Responsable: Jefe(a) de depto. de Gestidn
Tecnolégicay Vinculacion

1. Proposito

Establecer la normativa para la operacion y cumplimiento del Servicio Social de los planes de estudio
de nivel licenciatura para la formacion y desarrollo de competencias profesionales de las instituciones
adscritas al TecNM, con la finalidad de cumplir con los créditos de sus planes de estudio, fortalecer
la formacion integral del estudiante, desarrollando una conciencia de solidaridad y compromiso con
la sociedad a la que pertenece, mediante la aplicacion y desarrollo de sus competencias

profesionales.

2. Alcance
Aplica a toda la comunidad estudiantil de nuevo ingreso a partir del ciclo escolar 2015-2016 de los
Institutos Tecnoldgicos adscritos al TecNM que cumplan con el 70% de créditos aprobados de su

plan de estudio.

3. Politicas de operacion

3.1 Generalidades

3.1.1 El Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién presenta las propuestas de proyectos
de Servicio Social ante el Comité Académico para su revisién y recomendacion al (a la) Director(a)

del Instituto, quien emite su autorizacion.

3.1.2 El de Gestion Tecnolégica y Vinculacion es la instancia que registra, recluta y autoriza la

prestacion del Servicio Social al estudiante.

3.1.3 Es obligatorio que los (las) estudiantes presten su Servicio Social una vez aprobado el 70% de

créditos de acuerdo con su plan de estudios.
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3.1.4 El Servicio Social tiene un valor de 10 créditos en los planes de estudio, donde un crédito

equivale a 50 horas (500 horas).

3.1.5 Para ser liberado el Servicio Social se tiene que cumplir con los 10 créditos en un periodo no

menor de seis meses ni mayor a 2 afios.

3.1.6 Los prestadores que trabajen en dependencias federales, estatales y municipales y opten por

acreditar el Servicio Social, deben cumplir con los siguientes requisitos:

e Presentar documentacion que lo acredite como trabajador con una antigiiedad minima de
seis meses.

e Presentar documentos que justifiquen que las labores realizadas en el organismo y area de
adscripcion corresponden y cumplen con el objetivo que se pretende alcanzar al Servicio
Social, segun lo establecido en el presente lineamiento en su propdsito, definicion y
caracterizacion del Servicio Social.

e Respetar y cumplir las obligaciones establecidas en el apartado del prestador de Servicio
Social (ver numeral 3.3)

e Elinforme final debera corresponder con las actividades realizadas a partir de la solicitud de

prestacion del Servicio Social y autorizacién respectiva.

3.1.7 Para la realizacion del Servicio Social en un &mbito de influencia diferente al del Instituto, los
prestadores deben cubrir los siguientes requisitos:

e Presentar la solicitud para realizar el Servicio Social en otras instituciones.

e Entregar a la dependencia seleccionada, oficio de autorizacién expedido por el Instituto de
procedencia, indicandole que no hay inconveniente en que se le coordine su actividad de
Servicio Social.

e Verificar cuando concluya su programa de Servicio Social, que la institucion seleccionada
envie los instrumentos de evaluacion cualitativa al desempefio SIG-CA-F-49-08 Evaluacion
cualitativa del prestador de Servicio Social, SIG-CA-F-49-09, Autoevaluacion cualitativa del
prestador de Servicio Social, SIG-CA-F-49-10 Evaluacion de las actividades por el prestador

de Servicio Social y la constancia de liberacién al instituto de procedencia.

3.1.8 Los programas de Servicio Social propios del Instituto relacionados con actividades culturales,

deportivas y civicas, solamente se autorizan con caracter de promotores y/o instructores, y cuando

VER. 1 Procedimiento para:
Realizacion del Servicio Social Plan
2015-2016

ELABORO REVISO AUTORIZO

Y.A.L.A./03/03/2020 JL.LV. ] 04/03/2020 N.S.E.U. / 05/03/2020 Péagina 2 de 11

Procedimiento para: TR A D pr—
Realizacion del Servicio Social Plan COd-Ig-Q' .SIG CA-P-49 Pagina: 2 de 11
2015-2016 Revision: 1

Referencias: Emision:

1ISO 9001:2015: 8.1, 8.2.2, 8.5.1,8.6 | Marzo 2020



Responsable: Jefe(a) de depto. de Gestidn
Tecnolégicay Vinculacion

Procedimiento para: TR A D pr—
Realizacion del Servicio Social Plan COd-Ig-Q' .SIG CA-P-49  Pagina: 3 de 11
2015-2016 Revision: 1

Referencias: Emision:

1ISO 9001:2015: 8.1, 8.2.2, 8.5.1,8.6 | Marzo 2020

sea en beneficio de la sociedad y autorizado por el (Ia) Director(a) del Instituto, previa recomendacién
del Comité Académico.

3.1.9 Los programas de Servicio Social comunitario pueden ser de educacion para adultos;
programas de contingencia; cuidado al medio ambiente y desarrollo sustentable; apoyo a la salud;
promotores y/o instructores de actividades culturales, deportivas y civicas; operacion de programas
especiales gubernamentales; programas productivos en beneficio social que permitan el desarrollo
profesional del estudiante; y programas establecidos especificamente por el Instituto que estén

relacionados con las acciones antes mencionadas.

3.1.10 Los programas de Servicio Social profesionalizante pueden ser proyectos integradores,
proyectos de investigacion, proyectos de Innovacion Tecnoldgica, proyectos de emprendedurismo,
operacion de programas especiales gubernamentales relacionados con su carrera, programas
empresariales de responsabilidad social, programas productivos que permitan el desarrollo
profesional del estudiante y programas establecidos especificamente por el Instituto que estén

relacionados con las acciones antes mencionadas.

3.1.11 Para el inicio del trdmite de servicio social se establecen los siguientes requisitos obligatorios:
curso de induccién, 70% de créditos aprobados de su plan de estudios, realizar carga académica en
el semestre correspondiente, autorizacion de programa por parte del Depto. De Gestién Tecnoldgica

y Vinculacién y el llenado de los documentos correspondientes.

Nota: La prestacién del Servicio Social puede realizarse en dependencias publicas y organismos
privados que cuenten con programas de asistencia social y desarrollo comunitario, siempre y cuando
el alumno demuestre la legalidad de constitucién.

3.2.12 Para la entrega de cada uno de los formatos mencionados se contara con un plazo no mayor

a 10 dias habiles de acuerdo a las fechas indicadas por el departamento servicio social.

Nota: En caso de no cumplir con la entrega de registros en el tiempo estipulado, se dara la baja del

prestante del servicio social, por lo cual debera de realizar su tramite de alta el préximo semestre.

3.2 Del cumplimiento del Servicio Social

3.2.1 El responsable de la dependencia donde se realiza el servicio social evalla al prestador de

manera bimestral y final, mediante el Formato de Evaluacion Cualitativa del Prestador de Servicio
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Social SIG-CA-F-49-08 y la carta de terminacién de Servicio Social, que la prestadora o prestador

de servicio social entrega al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

3.2.2 El Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién, con base a la valoracion cualitativa del
desemperfio, el cumplimiento de los reportes bimestrales y final; determina si alcanza el desempefio
excelente, notable, bueno, suficiente, o insuficiente del Servicio Social. En el caso de desempefio
excelente, notable, bueno y suficiente, se emite la constancia de liberacién de Servicio Social SIG-
CA-F-49-12.

3.2.3 Con base al punto anterior 3.2.2, en el Certificado de estudios del estudiante se asienta el nivel

de desempefio que se encuentra en la constancia de liberacién de Servicio Social SIG-CA-F-49-12.

3.2.4 Cuando el estudiante cargue el servicio social y no lo realice se le sancionara limitandole la

carga en su horario asignado y enviandolos al final del proceso de carga.

3.3 Del estudiante

3.3.1 Es responsable de solicitar su registro a un proyecto de Servicio Social, considerando el banco

de programas autorizados y disponibles en el Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacién.

3.3.2 Asiste a la platica de induccién presencial o en linea convocada por el Departamento de

Gestion Tecnolégica y Vinculacion.

3.3.3 Entrega la carta de presentacion SIG-CA-F-49-06 al organismo o dependencia donde se

realizara el Servicios Social emitida por el Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

3.3.4 Entrega la solicitud de Servicio Social SIG-CA-F-49-03 debidamente requisitada en los tiempos

gue el departamento de Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion determine.

3.3.5 Entrega al Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién, su Aceptacion- Plan de trabajo
de Servicio Social en los tiempos que el departamento determine. El formato Aceptacién- Plan de
trabajo de Servicio Social SIG-CA-F-49-05 debe ser avalado con la firma del titular de la

dependencia, del responsable del programa y con el sello de la misma.

3.3.6 Entrega formatos firmados y sellados por el organismo o la dependencia donde realiza su

servicio social: Evaluacion Cualitativa del Prestador de Servicio Social SIG-CA-F-49-08 vy
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Autoevaluacion Cualitativa del Prestador de Servicio Social SIG-CA-F-49-09 al Departamento de

Gestion Tecnolégica y Vinculacion.

3.3.7 Al concluir el Servicio Social, el prestador debe entregar junto al Gltimo Reporte Bimestral y
Evaluaciones Cualitativas un informe final firmado y sellado por el organismo o dependencia, carta
de terminacion de servicio social y Evaluacion de actividades por el prestador de servicio social SIG-
CA-F-49-10 al departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculaciéon. Todos los documentos

mencionados son necesarios para determinar el nivel de desempefio alcanzado.

3.3.8 Se contara con un limite de 10 dias habiles para la entrega de los documentos contados a

partir de las fechas que indique la oficina de servicio social.

Nota: Todos los formatos que se entregan deberan contar con sello de la empresa o en su defecto

deberan de proporcionar el Registro Federal del Contribuyente (RFC) de la misma al departamento.

3.4 Del (de la) Jefe (a) de departamento de Gestion Tecnoldgicay Vinculacion.

3.4.1 Es el encargado de publicar la convocatoria de Servicio Social y realizar platicas de induccion.

3.4.2 Recibe propuestas de programas de servicio social y las solicitudes de los prestadores, por
parte de las dependencias y departamentos académicos, en relacién a estas propuestas desarrollo
los proyectos, verificando que existan bases de concertacion con las dependencias, sino existen
dichas concertaciones, procede a la elaboracién y firma del acuerdo de colaboraciéon para la

realizacion del Servicio Social.

3.4.3 Asigna un registro al estudiante en funcion de los proyectos de Servicio Social autorizados por
el (la) Director (a) del Instituto, previa recomendacion por el comité académico, acorde al perfil de

carrera del estudiante interesado y genera expediente al prestador de Servicio Social.

3.4.4 Revisa el expediente y entrega constancia de liberacion de servicio social en original SIG-CA-

F-49-12, firmada y sellada al estudiante y copia al Departamento de Servicios Escolares.
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3.5 Del Departamento de Servicios Escolares

3.5.1 Recibe del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion relacion de estudiantes que

concluyeron el servicio social alcanzando un nivel de desempefio mayor o igual a suficiente y copia

de la liberacion de cada estudiante prestador de Servicio Social.

Debiendo capturar en el Sistema Escolar cuantitativamente de acuerdo a las siguientes

equivalencias:

EVALUACION DEL DESEMPENO CALIFICACION CUANTITATIVA
EXCELENTE 100
NOTABLE 90
BUENO 80
SUFICIENTE 70
INSUFICIENTE 0

3.6 Disposiciones Generales

3.6.1 En caso de interrumpir el servicio social, el (la) jefe (a) de la Oficina de Servicio Social y
Desarrollo Comunitario, analiza las causas y de ser debidamente justificado, genera un oficio con el
numero de horas cumplidas en el momento de la interrupcién, anexando los documentos que las
acrediten, (Reporte bimestral, Instrumentos de Evaluacion y Autoevaluacion Cualitativa del
Desempefio), siendo necesarios para solicitar la autorizacion al (la) Jefe del Departamento de

Gestion Tecnologica y Vinculacién y con esto continuar con su servicio social posteriormente.

3.6.2 En el caso de que el prestador no acredite el servicio social, el (Ia) Jefe(a) de Oficina de Servicio
Social y Desarrollo Comunitario, analiza las causas y presenta reporte al (la) Jefe(a) del
departamento de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacidn y de contraponerse al presente lineamiento, se

turna al Comité Académico para su revision y recomendacion al (la) Director(a) del instituto.

Las situaciones no previstas en el presente Lineamiento seran analizadas por el Comité Académico

del Instituto y presentadas como recomendaciones al (Ia) Director (a) del Instituto para su dictamen.
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elabora Programa Semestral,
convoca a curso de induccién
y se reciben solicitudes de
prestadoras (es) de servicio
social.

1.1. Las empresas o instituciones correspondientes elaboran
la solicitud de prestadoras (es) de servicio social.

1.2. Elabora el Programa Semestral de Servicio Social SIG-
CA-F-49-01 y publica convocatoria a la comunidad
estudiantil para el curso de induccion.

1.3. Se imparte curso de induccion a la comunidad estudiantil
interesada en realizar su servicio social y se toma
registro en la Lista de Asistencia al Curso de Induccién
SIG-CA-F-49-02.

Departamento de
Gestién Tecnoldgica y
Vinculacion.

2. Asiste a curso de induccién y
registra asistencia.

2.1 La (el) estudiante interesada (o) debera registrar
asistencia al curso de induccién.

Estudiante/ Prestante.

3. Elabora y entrega carta de
presentacion.

3.1 Elaboray entrega Carta de Presentacion de Servicio
Social SIG-CA-F-49-06.

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacion.

4. Recibe carta de presentacion
y la entrega a empresa /
institucion.

4.1 Recibe Carta de Presentacién de Servicio Social SIG-
CA-F-49-06.

4.2 Se presenta en la empresa o institucién y entrega Carta
de Presentacion de Servicio Social. .

Estudiante/Prestante

5. Recibe Carta de
Presentacion y autoriza
aceptacion.

5.1 Recibe Carta de Presentacién y autoriza la aceptacion
del estudiante.

Empresa o institucion

6. Elabora y entrega formatos
para integrar expediente

6.1 Elabora solicitud de servicio social SIG-CA-F-49-03 y
Aceptacion-Plan de Trabajo SIG-CA-F-49-05, entrega al
Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.

Estudiante/ Prestante.

7. Recibe documentacion, abre
expediente y verifica que
este completo

7.1 Recibe la documentacion y la integra al expediente de la
(el) estudiante/prestante verificando que todo esté
completo.

Departamento de
Gestién Tecnoldgica y
Vinculacion.

8. Desarrolla actividades,
elabora y proporciona
formatos de evaluacion
bimestral

8.1 Desarrolla las actividades de acuerdo con Aceptacion-
Plan de Trabajo SIG-CA-F-49-05 autorizado.

8.2 Descarga formato de Reporte Bimestral SIG-CA-F-49-07
y Evaluacion cualitativa SIG-CA-F-49-08 y lo entrega a la
(el) responsable del programa de la empresal/institucion
donde realiza su servicio social para su respectiva
evaluacion.

8.3 Descarga y elabora formato de autoevaluacion cualitativa
de Servicio Social SIG-CA-F-49-09.

Estudiante/ Prestante.
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

9. Supervisa actividades, recibe
formatos y realiza evaluacién

9.1 Supervisa las actividades realizadas

estudiante/prestante.

9.2 Recibe y califica el formato de reporte bimestral SIG-CA-
F-49-07 y evaluacion cualitativa SIG-CA-F-49-08 de
acuerdo con los criterios dados, entregandolo a la (el)
estudiante/prestante debidamente firmado y sellado.

por la (el)

Empresa o institucion

10. Recibe y entrega
Evaluaciones bimestrales

10.1 Recibe reporte bimestral y evaluacién cualitativa por
parte de la (el) responsable del programa y entrega
junto con autoevaluacién cualitativa al Departamento de
Gestion Tecnologica y Vinculacion.

Estudiante/Prestante

11. Recibe evaluaciones
bimestrales y al término
solicita documentacion final

11.1. Recibe y verifica las evaluaciones bimestrales e
integra al expediente.
11.2. Solicita a la (el) estudiante/prestante:

1.- dltima Reporte bimestral de Servicio Social SIG-
CA-F-49-07,

2.- Evaluacién cualitativa del prestador de Servicio
Social SIG-CA-F-49-08,

3.- Autoevaluacion cualitativa del prestador de
Servicio Social SIG-CA-F-49-09,

4.- Evaluacion de las actividades por el prestador de
Servicio Social evaluacion de las actividades por el
prestador del servicio social SIG-CA-F-49-10

5.- Informe final y Carta de Terminacién expedida por
la empresa.

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacion

12. Concluye servicio social y
elabora documentacién
final.

12.1 Concluye la prestacion del Servicio, elabora y solicita
Gltima Reporte bimestral de Servicio Social SIG-CA-F-
49-07, Evaluacién cualitativa del prestador de Servicio
Social SIG-CA-F-49-08.

12.2 Elabora autoevaluacion cualitativa SIG-CA-F-49-09,
evaluacion de las actividades por el prestador del
servicio social SIG-CA-F-49-10, elabora informe final y
solicita Carta de Terminacion a la empresa/institucion.

Estudiante/Prestante

13. Evalla ultimo bimestre,
avala informe final y libera a
la (el) Estudiante
expidiendo carta de

terminacion.

13.1 Califica ultima evaluacion, avala el reporte final y elabora
Carta de Terminacion, todo debidamente firmado y
sellado.

Empresa o institucién

14. Entrega documentacion
final.

14.1 Recibe de la empresa/institucion reporte bimestral,
evaluacion cualitativa, reporte final avalado y Carta de
Terminacion

14.2 Entrega al Depto. de Gestion Tecnolégica y Vinculacion
los documentos del punto anterior anexando
autoevaluacion cualitativa y evaluacion de las

actividades por el prestador del servicio social

Estudiante/Prestante
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

15. Verifica documentacion,
emite calificacion final y
expide Constancia de
Liberacion de Servicio Social.

15.1 Verifica que el expediente este correcto, de existir
errores solicitara correcciones a la (el)
estudiante/prestante.

15.2 Una vez que el expediente este completo y correcto
Elabora y entrega a la prestadora o prestador
Constancia de Liberacion de Servicio Social SIG-CA-F-
49-12,

Departamento de
Gestién Tecnoldgica y
Vinculacion

16. Recibe Constancia de
Liberacion Servicio Social

16.1 Recibe Constancia de Liberacion oficial.

Estudiante/Prestante

17. Elabora y envia formato de
relacién estudiantes que
concluyeron el S.S. con la
calificacion final.

17.1 Elabora el formato de relacién de estudiantes que
concluyeron el servicio social SIG-CA-F-49-11.

17.2 Envia relacion de estudiantes que concluyen servicio
social SIG-CA-F-49-11 al departamento de servicios
escolares.

Departamento de
Gestion Tecnolégica y
Vinculacion

18. Recibir formato y emitir
calificacién en sistema.

18.1 Recibe relacion de estudiantes que concluyen servicio
social SIG-CA-F-49-11 de parte del depto. De Gestidon
Tecnoldgica y Vinculacion de las y los estudiantes que
concluyeron el servicio social.

18.2 Emite calificacion en el sistema.

Departamento de
servicios escolares

6. Documentos de referencia

Lineamiento para la operacion y acreditacion del servicio social ver.1.0

Ley reglamentaria del articulo 5° de la Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos

Manual de Vinculacién

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnol6gico Nacional de México. Planes de estudio para la
formacion y desarrollo de competencias profesionales. Octubre 2015.
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7. Control de informacién documentada

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Cédigo
conservacion

Programa semestral de Servicio 1 afio Departamento de Gestion SIG-CA-F-49-01

Social Tecnoldgica y Vinculacion

Lista de Asistencia al curso de 1 afio Departamento de Gestién SIG-CA-F-49-02

induccién Tecnoldgica y Vinculacion

Solicitud de Servicio Social 1 semestre Departamento de Gestién SIG-CA-F-49-03
Tecnoldgica y Vinculacion

Aceptacion- Plan de trabajo de 1 semestre Departamento de Gestién SIG-CA-F-49-05

Servicio Social. Tecnoldgica y Vinculacion

Carta de presentacion para la 1 semestre Departamento de Gestién SIG-CA-F-49-06

realizacion del Servicio Social. Tecnolodgica y Vinculacion

Reporte bimestral de Servicio Social 1 semestre Departamento de Gestién SIG-CA-F-49-07
Tecnoldgica y Vinculacion

Evaluacion cualitativa del prestador 1 semestre Departamento de Gestion SIG-CA-F-49-08

de Servicio Social Tecnologica y Vinculacion

Autoevaluacién cualitativa del 1 semestre Departamento de Gestién SIG-CA-F-49-09

prestador de Servicio Social Tecnolodgica y Vinculacion

Evaluacion de las actividades por el 1 semestre Departamento de Gestién SIG-CA-F-49-10

prestador de Servicio Social Tecnoldgica y Vinculacion

Relacién de estudiantes que 1 semestre Departamento de Gestién SIG-CA-F-49-11

concluyen servicio social. Tecnoldgica y Vinculacion

Carta de Terminacién de la 1 semestre Departamento de Gestion N/A

empresal/institucion Tecnoldgica y Vinculacion

Constancia de Liberacion de Servicio 3 afios Departamento de Gestién SIG-CA-F-49-12

Social Tecnoldgica y Vinculacion

8. Cambios de esta version

Num_er_q de Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
revision
1 Marzo 2020 Actualizacion Normativa
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