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1. Propdsito

Cumplir con las disposiciones legales para que los(as) estudiantes que conforman el Instituto

Tecnolégico del Valle de Oaxaca lleven a cabo el servicio social.

2. Alcance

Aplica a todos los estudiantes del Instituto Tecnol6gico del Valle de Oaxaca coordinado por el

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion del Instituto, y la Oficina de Servicio Social y

Desarrollo Comunitario. Asimismo, se logra incidir en la atencién de problematicas locales, regionales

y nacionales, a través del registro de programas de servicio social y desarrollo comunitario que

realicen las instancias.

2.1 Enfoque de procesos

L ; Qué entrega -
¢Aquien c(producto 8 ¢Con que requisitos lo ¢ Como lo verifica?
entrego algo? servicio) entrega?
e Estudiante e Constanciade | ¢  Numero de folio Técnica: Visual
iﬁ%@égg e Servicios terminacion e Firma del jefe Depto. Criterio: Se valida en la
Escolares de servicio GTyV constancia de terminacion.
social e  Firma de director(a) No. De control del
e Sello GTyV estudiante
e Sello Direccién No repetir nimero de folio.
Firma y sellos legibles.
ré(lzjit?qullgg? ¢ Qué recibe? ¢, Con que requisitos? ¢, Como lo verifica?
e Estudiante e Solicitud e No. de control. Técnica: Visual.
ENEE’EDA e Nombre del programa. Criterio: Se yalida en el
PROCESO e Firma del estudiante. Slstema de |nform§<;|én
e Porcentaje de avance integral (SlI) la solicitud y
reticular. actividades a desarrollar
en su programa de
servicio social.
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3. Politicas de operacion

3.1 El Instituto Tecnoldgico del Valle de Oaxaca aplicara las normas, lineamientos y mecanismos indicados

en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México

(TecNM).

3.2 El servicio social tiene un valor de 10 créditos en los planes de estudios, donde un crédito equivale a

50 horas, lo que corresponde a una duracién de 500 horas y tiempo minimo de seis meses y no mayor

a dos afios para cubrir servicio social (Manual de lineamientos académico administrativos del TecNM,

octubre del 2015).

3.3 En el caso de interrumpir el estudiante el servicio social, y de ser debidamente justificado, se debera

cumplir con lo que sefala el apartado 11.5 de las Disposiciones generales del lineamiento para la

operacion y cumplimiento del servicio social (Manual de lineamientos académico administrativos del
TecNM, octubre del 2015).
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Departamento de Servicios
Escolares

20

Ingresa calificacion al sistema.

1

4. Diagrama de procedimiento.
Departamento de
Gestion
Tecnolégicay Vinculacion / Prestante Instancia
Oficina de servicio social y
Desarrollo Comunitario.
‘ Inicio }
\4 1
Elabora convocatoria semestral 4
— Asiste a la platica de
induccion.
\ 4 2
—— v 5
Solicita y gestiona programas de
servicio social. Se da de alta en el sistema,
selecciona programa y registra
* 3 las actividades a realizar.
Publica el listado de programas *
disponibles. 6
Requisita y entrega
I documentacion.
7
Autoriza, abre expediente y <
entrega carta de presentacion. -
8
Entrega carta de presentacion a » Recibe carta de presentat;[on
la instancia. »| v elabora carta de aceptacion.
11 10
Idntegra a  expediente < Recibe carta de aceptacion y <
ocumentos. entreaa documentacién.
12 13
| Requisita formatos de Evaluacion : -
) H—p| Supervisa las actividades vy
bimestral. evalia.
15 14
Recibe y Captura evaluaciones. l4—] Entrega los reportes bimestrales.
I 1
:: Elabora carta de liberacion.
17
18
o I ] Entrega carta de liberacion de
< €g ! -——
Verifica gxpedlentg y”exp|de < servicio social.
constancia de terminacion.
19
Recibe Constancia de
terminacion.
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elabora la
Convocatoria
Semestral.

1.1 Basado en el articulo 5° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y en la Ley
General de Educacion, en donde cita que “Se
entiende por servicio social de la educacién superior,
al conjunto de actividades tedrico-practicas de
caracter temporal obligatorio y remunerado que
realizan los estudiantes como requisito previo para
obtener el titulo o grado y que le permiten, al aplicar
sus conocimientos, destrezas y aptitudes,
comprender la funcion social de su perfil académico,
realizando actividades educativas, de investigacion,
de asistencia, de difusién, productivas, de desarrollo
tecnoldgico, econémico y social en beneficio de la
sociedad y el Estado”

Elabora la Convocatoria Semestral de Servicio
Social, y la publica para que los estudiantes asistan
a la plética de induccion de servicio social.

Se imparte platica de induccion de servicio social a

los prestantes que cumplen con el 70% de créditos
aprobados del plan de estudios.

1.2

1.3

Departamento de
Gestion
Tecnolo6gica y
Vinculacion / Oficina
de servicio social y
Desarrollo
Comunitario.

2. Solicita y gestiona
programas de servicio
social.

2.1 Solicita y gestiona programas de servicio social y
desarrollo comunitario a instituciones publicas de
cualquiera de los tres niveles de gobierno en el caso
de que tengan disponibilidad de recibir estudiantes.

2.2 Si no existe convenio se procede a canalizarlo a la

Departamento de
Gestion
Tecnolégica y
Vinculacion / Oficina
de servicio social y

3. Publica el listado de
programas disponibles.

oficina de servicios externos / Depto. de Gestidn Desarrollo

Tecnoldgica y Vinculacion. Comunitario.
3.1 Publica el listado de programas disponibles de Departamento de

servicio social y desarrollo comunitario. Gestion

Tecnoldgica 'y
Vinculacion / Oficina
de servicio social y

actividades a realizar.

5.3 Ingresa en el Sll para seleccionar el programa en el
cual desea participar.

Desarrollo
Comunitario.
4.1 El prestante interesado que cumple con los
4. Asiste a la platica de requisitos asiste a la platica y se registra en la lista
induccion al servicio de asistencia de la oficina de servicio social y Prestante.
social. desarrollo comunitario vigente (ITVO-VI-PR-01-11).
5.1 Se comunica o presenta con el responsable del
5. Se da de alta en el programa para informarse de que se tratara el
sistema, selecciona un programa en cuestion.
programa y registra las | 5.2 Se da de alta en el SlI. Prestante.
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5.4 Captura en el sistema las actividades a realizar.

6. Requisita y entrega

documentacién a la
0.S.S.

6.1 Ingresa al sistema y descarga los formatos:
Solicitud de Prestadores de Servicio Social (si asi
se requiere) (ITVO-VI-PR-01-01), Solicitud de
servicio social (ITVO-VI-PR-01-02) y Carta
Compromiso (ITVO-VI-PR-01-03).

6.2 Requisita y entrega a la oficina de Servicio Social y
Desarrollo Comunitario la documentacion.

Prestante.

7. Autoriza, abre
expediente y entrega
carta de
Presentacion.

7.1 Ingresa al sistema para visualizar la solicitud del
prestante.

7.2 Verifica los datos del prestador sean correctos.
7.3 Autoriza la solicitud de servicio social.
7.4 Elabora Carta de Presentacion de servicio social

Departamento de
Gestion
Tecnolo6gica y
Vinculacion/ Oficina
de servicio social y

Desarrollo
(Anexo 01) y la entrega al prestante. Comunitario.
8.1 Recibe Carta de Presentacion de Servicio Social
(Anexo 01)
8. Zztéﬁ?ai%irt:;e 8.2 Se presepta en la !n_stancig y entrega carta de
pres ’ presentacion de servicio social (Anexo 01). Prestante.
instancia. . . o
8.3 Solicita a la Instancia Carta de Aceptacion de
servicio social (Anexo 02) firmada y sellada.
9.1 Elabora Carta de Aceptacién de servicio social
9. Recibe carta de (Anexo 02) y la entrega al prestante debidamente
presentacion y elabora firmada y sellada para que él a su vez la entregue Instancia.
carta de aceptacion. a la Oficina de Servicio Social y Desarrollo
Comunitario.
10.1 Recibe Carta de Aceptacion de Servicio Social
(Anexo 02) y la entrega junto con la Carta de
Presentacion (Anexo 01) sellada y firmada.
10. Recibe cartade [10.2 Requisita con su cumplimiento hasta el momento y
aceptacion y entrega entrega la tarjeta de control para seguir registrando Prestante.

documentacion.

sus entregas (ITVO-VI-PR-01-10), Carta de
Asignacion (ITVO-VI-PR-01-04), y el Plan de
trabajo de servicio social (ITVO-VI-PR-01-05) a la
Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario.

11. Integra a expediente

11.1 Recibe la Carta de Aceptacion de Servicio Social
(Anexo 02) y la integra al expediente del prestante.

11.2 Recibe la Carta de presentacion (Anexo 01)
sellada de recibido, y la integra al expediente del
prestante.

Departamento de
Gestion
Tecnoldgica y
Vinculacion / Oficina

documentos. L ;
11.3 Recibe la tarjeta de control (ITVO-VI-PR-01-03), | d& servicio social y
Carta de Asignacion (ITVO-VI-PR-01-04), Solicitud Desarrollp
de Prestadores de Servicio Social (ITVO-VI-PR-01- Comunitario.
01), y el Plan de trabajo de servicio social (ITVO-VI-
ITVO-VI-PR-01 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.

REV. 2



«eONOL()G’C\

\“S”Tﬂro

Nombre

4]

O

Procedimiento de Servicio Social

de la informacibn documentada:

cadigo: ITVO-VI-PR-01

Revisién: 2

I ?

[ )
O gaxpch

Referencia ala Norma ISO 9001:2015: 8.2.1, 8.2.2,
8.2.3,8.2.4,85.2

Pagina 6 de 9

PR-01-05); debidamente requisitados, y los integra
al expediente del prestante.

12. Requisita formato
de Evaluacion

12.1 Desarrolla las actividades de acuerdo al plan de
trabajo de servicio social autorizado.

12.2 Requisita Reporte Bimestral de Servicio Social
(ITVO-VI-PR-01-06), Evaluacion Cualitativa del
Prestador de Servicio Social (ITVO-VI-PR-01-07),

Prestante.

bimestral Autoevaluacion Cualitativa del Prestador de
Servicio Social (ITVO-VI-PR-01-08), y Evaluacion
de las Actividades por el Prestador de Servicio
Social (ITVO-VI-PR-01-09).
13.1Supervisa las actividades realizadas del prestante,
13. Supervisa las y autoriza, firma y sella el Reporte Bimestral de
actividades y Servicio Social (ITVO-VI-PR-01-06), vy la Instancia.
evalla. Evaluacion Cualitativa del Prestador de Servicio
Social (ITVO-VI-PR-01-07).
14. Entrega los reportes [14.1 Recibe los Reportes Bimestrales evaluados por la
bimestrales a la instancia.
Prestante.

0.S.S.yD.C.

14.2 Entrega los Reportes Bimestrales a la Oficina de
Servicio Social y Desarrollo Comunitario.

15. Recibe y Captura
evaluaciones.

15.1 Verifica los Reportes Bimestrales y los integra al
expediente del prestante.

15.2 Con el cumplimiento de los Reportes Bimestrales,
se solicita el Informe Final y la Carta de Liberacion
de servicio social emitida por la instancia (Anexo

Departamento de
Gestion
Tecnoldgica 'y
Vinculacion / Oficina
de servicio social y

03). Desarrollo
Comunitario.
16.1 Avala la realizacion satisfactoria del servicio social
16. Elabora Carta de . . . .
: - L y elabora Carta de Liberacion de Servicio Social .
Liberacion de servicio Instancia.
X (Anexo 03).
social.
17. 1 Recibe de la Instancia Carta de Liberacién de
17. Entrega Carta de Servicio Social (Anexo 03).
Liberacion de Prestante.

servicio social.

17.2 Entrega documento del punto anterior a la Oficina
de Servicio Social y Desarrollo Comunitario.

18. Verifica expediente
y expide Constancia
de Terminacion de

18.1 Verifica que el expediente este completo a través
de la tarjeta de control del servicio social (ITVO-VI-
PR-01-10).

18.2 Elabora y entrega Constancia de Terminacion de
Servicio Social (Anexo 04) al prestante.

Departamento de
Gestion
Tecnolégica y
Vinculacion / Oficina
de servicio social y

S.S. 18.3 Entrega copia de Constancia de Terminacion de Desarrollo
Servicio Social (Anexo 04) al Departamento de Comunitario.
Servicios Escolares.
19. Recibe constancia [19.1 Recibe Constancia de terminacion de servicio
Prestante.

de terminacién de S.S.

social (Anexo 04).
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20.1 Recibe copia de Constancia de terminacién de
servicio social (Anexo 04).

20.2 Ingresa calificacién al sistema.

20.3 Archiva permanentemente copia de constancia de
terminacion.

20. Ingresa Calificacion.

Departamento de

Servicios Escolares.

6. Documentos de Referencia

DOCUMENTOS

1.- Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México.

7. Registros
TIEMPO DE CODIGO DE
REGISTROS RETENCION RESPONSABLE DE CONSERVARLO REGISTRO
Solicitud de Depag:;‘t‘%"r‘]to de
Prestadores de 5 afios .- >estion - ITVO-VI-PR-01-01
Servicio Social Tecnologica y Vinculacion / Oficina de
ervicio social. servicio social y Desarrollo Comunitario.
Departamento de
Solicitud de Servicio ~ Gestion
Social. 5 anos Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de ITVO-VI-PR-01-02

servicio social y Desarrollo Comunitario.

Departamento de
Carta Compromiso de 5 afios Gestion
Servicio Social. Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de

servicio social y Desarrollo Comunitario.

ITVO-VI-PR-01-03

Departamento de
Carta de Asignacion 5 afios Gestion
de Servicio Social. Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de

servicio social y Desarrollo Comunitario.

ITVO-VI-PR-01-04

Departamento de
Plan de trabajo de 5 afios Gestion
Servicio Social. Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de

servicio social y Desarrollo Comunitario.

ITVO-VI-PR-01-05

Departamento de
Reporte Bimestral de 5 afios Gestion
Servicio Social. Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de

servicio social y Desarrollo Comunitario.

ITVO-VI-PR-01-06

Departamento de
Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de

Evaluacion Cualitativa
del Prestador de 5 anos
Servicio Social.

servicio social y Desarrollo Comunitario.

ITVO-VI-PR-01-07

Autoevaluacion Departamento de
Cualitativa del ~ Gestion
Prestador de Servicio| > 2108 Tecnoldgica y Vinculacién / Oficina de ITVO-VI-PR-01-08
Social. servicio social y Desarrollo Comunitario.
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Evaluacion de las
Actividades por el

Departamento de
Gestion

Prestador de Servicio| 2 2108 Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de ITVO-VI-PR-01-09
Social. servicio social y Desarrollo Comunitario.
Departamento de
Tarjeta de Control de ~ Gestion
Servicio Social. 5 afios Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de ITVO-VI-PR-01-10
servicio social y Desarrollo Comunitario.
Lista de asistencia a Depa(;t:;’rt]i%r:]to de
platica de induccién al 5 aflos - ; L, - ITVO-VI-PR-01-11
. ) Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de
servicio social. " . R
servicio social y Desarrollo Comunitario.
Carta de Presentacion Departam'e,nto de
de 5 af Gestion
afios .- ; L - Anexo 01
Servicio Social Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de
ervicio social. servicio social y Desarrollo Comunitario.
Carta de Aceptacion Departam_gnto de
~ Gestion
de 5 afios. - , o . Anexo 02
Servicio Social Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de
ervicio social. servicio social y Desarrollo Comunitario.
Departamento de
Carta de Liberacion ~ Gestion
- X 5 afios .- ; L - Anexo 03
de servicio social. Tecnoldgica y Vinculacion / Oficina de
servicio social y Desarrollo Comunitario.
Departamento de
_ 5 afios Gestion
Constang[a de Tecnoldgica y Vinculacién / Oficina de
Terminacion de servicio social y Desarrollo Comunitario. Anexo 04
Servicio Social.
Permanente Departamento de Servicios Escolares.

8.- Glosario

Servicio Social. Es el servicio obligatorio que deben prestar los Alumnos de los Institutos Tecnolégicos

aportando mediante la aplicacién 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 colaboracion. Acuerdos que el Instituto Tecnoldgico establece con las diversas Instancias

para la realizacion de Programas de Servicio Social.

0.S.S. y D.C. Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario.

S. S. Servicio social.

S. E. Servicios Escolares.
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9.- Anexos.

9.1 Carta de presentacion de servicio social.
9.2 Carta de aceptacién de servicio social.
9.3 Carta de liberacién de servicio social.

9.4 Constancia de terminacion de servicio social.

10.- Cambios a esta version

NUMERO DE FECHA DE )
REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 03/06/2024 Elaboracion y autorizacion de nuevo procedimiento.
Modificacion de dos documentos que eran formatos
2 16/01/2025 convertidos en anexos, asi como modificaciones a los
formatos.
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