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1. OBIJETIVO

El presenta Manual tiene como finalidad explicar de manera breve vy clara los rubros del
formato para el registro de programas de Servicio Social, el cual debera de llenarse en su
totalidad a través del Sistema Automatizado de Servicio Social (SASS) del Instituto

Tecnoldgico de Durango.

El Servicio Social de estudiante de los Planes de Estudios 2009-2010 tendra por objeto:
1. Convertir esta prestacién en un acto de reciprocidad para con la sociedad a través
de los planes y programas del sector publico.
2. Contribuir a la formacion académica y capacitacion profesional del prestador del

Servicio Social.

El Sistema Automatizado de Servicio Social (SASS) permite solicitar en linea prestadores de

servicio social, mediante el registro de la instancia con su (s) respectivo (s) programas (s).

La ventaja de este portal es que todas las instancias, con las que se tengan firmados
convenios o acuerdos de colaboracion, que solicitan prestadores de servicio social podran

hacerlo en linea ingresando a http://ss.itdurango.edu.mx/portalServicio/
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2. CARACTERISTICAS DE REQUERIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

CARACTERISTICAS

Navegador * |Internet Explorer 9
* Firefox
* Opera

* Google Chrome

JavaScript * Habilitado

Cookies e Habilitado

3. DESCRIPCION DEL PORTAL Y CARACTERISTICAS PRINCIPALES

Desde el SASS, usted podra realizar el registro de la instancia su(s) programas(s) de Servicio
Social, asi los datos capturados le permite solventar los tramites necesarios para solicitar

estudiantes prestadores de servicio social.

Una vez capturados los datos de la instancia y su (s) respectivo (s) programas (s), el
administrador del SASS revisard los mismos, si han sido aceptada su propuesta el programa
aparecerd en el “Banco de Programas” que se encuentra en el menu de la pestaia
“ . ” . . o

Estudiantes”, de lo contrario se pondrd en contacto con usted para notificar que el

programa ha sido rechazado.

Posteriormente el sistema permitird al usuario que registra programas, rellenar los campos

generales de la instancia automaticamente, cuando usted ingrese los primeros caracteres.
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4. OPERACION DEL PORTAL: {QUE DEBO HACER PRIMERO?

Para acceder al Sistema Automatizado de Servicio Social debe ingresar a la pagina

http://ss.itdurango.edu.mx/portalServicio/

4.1 PANTALLA DE INICIO

La pantalla de inicio estd formada de la siguiente manera:

SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

4
INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

iniclo  Estudiantes Instancia  Procedimiento Servicio Soclal  Contacto

Avisos @
SASS | Sistema Automatizado .
i H AVANCE RETICULAR Y CUENTA DE
de SerV|C|O SOCIaI CORREO INSTITUCIONAL
Propiciando Mayores Oportunidades para un Desarrollo Individual y Comunitario. 2017-02-01
INSCRIPCION
Qué 'S icio Social? FOLIOS DISPONIBLES PARA
2ue es el Servicio Socla SEMESTRE ENERO-JULIO 2017, A
PARTIR DEL 326

Se entiende por servicio social: el trabajo temporal y 2017-02:01

obligatorio, que institucionalmente presten y ejecuten ESTUDIANTES EN PROCESO DE
los estudiantes en beneficio de la sociedad. Los TERMINACION

estudiantes de los Institutos Tecnolégicos del TecNM, RECUERDA TENER TU EXPEDIENTE
prestaran el servicio social para cumplir con los FISICO Y DIGITAL COMPLETO PARA
créditos del plan de estudios. LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL
2017-02-01
S\ . Objetivo del Servicio Social
. - | o o e o
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4.2 PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

En la barra de menu encontrard la opcion de “Procedimiento Servicio Social por

Competencias”, al darle clic a esa opcién se desplegara una grafica donde se muestra paso

a paso el procedimiento y su descripcion para la acreditacion del Servicio Social.

inicio  Estudiantes Instancia  Procedimiento Servicio Social  Contacto

Procedimiento del Servicio Social

— + Zoom automético *

Divisién de
Estudios
Depar de i i Profesi ! Depar de

Tecnolégica y Vinculaciéon Estudiante Divisién de Servicios Escolares

Educacién a
Di: .
( Inicio )
1 2

Elabora plan semestral de Recbe convocatoria,
Servici regista  propuestas  de
P Sogramas

4.3 CONVOCATORIAS

En la barra de menu en la pestafia “Instancias” encontrard la opcién “Convocatorias”,

donde el administrador publicard las convocatorias para el registro de programas.
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.....
o

INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

instancia  Procedimiento Servicio Soclal  Contacto

Manual del Estudiante

Convocatoria del Estudiante

i My 93 e puslicady wns cunrucdiur |

L.A. Sergio Osvaldo Covarrubias Ramirez
Jefe del Departamento de Gestién Tecnol6gica y Vinculacién
depgestion@itdurango.edu.mx

L.A. Maria Soledad Espino Néjera
Jefa de Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario
gtv.servicio.social@itdurango.edu.mx

Instituto Tecnolégico de Durango
Blvd. Felipe Pescador 1830 Ote.
Col. Nueva Vizcava.

4.4 REGISTRAR INSTANCIA

Al acceder a la opcién de “Registrar programa” del menu “Instancia”, se desplegard un

pequeiio formulario donde se solicitan los datos generales de la instancia.

SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

&
INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO

Departamento de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion

Procedimiento Servicio Soclal  Contacto

ia, en caso de que la dependencia ya esté registrada, se completaran los demas datos automaticamente.

Ingrese el nd

Direccién:

No se permite el simbolo #
Pagina Web: Ejemplo: hitp:/www.tdurango.edu.mx
Titular:

Teléfono:

Correo electrénico:

Todos los campos son obligatorios

e -
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* Instancia: Anotar el nombre completo de la instancia.

¢ R.F.C.: Anotar el Registro Federal del Contribuyente de la instancia (sin espacios).

¢ Direccion: Anotar la direccion completa de la instancia (no se permite el simbolo #).

* Pdgina web: Anotar la direccidn electrénica de la instancia.

¢ Titular: Anotar nombre completo del Titular de la instancia. Ejemplo: M.E. Juan Diaz

o C. Juan Diaz, segun sea el caso.

e Teléfono: Anotar numero telefdnico de la instancia.

* Correo Electrénico: Anotar correo electrénico de la instancia o del Responsable del

programa.

* Todos estos campos son obligatorios, para proseguir con el siguiente paso.

4.5 REGISTRAR PROGRAMA (S).

Al enviar los datos generales de la instancia, aparecera en pantalla el siguiente formulario

para el registro de programa (s).

A continuacién registre el programa :

Nombre del programa :

Objetivo del programa :

Actividades del programa :

Carreras requeridas :

Seleccione las carreras :

Lugar donde se desempefiara
el prestador :

Modalidad del programa :

Tipo de actividad :
Horario del programa :

i Todos los campos son obligatorios !

bre del programa

Objetivo del programa

320
Actividades o tareas del programa

820

Cantidad de estudiantes : Agregar ofra carrera

B¢
Taller, Of

Departamento o drea en donde se desempefiara el prestador (Taller, Oficina, Laboratorio, ...).
Pablico B
Nota : La palabra "Intemo pertenece a los que realizan el servicio social en el Instituto Tecnolégico de Durango
-Seleccione el tipo de actividad- B
Ejemplo : 9:00AM-1:00PM o 9:00AM-1:00PM, 3:00PM-7:00PM (Escriba una coma en caso de haber varios tumos.)
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Nombre del programa:

* Escribir nombre completo sin abreviaturas.
* El nombre del programa deberd reflejar de manera general; deberd ser un
enunciado claro y conciso que se elabore en correlacién con el objetivo.

Objetivo del programa:

¢ Describir en breves palabras el propdsito a alcanzar del programa, es decir el qué y
para qué se va a hacer, (maximo 320 caracteres).
Ejemplos:
Gestionar, ejecutar, controlar y dar seguimiento a la construccion y modernizacion de
caminos rurales y carreteras alimentadoras.
Infraestructura carretera, en beneficio de toda la poblacién y la seguridad del transito
vehicular.

Actividades del programa:

* Describir en breves palabras las actividades o tareas que el prestador de servicio
social desarrollara (maximo 820 caracteres).

Carreras requeridas:

* Carreras (perfiles profesionales) que se imparten en el ITD, las cuales podrd
encontrar en (www.itdurango.edu.mx/licenciaturas.html

Seleccione las carreras:

* Podra solicitar las carreras que amerite el programa de servicio social.

Cantidad de estudiantes:

* Es el numero total de prestadores del servicio social, por carrera.

Agregar otra carrera: Cada que seleccione esta opcién, podrd seleccionar carrera y anotar

numero de prestadores para la misma.
Quitar: Si desea eliminar una carrera de su programa, seleccione esta opcién.

Lugar donde se desemperiara el prestador:

* Especificar area en donde el estudiante realizara las actividades o tareas

encomendadas.
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Modalidad del programa:

1. Publico.- Institucion que pertenece a la Administracion Publica en sus ambitos
Federal, Estatal y Municipal.

2. Interno.- Dentro del propio Instituto Tecnoldgico de Durango

3. Privado.- Organismo que busca el dnimo de lucro en su actividad y que no esta
controlada por el Estado.

4. Social.- Organizaciones sin fines de lucro.

Tipo de programa:

Es el tipo de actividad en el que se enmarca el objetivo del programa de servicio social que
se registra. Seleccione solo una opcion, la que mas se acerque al objetivo planteado.

* Técnicas

* Asesoria

* |nvestigaciéon

* Docentes

* Desarrollo a la Comunidad

*  Promocion

Horario del programa:

* Especificar horario en el cual el prestador de servicio social desarrollara las
actividades. Ejemplo: Lunes-Viernes de 9:00AM-1:00PM, 3:00PM-7:00PM (Escriba
una coma en caso de haber varios turnos.)

Apoyo econdmico:

* Especificar si el prestador recibird apoyo econémico

Responsable del programa: Es el enlace institucional encargado de la gestidn, comunicacién

y seguimiento de todos los tramites administrativos ante el ITD y que pueda resolver
cualquier asunto relacionado con el Servicio Social. Asi mismo es el encargado de la
planeacién y ejecucién del programa de servicio social, asi como de la programacién,

seguimiento y supervision de las actividades de los prestadores del servicio social.

10



INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO PORTAL SASS

* Anotar nombre completo del Responsable. Ejemplo: M.E. Juan Diaz o C. Juan Diaz,
segun sea el caso.

Teléfono del responsable:

* Anotar nimero telefénico donde se localice al responsable del programa.

Correo electronico del Responsable:

* Anotar correo electrénico del responsable del programa.

Cargo del Responsable:

* Eselcargolaboral que ocupa el Responsable dentro de la institucién que representa.
Antes se seleccionar la opcidon “Enviar programa” verificar que los datos del programa sean
correctos, si es asi seleccione dicha opcidn.

Enviar programa: Al seleccionar esta opcién, su propuesta de programa se enviara al

administrador del SASS para su revision.

Si desea agregar otro(s) programa(s) seleccione aceptar, si desea terminar seleccione

cancelar.

Se ha guardado el registro exitosamente, el administrador pronto se pondra en contacto con usted
¢ Desea capturar otro proyecto?

Cancelar Aceptar

11



INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO PORTAL SASS

Al finalizar serd re direccionado a una pagina para terminar su registro.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

>

2

S
INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO

Departamento de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion

IS O O Q
inicio  Estudiantes Instancla  Procedimiento Servicio Soclal  Contacto

REGISTRO FINALIZADO

La propuesta de programa quedo registrada con éxito. En su oportunidad sera revisada por el Departamento de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacién. Agradecemos de antemano
la oportunidad que le brinda a nuestros estudiantes para contribuir a la solucién de necesidades de la sociedad, desempefidndose es esa importante Instancia en la que
acertadamente colabora.

Reciba un cordial saludo, reiterdndome a sus distinguidas atenciones.

Finalizar Registro

L.A. Sergio Osvaldo Covarrubias Ramirez
Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién
depgestion@itdurango.edu.mx

L.A. Maria Soledad Espino Néjera
Jefa de Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario
gtv.servicio.social@itdurango.edu.mx

12
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5. BANCO DE PROYECTOS

El SASS cuenta con un Banco de Programas donde podra visualizar el o los programas que
usted ha ingresado y han sido validado por el administrador del sistema. Para ver los
programas de servicio social debe ir a la pestafia “Estudiante” y seleccionar la opcién

“Banco de proyectos”.

SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MExico {1

o
INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO

Departamento de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion

iniclo  Estudiantes Instancla  Procedimiento Servicio Soclal  Contacto

Banco de proyectos
Buscar por carrera:  Licenciatura en Administracion B 8uscar

Resultados de: Ingenieria Industrial

Folio: 83 Nombre del programa: Asesorias sobre el cuidado medio ambiente y sistemas de riego.
Horario del programa: 9:00AM-2:00PM,3:00PM-6:30PM
Vacantes: 1 Mostrar detalles

Folio: 85 \Nombre del programa: Mantenimiento de la instalacion de cableado, computadoras y reforestacion en las primarias pertenecientes a este sector.
Horario del programa: 8:00am-1:30pm,1:30pm-7:00pm
Vacantes: 1 Mostrar detalles

Folio: 101 |Nombre del programa: Campaiia de limpieza, reforestacion y mantenimiento de las instalaciones
Horario del programa: 8:00am-1:30pm,1:30pm-7:00pm
Vacantes: 2 Mostrar detalles

Folio: 168 |Nombre del programa: Fomento a la lectura , conciencia social y tecnoldgica

6. CONTACTOS

Si desea contactar a los administradores puede dar clic en “Contacto” en la barra de menu

y aparecerd toda la informacidn necesaria para ponerse en contacto con los mismos.

13
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SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO TECNO“L(‘)GICO DE DURANGO

Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion

iniclo  Estudiantes Instancia  Procedimiento Servicio Soclal

CONTACTOS

L.A. Sergio Osvaldo Covarrubias Ramirez
Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién
Email: depgestion@itdurango.edu.mx

L.A. Maria Soledad Espino Néjera
Jefa de Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario
Email : gtv.servicio.social@itdurango.edu.mx

Instituto Tecnoldgico de Durango
Blvd. Felipe Pescador No. 1830 Ote.
Col. Nueva Vizcaya
Teléfono: 8-29-09-12
www.itdurango.edu.mx

7. GLOSARIO

SASS. Sistema Automatizado de Servicio Social.

Servicio Social. Se entiende por Servicio Social el trabajo de caracter temporal y
obligatorio que institucionalmente presten y ejecuten los estudiantes en beneficio de la
sociedad.

Instancia. Todas las dependencias publicas, gubernamentales, no gubernamentales,
organismos privados que cuenten con programas de asistencia social y desarrollo
comunitario establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Enlace institucional. Persona que designa la instancia para el seguimiento de todos los
tramites administrativos ante el ITD.

ITD. Instituto Tecnoldgico de Durango.
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