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1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fortalecer la formacién de las y los estudiantes al promover su participacion activa en programas de desarrollo en
la comunidad, donde apliquen sus conocimientos adquiridos a manera de retribucién a la sociedad, generando en

las y los estudiantes una conciencia social.
1l.- ALCANCE

El procedimiento aplica a las y los estudiantes que hayan completado 5 créditos de las actividades complementarias.
liL.- DEFINICIONES

Servicio Social: Actividad de caracter obligateria que deberan llevar a cabo las y los Estudiantes del ITSPP /
TECNM en beneficio de la Comunidad, con una duracién de 480 horas.

Curso de Induccién: Sesion Informativa donde se le explica a las y los estudiantes los lineamientos a seguir para
la prestacién del Servicio Social.

Reporte Bimestral: Evidencia fundamental de como maximo 160 horas para certificacion de los avances en el
desarrollo de las actividades del Servicio Social.

IV.- REFERENCIAS

Decreto de creacion (Boletin Oficial #30,11-octubre-2000)

Manual de Organizacion del ITSPP

Reglamento interno de Servicio Social

Reglamento interior del I.T.S.P.P. (Boletin Oficial # 12 11- agosto-2005)

Norma de Calidad ISO 9001:2015

Norma Ambiental 14001-2015

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015

Manual Normativo Académico-Administrativo de la DGEST.

Oficio DG-232/2022 Autorizacion a solicitud de comité académico para modificacion de procedimiento de servicio social.

V.- POLITICAS

1. Se debe integrar en el primer mes de iniciado el semestre.

2. Encaso de gue algln estudiante no se inscriba en el periodo correspondiente debera esperar al siguiente semestre.

3. En caso de que algun organismo requiera personas de Servicio Social, fuera del periodo, se atendera en funcion de la

oferta de prestadoras y prestaderes de Servicio Social y conforme al reglamento que existe para ello.

Las y los estudiantes participantes deberan tomar el curso de induccion.

Las y los Estudiantes con carga académica irregular, podra realizar su servicio social autorizado por la jefatura de divisién

correspondiente.

El Servicio Social debera realizarse en un periodo no menor de 6 meses ni mayor de dos afios, durante el cual debera

acumular al menos 480 horas.

Las y los estudiantes para realizar su Servicio Social debera apegarse al contenido del Reglamento Interno de Servicio Social.

Cualquier falta al reglamento Interno del Servicio Social sera motivo de la cancelacién del Servicio.

La dependencia solicitante debera proporcionar la informacién de la misma a través del formato requisitado.

0. Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento, el cual inicia con platica de induccién al servicio social y finaliza
entregando constancia de terminacién de servicio social al estudiante.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
61-SPV- P08-F02 Constancia de asistencia a curso de induccién
61-SPV- P08-F03 Solicitud de servicio social
61-SPV- PO8-FO4 Carta de presentacion para la realizacion de servicio social
B61-SPV- P08-F05 Carta compromiso de servicio social
61-SPV- P0O8-F06 Reporte bimestral
61-SPV- P08-FO7 Formato de evaluacidn de las actividades por el (la) prestante de servicio social
61-SPV- P08-F08 Formato de evaluacion cualitativa del(la) prestante de servicio social
51-SPV- P08-F09 Formato de autoevaluacion cualitativa del (la) prestante de servicio social
61-SPV- P08-F10 Carta de terminacion de servicio social
61-SPV- P08-F11 Constancia de terminacion de Servicio Social
61-SPV- P08-F13 Lista de asistencia a la induccion del servicio social
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VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
61-SPV-P08-A01/Rev.01 Diagrama de flujo servicio social
Vill.- DESCRIPGION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO?° RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |REGISTRO
Lo Listado de las y los estudiantes que han liberado
. 5 créditos de actividades complementarias
| (extraescolares).
11 [Pepartamento de Servicios Recibe del depto. de actividades extraescolares el Lista de liberados
Escolares listado de las y los estudiantes que cuentan con la
constancia de liberacion de las actividades
complementarias.
1o [Pepartamento de Vinculaciony  |Contacta dependencias y envia Proyecto de Servicio
Extension Social, anexando al Banco de Proyecto. Banco de proyectos
2 Publicacion de convocatoria e imparticién del
curso de induccion.
2.1 Departamento de Servicios Publica convocatoria de inscripcion para realizar el {Publicacién de convocatoria
Escolares servicio social. La primera quincena de inicio de (a través de la pagina institucional
clases. y en los diferentes periddicos
murales)
55 [Pepartamento de Ser\{icios . Imparten curso de induccion. !_lsta d_g asistencia al curso de
Escolares / depto de vinculacion y induccion
extension.
23 (departamento de Servicios Elabora y entrega constancias de asistencia a las y [Formato 03
Escolares los estudiantes que entreguen los formatos Formato 04
icorrespondientes para iniciar su prestacion de Formato 05
servicio social. los formatos son del procedimiento de
lservicio social).
24 |Departamento de Vinculaciény  [Elabora la carta de presentacién de las y los Carta de presentacion para la
Extension estudiantes para la institucién basado en la realizacion de servicio social (se
asistencia al curso de induccion. digitaliza el formato 04).
a Recepcion de reportes bimestrales.
31 |Departamento de Servicios Publica los formatos de reportes bimestrales delFormato 06
Escolares desarrollo del servicio social, formatos de evaluacion/Formato 07
de las actividades por él (la) presente de servicio[Formato 08
social, formato de evaluacidon cualitativa del {la)Formato 09
presente, formato de autoevaluacién cualitativa delflos formatos son referenciados al .
(Ia} presente. procedimiento de servicio social)
5 Conclusién del Servicio Social y Emision de
Constancia.
51 |Departamento de Servicios Recibe carta de terminacién del Servicio Social por] Constancia de terminacion de
Escolares parte de la Dependencia a ftravés de él (la) servicio social
estudiante.
52 [Pepartamento de Servicios Al estudiante que haya concluido con las 480 horas| Constancia de terminacion del
Escolares de servicio social se le entregard Constancia de|  servicio social (formato11)
terminacion de servicio social.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

liana Melissa Navarro Zepeda

Jefatura de Oficina de
Titulacion

Reviso

Keﬁ“éheased Cesefia Orozco

Subdireccion de Planeacién y Vinculacién

Pagina 2 de 2

Aprobd

C

Jesus Rafael\Sanchez Sébreros
Direccion Ggneral del ITSPP

SIP-FO2/REV.02



