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1. Proposito
Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias para que los estudiantes del Instituto
Tecnoldgico de Querétaro presten el Servicio Social.
2. Alcance
Aplica a todos los estudiantes del Instituto Tecnoldégico de Querétaro, coordinado por el
Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

3. Politicas de operacién

3.1 El Instituto Tecnoldgico de Querétaro aplicara las normas y mecanismos indicados en el documento
del TecNM, Manuales de Vinculacion seccion I, procedimiento para la autorizacion y desarrollo del
Servicio Social en el Instituto Tecnoldgico, asi como lo sefalado en el Lineamiento para la Operacion
y Acreditacion del Servicio Social versién 1.0 para planes de estudio 2009-2010.

3.2 La asignacion a un programa de Servicio Social, se realizar4d conforme al perfil de egreso del
programa académico que curse el estudiante.

3.3 El Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién, a través de su oficina de Servicio Social, es
la Unica instancia que recluta, asigna y autoriza la prestacion del Servicio Social en las dependencias
autorizadas.

3.4 En la realizacién del servicio en eventos internos y externos registrados en la oficina de Servicio
Social, de horas previas realizadas al registro oficial; éstas se podran acumular hasta por un valor
maximo de 240 horas. El estudiante debera completar las 480 horas en otro programa.
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. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Actividad
Responsable
etapas
1. Publica 1.1.Se publica la convocatoria de servicio social en la| o .
convocatoria y pagina web del Instituto (www.itg.edu.mx) para las | Oficina de Servicio Social
elabora dependencias que requieran de prestantes de servicio
programa social.

semestral de
servicio social,

1.2.Convoca a los estudiantes que tienen el 70% de

Oficina de Servicio Social

platica créditos académicos, aprobados del plan de estudios
informativa a la platica informativa y se toma registro de los
asistentes.
1.3.Las dependencias externas y departamentos del _
Instituto envian su registro de solicitud de prestantes Dependencia o
de servicio social ITQ-VI-PO-002-01. Departamento
Nota: La informacién contenida en este formato debe ser Depto. de Gestién
veridica. En caso _de detectgrse alguna falsificacion, Tecnoldgica y
anomalia o alteracién del mismo, es causa de una Vinculacién
sancion y suspension de todo tramite de servicio social.
Oficina de Servicio Social
1.4.Elabora el Programa Semestral de Servicio Social
ITQ-VI-PO-002-02 con base en las solicitudes
recibidas.
2. Elige 2.1 El estudiante que cumple con el 70% de créditos

dependencia
descarga solicitud
de servicio social
y elabora plan de
trabajo

consulta las dependencias publicadas en el Sl y
elige la dependencia.

2.2 Descarga solicitud de servicio social del Sl ITQ-VI-
PO-002-04 y Elabora plan de trabajo ITQ-VI-PO-002-
05, y se entrega en la oficina de SS con sello de la
dependencia, nhombre, cargo y firma del titular o jefe
de departamento de la dependencia; nombre, cargo
y firma del responsable del programa; para su
asignacion al servicio social.

Nota 1: El estudiante contacta a la dependencia para
verificar la factibilidad de realizar su servicio social
con ellos.

Nota 2: El servicio social tendra una duraciéon de 480
horas minimo y 500 como maximo.

Nota 3: En caso que el estudiante se inscriba en
programas especiales (eventos internos y externos)
puede realizar hasta un maximo de 240 horas,
debiendo completar sus 480 horas, mediante otro
programa.

Estudiante/ Prestante
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3. Recibe solicitud
de Servicio social
y plan de trabajo,
Abre expediente
digital

3.1 Revisa que el estudiante cumpla con los requisitos
establecidos para realizar el servicio social, y cuente
con registro de asistencia a la platica informativa.

3.2 Recibe documentacién del estudiante de acuerdo al
punto anterior y abre expediente digital.

Oficina de Servicio Social

4. Descarga del
Sll carta de
presentacion y
compromiso y
envia
escaneada por
correo a SS

4.1 Descarga carta de presentacion de servicio social
ITQ-VI-PO-002-06. Lleva a dependencia para que le
selle de recibido y se entrega a SS.

4.2 Se presenta en la dependencia.

4.3 Descarga del Sl carta compromiso, la firma y se
entrega a SS.

Estudiante/Prestante

5. Recibe carta de
presentacion y
compromiso y
acusa de recibido

5.1 Recibe carta de presentacion ITQ-VI-PO-002-06 y
compromiso y acusa de recibido para su registro y
control.

Dependencia

6. Desarrolla
actividades y
solicita reportes
bimestrales de
evaluacion.

6.1 Desarrolla las actividades de acuerdo al plan de
trabajo ITQ-VI-PO-002-05 autorizado.

6.2 Tiene que descargar el formato de reporte bimestral
de evaluacion de servicio social ITQ-VI-PO-002-07 de
la pagina web del Instituto www.itg.edu.mx cada que
deba registrar su avance de horas prestadas.

6.3 Solicita a la dependencia donde realiza su servicio
social el reporte bimestral de evaluacion ITQ-VI-PO-
002-07.

Estudiante/Prestante

7. Supervisa
actividades y
autoriza reporte
bimestral de
evaluacion.

7.1 Supervisa las actividades realizadas del
estudiante/prestante, y elabora el reporte bimestral
de evaluacion de servicio social ITQ-VI-PO-002-07.

7.2 Entrega reporte bimestral de evaluacion al

estudiante/prestante.

Dependencia
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8. Entrega
reportes
bimestrales de
evaluacion.

8.1 Entrega reportes bimestrales de evaluacion ITQ-VI-
P0O-002-07 en la oficina de Servicio Social, para su
registro y control de horas y calificacion, teniendo
como maximo 10 dias habiles posteriores al
cumplimiento de los 2 meses, el reporte no debe ser
mayor a 160 hrs por bimestre.

Nota:

La evaluacion del prestante de servicio social incluye
en el punto 12 la entrega en tiempo y forma de los
reportes e informes solicitados a la oficina de
Servicio Social, lo cual se evaluara conforme a la
siguiente tabla:

Criterio de evaluacién
0 dias de atraso
(fecha de entrega)
1 dias de atraso
2 dias de atraso
3 dias de atraso
4 dias de atraso
5 dias de atraso
6 dias de atraso
7 dias de atraso
8 dias de atraso
9 dias de atraso
10 dias de atraso

Calificacion
10

OFRPNWAUIION®O

Posterior a los 10 dias NO se registraran las horas
realizadas en la dependencia y deberd cubrirlas en
algun programa del Instituto.

Estudiante/Prestante

9. Recibe reportes
bimestrales de
evaluacion en
fisico.

9.1 Recibe, verifica y registra los reportes bimestrales de
evaluacion ITQ-VI-PO-002-07 en fisico con firma del
responsable del programa de la dependencia, sello y

registra avance y se integran al expediente.

En caso de que un reporte no esté bien requisitado
se solicita su correccion correspondiente  al
estudiante/prestante, la cual debera entregar en un
plazo no mayor de CINCO dias habiles.

9.2

9.3 Con el cumplimiento de los reportes bimestrales de
evaluacion ITQ-VI-PO-002-07, solicita al
estudiante/prestante la carta de terminacion ITQ-VI-
PO-002-08

Oficina de Servicio Social

10. Solicita carta
de terminacion
y tercer reporte
de evaluacién a
la dependencia.

10.1Concluye la prestacién del servicio social y solicita
la carta de terminacion ITQ-VI-PO-002-08, a la
dependencia.

Estudiante/Prestante

11. Libera al
estudiante y

elabora carta de

terminacién y
reporte de
evaluacion.

11.1Evalia al estudiante/prestante de acuerdo a los
criterios establecidos del nivel de desempefio y
elabora carta de terminacion ITQ-VI-PO-002-08, vy
tercer reporte.

Dependencia
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12. Entrega carta |12 1 Recibe de la dependencia carta de terminacion 1TQ-

de tefminaciér:jy VI-PO-002-08 y reporte de evaluacion final.
tercer reporte de .
evaluacion.  [12.2 Entrega la carta de terminacion ITQ-VI-PO-002-08 y Estudiante/Prestante
tercer reporte de evaluacion a la oficina de Servicio
Social.
13. Recibe carta 1131 Recibe y registra tercer reporte y carta de
de terminacion terminacion, integra al expediente y verifica que el Oficina de Servicio Social
y tercer reporte. expediente este completo y libera Servicio Social.
14. Depto. De 4.1 Habilita calificacion del prestante de servicio social en
Servicios el slI

. Depto. de Servicios
Escolares asienta

oo Escolares
calificaciones en
el Sll de los
estudiantes
15. Elabora 14.1 Elabora estadistica de servicio social por semestre
informe de acorde al Plan Rector. Oficina de Servicio Social

resultados acorde
al Plan Rector.

6. Documentos de referencia

Documentos

Ley General de Educacién, uUltima reforma DOF 09-04-2012.

Manuales de vinculacion (TecNM).
Il.- Procedimiento para la autorizacion y desarrollo del Servicio Social en el Instituto Tecnolégico.

Lineamiento para la Operacién y Acreditacion del Servicio Social versiéon 1.0 Plan de Estudios 2009-2010.

Reglamento para la presentacion del Servicio Social de los estudiantes/prestantes de las Instituciones de

Educacion Superior en la Republica Mexicana (SEP).

Reglamento Estudiantes. Direcciébn General de Institutos Tecnoldgicos Direccion. Direccion de

Verificacion de Normas de Calidad

7. Registros
Reqi Tiempo de Responsable de Cdbdigo de
egistros P )
retencion conservarlo registro
Solicitud de prestantes de
Servicio Social y registro de 1 semestre Oficina de Servicio Social ITQ-VI-PO-002-01
programa.
Programa Semestral de
Servicio Social. 1 semestre Oficina de Servicio Social ITQ-VI-PO-002-02
Lista de asistencia a la platica 1 semestre Oficina de Servicio Social ITQ-VI-PO-002-03
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informativa de Servicio Social.

Solicitud de Servicio Social. 1 semestre Oficina de Servicio Social ITQ-VI-PO-002-04

Plan de trabajo. 1 semestre Oficina de Servicio Social ITQ-VI-PO-002-05

Cartg (.je pre;entauon de 1 semestre Oficina de Servicio Social ITQ-VI-PO-002-06
Servicio Social.

Reporte bimestral y final de

> -~ . 1 semestre Oficina de Servicio Social ITQ-VI-PO-002-07
evaluacion de Servicio Social.

Carta de terminacion de

- . 1 semestre Oficina de Servicio Social ITQ-VI-PO-002-08
Servicio Social.

Relacién de los Estudiantes Departamento de
que concluyeron el servicio Permanente Gestion Tecnolégica y N/A
social. Vinculacion

Departamento de
Inform_e de rt_asultados de Permanente Gest|or_1 Tecnq[og|ca y N/A
Servicio Social Vinculacion

8. Glosario

Acuerdo de colaboracién/Base de concertacion: acuerdo que el Instituto Tecnoldgico establece con
una Dependencia para la formalizacién en la ejecucién de programas de Servicio Social.

Dependencia: organizaciones de los gobiernos federal, estatal o municipal, e instituciones de atencion a
grupos vulnerables.

Estudiante/prestante: estudiante o egresado del Instituto Tecnolégico que se encuentra realizando su
Servicio Social.

Servicio Social: actividades de caracter temporal y obligatorio que institucionalmente ejecutan y prestan
los estudiantes en beneficio de la sociedad (Capitulo VII del articulo 5 de la Constituciéon de los
Estados Unidos Mexicanos).

Sll. Sistema Integral de Informacion.
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9. Anexos

Formato para Solicitud de prestantes de Servicio Social y registro de

9.1 ITQ-VI-PO-002-01
programa.

9.2 |Formato para Programa semestral de Servicio Social. ITQ-VI-PO-002-02

93 Forr_nato para Lista de asistencia a curso de induccidn de Servicio ITQ-VI-PO-002-03
Social.

9.4 |Formato para Solicitud de Servicio Social. ITQ-VI-PO-002-04

9.5 |Formato para Plan de trabajo.

ITQ-VI-PO-002-05

9.6 |Formato para Carta de presentacién de Servicio Social. ITQ-VI-PO-002-06

9.7 Social.

Formato para Reporte bimestral y final de evaluacion de Servicio

ITQ-VI-PO-002-07

9.8

Formato para Carta de terminacién de Servicio Social.

ITQ-VI-PO-002-08

10. Cambios de esta version

Numero de Fecha de la Descripcién del cambio
Revision actualizacién

Se incluye los programas especiales de Servicio Social
por 240 horas para eventos internos y externos; y se
anexa una leyenda al formato ITQ-VI-PO-002-01: “la
informacion contenida en este formato debe ser veridica.

2 27 de mayo de 2021 g .
En caso de detectarse alguna falsificacion, anomalia y/o
alteracion del mismo, es causa de una sancion y
suspension de todo tramite de servicio social”.

1 15 de octubre de 2018 Adaptacion a la norma ISO 9Q01:2015 y adecuacién
conforme a las necesidades vigentes.

0 7 de diciembre del 2015 | Revision total del Manual del SGC.
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