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1. OBJETIVO

Cumplir con las disposiciones legales para que los estudiantes que conforman al Instituto Tecnolégico de
Gustavo a: Madero presten el Servicio Social aplicando y desarrollando competencias profesionales.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES

Aplica a todos los estudiantes vigentes inscritos en el Instituto Tecnoldgico de Gustavo A. Madero que
cumplan con los requisitos coordinado por el Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién del
Instituto. A través de la oficina de Servicio Social.

A las dependencias receptoras por medio de sus areas y responsables asignados.

Al departamento de Servicios Escolares, mismo que se encarga de registrar la acreditacién en el sistema
escolar.

3. GLOSARIO

Servicio Social: Es el trabajo de caracter temporal y obligatorio, que institucionalmente presten y ejecuten
los estudiantes en beneficio de la sociedad.

Dependencia: Institucion receptora del gobierno federal, estatal, municipal e instituciones de atencién
a grupos vulnerables.

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

4. POLITICAS DE OPERACION

El ITGAM aplicara las normas, lineamientos y mecanismos indicados en el Lineamiento para la
operacion y cumplimiento del Servicio Social.

En el caso de que el Instituto Tecnolégico no cuente con titular de area, la actividad sera
responsabilidad de la persona designada por la autoridad pertinente.

El servicio social tiene un valor de 10 créditos en los planes de estudio.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

ITGAM-VI-002 PROCEDIMIENTO

PARA LA OPERACION DEL SERVICIO SOCIAL
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6. DESARROLLO

Actividad
No. -

Responsable
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- Descripcion de Actividad

Jgfa (€) de iz; ; Elabora el Programa Anual de Servicio Social: solicita al
oficina de Servicio o e Mty .

1 Social _departa_\mento de comunicacion y difusion la publicacion en los medios
institucionales autorizados la invitacién para los estudiantes al curso
de induccion.

) Se registra y asiste al curso de induccién como requisito
2 Estudiante indispensable.
Jefa (e) de la
3 oficina de Servicio |Imparte el curso de induccién y valida la asistencia del estudiante.
Social
4 _ Solicita carta de presentacién a la oficina de servicio social mediante
Estudiante lataforma.
Recibe y verifica informacién mediante plataforma.
5 ¢ El estudiante cumple con los requisitos?
Jefa (e) de Ia Sl. Sigue con el proceso. - N '
oficina de Servicio | Elabora Carta @@ Presentacion de Servicio Social y la entrega al
Social Estudiante/Prestante
NO. Proporciona orientacién al estudiante y estudiante regresa a la
actividad numero 4.
Recibe carta de presentacion.

6 Estudiante Se presenta en la dependencia, entregando carta de presentacion de
Servicio Social.

Recibe carta de presentacion.

7 Dependencia
¢ El estudiante es aceptado?

Sl. Genera carta de aceptacion al Prestante de Servicio Social en
hoja membreta y debiendo estar firmada y sellada.
Asigna actividades al prestante de servicio social mediante el formato
ITGAM-VI-002-03 “Asignacion de Actividades del Servicio social”.
NO. El estudiante regresa a la actividad nimero 4.
Recibe carta de aceptacion y entrega a la oficina de servicio social
Estudiant junto con la documentacion correspondiente:

8 sciane ITGAM-VI-002-01 Solicitud de Servicio Social
ITGAM-VI-002-02 Carta compromiso
ITGAM-VI-002-03 Asignacion de Actividades del Servicio social
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Jefa (e) de la oficina
de Servicio Social

Recibe la documentacion, valida que el estudiante cumpla con los
requisitos establecidos e integra expediente de manera electrénica.

Registra en Tarjeta de Control ITGAM-VI-002-04

10

Estudiante

Desarrolla las actividades planeadas de acuerdo con ITGAM-VI-002-
03 Asignacion de Actividades del Servicio social.

Requisita formato de Reporte y evaluacion bimestral ITGAM-VI-002-
05.

11

Dependencia

Supervisa las actividades realizadas del prestante y lo evalia de
manera bimestral conforme al ITGAM-VI-002-05 reporte y evaluacion
bimestral del servicio social.

12

Jefa (e) de la oficina
de Servicio Social

Recibe y verifica la documentacion del estudiante y lo integra al
expediente electronico. Registra en Tarjeta de Control ITGAM-VI-
002-04

Al cumplimiento de los reportes bimestrales, se solicita el reporte final
(ensayo) y la carta de término de la dependencia.

13

Estudiante

Concluye la prestacion del servicio y solicita carta de término a la
dependencia (en hoja membretada y sellada).

Elabora ensayo final conforme a la plantilla oficial.

14

Dependencia

Revisa, firma y sella el reporte final (ensayo) y emite carta de término
liberando al estudiante del compromiso contraido con la dependencia.

15

Estudiante

Recibe de la dependencia la carta de término y reporte final
entregandolos a la Jefa (e) de la oficina de Servicio Social.

Realiza la evaluacion de las actividades de servicio social en
plataforma.

16

Jefa (e) de la oficina
de Servicio Social

Verifica que e! expediente este completo.
¢ El expediente esta completo y la documentacion correcta?
Sl. Sigue con el proceso.

Elabora y entrega al estudiante Constancia de terminacién de
Servicio Social ITGAM-VI-002-06.

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

NO. Proporciona orientacidn al estudiante.

17

Departamento
Servicios escolares

Recibe Constancia de Terminacion del Servicio Social, integra al
expediente del alumno y registra calificacién en el sistema,
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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ITGAM-VI-002-01 Solicitud de Servicio Social.

ITGAM-VI-002-02 Carta Compromiso de Servicio Social.
ITGAM-VI-002-03 Asignacion de Actividades del Servicio social.
ITGAM-VI-002-04 Tarjeta de Control de Servicio Social
ITGAM-VI-002-05 Reporte y evaluacion bimestral del servicio social
ITGAM-VI-002-06 Constancia de Terminacién de Servicio Social.

8. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

PUNTOS QUE SE
MODIFICAN

Todo el documento

DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION

Se ajusta procedimiento en
general para el cumplimiento de
las normas I1SO 9001:2015 e ISO
14001:2015

01-ago-18

Se incrementaron 07
actividades.

Eliminacién del formato
ITGAM-VI-002-07
Encuesta de salida
para el prestante de
servicio social

Se modifica procedimiento debido
a que en la revisién anterior se
omitieron actividades especificas.
Asimismo se eliminé el formato
ITGAM-VI-002-07 Encuesta de
salida para el prestante de
servicio social

29-0ct-2019

Todo el documento

Se actualiza segun la operacion
vigente de los departamentos
involucrados.

11 de mayo de 2021

Todo el documento

Se ajusta procedimiento en
general

1 —diciembre 2021
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