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. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Es por ello, que el Dr. Eruviel Avila Villegas, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion. orientado a la generacion de resultados
de valor para la ciudadania. Este modelo propugna per garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

{a solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestidn de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Tecnolégico de Estudios
supericres de Tianguistenco. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, ias
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los
resuitados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinear la gestién administrativa de este organisino auxiliar del
Ejecutivo Estatal.

Esta documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable  es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad. transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

2. OBJETiVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades encomendadas al Departamento de Vinculacion mediante la
formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Comunicacion con el usuario
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SECTOR PRODUCTIVO
Proceso Sustantivo L
Procesos adjetivos
l- ADMINISTRACION DE ABASTECIMIENTO PRESUPUESTOS EQUIPAM'IENTO
PERSONAL DE BIENES Y TECNOLOGICO
SERVICIOS

4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Vinculacién con el sector productivo; De la solicitud del Servicio Social hasta su liberacion.
Procedimiento:
. Realizacion de Servicio Social.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Realizacion de Servicio Social
OBJETIVO

Mejorar el desarrolio y capacidad de los estudiantes en las carreras tecnolégicas que se imparten en el Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Tianguistenco, mediante la aplicacion de los conocimientos adquiridos a través de la realizacién del servicio social.

ALCANCE

Aplica al alumno que estudia en el Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, y que cubre los créditos minimos para
la realizacion del servicio social y al personal adscrito a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, al Departamento de Control
Escolar, a los jefes de Division de Estudios, y al Departamento de Vinculacién del mismo Tecnolégico, asi como a las
Dependencias donde los prestadores realizaran el servicio social.

REFERENCIAS

* Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal
denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Capitulo Primero: Naturaleza, Objeto y
Atribuciones, Articulo 4, Fraccion Il Articulo 5, fraccién X, Gaceta dei Gobierno del 29 de agosto de {997.

* Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacién Superior en Ia
Repiblica Mexicana. Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 1981,
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e Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco. Articulo 16, fraccion V. Gaceta del
Gobierno del 27 de mayo de 2003, reformas y adiciones.

e Reglamento de Servicio Social, Gaceta del Gobierno del 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Apartado VIl Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa. 205710202 Departamento de Vinculacion. Gaceta del Gobierno del 10 de
noviembre de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Vinculacion es responsable de desarrollar y operar la realizacion del Servicio Social de los alumnos,
orientados de manera integral a su formacién profesional, en coordinacion con los sectores publico, privado y social.

Ei Subdirector de Planeacién y Vinculacion debera:

e Firmar la Constancia de Acreditacion del Servicio Social que emite el Tecnolégico de Estudios Superiores de
Tianguistenco.

El jefe del Departamento de Vinculacion debera:

e Firmar las Cartas de Presentacion y Constancia de Acreditacion del Servicio Social.
e  Entregar al alumno formatos para tramites de Servicio Social.

El jefe del Departamento de Control Escolar debera:

e  Extender Constancia de Créditos que muestre que el alumno cuenta con el 50% de los créditos para la realizacion del
Servicio Social.

El Alumno debera:

e Solicitar al Departamento de Control Escolar la Constancia de Créditos (minimo 50%) para realizar el Servicio Social.
e Solicitar al Departamento de Vinculacién la Constancia de Liberacién del Servicic Social para efectos de Titulacion.

El responsable de la Dependencia Piblica o Privada debera:

e  Entregar la carta de aceptacion para la realizacion del Servicio Social.
DEFINICIONES

Alumno.-Persona que estudia en el Tecnolédgico de Estudios Superiores de Tianguistenco y que cumple con los requisitos
necesarios para la realizacion del Servicio Social.

Control Escolar.-Departamento encargado de elaborar la constancia de créditos aprobados para la realizacion del Servicio
Social.

Constancia de Acreditacién del Servicio Social.-Documento que valida la realizacion y cumplimiento del mismo.

Jefe de Divisién.-Responsable de cada una de las areas que integran las carreras que se imparten en el Tecnologico de Estudios
Superiores de Tianguistenco.

Subdirector.-Es el Subdirector de Planeacion y Vinculacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

Servicio Social.-Conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio que prestan los estudiantes y pasantes de las
carreras técnicas y profesionales, en el que aplicaran los conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos adquiridos en su
formacion.

Vinculacién.-Acciones logicas y secuenciales que permitan un acercamiento con los sectores publico, privado y social a través
de la concertacion interinstitucional orientada al fortalecimiento del proceso ensefianza - aprendizaje.

INSUMOS

e  Constancia del 50% de créditos aprobados por el alumno, y formatos de servicio social.
e Solicitud de Servicio Social del Alumno que desea iniciar el tramite.

RESULTADOS
e Liberacién del Servicio Social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Realizacidon de la Residencia Profesional.
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¢ Tramite para la Obtencion de Titulo Profesional y Cédula Profesional.
POLITICAS

*  De conformidad con el Reglamento de Servicio Social del Gobierno de! Estado de México, se entendera como servicio
social al conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio que deberan llevar a cabo los estudiantes de las
distintas carreras del Tecnoldgico, en el que aplicaran los conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos adquiridos
en su formacion.

* Todos los estudiantes con minimo el 50% de créditos de las carreras que imparte el Tecnolégico, deberan cumplir con
la prestacion del servicio social, en cumplimiento a la normatividad y como requisito para titulacién.

* Para dar inicio al tramite del Servicio Social, el alumno debera presentar una constancia de créditos emitida por el
Departamento de Control Escolar, indicando que cuenta con el 50% de los créditos de la carrera que cursa.

* Elservicio social no podra cubrirse en menos de seis meses ni mas de dos afios.

* lLos estudiantes del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco deberan cubrir un total de 480 horas, en la
practica del Servicio Social.

* la Constancia de Acreditacion del Servicio Social, que entrega el Jefe dei Departamento de Vinculacion, sera firmada
por su titular, asi como ef Subdirector de Planeacién y Vinculacion, entregandose Gnicamente al interesado.

* la Constancia de Acreditacion de Servicio Social, debera ir impresa en hoja membretada del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tianguistenco.

DESARROLLO

ST

! Jefe del Departamento de Al inicio de cada semestre, promueve y difunde a través de platicas informativas, los |

Vinculacion requisitos necesarios para iniciar el trimite de servicio social.
2 Alumno Se entera de los requisitos y documentos para iniciar el tramite de servicio socia! y acude

con el Jefe del Departamento de Control Escolar, solicita constancia con el 50% de
créditos cubiertos de la carrera que cursa.

3 Jefe del Departamento de Control | Atiende, extrae expediente, revisa y determina la elaboracion de la constancia de
Escolar créditos {documento).
4 Entera al alumno que no cumple los créditos y espere a que redna los créditos. Reinicia

procedimientc.

5 Alumno Se entera y espera a que redna los créditos para reiniciar el procedimiento.
6 jefe def Departamento de Control | Si cumple, entrega al aiumno constancia original de créditos.
Escolar
7 Alumno Recibe constancia que comprueba el 50% de !os créditos para {a realizacion de servicio

social, y la entrega al jefe del Departamento de Vinculacién. |

8 Jefe del Departamento de Atiende y recibe constancia de créditos que comprueba el 50% de los créditos para la |
Vinculacion realizacion de servicio social, elabcra oficio de carta de presentacion de Servicio Social
TEST/D-VI-PO-002-03 en original y copia, entrega al alumno y archiva en expediente del
alumno constancia de créditos.

9 Alumno Recibe oficio de carta de presentacion de Servicio Social TEST/D-VI-PO-002-03. en
original y copia, acude ai a Dependencia Pablica o Privada, entrega y obtiene acuse de
recibido en la copia, y selicita carta de aceptacion.

0 Responsable de la Dependencia Recibe oficio de carta de presentacion de Servicio Social TEST/D-VI-PO-002-03, firma
Piblica o Privada acuse y devuelve ai alumno. Elabora y entrega al alumno carta de aceptacién en original
para la realizacién de su servicio social.

I Alumno Recibe carta de aceptacion original y entrega al Jefe del Departamento de Vinculacién.
12 Jefe del Departamento de Recibe carta de aceptacién original y entrega al alumno formates solicitud de servicio
Vinculacién social TEST/D-VI-PO-002-0!, carta compromiso de servicio social TEST/D-PO-002-02,

reporte bimestral e informe trimestral de servicio social TEST/D-PO-002-04, plan de
trabajo de servicio social TEST/D-PO-002-06, registro-autorizacion e informe global para
el tramite de servicio social, archiva carta de aceptacion en el expediente del alumrio.
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13 Alumno Recibe formatos solicitud de servicio social TEST/D-VI-PO-002-01, plan de trabajo de
servicio social TEST/D-VI-PO-002-06, carta compromiso de servicio social TEST/D-VI-
PO-002-02 y reporte bimestral e informe trimestral TEST/D-VI-PO-002-04, registro-
autorizacion e informe global de servicio social, requisita y entrega en original al Jefe del
Departamento de Vinculacion, reserva reportes bimestral y trimestral TEST/D-VI-PO-
002-04, registro-autorizacion e informe global de servicio social.
14 Jefe del Departamento de Recibe solicitud de servicio social TEST/D-VI-PO-002-0l, plan de trabajo de servicio
Vinculacion social TEST/D-VI-PO-002-06 y carta compromiso de servicio social TEST/D-VI-PO-002-
02, revisa, determina.
15 De no estar debidamente requisitados entera al alumno.
6 Alumno Se entera, corrige y entrega al Jefe del Departamento de Vinculacion, reinicia operacion
namero 4. .
17 Jefe del Departamento de Si los formatos estan debidamente requisitados, archiva y espera a que el alumno cubra
Vinculacion sus 480 horas de servicio social.
18 Alumno Realiza servicio social y en los periodos establecidos elabora original de reporte bimestral
e informe trimestral TEST/D-VI-PO-002-04 respectivamente, entrega al Jefe del
Departamento de Vinculacion.
19 Jefe del Departamento de Conforme a fechas establecidas recibe original de reporte bimestral e informe trimestral
Vinculacién TEST/D-VI-PO-002-04 respectivamente, archiva en expediente del alumno, al concluir con
los reportes le instruye que deberd solicitar carta de terminacion en el Dependencia
publica o privada donde realizé el Servicio Social.
20 Alumno Se entera, al cumplir las 480 horas, elabora en dos originales registro-autorizacion e
informe global de servicio social, distribuye y solicita carta de terminacion.
Primer original de registro-autorizacion e informe global de servicio social. Jefe del
Departamento de Vinculacion.
Segundo original de registro-autorizacion anexo informe global de servicio social.
Responsable de la Dependencia Pablica o Privada.
21 Jefe del Departamento de Recibe original de registro-autorizacion e informe global de servicio social, archiva en el
Vinculacion expediente del alumno.
22 Responsable de la Dependencia Recibe original de registro-autorizacion e informe global de servicio social, valida, se
Pablica o Privada entera de la solicitud, elabora en hoja membretada en original y copia, carta de
terminacion, dirigida al Jefe del Departamento de Vinculacion entrega al alumno, archiva la
demas documentacion.
23 Alumno Recibe carta de terminacion en original y copia, entrega al Jefe del Departamento de
Vinculacion.
24 Jefe de! Departamento de Recibe carta de terminacién en original firma de recibido en la copia, archiva original y
Vinculacion entrega al alumno Evaluacién del Servicio Social.
25 Alumno Recibe Evaluacion del Servicio Social, requisita y entrega al Jefe del Departamento de
Vinculacion en original.
26 Jefe del Departamento de Recibe evaluacion de servicio social, valida y archiva. Elabora oficio de Constancia de
Vinculacion Acreditacién de Servicio Social en original y dos copias para acuse de recibo por el
alumno y para el Jefe del Departamento de Control Escolar, obtiene firma del Subdirector
de Planeacion y Vinculacion.
27 Subdirector de Planeacion y Recibe Constancia de Acreditacion de Servicio Social, valida, firma y entrega al Jefe del
Vinculacion Departamento de Vinculacion.
28 Jefe del Departamento de Recibe Constancia de Acreditacion del Servicio Social firmada por el Subdirector de
Vinculacion Planeacién y Vinculacion. Entrega al alumno original y dos copias (para acuse de recibo
por el alumno y para el Jefe del Departamento de Control Escolar).
29 Alumno Recibe Constancia de Acreditacidén de Servicio Social, revisa, valida y determina. En caso
de no estar debidamente requisitados el alumno la regresa al Jefe del Departamento de
Vinculacion.
30 Devuelve y entera al Jefe del Departamento de Vinculacion.
31 Jefe del Departamento de Se entera, recibe, corrige y reinicia en namero 27.
Vinculacion
32 Alumno Si son correctos los datos recibe oficio de Constancia de Acreditacion de Servicio Social,
firma de recibido, entrega copia al jefe del Departamento de Control Escolar.

n
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33 Jefe del Departamento de Control | Recibe copia de la Constancia de Acreditacion de Servicio Social y archiva en expediente
escolar del alumno. Entera al alumno.
34 Alumno Se entera y reserva original, se conecta con el procedimiento: obtencion del Titulo
Profesional.
DIAGRAMA
JEFE DEL JEFE DEL R’ LPONSABLE DE SUBDIRECTOR DE
DEPARTAMENTO DE ALUMNO DEPARTAMENTO DE LA DEPENDENCIA PLANEACION Y
VINCULACION CONTROL ESCOLAR | PUBLICA O PRIVADA VINCULACION

Al inicio de cada
semestre, promucve y
difunde a través de
platicas informativas,
los requisitos
necesarios para iniciar
el trdmite de scrvicio
social.

Se entera de los
requisitos y
documentos para
iniciar el tramitc de
servicio social y
acude con el Jefe del
Departamento de
Control Escolar,
solicita constancia
con el 50% de
créditos cubiertos de
la carrera que cursa.

—

Atiende, extrae
expediente, revisa v
determina la
claboracion de la
constancia de créditos
(documento).
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JEFE DEL JEFE DEL RESPONSABLE DE SUBDIRECTOR DE
DEPARTAMENTO DE ALUMNO DEPARTAMENTO DE LA DEPENDENCIA PLANEACION Y
VINCULACION CONTROL ESCOLAR | PUBLICA O PRIVADA VINCULACION
H @
[
r Entera al alumno que
5 no cumple los

Se entera y espera a
que retna los créditos
para reiniciar el
procedimiento.

créditos y espere a
que reuna los
créditos. Reiniciar
procedimiento.

Entrega al alumno
constancia original de
créditos.

Recibe constancia que
comprueba el 50% de
los créditos para la
realizacion de servicio
social, y la entrega al
Jefe del Departamento
de Vinculacion.
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JEFE DEL

RESPONSABLE DE LA

SUBDIRECTOR DE

JEFE DEL ALUMNO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA PLANEACION Y
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR | PUBLICA O PRIVADA VINCULACION
VINCULACION N
Atiende y recibe
constancia de créditos
que comprucba el 50%
de los créditos para la
realizacion de servicio
social, clabora oficio de
carta de presentacion de _|
Servicio Social
TEST/D-VI-PO-002-03
en original y copia,
entrega al alummo y Recibe oficio de carta
archiva en expediente de presentacion de
del alumno constancia Servicio Social
de créditos. TEST/D-VI-PO-002- ‘
03, cnoriginal y
copia, acude al a
Dependencia Piblica o
Privada, entrega y
obticne acuse de
recibido en la copia, y
solieita carta de
aceptacion.
j
1
I Recibe oficio de carta
! de presentacion de
Scrvicie Social
TEST/D-VI-PO-002-
I 03, firma acuse v
! devuelve al alumno.
i ] Vlabora y entrega al
| alumno carta de
aceplacion en original
para fa realizacion de
Recibe carta de su servicio social.
aceptacion original y
entrega al Jefe del
Departamento de
Vinculacion.
G
i
i
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JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

ALUMNO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR

RESPONSABLE
DE LA
DEPENDENCIA
PUBLICA O PRIVADA

SUBDIRECTOR DE
PLANEACION Y
VINCULACION

Recibe carta de aceptacion
original v entrega al
alumno formatos solicitud
de servicio social TEST/D-
VI-PO-002-01, carta
compromiso de servicio
social TEST/D-PO-002-
02, reporte bimestral y
trimestral de servicio
social TEST/D-PO-002-
04, plan de trabajo de
servicio social TEST/D-
PO-002-06, registro-
autorizacién e informe
global para el tramite de
servicio social, archiva
carta de aceptacion en el
expediente del alumno.

—

Recibe formatos solicitud
de servicio social
TEST/D-VI-PO-002-01,
plan de trabajo de
servicio social TEST/D-
VI-PO-002-06, carta
compromiso de servicio
social TEST/D-VI1-PO-
002-02 y reportes
bimestral y trimestral
TEST/D-VI-PO-002-04,
registro-autorizacion €
informe global de
servicio social, requisita y

entrega en original al Jefe
del Departamento de
Vinculacion, reserva
reportes bimestral y

trimestral TEST/D-VI-
P0O-002-04, registro-
autorizacion ¢ informe

Recibe solicitud de

servicio sociat TEST/D-
VI-PO-002-01, plan de
rahajo de servicio sociai
TEST/D-VI-PO-002-06

y carta compromiso de
servicio social TEST/D-

VI-PQ-002-02, revisa,

determina.

global de servicio social.

1
]
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JEFE DEL JEFE DEL RESPONSABLE SUBDIRECTOR DE

DEPARTAMENTO DE ALUMNO DEPARTAMENTO DE DEP:;DL:N CIA PLANEACION Y
VINCULACION CONTROL ESCOLAR VINCULACION

PUBLICA O PRIVADA

(o]

Son
correctos?

De no estar
debidamente _—i o

requisitados entera
al aluinne.

Se entera, corrige y
enurega al Jele del
Departamento de

Vinculacion, reinicia

-_{ @ operacion nimero 4.

St los formatos cstan
debidamentc
requisitados. archiva y

i

|

|

| esperaaque cl alumno
i cubra sus 480 horas de
|

servicio social.

Realiza servicio social y
en los periodos
establecidos elabora
original de reporte
bimestral ¢ informe
trimestral TEST/D-VI-
P0O-002-04
respectivamente, entrega
al Jefe del Departamento
de Vinculacion.
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JEFE DEL JEFE DEL RESPONSABLE DE LA SUBDIRECTOR DE
DEPARTAMENTO DE ALUMNO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA PLANEACION Y
VINCULACION CONTROL ESCOLAR PUBLICA O PRIVADA VINCULACION

Coniorme a fechas
establecidas recibe
original de reporie
himestrai ¢ informe
trmesual TEST/D-VI-
PO-002-04
respectivamente, archiva

a! concluir con los
reportes leinstruye que
deberé solicitar carta de

terminacion en el
Dependencia piblica o
privada donde realizo el

Servicio Social.

en expedicnte del alumne,

Sc entera. al cumplir las
480 horas. elabora en dos
originales registro-
autorizacion e informe
global de servicio social,
distribuye y solicita carta
de terminacion.

Primer original de registro-
autorizacion e informe
global de servicio social.
Jefe del Departamento de
Vinculacion.

Segundo original de

registro-autorizacion anexo

informe glokal de servicio
social. Responsable de la
Dependencia Publica o
Privada.
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JEFE DEL JEFE DEL RESPONSABLE DE LA SUBDIRECTOR DE
DEPARTAMENTO DE ALUMNO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA PLANEACION Y
VINCULACION CONTROL ESCOLAR | PUBLICA O PRIVADA

VINCULACION

Recibe original de

registre-autorizacion ¢
tnforme global de
servicio social, archiva
en ¢l expedicnte dei
alumno.

1

1

Reeibe carta de
ierminacion en
original y copia,
entrega al Jefe del
Departamento de
Vinculacion,

Recibe original de
registro-autorizacion ¢
informe zlobal de
servieia social, valida,
se entera de la
solicitud, clabora en
hoja membretada cn
original y copia. carta
de terminacion.
dirigida af Jefe del
Departaimento de
Vinculacion entrega al
alumno. archiva la
demas documentacion.
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JEFE DEL JEFE DEL RESPONSABLE DE LA SUBDIRECTOR DE
DEPARTAMENTO DE ALUMNO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA PLANEACION Y
VINCULACION CONTROL ESCOLAR | PUBLICA O PRIVADA VINCULACION
24

Recibe carta de
terminacion en original
firma de recibido en la
copia, archiva original

y entrega al alumno
Evaluacion del Servicio
Social.

|
n

Recibe Evaluacion
del Servicio Social,
requisita y entrega al
Jete del
Departamento de
Vinculaciéon en
original.

Recibe evaluacion de
servicio social, valida y
archiva. Elabora oficio

de Censtancia de
Acreditacion de
Servicio Social en
original y dos copias
para acuse de recibo
por el alumno y para ¢!
Jefe de! Departatnento
de Conircl Escolar,
obtiene firma del
Subdirector de
Planeacion y
Vinculacion.

an
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JEFE DEL RESPONSABLE DELA | SUBDIRECTOR DE
JEFE DEL ALUMNO DEPARTAMENTO DE _DEPENDENCIA PLANEACION Y
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR | PUBLICA O PRIVADA VINCULACION
VINCULACION

OL
' i

Recibe Constancia de
Acreditacion dei
Servicio Social firmada
por el Subdirector de
Planeacion y
Vinculacion. Entrega al
alumno original y dos
copias (para acuse de
recibo por el alumno y
para el Jefe del
Departaniento de
Control Escolar).

— ()

Recibe Constancia de
Acreditacion de Servicio
Social. revisa, valida y
determina. En caso de no
cstar debidamente
requisitados el aluinno la
regresa al Jefe del
Depurtamento de
Vinculacion,

[

Recibe Constancia de
Acreditacion de
Servicio Social, valida,
firma y entrega al Jefe
del Departamento de
Yinculacion.
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JEFE DEL JEFE DEL RESPONSABLE DE LA SUBDIRECTOR DE
DEPARTAMENTO DE ALUMNO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA PLANEACION Y
VINCULACION CONTROL ESCOLAR PUBLICA O PRIVADA VINCULACION

o

iLos datos
son
correctos?

Entera al Jefe del
Departamento de
Vinculacion.

Se entera. corrige y
reinicia en la operacion
numero 27.

-

St son correctos los

Constancia de
Acreditacion de

de recibido, entrega
copia al Jefe del
Departamento de
Control Escolar.

datos recibe oficio de

Servicio Soctal, firma
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JEFE DEL JEFE DEL RESPONSABLE DE LA SUBDIRECTOR DE |
DEPARTAMENTO DE ALUMNO DEPARTAMENTO DE _ DEPENDENCIA PLANEACION Y
VINCULACION CONTROL ESCOLAR | PUBLICA O PRIVADA VINCULACION
Recibe copia de la
Constancia de
Acreditacion de
Servicio Social y
archiva en expediente
del alumne. Entera al
alumno.
Q |
Se entera y reserva
original, s¢ conecta
con el procedimicnto:
obtencion de Titulo
Profesional.
FIN
MEDICION

Indicadores para mediar capacidad de respuesta:

No. de solicitudes de alumnos para realizar el servicio social

X 100 = % de alumnos en servicio

No. de alumnos que cumplen con el 50% de créditos

Registro de evidencias:

* El porcentaje de alumnos en servicio social, queda registrado en los Indicadores Institucionales del Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo del Subsistema de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, y en la Estadistica

basica.

*  Los expedientes de servicio social se resguardan en el archivo del Departamento de Vinculacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CLAVE

TEST/D-VI-PO-002-01
TEST/D-VI-PO-002-02
TEST/D-VI-PO-002-03
TEST/D-VI-PO-002-04

NOMBRE

Solicitud de Servicio Social.

social

Carta Compromiso de Servicio Social.

Oficio de Carta de presentacién de Servicio Social.

Reporte Bimestral de Servicio Social.
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N/A

Informe Trimestral de Servicio Social.

TEST/D-VI-PO-002-06 Plan de Trabajo de Servicio Social.

N/A

Oficio de Constancia de Acreditacidén de Servicio Social.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Solicitud de Servicio Social TEST/D-VI-PO-002-01
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Instructivo para llenar el formato Solicitud de Servicic Social TEST/D-VI-PO-002-01.

Objetivo: Permitir al alumno comenzar con la primera etapa del servicio social.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se turna al Departamento de Vinculacién.
NO CONCEPTO DESCRIPCION

| Nombre Completo Se anota el nombre completo del alumno interesado en realizar el Servicio Social,
iniciando por el apellido paterno, apellido materno y nombre (s).

2 Sexo Indicar el sexo del alumno.

3 Teléfono Indicar el nimero de teléfono particular del alumno.

4 Domicilio Indica el domicilio particular del alumno.

5 Namero de Control Especifique el nimero de control asignado al alumno.

6 Carrera Anotar la carrera en la cual se encuentra inscrito el alumno.

7 Periodo Escriba el periodo en el cual esta inscrito el alumnc

8 Semestre Anotar el semestre que se encuentra cursando actualmente el alumno.

9 Dependencia Indique el nombre de la Dependencia en la cual pretende realizar el Servicio Social el
alumno.

10 Titular de la Dependencia Anotar el nombre completo del Titular de la Dependencia.

I Puesto del Titular de la Indique el nombre del puesto Titular de la Dependencia.

Dependencia )

12 Nombre de! Programa Especifique el nombre del programa.

13 Modalidad Indique la modalidad en la que se realizara el Servicio Social {interno o externo).

14 Fecha de Inicio Anotar dia, mes y afio de inicio de Servicio Social.

i5 Fecha de terminacién Anotar dia, mes y afio de terminacion de Servicio Social.

16 Actividades Anotar las actividades que se realizaran.- Colocar en este rubro un “Programa de
Actividades” o puede hacer uso de un Programa el cual debe anexar a este
documento.

i7 Tipo de Programa Marcar con una X el tipc de Programa en el que le interesa participar.

18 Aceptado Anotar si fue aceptado o no e! alumno para realizar Servicio Social.

19 Motivo Anotar el motivo por el cual la solicitud fue rechazada.

20 Observaciones En caso de laber observacicnes anotarlas.

po2d Correo Electrénico Anotar correo electrénico del alumno.
1
22 Firma del Prestadcr Firma del presiador de Servicio Social.
23 Nombre y Firma de! Registrar el nombre y firma del Coordinador de Servicio Social en la institucion
Coordinador de Servicio Educativa.
Social
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Formato Carta Compromiso de Servicio Social

TEST/D-Vi-PO-0002-0

Formato Carta Sompraoria de i E
GHTIC WL § % ;
e
FES T BO-G00E P
R

i
|

Instructivo para llenar el formato Carta Compromiso de Servicio Social TEST/D-VI-PO-002-02.

| Objetivo: Que el alumno lleve a cabo en el periodo manifestado su servicio social, asi como a participar con sus conocimientos e

iniciativa en las actividades que desempefie procurando dar una imagen positiva del Tecnoldgico en el Organismo o Dependencia
donde preste su Servicio Social.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se turna al Departamento de Vinculaciéon.
NO CONCEPTO DESCRIPCION
I Nombre Completo Anotar el nombre completo del Prestante de Servicio Social.
2 Numero de control Indica el nimero de control asignado por la institucion.
3 Domicilio Escribe el domicilio particular del prestante de Servicio Social.
4 Teléfono Indica del nimero de teléfono particular del prestante de Servicio Social.
5 Carrera Anotara el nombre de la carrera en la que se encuentra inscrito el alumno.
6 Semestre Anotar el semestre que se encuentra cursando actuaimente el alumno.
7 Dependencia Indique el nombre de la Dependencia en la cual pretende realizar el Servicio Social el
alumno.
8 Domicilio Indicar el domicilio particular de la Dependencia.
9 Responsable del Programa Anotari el nombre del Responsable del Programa del Organismo.
10 Fecha de inicio Indicar dia, mes y afo en el que se inicia el Servicio Social.
s Fecha de Terminacion Indicar dia, mes y afio en que se da por terminada la prestacion del Servicio Social.
i En fa Ciudad de Registrar el nombre de la Ciudad en ia cual se firma la Carta Compromiso.
i Fecha Anotara ei dia, mes y afio en que se firma ia Carta Compromiso.
14 Firma i Firma del Prestante de Servicio Social.
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Formato Oficio Carta de Presentacién de Servicio Social

80T s g g SRR

TESTID Vi- PO 002-02

L3 1 Larta o5 Présentdpoidn e
Barvicio Sogiad

TEST/O-V PO G003

“Leyenca Correspondgiente™
DEPARTAMERNTC (1
b DE ORI {2 TESY AP/
ASUNTO: Carta de Prasentacitn
€82
PRESENTE
sghads ¢ A1 ez g

i sTe e TH A 2 0]

AP AT L0

S itecespdo
Arhive

Strvs I prone s RS aneay ut Qordhat

WL TepIrE

AT FOBNEE T MMt e Uas ahon

tas ATeTICIONEY (IS A% i rinddsr &0

sdpe Contenl an ol
Seviniat o ia
&, cubwerdo an rotal de S8G

SOt Akar oo L Gresente

ATENTAMENTE

(A5
SJEFE DEL DEPARTAMENTO OF VINCIHLACION

TECROLOGI O !}{ Z mmos &l’f'!&“}&!% nt m‘-cymsmcm

Instructivo para llenar el Oficio para Carta de Presentacién de Servicio Social TEST/D-VI-PO-002-03.

Objetivo: Realizar la presentacion del Alumno a la Dependencia donde prestara su Servicio Social.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Dependencia donde al alumno
prestara su Servicio Social y la copia es el acuse de recibido que se queda bajo resguardo del Departamento de Vinculacion.

NO CONCEPTO DESCRIPCION
i Departamento Anotar el nombre del Departamento que efabora el documento.
2 Numero consecutivo de Indica el nimero consecutivo del oficio del Departamento que expide la Carta.

oficio

3 Fecha Indicar el nombre de la Ciudad, dia, mes y afio en que se expide la Carta.
4 Nombre y cargo Anotar el nombre y cargo de la persona a quien va dirigida la Carta.
5 Nombre de la Dependencia | Indicar el nombre de la Dependencia donde se realizara en Servicio Social.
6 Nombre Escribir el nombre del alumno.
7 Nimero de Control Anotar el nimero de control del alumno.
8 Carrera Indicar el nombre de la carrera en la que se encuentra inscrito el alumno.
9 Nombre y Firma Registrar nombre y firma del Jefe del Departamento de Vinculacién.

_ Pégina 21
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Formato Reporte Bimestral de Servicio Social

TEST/D-VI-PO-002-04

G g e

Formato Regorte Bimestrst o S
Sengis Sacial = %

TERY A POQ02-04

Furkoad i Proaag b TR vt (R

REFGRTL Mo (1)

o Mpterne et (4]

T iR 1N

Tsatal de bur ak suuenuiamtas $103

TILNOLOGICG 0{ Z SIUDIOS wwom 9’/2 mn GL‘X&'IL\“)

Y THIVLATI

Instructivo para llenar el formato Reporte Bimestral de Servicio Social TEST/D-VI-PO-002-04.
Objetivo: Que el alumno lleve a cabo en el periodo manifestado su servicio social, asi como a participar con sus
conocimientos e iniciativa en las actividades que desempefie procurando dar una imagen positiva del Tecnolégico en el
Organismo o Dependencia donde preste su Servicio Social.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se turna al Departamento de Vinculacion.
NO CONCEPTO DESCRIPCION
] Reporte No. Anotar el nimero del reporte correspondiente |,2 o 3.
2 Nombre Registrar nombre completo del alumno.
3 Carrera Anotar el nombre de la carrera que cursa el alumno.
4 Nimero de Control Indicar el nimero de control del alumno.
5 Periodo del Informe Escribir el dia, mes y afo del periodo correspondiente al reporte.
6 Dependencia Escribir el nombre de la Dependencia u Organismo donde realizard el Servicio Social.
7 Programa Especificar el nombre del programa en el cual se encuentra inscrito el alumno.
8 Actividades Anotar las actividades que se realizaron en este periodo.
9 Horas Actuales Registrar el nimero de horas que se cubrieron en este reporte.
10 Horas Acumuladas Anotar el nimero total de horas acumuladas desde el inicio del Servicio Social a la
fecha.
il Datos del Supervisor de Escribir el nombre, puesto y firma del supervisor del Alumno/Prestante de Servicio
Servicio Social Social o del drea del Organismo en donde lo realiza.
12 Sello La oficina donde el Alumno/Prestante realiza su Servicio Social debera sellar este
Reporte.
i3 Firma del Interesado Este Reporte deberd contar con la firma del interesado (Alumno/Prestante de
Servicio Social).
14 Visto Bueno El Jefe de la Oficina de Servicio Social del Tecnoldgico, deberd firmar este reporte.
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Formato Informe Trimestral de Servicio Social
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Instructivo para llenar el formato Informe Trimestral de Servicio Social

Objetivo: Establecer el seguimiento al servicio social realizado por el alumno, e integracion del expediente.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y se turna al Departamento de Vinculacion.

NO CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha de Entrega Anotar la fecha dia, mes y afio en que se entrega el informe trimestral.
2 No. de Registro Estatal Indicar el nitmero de registro que se asigna al alumno.
3 Nombre del Prestador Anotar el nombre completo del alumno.
4 Perfil Profesional Especificar el nombre de la carrera que cursa el alumno.
5 Entidad Receptora Escribir el nombre de la Dependencia donde se realiza el alumno realiza el Servicio
Social.
6 Periodo del Primer Informe | Indicar las fechas que se reportan para el primer trimestre.

Trimestral
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7 Descripcion de Actividades | Especificar en forma general las actividades realizadas durante el primer trimestre.
8 Horas cubiertas Registrar el namero de horas que se cubrieron en el primer trimestre.
9 Datos del prestador Anotar el nombre y firma del alumno.
i0 Datos del fefe Inmediato Escribir el nombre, firma del supervisor o jefe inmediato del Alumno/Prestante de

Servicio Social o del area de! Organismo en donde lo realiza.

I Periodo del Segundo Informe

Indicar las fechas que se reportan para el segundo trimestre.

Trimestral
12 Descripcion de Actividades | Especificar en forma general las actividades realizadas durante el primer trimestre.
13 Horas Cubiertas El Jefe de la Oficina de Servicio Social de! Tecnoldgico, deberd firmar este reporte.
14 Nombre y Firma del Anotar el nombre y firma del alumno.
Prestador
I5 Datos del fefe Inmediato Escribir el nombre, firma del supervisor o jefe inmediato del Alumno/Prestante de

Servicio Social o del drea del Organismo en donde lo realiza.

Formato Plan de Trabajo de Servicio Social
TEST/D-VI-PO-002-006
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Instructivo para llenar el formato Plan de Trabajo de Servicio Social TEST/D-VI-PO-002-06
Objetivo: Conocer el programa y actividades que desarrollara el alumno durante su servicio social.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se turna al Departamento de Vinculacion.
NO CONCEPTO DESCRIPCION
I Nombre Completo Se anota el nombre completo del alumno, iniciando con el apellido paterno, apellido
materno, nombre (s).
2 Edad Se anotara nombre de la Dependencia, ubicacion (domicilio), teléfono, nombre
completo que supervisa el servicio social.
3 Domicilio Indicar el domicilio particular del alumno.
4 Teléfono Registrar el nimero de teléfono particular del alumno.
5 Semestre Especificar el semestre en el que se encuentra inscrito el alumno.
6 Namero de Control Indicar el nimero de control del alumno.
7 Nombre de la Dependencia | Anotar el nombre de la Dependencia en la que se pretende realizar el Servicio Social.
8 Ubicacién Escribir el domicilio de la Dependencia donde se realizara el Servicio Social.
9 Teléfono Registrar el namero de teléfono de la Dependencia donde se realizara el Servicio
Social.
0 Persona que Supervisa el Indicar el nombre de la persona que supervisa el Servicio Social en la Dependencia.
Servicio Social
H Objetivo del Programa Escribir el objetivo del Programa en el que se basa la realizacién del Servicio Social.
12 Actividades del Plan de Indicar las actividades que realiza el alumno.
Trabajo
13 Fecha Indicar dia, mes y afio en que se elabora el Plan de Trabajo.
i4 Firma del Prestador Se registra la firma del alumno.
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Oficio de Constancia de Acreditacién de Servicio Social
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Instructivo para llenar el Oficio para la Constancia de Acreditacion de Servicio Social
Objetivo: Indicar que el alumno Terminé su Servicio Social.

Distribucién y Destinatario: El Oficio se genera en original y dos copias; el original se turna al alumno, una copia para

el Departamento de Control Escolar y la segunda copia para el acuse de recibo que queda bajo resguardo del Departamento
de Vinculacion.
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NO CONCEPTO DESCRIPCION
! Oficio Registrar el nimero de oficio. Ejemplo: No. de Of. TEST/DV/00.00.2010.
2 Nombre Anotar el nombre completc del alumno.
3 Nimero de Control Indicar el nimero de control del alumno.
4 Carrera Anotar el nombre de la carrera que se encuentra cursando el alumno.
5 Dependencia Indicar el nombre de la Dependencia u Organismo donde el alumno realizé su
Servicio Social.
6 Programa Registrar el Programa del Servicio Social.
7 Periodo Asentar el periodo que cubrié la prestacion del Servicio Social.
8 Ciudad Escribir el nombre de la Cuidad en donde se elabora el Oficio de Constancia de
Acreditacion de Servicio Social.
9 Dia Indicar el dia en el que se elabora el Oficio de Constancia de Acreditacion de
Servicio Social.
10 Mes Asentar el mes en el que se elabora el Oficioc de Constancia de Acreditacion de
Servicio Social.
I Afo Registrar el afio en el que se elabora el Oficio de Constancia de Acreditacion de
Servicio Social.
12 Firma del Subdirector de Anotar el nombre y firma del Subdirector de Planeacién y Vinculacion.
Planeacion y Vinculacion |
13 Firma del Jefe del Escribir el nombre y registrar la firma del Jefe del Departamento de Vinculacion.
Departamento de
Vinculacion ;

6. SIMBOLOGIA

siMBOLO DESCRIPCION
Inicio ¢ final del procedimiento: indica principio o terminacion del procedimiento.
Conector de procedimientos: indica que un procedimiento proviene o es la continuacion de otros.
Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra ai finalizar la hoja hacia dénde va el proceso
y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

—]

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales fases del
procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accién que se realiza.

Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.
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Linea de guiones: Es empleada para cotejar, consultar o conciliar informacion.

0 Decision: Pregunta o alternativa de solucion.

Interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera de continuar el
; tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

\\

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a que ya no se
/ requiere o finaliza su intervencion en el proceso.

—

7. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 7 de diciembre de 201 1.

Elaboracién del Manual de Procedimientos del Departamento de Vinculacion.

8. DISTRIBUCION

El original del Manual de procedimientos se encuentra en la Subdireccién de Planeacion y Vinculacion del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Tianguistenco.

Las copias controladas seran distribuidas de la siguiente manera:

I. Departamento de Vinculaciéon
2. Unidad Juridica

9. VALIDACION

M. en D.C. Eva Abaid Yapur
Directora del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Tianguistenco
(Rubrica).

Ing. Valente José Romero Gaytan
Subdirector de Planeacion y Vinculacion
(Rubrica).

L.A.E. Ma. Elena Cuevas Ubaldo
Jefa del Departamento de Vinculacion
(Rabrica).
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