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INTRODUCCION

Fortalecer la unidad y la solidaridad social, es uno de los compromisos que los ‘
Institutos Tecnologicos tienen como un deber moral hacia la comunidad en la que
se desenvuelven, por lo tanto, la formacion de sus profesionistas implica el desarrollo
de una conciencia de compromiso y participacion que se logra a través de acciones
como lo es la realizacion del servicio social.

El servicio social constituye uno de los programas que la Direccion General de Institutos
Tecnolodgicos realiza en apoyo a la comunidad dentro del marco que fomenta y regula las acciones y
propositos de la Gestidn Tecnologica y Vinculacion.

Este programa es un elemento que coadyuva a la formacion integral ya que propicia el desarrollo
del espiritu de responsabilidad de los estudiantes, dando a conocer su potencialidad individual por lo que
NO se debe considerar unicamente como un requisito mas para obtener el Titulo Profesional.

Con el fin de mantener la uniformidad necesaria para facilitar la sistematizacion de los tramites que
se llevan a cabo en este programa, se ha elaborado el presente Manual de Procedimiento con el objetivo
primordial de orientar las actividades para la operacion del servicio social y optimizar los recursos que se le
asignen en incrementar en forma cualitativa sus resultados. Su aplicacidén sera obligatoria en todas las
carreras del Instituto Tecnologico Superior de la Montana y pretende concientizar sobre las necesidades
existentes en la comunidad y motivar al alumno/a a realizar un trabajo de CALIDAD, actuando no para
cumplir con un requisito institucional, sino con un compromiso auténtico.

e O o _

Se entiende por Servicio Social el trabajo Fortalecer la formacion integral del/de la
de caracter temporal y obligatorio, que j estudiante, desarrollando una conciencia de
institucionalmente presten y ejecuten los | solidaridad y compromiso con la sociedad a la
estudiantes en beneficio de la sociedad, para | que pertenece, mediante la aplicacién y
cumplir con los créditos del Plan de Estudios. desarrollo de sus competencias profesionales..

Normatividad




LOSPROGRAMAS

SERVICIO SOCIAL
COMUNITARIO

FDEN SER DE:

a) Educacién para adultos,

b) Programas de contingencia

C) Cuidado al medio ambiente y desarrollo sustentable

d) Apoyo a la salud;

e) Promotores y/o instructores de actividades culturales, deportivas y civicas;

f) Operacion de programas especiales gubernamentales;

9) Programas productivos en beneficio social que permitan el desarrollo profesional del estudiante, y

h) Programas establecidos por el Instituto relacionados con las acciones antes mencionadas

Los programas de Servicio

social profesionalizante pueden @ -
ser proyectos integradores, ISSSTE ”””ﬂf
proyectos de investigacion,
proyectos de Innovacidn CRUZ ROJA
Tecnoldégica, proyectos de +MEX'CANA

Emprendedurismo, operacion de

programas especiales e

gubernamentales relacionados

con su carrera, y programas 5 £ ﬂ yl [ I ” 5 ” [ l ” l

empresariales de responsabilidad

social. En dependencias publicas y organismos privados que cuenten con
programas de asistencia social y desarrollo comunitario establecidos en

U el Plan Nacional de Desarrollo vigente y contribuyan al desarrollo
economico, social y cultural de la Nacion.
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Instituto Nacional Electoral e PARA EL DESARROLLO L

DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Valor.yDuracion

El Servicio social tiene un valor
de 10 creditos un credito equivale a 50 horas.

Para acreditar el servicio social se deben acumular =~
500 horas en un periodo no menor de seis meses.

El estudiante es responsable de solicitar su registro a
un proyecto de Servicio Social, considerando el banco de =
programas autorizados y disponibles en el Departamento de -
Vinculacion con el Sector Productivo.




PROCEDIMIENTC

Para Inscribirse,
DESARROLLAR Y ACREDITAS

Serxvicio
Social .

Apreciable estudiante, en este apartado te informamos los
pasos a realizar para inscribirte, desarrollar y acreditar el servicio
social. Asegurate de dar cumplimiento a cada uno de ellos con la
documentacion respectiva, en los plazos que se establecen.

El (La) alumno(a), solicitard la autorizacién para
inscribirse al servicio social, enviando su kardex
actualizado al formulario que proporcionard el DVSP.

» ElDepartamento de Vinculacion con el Sector
Productivo verificard que cumpla con los requisitos
para inscribirse al servicio social:

a)70% de créditos de su plan de estudios,
b)Actividades complementarias acreditadas, y
c)Asistencia al curso de Induccion de servicio social.

Una vez autorizado el tramite de inscripcién, el o la
estudiante acude al Departamento a seleccionar del
banco de programas autorizados y disponible, el proyecto
u organismo donde prestard su servicio social.




El (La) alumno(a) acudira al organismo que seleccioné
a solicitar datos para realizar el llenado de:
‘La SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL,

-CARTA COMPROMISOYy,
- Ficha de Control I

Por razén de homogeneidad y consistencia, cada formato cuenta con un instructivo,
es responsabilidad de cada prestante revisarlo para un correcto llenado.

El alumno/a solicita a la Dependencia la CARTA DE ACEPTACION impresa
en hoja membretada de la misma (proporcionar el archivo electrénico).

El niumero de horas para el Servicio Social es de minimo 2 y maximo 4 horas
al dia, sin rebasar 20 horas ala semana. El plazo para la entrega de esta
Carta es de 5 dias habiles a partir de la fecha de inicio del Servicio Social.

Una vez que el (la) alumno(a) entrega todos los documentos que hasta este punto se
mencionan, se considera formalmente inscrito en el Programa de Servicio Social.




El plazo para su entrega es dentro de los primeros 5 dias habiles siguientes a la fecha de término

de cada bimestre, de no hacerlo asi, se cancelara el servicio social.

El (La) alumno(a) notificard al Departamento, el término de su servicio
social a través:

-CARTA DE TERMINACION que le expedird la Dependencia

‘Formato de Evaluacion Cualitativa Final

‘Formato de Autoevaluacion Cualitativa Final

‘Formato de Evaluaciéon de las Actividades Final, y

‘Reporte Final.

El plazo para la entrega de estos documentos es a mas tardar 5 dias habiles después de haber
concluido el servicio social.

\ El Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo con
base a la valoracion cualitativa del desempeno, el cumplimiento
de los informes bimestrales y final, determina el nivel de desempeno
del Prestador/a. En el caso de desempeno excelente, notable, buenoy
suficiente, se emite la Constancia de Liberacion de Servicio Social.

El (La) alumno (a) recibe el original de la Constancia de Liberacién del
Servicio social. El Departamento de Vinculacion con el Sector
Productivo turna copia al Departamento de Servicios Escolares para
que se asiente el nivel de desempeno en el Certificado de Estudios del
Estudiante. Fin del Proceso

NOTA: Si el o la estudiante abandona el tramite en cualquiera de los puntos anteriores, su
Servicio Social sera cancelado y debera iniciar nuevamente todo el proceso en un programa
u organismo diferente.




,Recor;c\entdaciones
PO ara ACREDITAR

01 o

02

B N

Puntualidad

Debes cumplircon las
fechas de entrega de toda

tu documentacién, que por
normatividad son 5 dias
habiles, de otra forma se
cancelara tu servicio social.

Los formatos tienen un instructivo de

: , Todos los formatos deben estar
llenado, sustituye el numero de

: : . llenados a computadora, en color
referencia por la informacion. negro

> 4

Revisa que tu nombre y todos los Pon atencion en el nombre del programa de
demas datos estén correctos, tu Servicio Social, debe ser un nombre corto
cuidando la ortografia: acentos, y te lo debe proporcionar la Dependencia, no
puntos, comas, espacios, etc. es ladescripcidn de tus actividades.

A

No olvides firmar todos tus documentos y
siempre traer una copia para que te
firmen y sellen de recibido, para ti es una
evidencia de cumplimiento.




*0j2|u] ap eYy23)
ns ap Jiyed e SOPEJUOD
s9|lqey selp G :0ze|d

oleqes) sp ueid £ (2
ugoejdedy ep epe) (q

elouapuadap

E| U8 OpiqI08. ap BLyY

A 0j|@s U0 ugloBJUASAId
ep eue) e| ap eidoo (e
:OAJJONPOId 10088

|8 UOD UQIDBNJUIA 8p
‘ojdaq |e ebaJjue souwn|y

S

“ugiomyisuj
0 ejouapuadag
e| e eBaJjua

A |e120g ooiAleg I
ap ugjoejuasald

ap eued
aqioal ouwnie |3

¥

‘aljsewl|q epeo ap

ojusjwidwn? |e sajuainbis
s8|iqey selp ¢ :0ze|d

‘sesawW gA ¢y ‘zsoly

sea|jeiBojo4 sejouapiAg ,
A 'sopejisinbaJ sjuswepiqap
EAjjB}[END UDIDEN|RASOINY

—l 8p ojeulod ,
BAlJEj)IEND

uQ|oENn|eA] 8p ojeWio ,
'le1o0s 0|2]AIeS
ep |esysewig spodey ,

:0AlJaNpoId

J0}08g |8 Uod UQIDBINIUIA

ap "ojdaq |e eBanus

ouwnje |2 ajjsaw|q epen
9

"ugIsiAal

ns eJjed |Buj4 suUIOU|

18 A

|BU|4 SepEpP|AlDY SB| 8p
UuQIoEN|BAT @p OJelLIOS ,
|euld eaiejljend
ugjoenjeAaolny
8p OJBuULIOS ,
|euld eapjejjend
UQIJEN[BAT 8P OJRULIOS ,
ugloeUjWIR] 3p BUED ,

I0AlJONPCId
101035 |@ UOD UQIDB|NDUIA
ap ‘ojdaq |a ua
ebasjue ouwnje |8 ‘|el100Sg
O[olAJag [9p oujuwg) Y

Ll

ouwnje e

jeuibuo eBasua A saiejoosy

SOI9IAJ8S B Bidoo Buin |

|ejoog
Ol19]AJeg 8p uQidRIeqlT
ep E|ouEjsu0) ejjwg

:0AONPOId

10}08S |@ UOD UQIOB|NDUIA
ap ‘ojdeq |@ ‘sojisinbal
SO| SOPO} SOM8|QND Z8A Bun

‘sjeq
40|02 BUED OUBWE] J8p|0) U

uoloonpu| sp ealigld
e BJoUS)SISE 8p Blouejsuo) (p

xapiey (2

osjwoidwon euen(q

|e10og ojojaiag ap pmoljes (e
:0ARoNpoId

10}08g |8 UOD UDIOBINJUIA
ap "ojdaq |@ ua ebaJjua ouwn)y

£

‘[eloos

OI0IAIBG |8 BlEZ||BB)
apuop owsjuebio

n ewelboid

|2 1eUO|023|9s

B OAI}ONPOId 10}088
1 |2 UOD UQIDBINDUIA

ap ‘oydaqg
|e apnoe ouwn|e |3

(4

eJ13%id °p
B|2UEISUOYD) 8qloaYy

"[BI00S ORIAISS
|op ugioanpu|

ap ealEld El

B 21S|Se ouwn|e |3

TVID0S OIDIAY3S 30 ILINYYHL
STOZ NV1d

Orn14 3d vVINvdOVvid




SERVICIO SOCIAL

ARTICULO 3° Para solicitar la realizacion del Servicio Social, el aspirante debera
haber cubierto el 70% de créditos de su plan de estudios.

ARTICULO 24° El prestante debera rendir a la unidad responsable de servicio
social del Instituto Tecnologico reportes parciales de las actividades desarrolladas,
de acuerdo a las indicaciones del mismo y avalados por el responsable directo del

programa.

ARTICULO 30° El prestante causara baja con la cancelacion del tiempo acumulado
cuando sin justificacidén alguna incurra en una o mas de las siguientes faltas:

a) Que el periodo de capacitacion por parte de la empresa no lo cumpla.
b) Que durante la prestacion del servicio social acumule tres faltas consecutivas
o0 cinco alternadas.
c) Que no entregue sus informes en las fechas establecidas por la unidad responsable
del servicio social del instituto tecnologico.

d) Que no cumpla con lo establecido en esta reglamentacion o las disposiciones
de la institucion donde preste su servicio social.
f) Que abandone injustificadamente, no cumpla o deje inconclusas las actividades
asignadas de un determinado programa.
g) Que durante la prestacion del servicio social, realice actos que vayan en contra
de la imagen del ITSM




DIRECTORIO

MTRA. FREDISLINDA VAZQUEZ PAZ
DIRECTORA GENERAL

MTRA. KARINA ANTUNEZ LUNA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

ING. HUGO NAVARRO ROJAS
DIRECTOR ACADEMICO

ING. IRVING BAYLON FUENTES
SUBDIRECTOR ACADEMICO

M.C. ANANIAS JERONIMO VARGAS
SUBDIRECTOR DE VINCULACION

L. C. CAROLINA SOLANO ESPINOBARROS
JEFA DEL DEPTO. DE VINCULACION
CON EL SECTOR PRODUCTIVO

Tel. 757 47 6 17 15, 67 Ext. 114
deptovinculacion@itsm-tlapa.edu.mx
asistentevinculacion@itsm-tlapa.edu.mx
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