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Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del punto

cambio modificado

Descripcién del cambio

Se elabora procedimiento con la nueva la nueva

01 20 Febrero 2013 Todo el documento imagen y control documental que se estableci6
en la Secretaria de Administracion.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitudes de Prestadores de Servicio
Entrada Proveedor Director Administrativo / Direcciones del Parque
Procedimientos | No aplica
Produ_ct_o 0 Prestadores de Servicio
Servicio
Salida dellElle o Director Administrativo / Direcciones del Parque
Cliente
Procedimientos | No aplica

ENCARGADO DE SERVICIO SOCIAL AREA SOLICITANTE
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. . ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
. Revisa conjuntamente con el Abogado del area
Encargado de Servicio o ; . : .
1. . Juridica los convenios y su vigencia con las Convenios
Social . )
Universidades.
Elabora conjuntamente con el Encargado de Servicio
2. Area solicitante Social los Programas y Proyectos para captacion
prestadores.
- Proporciona pléaticas informativas a alumnos, para dar
Encargado de Servicio - T
3. Social a conocer los objetivos del programa y explicacion de
procedimientos.
4 Encargado de Servicio | Evalla el perfil requerido para integracion de los
' Social alumnos a cada programa.
Encargado de Servicio | Recibe la carta de presentacion expedida por la o
5. . . . . Carta Presentacion
Social Universidad correspondiente.
Encargado de Servicio | Elabora y entrega de la carta de aceptacion de Carta de
6. . . . .,
Social acuerdo al formato de cada Universidad. Aceptacion
7 Encargado de Servicio | Introduce y presenta al prestador de servicio al area
' Social correspondiente.
8 Encargado de Servicio | Abre un expediente personal del prestador de servicio
' Social social.
Administracion de horas de cada prestador:
1.- En caso de los prestadores de fin de semana se
proporcionara listado de asistencia al supervisor en . . .
. . . Lista de Asistencia
turno todos los viernes (anexo: 1 Formato lista de .
. . : de Fin de Semana
- asistencia de fin de semana).
Encargado de Servicio .
9. . 2.- En caso de los prestadores de lunes a viernes se
Social . S . Control de Horas
dara la indicacién a cada prestador que registren su .
. . . Lunes a Viernes
entrada y salida en la bitacora personal que se ubica
fisicamente en la oficina del Encargado de Servicio
Social (anexo: 2 Formato de control de horas lunes a
viernes)
.. | Cada lunes se tendrd que hacer el registro de las Archivo Control
Encargado de Servicio . ) General de Horas
10. . horas de cada alumno en el archivo denominado e )
Social - . Servicio Social por
Control General de Horas Servicio Social por Alumno AlUmno
- Dependiendo de la Universidad se solicitan reportes
Encargado de Servicio .
11. Social bimestrales, los cuales elaboran los alumnos y son ser
revisan y validan por el Encargado de Servicio Social.
Elabora carta de terminacion de servicio cuando el
Encaraado de Servicio alumno concluye las horas reglamentarias y de
12. 9 acuerdo al formato de cada Universidad.

Social

En el caso de la UdeG todos los tramites se realizan a
través del SIIAU Nombre del sistema no poner claves
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No RESPONSABLE A TVIEAR FORMATOS/
"I  (PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Entrega la carta de terminacion de Servicio Social y
. o - . o ; Acuse de Carta de
13. Estudiante solicita al estudiante firme de recibido copia de acuse C e
. Terminacion
registrando nombre y fecha.
3. ANEXOS

FALTAN LOS FORMATOS MENCIONADOS EN EL PROCEDIMIENTO AGREGARLOS
EN PDF POR FAVOR
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4. GLOSARIO

Convenio

Documento donde se registran los acuerdos o compromiso adquiridos con el

consentimiento de dos partes.




&’ rocedl miento ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FECHA
de ELABORACION: 20-FEB-2013
FECHA —
ervicio Yocial ACTUALIZACION: 20-FEB-2013 | VERSION: 01
CODIGO: PM-DA-AD-PO-01 P oNA

5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro: Reviso: Aprobé:
Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto
Lic. Miguel Angel Lic. Sergio Zavala
Aide del Rocio Ochoa Villa Gonzalez Villa Mercado
Encargado de Servicio Responsable de Control Director General de
Social de Documentos de la Innovaciéon y Mejora
Dependencia Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.



