion del Servicio Social SNITID-}\VI-PO-OOZ—OI




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

CGUANAJUATO

gto

Instituto Tecnolégico Superior del Sur de Guanajuato

Nombre del documento: Procedimiento del SGC Cédigo: SNIT/D-VI-PO-002
para Servicio Social T
® Revision: 3
ﬂﬁ:um Teemiigions Referencia a la Norma 15O 9001:2008 7.2 Pagina 9 de 9
10. Cambios de esta version
Numero de Fecha de g_m,
revision actualizacion DEScHpcion del cambio
Se modilico & procedimiento de acuerdo a Lineamiento para
la Operacion y Acreditacion del Servicio Social; version 1.0
Planes de estudio 2009-2010.
3 11 de Septiembre de 2013
Se elimina el Formato para Reporte Bimesiral de Servicio
Social. SNIT/D-VI-P0O-002-04 y el formalo para constancia
de terminacidn de Servicio Social SNIT/D-VI-PO-002-05.
2 30 de Enero de 2009 Camnbio a la version ISO 9001:2008.
Revision general del SGC y sdecuacion a las
1 30 de Noviembre de 2007 !'culnf” des de los ITD's.
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DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION O EQUIVALENTE

SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

DATOS PERSONALES

Nombre completo (1)

Sexo (2)

e-mad (21):

Teiéfono: (3) Domiciiio: (4)

ESCOLARIDAD Puesio del Titukar

No. de Control- (5)

Persiodo: (7)

Carrera: (6)

Semestre: (B)

DATOS DEL PROGRAMA

Dependencia Oficial: (9)

Titular de la Dep

dencia: {(10)

Puesto del Titular de la Depend

Nombre del Programa: (12)

Modalidad: (13)

ia: (11)

Fecha de Inicio: (14)

Fecha de Terminacion: (15)

Actividades: (16)

Tipo de programa: (17)

( )Educacién para aduktos.
{ )Programa de promofores o instructores de
actividades  culturales, deportivas y civicas.

( ) Programa de aclividades del cuidado del medio
ambiente y desarrolio susteniable

{ ) Programa de dezamolio de la comunidad y apoyo
a la salud.

( ) Programa especial de gobiemo.

{ )Otros

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

ACEPTADO: (18)S1 ( ), NO ( ) MOTIVO: (19)

OBSERVACIONES: (20)

SNIT/D-VI-PC-002-01

—={ 5

Rev. 3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO DESCRIPCION
1 Escribir el nombre completo del estudiante interesado en realzar el Servicio Social.
2 Indicar el sexo: H Hombre M Mujer.
3 Anotar el niimero de leléfono particular.
4 Anotar el domicilio particular.
5 Anotar el nimero de control.
[ Anotar la camera en la cual se encuentra ingcrilo.
7 Anotar el periodo en el cual esta ingcrito.
8 Anotar el semesire que se ntra cursando actualmente.
9 Anotar el nombre de la Dependencia en la que se pretende realizar el Servicio Social.
10 Anotar el nombre completo del Titular de la Dependencia.
11 Anotar el nombre de! puesto del Titular de la Dependencia
12 Anaotar el nombre del Programa.
13 Anotar a dalid ‘enlawesereaﬂmréelServicloSodal(hl«noﬁ ek
14 Anotar la fecha de inicio.
15 Anotar la fecha de terminacion.
16 Anotar las actividades que se realizaran. — Colocar en este rubro un "Programa de
Actividades” o puede hacer uso de un Programa ! cual debe anexar a este documento.
17 Marcar con una X el fipo de Programa en el que le inferesa parficipar.
18 Anotar si fue aceptado o no.
19 Anotar el motivo por el cual |a solicitud fue rechazada.
20 En caso de que observaciones anclarlas.
21 Anolar cofmeo & ico del estudiante

SNIT/D-VI-PO-002-01 Rev.3
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Instituto Tecnolégico Superior del Sur de Guanajuato

Formato para Carta de Presentacion de Servicio Social

Nombre del docuinento: Formato para Cédigo: SNIT/DVI-PO-002-03
® | Carta de Presentacion de Servicio Social
Revision: 3
=P S Referencia a la Norma 1SO 9001:2008 7.2.1
Wrnitibaatma Wcrasldplons Pagina 1 de 2

DEPARTAMENTO: (1)
No. DE OFICIO: (2)

ASUNTO: Carta de Presentacion

(3

(4)

(5)

PRESENTE-

Por este conducto, presentamos a aus finas atenciones al C. (6] con
nimero de control  escolar (7)) , estudiante de la camera  de:
3) quien desea realizar su Servicio Social en esa Dependencia, cubriendo
un total de 480 horas en el programa (9) &n un penodo minimo de seis

meses y no mayor de dos afios.

Agradezco las atenciones que se sirva brindar al portador de la presente.

Atentamente.

(10) .
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
TECNOLOGICA Y VINCULACION O PUESTO EQUIVALENTE

77 -

SNIT/D-VI-PO-002-03
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Carta de Presentacidn de Servicio Social

del d to: Fo para Codigo: SNIT/D-VIPO-002-03

Revision: 3

Referencia a Ia Norma ISO 9001:2008 729 |
Pagina 2 de 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO

Anotar nomiye de departamenio.

Anotar numero de oficio.

Anotar el nombre de la ciudad yla facha

Anotar nombre de la psrmona a la cunl va dingido.
Anotar bre de la cigy

Anctar el nombrs dal Prestante dei Sarvicio Social.

3l |os|~| efin| =

‘Anolar_el nombre del Programa en &l qus 52 realizarh ol Serico Sociol.
Nombia i firma del .leg‘a; dal @nmm de Gestian T@'u ivhmd&l_

Nota.® Se podra elab en papel de los Institutos T: il

SNITD-VIHP0-002-03

Rev.3

GUANAJUATO

gto

Instituto Tecnolégico Superior del Sur de Guanajuato
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Instituto Tecnologico Superior del Sur de Guanajuato

Formato para Evaluacion de Servicio Social

. | Nombre del documento: Formato para g
Evaluacién de Se Cédigo: SNIT/D-VI-PO-002-06
o ® Revislén: 0
Institstos Tacnologicos Referencia a la Norma I1SO 9001:2008 7.2.1 Péagina 1de2
Logo del Instituto Tecnolégico Logo oficial de 1a SEP

Formato de Evaluacién

Nombre del prestador de Serviclo Social:

Programa:;

Periodo de realizacion:

e N L

Indique a qué bimestre corresponde

En qué medida el prestador del Servicio Social cumple con lo siguiente:

Criterios a evaluar

Valor | Evaluacién

1. Asisle puntualmente a reahizar sus acividades

2. Trabaja en equipo y se adapta a nuevas stuaciones

3. Cumple comectamenta con las aclividades encomendadas en el §empo
estipulado, alcanzando los objetivos

4. Organiza su Sempo y trabaja ain necesidad de una suparvizion estrecha.

5. Interpreda la realidad y se sensibiliza con respecio a la problemilica qua se
pretende disminuir o eliminar con el Senvicio Social,

proge

6. Realiza sugerencias personales para beneficio o mejora del programa en el
que participo

Evaluacién por el responsable del
ama

7. Tiene iniciativa para ayudar en las actividades encomsandadas

8. Muesira espirtu de sendicio.

1. Entrega en liempo y forma los repories o informes solicitados

2. Mostro responsabilidad y compromiso con su Servicio Social

3. Realiz6 un trabajo innovador en su area de desampeno

4. Es dedicado y proactivo en los rabajos encomendados

CALIFICACION FINAL

Para lenado de Evaluacion
por el Jefe(a) de Oficina de
Servido Social y Desarollo

NIVEL DE DESEMPENO:

OBSERVACIONES:

Nombre, cargo y firma del Responsable del Programa Sello de la
Dependencia/Empresa

¢.c.p. Expedients Oficina de Senicio Sodial

SNIT/D-VI-PO-002-06 Rev. 0

—=x 1
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Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato

Formato para Carta de Terminacién de Servicio Social

Cédigo: SNIT/D-VI-PO-002-07

Revisién: 3

s |Nombre del documento: Formato para Carta de
v Torminacién de Servicio Social
s

<®
Taadbgicas

Referencia a la Norma I1SO 9001:2008 7.2.1

Pagina 1 de 2

C. (1)

D.RECTOR(A) DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE (2)

At'n: {3),
Jofe(a) del Departamento de Gestidn Tecnolbgica y Vinculacién

No. DE OFICIO: (4)

ASUNTO: Carta de Terminacion del Servicio Social

Nombre del prestador de Servicio Social: (5) en el pefiodo

comprendido del _(8)__ de n. al _(8)__de ____(9) de 20_{10)__, en su

cardcler de prestador de Servicio Soclal, acumulando un lotal de ____ (1) horas en ef

desarrollo del programa denominado: (12)

En la Ciuvdad de {13) , a los __(14)__ dias del mes de
(15), del affo __ (16)____, se extiende la presente Carla de lerminacion de

Servicio Soclal, para los fines que al (la) inleresado(a) convengan.

Atentamente:

Nombre, cargo y firma del Responsable del programa

Sello de fa Dependencia/Organismo (17)

C.C.P. Expediente oficina de Servicio Soclal.

SNIT/D-VI-PO-002-05

=0

Rev. 3
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Instituto Tecnolégico Superior del Sur de Guanajuato

Formato para el Informe de Resultados de la Encuesta de Servicio

del  Documento:| .. P
meto v Cédigo SNITH)-CA-PO-002-03
de la Encuesta de Servicio. Revision: 6
Referencia a ta Norma SO P
| 3001:2008 52,821 Pagna 1 de 2 s
1
| NOMBRE DEL IT:
AREA AUDITADA:
RESPONSABLE:
FECHA : No. DE ENCUESTADOS:
- O
RESULTADOS
CALIFICACION
Mo. [ Wo. de encuesias por escala 08 callhcacion -
i Z 3 L3 3
1 0 0 10 23 17 414
2 0 0 12 15 19 414
3 0 [ 4 24 22 436
4 0 1 4 17 28 4.44
S 1] 0 4 18 28 4.48
6 0 1 3 11 35 4.6
7 0 0 5 14 30 448
Promedio Global 4.38
P
R
0
L]
E
[+]
i
0
Rev B

SNITD-CA-FO-002-03
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