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Jefe del Departamento de
Vinculacion y Difusion

Educativa Y Vinculacion Rector

OBJETIVO:

ALCANCE:

Establecer el procedimiento a seguir para la
incorporacion de las y los aspirantes a
realizar servicio social mediante la asesoria
permanente desde su registro hasta la
obtencién de su constancia de liberacién.

Pasantes de las carreras del area de la salud que
hayan cubierto el 100% de créditos y alumnos que
no son'del area de la salud que hayan cubierto un
minimo de 50% de los créditos correspondientes

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

SECUENCIA \ >
DE ETAPAS RESPONSABLE &k ACTIVIDAD
Emite convocatoria de servicio social en el mes de mayo y
Departamento de en noviembre para las areas de la salud, en el caso de las
1 Vinculacion y carreras de Ingenieria en Comunicacion Multimedia,
Difusién Humanidades-Empresa, Logistica Aeroportuaria,
Gastronomia Nutricional, la convocatoria sera permanente.
El alumno y/o alumna o egresado y/o egresada solicita su
Departamento de ; S . o . .
) . inscripcién para participar en la promocion de servicio social
2 Vinculacion y T : - .
N en a la solicitud de ingreso a la promocion de servicio
Difusion :
social.
Recibe los siguientes documentos y revisa que estén
completos
= Copiadel INE
= Copia del CURP
= Copia del acta de nacimiento
Departamento de . T -
) S = Copia de historial académico
3 Vinculacion y o
e = Copia afiliacion al seguro
Difusion . A .
= Tres fotografias tamafio infantil
Si no estan completos los documentos, se le indica
al alumno o egresado qué documentos le faltan y se le
informa que de no entregarlo, no se podra completar su
solicitud de ingreso.
4 Alumno o Llena FICHA DE SEGUIMIENTO PARA SERVICIO SOCIAL
egresados.
Departamento de Una vez que el prestador del servicio social decide a que
5 Vinculacion y institucién prestara su servicio se emite la carta de

Difusién

presentacion documento que entrega el dia del curso de
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induccion donde se le da a conocer el reglamento de
servicio social y tramite administrativo a desarrollar durante
y al término de servicio social.
Recibe y revisa los siguientes documentos:
Departamento de > S
6 Vinculacion y Carta de presentggon con acuse de recibido
Difusion Carta de aceptacion 3
Formato Registro-Autorizacion.
Departamento de Realiza supervisiones a las dependencias de servicio social
7 Vinculacion y y registra en el FOR-SA-09-A solamente para el area de la
Difusion salud.
Direcciones de : .
8 Asigna profesor para la supervision
carrera
Durante la supervision realiza evaluacion del desempefio
Profesory del pasante y registra en el FOR-SA-09-B Supervision
9 Direcciones de académica a instituciones receptoras de servicio social y
Carrera entrega el formato a la'Direccion de carrera para su
resguardo, solo en el caso de las areas de salud.
Departamento El departamento realiza un seguimiento del informe
10 Vinculacion y trimestral mediante correo electrénico y realiza su registro
Difusién en la ficha de seguimiento para servicio social
El Departamento de Vinculacion y Difusién recibe al término
Departamento del servicio social el informe trimestral debidamente llenado
11 Vinculacion y y firmado, asi como su informe global, evaluacién de jefe
Difusién inmediato y su Carta de Termino emitida por la unidad
receptora.
Verifica que el alumno cumpla con el total de horas
Departamento requeridas, asi como el periodo establecido por el
12 Vinculacion y reglamento de servicio social y notifica que la Constancia
Difusién de Liberacion de Servicio Social estara disponible en un
plazo no mayor a tres dias habiles.
D_e partarnento Entrega Constancia de Liberacién de Servicio Social al
13 Vinculacion y .
Difusion prestador y, recaba acuse de recibido.
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DIAGRAMA
ALUMNO O
EGRESADO

2.Llena solicitud
de promocién

DEPARTAMENTO DE

VINCULACION Y
DIFUSION

Inicio

\ 4

1.Emite convocatoria de
Servicio Social

4.Llena solicitud
de promocién

3.Recibe y revisa

documentos

al

5.Da a conocer lista de
> plazas disponibles

6.Emite carta de
presentacion y/o
aceptacion

4

7.Recibe y revisa
documentos

v

8.Realiza supervision y
registra FOR-SA-09-A

DIRECCION DE
CARRERA

PROFESOR

.C

11.Realiza seguimiento
trimestral y registra en la
ficha de seguimiento

9.Asigna profesor(a) para

la supervision (Areas de
la salud)

10.Realiza evaluacion
del desempefio

v

12.Recibe informe
trimestral, global y
carta de término.

A4

14 .Verifica que el alumno
cumpla con el nimero total
de horas

4

15.Entrega al alumno
constancia de liberacién de
Servicio Social

Fin
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RESPONSABLE DE TIPO DE CODIGO DE
FORGUATORE CONSERVARLO ALMACENAMIENTO | REGISTRO
Supervision a InSt!tl:ICIOI’]e.S _ Depar@ment(_) dg, Fisico FOR-SA-09-A
receptoras de servicio social | Vinculacion y Difusion
Supervision académica a Direcciones de
instituciones receptoras de Fisico FOR-SA-09-B
e . Carrera
servicio social
Direccién de gerontologia
.Su'per\_/lsmn académica a Direcciones de Fisico FOR:SA-09-C
instituciones receptoras de Carrera
servicio social
Carta de presentacion de Departamento de
servicio Social y Carta de Vincurl)acic')n Difusion Fisico N/A
Aceptacién y
Carta de Aceptacién . Depar'ggmentp dE.’, Fisico N/A
Vinculacion y Difusién
Ficha de seguimiento para _Depar’;qmentp de_:, Fisico N/A
servicio social Vinculacion y Difusién
Evaluamon_d_el pre_stador de _Depar’;qmentp de_z, Fisico N/A
servicio social Vinculacion y Difusion
Solicitud para part|C|par_e_n la Departamento de N
convocatoria de servicio . it 5, Fisico N/A
. Vinculacion y Difusion
social
Constancia de Liberacion del Departamento de .
o : . 5 e Fisico N/A
Servicio Social Vinculacion y Difusién

_.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Reglamento de servicio social

META DEL \)
PROCEDIMIEN@

Atender 100% de solicitudes
de ingreso a servicio social.

Atender 100% de solicitudes para

constancias de liberacion de
servicio social.

Personal atendido

Clientes vigentes

INDICADOR
"4

FORMLQ\)\

Solicitudes
atendidas/solicitudes
recibidas x 100

Prestadores vigentes /
prestadores registrados x 100

FQ‘\§:ENC|A
| N

Semestral

Semestral

GLOSARIO DE TERMINOS
N/A
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