INSTITUTO CAMPECHANO Codigo: DISEA-DESSP-PO1

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Departamento de Servicio Social

y Practica Profesional
Referencia de Norma:
8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1,8.6

PROCEDIMIENTO DE: SERVICIO SOCIAL

1. Obijetivo

Organizar y promover el servicio social de los alumnos como participacion activa en los programas de desarrollo en la
comunidad, donde apliquen sus conocimientos adquiridos a manera de retribucion a la sociedad, generando en ellos una

conciencia social.

2. Alcance

Aplica para todos los alumnos con el 70% de los créditos académicos cubiertos y pertenecientes a las diferentes

licenciaturas del Instituto Campechano a excepcion de las escuelas normales.

3. Politicas de operacion

3.1 La prestacion del Servicio Social de los alumnos pertenecientes a la institucion debera ser conforme a lo estipulado en
el Reglamento de Servicio Social institucional.

3.2 Para realizar el Servicio Social el alumno debera tener liberadas las practicas profesionales y contar con el 70% de
créditos.

3.3 El alumno debera cubrir 480 hrs para la prestacion del Servicio Social durante un periodo minimo de 6 meses, en caso
de ser interrumpido debera reiniciar sus tramites nuevamente, nulificando las horas acumuladas anteriormente.

3.4 El alumno podré realizar el Servicio Social en periodo vacacional con la observacion que no seran contabilizadas las
horas como dobles.

3.5 Los prestadores de Servicio Social seran canalizados a instituciones externas del sector publico y social asi como
internas dentro del mismo Instituto Campechano dando preferencia a las actividades relacionadas con base a los

programas de estudio.
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3.6 El Jefe del Departamento de Servicio Social y Préactica Profesional en vinculacion con el Director de Superacién
Académica e Intercambio Interinstitucional gestionara la firma de convenios de colaboracién con las dependencias
publicas y sociales para ofertar a los prestadores del servicio social.

3.7 El Jefe del Departamento de Servicio Social y Practica Profesional informara a los alumnos de los lineamientos para
realizar el servicio social asi como las opciones de instituciones donde podran acudir; asi mismo en coordinacién con
el Director de escuela fomentaran la terminacién de servicio social antes del egreso de los alumnos.

3.8 El Director de escuela emitira la constancia de liberacion de Servicio Social a solicitud y tramite del alumno y contando
con el expediente completo y oficio de autorizacién para carta de liberacién de Servicio Social emitido por la Direccidn
de Servicios Educativos de Apoyo.

3.9 La Carta de aceptacién de Servicio Social debera presentarse en hoja membretada firmada por el representante de la
institucion y con el sello de la misma, entregandose al Jefe del Departamento de Servicio Social y Practica Profesional
y dirigida al Director de Servicios Educativos de Apoyo.

3.10 El alumno debera entregar un Programa de actividades para la prestacion de Servicio Social firmado y sellado por la
institucion receptora y tres informes bimestrales con evidencias de las actividades realizadas.

3.11 Las dependencias Publicas y Sociales notificaran al Director de Servicios Educativos de Apoyo en caso que el alumno
no cumpla de manera oportuna con las actividades a desempefiar en el Servicio Social o presente alguna conducta
inapropiada.

3.12 Al término del Servicio Social los alumnos deberan haber cumplido con la entrega de todos los documentos solicitados
en tiempo y forma por el Jefe del Departamento de Servicio Social y Practica Profesional, en caso de no ser asi
contaran con un plazo no mayor de 30 dias habiles a partir de la fecha de terminacién para la entrega de los
documentos faltantes y la integracion completa de su expediente.

3.13 En el caso de los alumnos que no entreguen su documentacion en el tiempo establecido en el apartado anterior, el
Jefe del Departamento de Servicio Social y Practica Profesional en coordinacion con el Director de Servicios
Educativos de Apoyo notificaré a los alumnos y Directores de escuelas la cancelacion del servicio social, solo en los
casos que exista algiin motivo justificable de fuerza mayor sera valorado y a consideracion.

3.14 En caso que el alumno no cumpla el servicio social, suspenda o incurra en alguna falta que sea motivo de cancelacion
debera iniciar nuevamente partiendo desde el llenado de la solicitud, considerando que tendra que ser en otra
dependencia.

3.15 El Jefe del Departamento de Servicio Social y Practica Profesional realizara y actualizara constantemente el Informe
de control de prestadores de servicio social, mismo que debera enviar mensualmente a las Direcciones de Escuelay a

la Direccion General de Planeacién y Calidad.
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4. Diagrama de procedimiento

DEPARTAMENTO DE ALUMNOS DIRECTOR DE ESCUELA _ DEPENDENCIAS
SERVICIO SOCIAL Y PUBLICAS Y SOCIALES
PRACTICA PROFESIONAL
1 .
Integrar y enviar
relacién de alumnos
con créditos para
2 Informar alos P.S.S.
sobre los lineamientos e
instituciones para
realizar S.S.
3
Realizar solicitud para
prestar S.S.
4 ! i
Recepcionar solicitud
calendariza fecha de
entrega de informes de —
actividades realizadas de
S.S. y elabora C.P.
5 Recibir C.P. yenvia a
> las Dependencias
publicas y sociales.
6
Recibir C.P.y
envia C.A.
7 "
Recibir C.A., elabora programa
de trabajo y envia al Jefe del
l Depto. de SS y PP.
8
Recibir C.A. y programa
de trabajo,
I
9
No
Validar
programa
10 Si Ejecutar programa, elaborar y
entregar informes de actividades
realizadas de S.S.
11 T
Validar No ,
informes
>
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O,

Emitir C.T.

13

Recibir C.T. y entrega al
Jefe del Departamento de  [@
SSvPP

\4

14

Recibir C.T. y realiza y envia
alaD.E. oficio de
autorizacion para carta de
liberacion de S.S.y
documentacion del
expediente del prestador.

15

Emitir oficio de

autorizacion para carta
de liberacién de S.S.

5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA RESPONSABLES

ACTIVIDADES

CUANDO

1 Director de escuela

Integrar y enviar relacién de alumnos con 70%
créditos para Servicio Social haciendo uso del
formato DISEA-DESSP-P01-F01 y a solicitud
del Departamento de Servicio Social y Practica
Profesional en coordinacién con la Direccién de
Servicios Educativos de Apoyo.

Enviar relacién al Departamento de Servicio
Social y Practica Profesional.

Durante el mes de
agosto

2 El Jefe del Depto. de Servicio
Social y Practica

El jefe de departamento solicita al Director de
Superacion  Académica e  Intercambio
Interinstitucional la relacion de convenios
vigentes.

Integrar Relacién de instituciones y areas
solicitantes de prestadores de Servicio Social
aplicado el formato DISEA-DESSP-P01-F02

Realizar reunion informativa con alumnos que
cumplen con el 70% de créditos para Servicio
Social y asi explicar el procedimiento del mismo
e informar sobre las instituciones donde
requieren prestadores.

En el semestre
anterior a la
realizacion del
servicio social.

3 Alumno

El alumno recibe solicitud para prestar Servicio
Social. DISEA-DESSP-P01-F03

El alumno llena la solicitud para prestar Servicio

La solicitud la
requerira antes de
realizar el servicio

social, y debera ser
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Alumno

Social y recolecta firmas del Director de escuela
y del encargado inmediato de la Dependencia
publica y social donde prestara el Servicio
Social.

enfrega solicitud al Jefe del
Departamento de Servicio Social y Practica
Profesional

entregada maximo

15 dias después de
haber iniciado el
servicio social.

Jefe del Depto. de Servicio
Social y Practica Profesional

El Jefe del Departamento de Servicio Social y
Practica Profesional valida solicitud para prestar
servicio social DISEA-DESSP-P01-F03; en caso
que la solicitud no se encuentre totalmente
correcta el alumno la debera llenar de nueva
cuenta, la solicitud para ser validada debera
contar con todos los campos llenados
correctamente,  considerando de  mayor
importancia el lugar, el tiempo, el horario, y las
firmas.

Calendariza con el alumno haciendo uso del
formato de solicitud para prestar servicio social
las fechas de entrega de informes de
actividades, para lo cual se deberan entregar 3
informes bimestrales.

Elabora carta de presentacién dirigido al
encargado inmediato de las dependencias
Publicas y Sociales (2 copias) y firmada por el
Director de Servicios Educativos de Apoyo.
DISEA-DESSP-P01-F04

Envia digital al alumno documentos de referencia

(Carta de aceptacién y terminacion) y registro
(Programa e informes de actividades de
Servicio Social para su correcto llenado).

Una vez que el
alumno entregue la
solicitud.

Alumno

Recibe carta de presentacion

Entrega copia de carta de presentacién a la
Dependencia Publica y Social donde efectuara
el Servicio Social.

Durante la primera
semana de haber
entregado la
solicitud recibira la
CPy durante la
primera semana de
haber recibido la
CP debera ser
entregada a la

dependencia.

Dependencias publicas y o Recibe carta de presentacion. La CA debera
sociales o Envia carta de aceptacion dirigido al Director de | "€@izaday elnwada

Servicios Educativos de Apoyo (3 copias) , durante 08
. primeros 15 dias de
o Entrega dos copias al alumno haber recibido la
CP.

Alumno e Recibe carta de aceptacion y elabora programa | Durante los 15 dias
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de trabajo firmado por el encargado de la
Dependencia Publica y Social

Entrega copia de carta de aceptacion y programa
de trabajo al Jefe del Depto. de Servicio Social y
Practica Profesional. DISEA-DESSP-P01-F05

siguientes a la
recepcion de la cata
de presentacion.

8 Jefe del Depto. de Servicio Recibe carta de aceptacion y verificar | Alarecepcion de la
Social y Practica Profesional. informacion correcta. documentacion.
Recibe programa de trabajo para la prestacion
del Servicio Social DISEA-DESSP-P01-F05
9 Jefe del Depto. de Servicio Valida programa de trabajo para la prestacion del | A la recepcion de la
Social y Practica Profesional. Servicio Social. documentacion.
Si el alumno cumple pasa a la tarea 10, si el
alumno no cumple regresa a la tarea 7.
10 Alumno Realiza actividades en el Servicio Social Bimestral
conforme al programa de trabajo.
Elabora informes de actividades realizadas de
servicio social y recolecta firma del encargado
inmediato de la Dependencia Publica y Social.
DISEA-DESSP-P01-F06
Entrega informes segin la calendarizacion
programada
" Valida informe de actividades realizadas de | A la recepcion del
Jefe del Depto. de Servicio Servicio Social. informe.
Social y Practica Profesional. Si el alumno cumple pasa al punto 12, en caso
que el alumno entregue el informe de manera
incorrecta regresara al punto 10.
12 Dependencias publicas y Envia carta de terminacion dirigido al Director de | La CT debera ser
sociales Servicios Educativos de Apoyo realizada y enviada
. durante los
Entrega dos copias al alumno
g P y primeros 15 dias de
haber concluido el
servicio social.
13 Alumno Recibe carta de terminacion. Durante los
Entrega copia de carta de terminacion al Jefe del pr:m;eros 15|d-|§s dle
Depto. de Servicio Social y Practica Profesional, | N@Per conciuido e
servicio social.
14 Jefe del Depto. de Servicio Recibe carta de terminacion. Una vez

Social y Practica Profesional.

Elabora oficio de autorizacion para constancia de

liberacion de Servicio Social, DISEA-DESSP-
P01-FO7 firmado por el Director de Servicios
Educativos de Apoyo y Formato de entrega de
documentos de servicio social DISEA-DESSP-
P01-F08.

Entrega al Director de escuela oficio de
autorizacion para constancia de liberacion de
Servicio Social, asi como expediente del alumno

completado el
expediente del
alumno.
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para su resguardo haciendo uso del formato de
entrega de documentos de Servicio Social.

o El Jefe del Departamento de Servicio Social y
Préctica Profesional posterior a la entrega del
expediente del alumno a la Direccién de la
escuela, conservara copia del Oficio de
autorizacion para Carta de liberacion de
Servicio Social misma que sera firmada por el
Director de Servicios Educativos de Apoyo y asi
mismo Formato de entrega de documentos de
servicio social.

15 Director de escuela. e Recibe oficio de autorizacion para carta de | Durante los 30 dias

liberacién de Servicio Social DISEA-DESSP- posteriores al
P01-F07, asi como todo la documentacion | termino del servicio
correspondiente al Servicio Social de los social.
alumnos: Solicitud para prestar Servicio Social,
Carta de presentacion de Servicio Social, Carta
de aceptacion de Servicio Social, Carta de
terminacion de Servicio Social, Programa de
actividades para la prestacion del Servicio
Social, Informe de actividades realizadas de
Servicio Social.

e Elabora carta de liberacion de servicio social a
solicitud del alumno al finalizar el programa de
estudios y habiendo cumplido con los requisitos
y tramites correspondientes.

Péagina 7 de 9
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.



6. Documentos de referencia

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: SERVICIO SOCIAL
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CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
DISEA-
DESSP-P01- | Reglamento de Servicio Social Interno
RO1
N/A Norma ISO 9001:2015 Externo
7. _Registros
TIEMPO DE
RESPONSABLE DE LUGAR DE
REGISTROS cobico CONSERVACH | "CONSERVARLO | ALMACENAMIENTO
Relacion de alumnos con | DISEA-DESSP-P01-FO1 1 afio Jefe del depto. de
creditos para prestar S.S. Servicio social y Archivo muerto
practica profesional
Relacién de instituciones y areas | DISEA-DESSP-P01-F02 1 afio Jefe del depto. de
solicitantes de prestadores de Servicio social y Archivo muerto
S.S. practica profesional
Solicitud para prestar servicio | DISEA-DESSP-P01-F03 Hasta la Jefe del depto. de Archivo temporal
social. terminacion del | Servicio social y Expediente alumno
S.S. practica profesional
5 afios y Direccion de
escuela
Carta de presentacion de | DISEA-DESSP-P01-F04 Hasta la Jefe del depto. de | Expedientes de alumnos
servicio social terminacion del | Servicio social y Archivo muerto
S.S. practica profesional y
1 afio Director de Escuela
Programa de actividades para la | DISEA-DESSP-P01-F05 5 afios Director de Escuela y | Expedientes de alumnos
prestacion del servicio social Hasta la Jefe del depto. de Archivo temporal
terminacidn del | Servicio social y
S.S. préactica profesional
Informe de actividades | DISEA-DESSP-P01-F06 5 afios Director de Escuela y | Expedientes de alumnos
realizadas de servicio social. Hasta la Jefe del depto. de Archivo temporal
terminacién del | Servicio social y
S.S. practica profesional
Oficio de autorizacién para carta | DISEA-DESSP-P01-F07 5 afios Director de Escuela y | Expedientes de alumnos
de liberacién de servicio social. Jefe del depto. de Archivo muerto
1 afio Servicio social y
practica profesional
Formato de entrega de | DISEA-DESSP-P01-F08 1 afio Jefe del depto. de

documentos de servicio social.

Servicio social y
practica profesional

Archivo muerto
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8. Glosario

DSA: Direccion de Servicios Educativos de Apoyo
PSS: Prestador de servicio social

S8: Servicio Social

CP: Carta de presentacion

DE: Direccion de escuela

CA: Carta de aceptacion

CT: Carta de terminacion

9. Anexos

. - - . DISEA-DESSP-P01-F01
Relacién de alumnos con créditos para prestar servicio social

Relacién de instituciones y areas solicitantes de prestadores de servicio social DISEA-DESSP-PO1-F02

. - . DISEA-DESSP-P01-F03
Solicitud para prestar servicio social

Carta de presentacién de servicio social DISEA-DESSP-PO1-FO4

Programa de actividades para la prestacion del servicio social DISEA-DESSP-PO1-FO5

Informe de actividades realizadas de servicio social DISEA-DESSP-P01-F06

Oficio de autorizacion para carta de liberacion de servicio social DISEA-DESSP-PO1-FO7

Formato de entrega de documentos de servicio social DISEA-DESSP-PO1-FO8

10. Control de cambios
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