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1.- PROPOSITO

Que el alumno(a) a través de la realizacion del Servicio Social, brinde el apoyo tedrico y/o practico que implique
el ejercicio profesional en beneficio de la sociedad, fomentando asi, la responsabilidad social dentro de su
formacion profesional.

2.- ALCANCE
Todos aquellos alumnos (as) inscritos en la Universidad Tecnoldgica Paso del Norte.
3.- POLITICAS DE OPERACION

Los alumnos (as) de nuevo ingreso a la Universidad Tecnoldgica Paso del Norte tienen como obligacién, durante
el primer cuatrimestre, formar parte de los equipos representativos de la institucion para poder liberar las primeras
horas de su servicio social.

a) Por medio de un curso de induccién, a los alumnos (as) se les informara sobre las diferentes formas de
realizar su servicio social, el cual se divide en tres modalidades: Interna, Externa y la de Servidores
Publicos.

Interna: el alumno (a) puede realizar su servicio social en equipos representativos, tanto culturales como
deportivos.

En el area académica, el alumno (a) puede presentar algin proyecto que haya desarrollado en los
laboratorios a beneficio de la institucion.

Para el cumplimiento de las horas de servicio social también se aceptardn donaciones de libros que seran
destinados para acrecentar el acervo cultural de la Biblioteca.

Externa: El alumno (a) podra realizar su servicio social en instituciones publicas, educativas y/o
Organizaciones no Gubernamentales.

Servidores Publicos: Segun lo estipulado en la Ley Reglamentaria del Art. 50. Constitucional que a la
letra dice:

“Los estudiantes y profesionistas trabajadores de la Federacion y del Gobierno del Distrito Federal, no
estaran obligados a prestar ningun servicio social distinto al desempefio de sus funciones. El que presten
voluntariamente dara lugar a que se haga la anotacion respectiva en su hoja de servicios”.

Lo anterior, en virtud de que tenga laborando mas de un afio en la dependencia.
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b)

c)
d)

f)

)
h)

m)

n)

0)

La Institucion donde el alumno (a) desempefiard su Servicio Social debera ser Plblica, Educativa y/o
Organizaciones no Gubernamentales que brinden un beneficio directo a la sociedad.

Si el alumno realizara su servicio en la Universidad Tecnoldgica Paso del Norte, el programa deberé estar
registrado en el area de Servicio Social, por medio del formato (F-BU-07).

Si el alumno (a) ha contactado a una institucion externa que no se encuentre registrada en la Universidad,
este debera proporcionar a la Coordinacion de Servicio Social los datos del contacto de dicha institucién
para que se realicen las acciones pertinentes, para la firma de convenio de Servicio Social entre ambas
instituciones.

Una vez que el alumno (a) tenga identificada la institucién en la que pretende realizar el Servicio Social,
debera proporcionar los datos que la Coordinacion de Servicio Social le solicite para la elaboracion de la
Carta de Presentacion (F-BU-08), la cual se podra descargar en la pagina web de la Universidad
Tecnolodgica Paso del Norte, en el apartado de Servicio Social. www.utpn.edu.mx/es/servicio-social

La Coordinacién de Servicio Social sera la encargada de la elaboracion de la Carta de Presentacion,
misma que serd entregada con una copia anexa al alumno, para que este mismo la presente en la
institucion receptora, quien se quedara con la original y debera sellar y firmar de recibido la copia anexa.
El alumno (a) debera entregar a la Coordinacion de Servicio Social la copia de la Carta de Presentacion,
sellada y firmada por la institucion receptora.

La Coordinaciéon de Servicio Social recibira y archivara la Carta de presentacion, a su vez proporcionara
los formatos de control de horas (F-BU-10), reporte final (F-BU-11), y (F-BU-13) Evaluacién de desempefio
de prestadores de servicio social. Con los que se llevara el control de horas y las actividades realizadas a
lo largo del Servicio Social. Sera el alumno (a) quien maneje su disponibilidad de horario y llevara el control
de sus actividades realizadas.

El desarrollo del Servicio Social se realizar4 cumpliendo con los requisitos y el horario que establezca la
institucién para tal fin.

El alumno (a) deberd cumplir con los reglamentos establecidos por las instituciones Puablicas, Educativas
y/o Organizaciones no Gubernamentales donde brinden su servicio social.

El nimero de alumnos aceptados lo determinara la institucién receptora.

El alumno(a) debera entregar un reporte final (F-BU-11) de las actividades y las horas realizadas en dicho
periodo, anexando evidencia fotogréfica; el reporte debera estar firmado por el supervisor asignado por la
institucién receptora.

El proyecto de servicio social a desarrollar, debera generar un impacto directo en beneficio de la sociedad,
coincidiendo o no con las competencias establecidas en el plan de estudios del programa educativo.

La institucion prestadora del servicio social, sera la encargada de evaluar el desempefio del prestador de
servicio social por medio del formato (F-BU-13) Evaluacion sobre el desempefio de Prestadores de servicio
Social.

La duracion del proyecto de servicio social, son las horas establecidas por el reglamento del mismo, las
cuales de realizaran de la siguiente forma:

240 horas en Técnico Superior Universitario (TSU) y 240 horas en nivel Ingenieria o Licenciatura, ambos
turnos; estas horas deben de acreditarse antes de que el alumno(a) inicie sus estadias.
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p) El control de las horas acumuladas, se registraran de manera virtual en el Sistema Integral de Servicios
Estudiantiles (SISE), al momento que el alumno (a) lleve su documentacion a la Coordinacion de Servicio

Social.

g) Para que el alumno (a) pueda consultar el status de sus horas realizadas en el Sistema Integral de
Servicios Estudiantiles (SISE), es importante que acuda a reportar constantemente sus horas en la

Coordinacion de Servicio Social. (Ingresar al SISE-Menu Principal-Titulacion-Servicio Social).

r) Para que el alumno (a) acredite el servicio social, la institucion avalara el cumplimento de las horas
convenidas a través de una constancia de cumplimiento del servicio social, la cual debera contener los
datos del alumno (a), asi como el total de horas pactadas y cumplidas.

s) Posteriormente, el area de Servicio Social, sera la encarga de liberar el servicio social por medio de Sistema

Integral de Servicios Estudiantiles (SISE).
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinacién de
Servicio Social

Alumno (a)

Externo

Interno

4

Platica de induccién
T.S.U. 240 horas

El restante en estadias (285 hrs)  [sp|

Ing. 240 horas

El restante en estadias (240 hrs)

—

Alumnos de nuevo
ingreso, deberan de elegi
un grupo representativo
para iniciar las primeras
horas de su servicio
social.

Los alumnos de segundo
cuatrimestre en adelante

elegira la modalidad para
realizar su servicio social.

r

Servidor
Publico

Servicios
Escolares

#

Identificar la institucion
publica y datos de la
misma. (Solicitud carta

Se realiza la carta
presentacion

—

Confirmacion de
aceptacion del alumno
en la institucion puablica

de presentacion rF-Bu-08
Rev. 0)

El alumno se inscribira
en los grupos
representativos o en los
proyectos que se
encuentren registrados

2

Entrega de carta
presentacion en la
institucion publica
seleccionada.

—

Descargar los formatos:
*Control de horas

F-BU-10

*Reporte final F-Bu-11.
*Evaluacion Prestadores
de servicio Social (F-BU-

— 13).

Recepcion de formatos,
Control de horas (F-Bu-
10), reporte final (F-Bu-11),
Evaluacién sobre el
desempefio de
Prestadores de servicio
Social (F-Bu-13) carta de

liberacion de horas
(Institucién Publica),

La documentacién
antes mencionada se
entregara antes de
realizar su tramite de

¥

Se liberara el servicio
social por medio de
Sistema Integral de
Servicios Estudiantiles
(SISE)

Los formatos se
encuentran en la pagina
web de la UTPN.

Elaboracién del servicio
social

La institucion receptora
emitird una carta de
liberacion de horas.

Descargar los formatos:
*Control de horas
F-BU-10

«Evaluacion Prestadores
de servicio Social (F-Bu-
13).

Los formatos se
encuentran en la pagina
web de la UTPN.

Elaboracién del servicio
social

La institucion receptora
emitird una carta de
liberacion de horas.

Segun lo estipulado en
la Ley Reglamentaria
del Art. 50.
Constitucional que a la
letra dice:

“Los estudiantes y
profesionistas
trabajadores de la
Federacion y del
Gobierno del Distrito
Federal, no estaran
obligados a prestar
ningun servicio social
distinto al desempefio
de sus funciones. El
que presten
voluntariamente dara
lugar a que se haga la
anotacion respectiva en
su hoja de servicios”.

) 2

ev.0

Verificara la liberaciéon de
su servicio social por
medio del Sistema
Integral de Servicios
Estudiantiles
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El alumno(a) entregara
la siguiente
documentacion:

Carta Laboral.

Copias comprobantes
de pago

—

Realiza
tramite de
titulacién
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Platica de induccién

Se les informara a los alumnos de nuevo ingreso la
importancia del servicio social y en qué instituciones
se puede realizar.

Dpto. Bienestar
Universitario, Area
Servicio Social

una institucion Publica, Educativa  y/o
Organizaciones no Gubernamentales, donde pueda
realizar el servicio social y proporcionar la
informacién al Departamento de Bienestar
Universitario, area Servicio Social.

Descargar la solicitud de Carta Presentacién (F-BU-

2. Inicio de Servicio De manera obligatoria los alumnos de nuevo de | Alumno (a)
Social ingreso deberan de elegir un grupo representativo
de la universidad para realizar sus primeras horas
de servicio social. Esto durante el primer
cuatrimestre.
3. lIdentificar institucion El alumno (a) se encargara de buscar e identificar | Alumno (a)

informacién del alumno interesado en realizar el
servicio social.

08) en la pagina web de Ila UTPN.
www.utpn.edu.mx
4. Carta presentacion Se elabora la carta de presentacién, con la | Dpto. Bienestar

Universitario, Area de
Servicio Social

5. Entrega de carta
presentacion.

El alumno (a) hara llegar la carta de presentacion

a la institucion Publica, Educativa y/o
Organizaciones no Gubernamentales, en la cual
realizara las horas de servicio social.

Alumno (a)

6. Confirmacion de
aceptacion del
alumno en la
institucién publica.

Luego de recibir la carta de presentacion, la
institucion Publica, Educativa y/o Organizaciones no
Gubernamentales, debera notificar al alumno si le
daré la oportunidad de prestar su servicio social.

La carta de presentacion, debera ser firmada por la
institucion Puablica, Educativa y/o Organizaciones no
Gubernamentales y el alumno (a) seréa el encargado
de entregarla a la coordinacion de Servicio Social
para su validez.

Instituciéon Receptora
Alumno (a)

F-SIG-01 Rev. 0
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7. Descargar los
formatos:

*Control de Horas (F-BU-

10)

*Reporte final (F-BU-11)

El alumno (a) debera de descargar los formatos de
control de horas (F-BU-10) y reporte final (F-BU-11)
de la pagina web de la UTPN, para iniciar una
bithcora de sus horas realizadas.

El Reporte final (F-BU-11), tendr& como objetivo
evidenciar que el alumno realmente adquirié nuevos
conocimientos para su formacion y que la institucion
publica se haya visto beneficiada con el servicio
prestado por el alumno (a). Es importante anexar a
este reporte evidencia fotografica de las actividades
realizadas.

Alumno (a)

8. Elaboracion del
servicio social

El alumno(a) inicia sus actividades de servicio social
en la institucion Publica, Educativa y/o
Organizaciones no Gubernamentales en la que haya
sido aceptado.

Alumno (a)

9. La institucion publica
emitird una carta de
liberacion de horas

Luego de cumplir con el servicio social por parte del
alumno, la institucion Publica, Educativa y/o
Organizaciones no Gubernamentales deberan de
entregar al alumno (a) una carta en la que dara por
liberadas las horas que el alumno llevé a cabo.

Institucién Receptora

10. Recepcién de
formatos, liberacion
de horas, reporte final
y acreditacién de
estadias.

Antes de realizar el tramite de titulacion, el alumno
(a) debera de entregar los documentos de liberacion
de horas, control de horas (F-BU-10), reporte final
(F-BU-11) y (F-BU-13) Evaluacion de prestadores
de servicio social, a la coordinacion de Servicio
Social para su validez.

Alumno (a)

11. Liberacion de servicio
social.

La coordinacion de servicio social sera el encargado
de liberar el servicio social por medio del SISE
(sistema integral de servicios estudiantiles).

Dpto. Bienestar
Universitario, Area de
Servicio Social

12. Realiza tramite de
titulacién

El Dpto. de Servicios Escolares sera el encargado
de llevar a cabo el tramite de titulacion del alumno.

Dpto. de Servicios
Escolares
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley reglamentaria del articulo 5° N/A EXTERNO
constitucional.

7.- INFORMACION DOCUMENTADA

Registro de 2 afios Destruccion Servicio Social F-BU-07
Proyectos

Solicitud Carta 2 afios Destruccion Servicio Social F-BU-08
Presentacion

Control de Horas 2 aflos Destruccion Servicio Social F-BU-10
Reporte Final 2 afios Destruccion Servicio Social F-BU-11
Encuesta de 2 afios Destruccion Servicio Social F-BU-13
Evaluacion Sobre el

Desempefio de

Prestadores de

Servicio Social

8.- GLOSARIO
SISE. Sistema Integral de Servicios Estudiantiles.

9.- CAMBIOS DE ESTA VERSION

m

10.- INDICES DE DESEMPENO
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