
PROCESO 
PROVEEDOR

ENTRADA RECURSOS
Jefatura de gestión tecnológica y 

vinculación
Jefatura de oficina de servicio social Jefatura de oficina de servicio social Jefatura de Servicios Escolares SALIDA

PROCESO 
CLIENTE

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Proceso de 

revisiones por la 

Dirección MP-

DIR-1

INICIO

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la realización y acreditación del servicio social por parte de las/los estudiantes del Instituto Tecnológico de Parral

CÓDIGO: MP-SPV-03 FECHA: 03/07/2024 NOMBRE: Servicio Social ELABORÓ: Abigail Salgado Monárrez

APROBÓ: Jesús Armando Sáenz 

Abascal

ALCANCE: Aplica a todos los estudiantes del ITParral que cumplan con los requisitos determinados en el Lineamiento académico administrativo e incluye actividades desde la elaboración del listado 

de aspirantes, el desarrollo de la platica de servicio social, recepción de solicitud, hasta la ejecución y entrega de calificaciones correspondientes.

PÁG: 1

REV: 1

Elabora el programa 
semestral de servicio social

FIN

Objetivos y 

Metas del 

proceso

(Indicadores del 

desempeño)

 Ver en relación 

de indicadores 

DOC-ISO-01

Medición de la 
efectividad del 

proceso

Resultado de la 

evaluación de la 

efectividad

MP-DIR-01 

Revisiones por 

la Dirección

Papelería

Carpetas de 

archivo para 

expedientes

Computadora

Internet

Impresora

Sistema de 

control escolar

Área de 

almacenamiento 

de expedientes 

de estudiantes

Programa semestral de 

servicio social 

(Sin código)

Gestiona que se coloquen en la 
página web del ITP los formatos 

necesarios para el proceso de SS

Documentos 

correctos?

Si

No

Listado de 

estudiantes 

elegibles a SS

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Se asegura de elaborar  la 
convocatoria a plática de 

inducción al servicio social 
y publicarla en calendario 

escolar, pagina web y 
redes sociales del ITP dos 
meses previos al inicio del 

periodo incluído en el 
programa semestral

Ejecuta plática de inducción 
al Servicio social antes del 

inicio del semestre y se 
asegura de registrar 

asistencia de estudiantes

Carta de asignación 

de actividades 

SPV-F-34 

Plan de trabajo 

SPV-F-35

Reporte bimestral de 

servicio social 

SPV-F-36 

Formato de evaluación 

cualitativa

SPV-F-37 

Formato de 

autoevaluación 

cualitativa 

SPV-F-38 

Formato de evaluación 

de actividades del 

prestador del servicio 

social

 SPV-F-39

Recibe Solicitud de servicio social 

SPV-F-30, Carta compromiso SPV-

F-31  llena y el NSS por parte del 

estudiante para asegurarse que los 

datos sean correctos y lo ingresa al 

formato de Tarjeta de control de 

servicio social SPV-F-32

Procede a la apertura de 
expediente físico y elaboración 

de Carta de Presentación Carta de 

presentación

(Sin código)

Recibe Carta de aceptación en 
hoja membretada con firma y 

sello de la institución receptora 
para agregar al expediente

Carta de 

aceptación

(Formato libre)

Recibe del estudiante el plan de 
trabajo y carta de asignación, 

procede a revisar la información 
llenada correctamente y firmas 
correspondientes y actualizar 
formato de Tarjeta de control 
de servicio social SPV-F-32

Recibe y firma reportes 
bimestrales y evaluaciones en 

apego al lineamiento 
académico administrativo (c/2 

meses)

Recibe Reporte Final y Carta 
de Terminación (sin código) 

por parte de la institución 
receptora  y toda la 

documentación correspondiente 
al expediente se servicio social 

en apego al Control de 
servicio social SPV-F 22

Cuando el estudiante realiza la 
Solicitud de servicio social en la 
plataforma (mindbox) procede a 

la elaboración de la Carta de 
liberación y Acta de 

calificaciones para enviar al 
Departamento de Servicios 

escolares y actualiza formato 
de Control de servicio social 

SPV-F-23

Carta de 

liberación

(Sin código)

Captura la calificación en 
Mindbox 

Control de servicio 

social 

SPV-F-32

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Titulación

MP-SA-10

Residencias 

profesionales

MP-SA-06

Acta de 

calificación

SPV-F-40

Lista de asistencia a 

platica de inducción

SPV-F-33

Solicitud de 

Servicio Social

SPV-F-30

Carta 

Compromiso

SPV-F-33
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