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Objetivo: Establecer la metodologia para la prestacion del Servicio Social por los
alumnos (as) de los Institutos del Tecnolégico Nacional de México con la
finalidad de que cumplan con las disposiciones legales relativas.

Alcance: Este procedimiento aplica a los Tecnolégicos del grupo 1C multisitios

Normas de Operacion:

Gestion Tecnolégica y Vinculacién o &rea equivalente.

1. Por ningln motivo se recluta de manera personal a los (as) Prestantes de
Servicio Social (ya sea por parte de docentes, de Jefes (as) de Oficina o
Departamento, e incluso Subdirectores (as); la Unica instancia que debe
reclutar y autorizar la prestacion del Servicio Social es el Departamento de

2. En el caso en que los estados requieran documentacion que sustituya a
la referenciada en este procedimiento, se utilizara la del Estado.

Descripcion de actividades

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Publica
Convocatoria de
Servicio Social y

realiza platicas de
induccioén.

1.1.Basado en los acuerdos de concertacién celebrados con
los Organismos, se determina el niumero de plazas para Alumnos
(as)/Prestantes de Servicio Social.

1.2. Al inicio del semestre se publica la Convocatoria para que
estén informados los alumnos (as) interesados en realizar el
Servicio Social y que cumplan con el 70% de créditos aprobados
del plan de estudios.

1.3. Se realiza la calendarizacién de las platicas de induccion y
se llevan a cabo para los candidatos (as), dando a conocer los
programas de Servicio Social existentes para el periodo
inmediato.

1.4. Una vez realizada la platica de induccion y dados a conocer
los Programas, se entrega a los estudiantes interesados y
gue cumplan con los requisitos: Solicitud de Servicio Social, Carta
Compromiso de Servicio Social y Reglamento de Alumnos para
prestar el Servicio Social.

Departamento de
Gestién Tecnologica
y Vinculacion o érea

equivalente.
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2 Llena

Solicitud y

Formatos
Requeridos.

2.1 El estudiante interesado que cumpla con los requisitos llena
Solicitud de Servicio Social y Carta Compromiso de Servicio
Social, firma los documentos y los entrega al Departamento de
Gestion Tecnoldgica y Vinculacion o area equivalente para su
tramite.

Alumno (a) /
Prestante.

3. Asigna plazas
de Servicio
Social y abre
expediente.

3.1 Recibe Solicitud de Servicio Social del Estudiante
3.2 Revisa que el estudiante cumpla con los requisitos establecidos.

3.3 Asigna plaza en funcion de las necesidades de la Dependencia
y perfil de carrera del estudiante, elabora Carta de
Presentacion de  Servicio Social y la entrega al
Estudiante/Prestante junto con el formato de Reporte Bimestral de
Servicio Social.

3.4 Abre expediente del Estudiante/Prestante de Servicio Social.

Departamento de
Gestion Tecnolbgica
y Vinculacion o area

equivalente.

4 Entrega Carta
de Presentacién al
Organismo.

4.1 Recibe Carta de Presentacion de Servicio Social y formato de
Reporte Bimestral de Servicio Social.

4.2 Se presenta en el Organismo y entrega Carta de Presentacion
de Servicio Social.

4.3 Solicita al Organismo Carta de Aceptacién de Servicio Social
firmada y sellada.

Estudiante/Prestante.

5. Recibe Carta de
Presentacion y
elabora Carta de
Aceptacion.

5.1 Recibe la Carta de Presentacion de Servicio Social

5.2 Elabora Carta de Aceptaciéon de Servicio Social y la entrega al
Estudiante/Prestante debidamente firmada y sellada para que él a
su vez la entregue al Departamento de Gestidén Tecnoldgica
y Vinculacién o area equivalente.

Organismo

6. Entrega Carta de
Aceptacion.

6.1 Recibe Carta de Aceptacion de Servicio Social y la entrega al
Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion o éarea
equivalente.

6.2 Elabora Plan de Trabajo y lo entrega al Departamento de
Gestion Tecnolodgica y Vinculacién o area equivalente.

Estudiante/ Prestante.

7. Recibe Carta de
Aceptacion.

7.1 Recibe la Carta de Aceptacion de Servicio Social y el Plan de
Trabajo y los integra al expediente del Estudiante Prestante.

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacion o area
equivalente.

8.Desarrolla

actividades y
elabora reportes
correspondientes

8.1 Desarrolla las actividades segun Plan de Trabajo que presento

8.2 Elabora Reporte Bimestral de Servicio Social, recaba firmas y
sellos de Organismo donde presta su Servicio Social y entrega el
Reporte al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculaciéon o
area equivalente.

O 2 Calinita vy

antrana Al Carmata da Eyvinlbiincidn da Candicin Cacial al

Alumno (a)/ Prestante.
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9.1 Supervisa periédicamente las actividades del Estudiante
prestante, le solicita los reportes correspondientes, los revisa, firma
y sella.

9. Supervisa
actividades y firma o ) ] Organismo
reportes. 9.2 Al recibir la copia del Reporte Final, elabora Carta de
Terminacion de  Servicio Social y la entrega al
Estudiante/Prestante.
10.1 Al concluir sus actividades elabora el Reporte Final y solicita
firma y sello del Organismo.
10. Elabora
reportes y recibe
Carta de 10.2 Recibe el original de la Carta de Terminacion de Servicio |Estudiante/Prestante.
Terminacién y hace(Social del Organismo y la entrega al Departamento de Gestion
entrega. Tecnoldgica y Vinculacion o area equivalente.
11.1 Recibe los Reportes Bimestrales de Servicio Social
y los anexa al expediente del Estudiante/Prestante.
11. Elabora Departamento de

Constancia de
Terminacion del
Servicio Social.

11.2 Recibe el original de la Carta de Terminacion de Servicio
Social expedida por el Organismo, verifica que el expediente esté
debidamente integrado y procede a elaborar la Constancia de
Liberacion de Servicio Social.

Gestion Tecnolégica y
Vinculacion o area
equivalente.

12. Recibe la
Constancia de
Terminacioén del
Servicio Social.

12.1 Recibe copia de la Constancia de Liberacion del Servicio Social
del Departamento de Gestibn Tecnolégica y Vinculacion o area
equivalente.

Estudiante/ Prestante.
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Registros

Tiempo de Responsable de

Registros retencion conservarlo

Vigente aplicable y 2 afios | Departamento de Gestion Tecnolégica y

Acuerdos de Concertacion posterior a su terminacion | Vinculacién o area equivalente.

Departamento de Gestién Tecnologica y

Solicitud de Servicio Social. 1 semestre Vinculacion o area equivalente.
Carta Compromiso de Servicio 1 . Departamento de Gestion Tecnoldgica y
semestre i ‘A 4 i
Social. Vinculacién o area equivalente.
Carta de Presentacion de 1 ) Departamento de Gestion Tecnoldgica y
semestre i i 4 i
Servicio Social. Vinculacién o &rea equivalente.
Reporte Bimestral de Servicio 1 . Departamento de Gestion Tecnoldgica y
semestre i i4 4 i
Social. Vinculacion o area equivalente.
Carta de Terminacién de Servicio Social Departamento de Gestion Tecnoldgica y
1 semestre Vinculacion o area equivalente.

Departamento de

Permanente S
Servicios Escolares.
gorm?to de Evaluacién de Servicio Permanente Departamento de Gestién Tecnolégica y
ocia Vinculacion o area equivalente

Bibliografia

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional.
Reglamento de Alumnos (as) para prestar el Servicio Social.

Lineamientos para la operacion y acreditacion del servicio social version 1.0 planes de estudios
2009-2010.

Manual de Lineamientos Académico- Administrativos del TecNM, versién octubre 2015. Capitulo
11 Lineamiento para la operacion y cumplimiento del Servicio Social.

Glosario

Servicio Social. Es el servicio obligatorio que deben prestar los alumnos (as) de la DITD aportando
mediante
la aplicacién de sus conocimientos un beneficio a la sociedad.

Organismo. Dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal.

Prestante. Alumnos (as) de los Institutos del Tecnologico Nacional de México que se encuentra
realizando su Servicio Social.

Concertacion. Acuerdos que los Institutos del Tecnoldgico Nacional de México establecen con los
diversos Organismos para la realizacion de Programas de Servicio Social.



