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28 de Abril, 2020

28 de Abril, 2020

29 de Abril, 2020 30 de Abril, 2020

1 17 de Agosto, 2009

Elaboracién del documento.

2 19 de Marzo, 2010

Actualizaciéon de los requisitos para su realizacion, exclusionde
algunos formatos porlo que respecta a su control en el SGC
(c6digo), no asi porlo que a su uso corresponde y algunas
adecuaciones en el desarrollo y diagramacion del procedimiento.
Por lo anterior se recomienda su lectura integra.

3 06 de Octu

Accién de mejora al procedimiento consistente en la

bre, 2010 simplificacion del tramite, eliminando la entrega, por parte del
Alumnados, de constancia con créditos emitida por el
Departamento de Control Escolar.

Se modifico el indicador de medicién del desempefio del

4 10 de Diciembre,2011 proceso.
Se actualiz6 el formato FO-TESCo0-044 Solicitud de Servicio
5 05 de Marzo, 2012 Social y se agreg6 Anexo para Alumnados que corresponden a
los Planes de Estudio 2009-2010.
Actualizacion de los apartados de “Desarrollo” y “Diagramacion”;
6 27 de Febrero, 2014 asi como del Formato FO-TESCo-44 Solicitud de Servicio Social.
Se actualizo el logotipo del Tecnolégico de Estudios Superiores
7 07 Septiembre, 2017 de Coacalco, la Versién, Nombre de la Titular del
Procedimientos, Nombre de la RD y Nombre del Director
General.
Actualizacién del Modelo Educativo y se incluyé Meta en los
8 30 Octubre, 2017 Indicadores.
0 01 Marzo, 2018 Transicion de la Norma ISO 9001-2015.
Revisién, Modificacién e Incremento de Indicadores y Analisis e
1 13 Agosto, 2018 Identificacion de Riesgo en Matriz de Riegos, Revision,
Modificacion de Objetivo y Alcance.
2 18 de Febrero, 2019 Se incrementaron dos politicas en el Subproceso.
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07 de Mayo, 2019

Cambio en Nombre del Director General y Subdirector de
Vinculacién, sustitucion del Formato de Solicitud de Servicio Social
FO-TESCo-48, Carta de Presentacion FO-TESCo- 103, Formato
de Concentrado de Actividades de Servicio Social FO-TESCo0-48,
por los Formatos Anexo XVIII. Solicitud de Servicio Social, Anexo
XXI. Carta de Presentacidn para la realizacién del Servicio Social,
Anexo XXIIl. Reporte Bimestral de Servicio Social, Anexo XXIII.
Formato de Evaluacion cualitativa del prestador de Servicio Social,
Anexo. XXIV. Formato de Autoevaluacion cualitativa del prestador
de Servicio Social, Anexo XXV. Formato de Evaluacion de las
actividades por el prestador de Servicio Social, ademas se
agregaron y modificaron los Formatos de Anexo XX. Carta
Compromiso de Servicio Social, Plan de Trabajo de Servicio Social,
Carta de Terminacion de Servicio Social, Anexo XXVI. Constancia
de Terminacion de Servicio Social, esto de acuerdo al Lineamiento
del TecNM, se incrementaron politicas, modificacion en meta e
indicadores, Matriz de Riegos, Desarrollo y Diagramacion.

09 de Octubre, 2019

Modificaciénen Politicas, Aclaracion de llenado de instrucciones en
Anexos XVIII, XXI, XXII, XXII, XXIV y XXV (Redaccién),
Modificacion en Desarrollo y Diagramacion, Redaccion de

Indicadores. Y Actualizacién en el nombre de las autoridades para
la revision y autorizaciéon del SGC.

30 de Abril, 2020

Actualizacién del Responsable y Visto Bueno del SGC

Objetivo

Alcance

Referencias

Responsabilidades/Autoridades

Definiciones

Insumos

Resultados

Interaccidn con otros subprocesos

Politicas

Desarrollo
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OBJETIVO

Fortalecer la experiencia académica del alumnado del Tecnologico de Estudios Superiores de
Coacalco, mediante la prestacion y realizacion del Servicio Social en Instituciones publicas o
privadas, aplicando la normatividad vigente de referencia.

ALCANCE

Aplica a todo el alumnado que cubre el 50 % de créditos minimos para la realizacion del servicio
social y al personal adscrito al Titular del Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales,
encargado de llevar a cabo la realizaciéon del servicio social.

REFERENCIAS

e Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal Denominado Tecnologico
de Estudios Superiores de Coacalco, Capitulo Primero: Naturaleza, Objeto y Atribuciones, Articulo
4, Fraccién lll. Publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México de fecha 4 de septiembre
de 1996.

¢ Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco, Capitulo V: De las
atribuciones especificas de los directores y subdirectores, Articulo 18, Fraccion Il. Publicado en la
Gaceta de Gobierno de México vigente.

¢ Reglamento de Servicio Social del Estado de México publicado en la Gacetade Gobierno de México
de fecha 14 de marzo de 2003.

e Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el Reglamento del Servicio Social.
Publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México de fecha 5 de octubre de 2009.

e Manual General de Organizacién del TESCo, Fraccion VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205N10101. Funciones 4, 5, 6 y 8. Publicado en la Gaceta de Gobierno de México
vigente.

e Manual de Lineamientos Académico - Administrativos del TECNM vigente.

¢ Sistema de Gestion de Calidad, Norma ISO 9001-2015.

¢ Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad de Laboral y No Discriminacion.

RESPONSABILIDADES/ AUTORIDADES

Titular de la Direccion General del TESCo debe:

¢ Firmar las Constancias de Terminacion de Servicio Social (Anexo XXVIdel Manual de Lineamientos
del TecNM).

Titular de la Subdireccion de Vinculacién debe:

e Firmar las Cartas de Presentacion para la realizacion del Servicio Social y las Constancias de
Terminacion de Servicio Social (Anexo XXI'y Anexo XXVI del Manual de Lineamientos del TecNM).

¢ Autoriza la cancelacion del tramite en caso de que el Departamento de Servicio Social y Practicas
Profesionales o el Alumnado lo solicite.
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e Tiene la autoridad para cancelar el Servicio Social por alguna irregularidad detectada por el
Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Titular de la Institucion Publica o Privada debe:
¢ Entregar la Carta de Aceptacion para la realizacion del Servicio Social
¢ Revisar, firmary sellar los formatos y reportes correspondientes.
¢ Evaluar al Alumnado mediante los formatos correspondientes.
¢ Entregar la Carta de Terminacion de Servicio Social.

Jefatura del Departamento de Servicio Social y Préacticas Profesionales debe:

¢ Coordinar la realizacion del Servicio Social.

e Llevar el seguimiento del Alumnado que estan efectuando el servicio social.

¢ Proporcionar los documentos y formatos correspondientes al Alumnado, los cuales seran
entregados al Titular de la Institucion Publica o Privada.

e Evaluar al prestador del Servicio Social.

e Capturar la calificacion correspondiente con base en el promedio obtenido de los Formatos de
Evaluacion y Autoevaluacion, bimestrales y final, asi como la recepcion de la Carta de Terminacion
emitida por la Institucion Publica o Privada.

¢ Entregar la Constancia de Terminacién al Alumnado, al haber cubierto las 480 horas de Servicio
Social en la Institucion Publica o Privaday estando registrada la calificacion.

Jefatura del Departamento de Control Escolar debe:

¢ Realiza la apertura del Sistema SIACE para que la Jefatura del Departamento de Servicio Social y
Practicas Profesionales realice la captura de la calificacion.

DEFINICIONES

Institucion Puablica: Oficina dependiente del Gobierno Federal, Estatal o Municipal, donde el
Alumnado podré llevar a cabo el servicio social.

Institucion Privada: Organizacion con fines lucrativos que cuente con un Programa de caracter
social, autorizado y/o con Convenio avalado por la Unidad de Servicio Social del Gobierno del Estado
de México.

Titular de la Institucion Publica o Privada: Persona responsable de las funciones de Servicio Social
dentro de la Institucion Publica o Privada.

TESCo: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco.

Servicio Social: Conjunto de actividades de caracter obligatorio y temporal que presentan los
educandos de las carreras profesionales para cumplir con los créditos de sus planes de estudios
coadyuvando al mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion, en el que aplicaran los
conocimientos humanisticos, cientificos y técnicos, adquiridos en su formacion.

SIACE: Siglas que designan el Sistema Administrativo del Control Escolar del TESCo en el cual se
registran las calificaciones del Alumnado.

INSUMOS
e Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM.
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e Anexos XVIII, XX, XXI, XXII, XXII, XXIV, XXV, XXVI del Manual de Manual de Lineamientos
Académico — Administrativos del TecNM.

¢ Contexto de la Organizacion

RESULTADOS
e Acreditacion del Servicio Social.

INTERACCION CON OTROS SUBPROCESOS

e Subproceso de Acreditacion de Residencia Profesional PO-VI-TESCo-03.
e Subproceso de Titulaciéon PO-AC-TESCo-04.

POLITICAS

¢ El Alumnado debera de asistir a la induccion correspondiente convocada por el Departamento de
Servicio Social y Practicas Profesionales, durante el semestre anterior al cumplimiento del 50 % de
créditos y del registro de la materia en su horario semestral.

¢ El Alumnado debera de contar con el 50 % de créditos cubiertos y tener registrada la materia en su
horario semestral para iniciar el tramite.

e El Alumnado deberd entregar su Solicitud de Servicio Social (Anexo XVIII del Manual de
Lineamientos del TecNM), durante el semestre corriente.

¢ El trdmite empezara a contar a partir de la fecha que entregue la Solicitud de Servicio Social al
Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales.

¢ El Alumnado debera de recoger la Carta de Presentacion para la realizacion de Servicio Social
(Anexo XXI del Manual de Lineamientos del TecNM), emitida por el Tecnoldgico en un periodo no
menor a siete dias y no mayora 15 dias naturales posteriores a la entrega de la Solicitud de Servicio
Social.

e El Alumnado debera entregar su Carta de Aceptacion, debidamente elaborada, membretada,
firmada y sellada por la Institucién Publica o Privada, en un periodo no mayor a 15 dias naturales
posteriores a la fecha de entrega de la Carta de Presentacion, junto con su Plan de Trabajo de
Servicio Social, el cual deber& ser avalado con la firma del responsable del programay el titular de
la Institucion, y con sello de la misma.

¢ El Alumnado debera de firmar su Carta compromiso de Servicio Social (Anexo XX del Manual de
Lineamientos del TecNM), elaborado por el Departamento de Servicio Social y Practicas
Profesionales, el dia de la entrega de su Carta de Aceptacion.

¢ El Alumnado debera de entregar un Reporte (Anexo XXII del Manual de Lineamientos del TecNM),
de forma bimestral debidamente llenado por el alumnado, asi como firmado y sellado por la
Institucion Pdublica o Privada, donde realiza su Servicio Social, junto con el instrumento de
evaluacion y autoevaluaciéon cualitativa de desempefio, y el formato de evaluaciéon de actividades
de servicio social (Anexo XXIII, Anexo XXIVy Anexo XXV, del Manual de Lineamientos del TecNM),
al Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales, en un periodo no mayor a 10 dias
naturales a partir del cumplimiento del bimestre.

¢ El Alumnado debera de entregar un Reporte al finalizar su tramite, debidamente llenado por el
alumnado, asi como firmadoy sellado por la Institucién Publica o Privada donde realiza su Servicio
Social, junto con el instrumento de evaluacion y autoevaluacion cualitativa de desempefio, y el
formato de evaluacion de actividades de servicio al Departamento de Servicio Social y Préacticas
Profesionales, en un periodo no mayor a 15 dias naturales posteriores a la fecha de término
establecida en la Carta de Aceptacion de Servicio Social.
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¢ El Alumnado debera entregar su Carta de Terminaciéon de Servicio Social, emitida por la Institucion
Pudblica o Privada, en un periodo no mayor a 15 dias naturales posteriores a la fecha de término
establecida en la Carta de Aceptacion de Servicio Social.

¢ El Alumnado debera de cumplir en tiempo y forma con los formatos y documentos necesarios para
la acreditacion del trdmite de Servicio Social, el cual, en caso de cumplirse el periodo de los 15 dias
naturales como limite de entrega de la Carta de Terminacién de Servicio Social, llegada la fecha de
término estipulada en la Carta de Aceptacion de Servicio Social, se haré efectiva la cancelacion del
trdmite respecto a la Carta compromiso firmada por el Alumnado sin obligacion a recepcion,
debiendo iniciar un nuevo tramite.

¢ En caso de que el Alumnado no de seguimiento al trdmite, una vez llegada la fecha de término
estipulada en la Solicitud de Servicio Social, se procedera a la cancelacién del Servicio Social,
guedando a consideracion de la Jefatura del Departamento de Servicio Social y Préacticas
Profesionales la recepcion de los mismos en fechas extemporaneas.

eEn caso de interrumpir el Servicio Social, el Departamento de Servicio Social y Practicas
Profesionales analizara las causas, y de ser debidamente justificado se generara un oficio con el
namero de horas cumplidas, en el momento de la interrupciéon, anexando los documentos
entregados, siendo necesarios para solicitar la autorizacion de la Subdireccién de Vinculaciony con
esto continuar su Servicio Social posteriormente.

¢ Los casos respectivos a los servidores publicos, adultos mayores, personas con enfermedades
graves, asi como suspensiones temporales y bajas de servicio social, se atenderan conforme lo
dispuesto en el Manual de Lineamientos del TecNM y demas normatividad aplicable.

¢ El expediente de Servicio Social del Alumnado debera contener la siguiente documentacion:

Nombre del Alumno o Alumna en el expediente,

Anexo XVIII. Solicitud de Servicio Social,

Anexo XXI. Carta de Presentacion para la realizacién del Servicio Social,

Carta de Aceptacion de Servicio Social,

Plan de Trabajo de Servicio Social,

Anexo XX. Carta Compromiso de Servicio Social,

Anexo XXII. Reporte Bimestral de Servicio Social,

Anexo XXIII. Formato de Evaluacion cualitativa del prestador de Servicio Social,
Anexo. XXIV. Formato de Autoevaluacién cualitativa del prestador de Servicio Social,
Anexo XXV. Formato de Evaluacion de las actividades por el prestador de Servicio Social,
Carta de Terminacion de Servicio Social,

Anexo XXVI. Constancia de Terminacion de Servicio Social.
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DESARROLLO
No. Titular Descripcion
Jefatura de Promueve y difunde de acuerdo a la programacion del Departamento a través
1 Departamento de de pléaticas informativas durante el semestre previo al cumplimiento del 50%
Servicio Social y de créditos y el registro de la materia en el horario semestral, los requisitos
Practicas Profesionales || necesarios para iniciar el tramite de Servicio Social.
Se entera de los requisitos y documentos para iniciar el trAmite de Servicio
2 Alumnado Social, y descarga e imprime de la pagina web del TESCo la Solicitud de
Servicio Social (Anexo XVIII del Manual de Lineamientos del TecNM).
Alumnado Recibe la Solicitud de Servicio Social (Anexo XVIII del Manual de
3 Lineamientos del TecNM), y entrega al Departamento de Servicio Socia y
Practicas Profesionales.
Jefatura de Recibe la Solicitud de Servicio Social, firma de recibido y elabora la Carta de
4 Departamento de Presentacion para larealizacion del Servicio Social (Anexo XXI del Manual del
Servicio Social y Lineamientos del TecNM), vy la turna a firma del Titular de la Subdireccién de
Practicas Profesionales | Vinculacién.
Titular dela Recibe y firma la Carta de Presentacion para la realizacién del Servicio Social
5 Subdireccionde (Anexo XXI del Manual del Lineamientos del TecNM) y turna al Titular del
Vinculacion Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales.
Jefatura de Recibe la Carta de Presentacion para larealizacion del Servicio Social (Anexo
6 Departamento de XXI1 del Manual del Lineamientos del TecNM) firmada. Se hace entrega de la
Servicio Social y Carta de Presentacidn al Alumnado en los periodos establecidos.
Practicas Profesionales
Alumnado Recibe la Carta de Presentacion para larealizacion del Servicio Social (Anexo
7 XXI1 del Manual del Lineamientos del TecNM) original, firma acuse de recibido.
Elabora Plan de Trabajo de Servicio Social. Turna ambos documentos al
Titular de la Institucién Publica o Privada.
Titular de la Institucién Recibe la Carta de Presentacion para la realizacion del Servicio Social (Anexo
Publica o Privada. XXI del Manual del Lineamientos del TecNM) en original y copia, firma el
8 acuse. Firma el Plan de Trabajo de Servicio Social. Elabora la Carta de
Aceptacion de Servicio social en original, anexa la copia del acuse, y entrega
al Alumnado.
Alumnado Recibe la Carta de Aceptacidon de Servicio Social en original, genera copiay
entrega el original junto con el acuse de la Carta de Presentacion para la
9 realizacién del Servicio Social (Anexo XXI del Manual del Lineamientos del
TecNM) firmada por el Titular de la Institucion Publica o Privada, y por el
Alumnado. De igual forma, recibe firmado el Plan de Trabajo de Servicio Social
y turna al Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales.
Jefatura de Recibe el acuse de la Carta de Presentacion para la realizacion del Servicio
Departamento de Social (Anexo XXI del Manual del Lineamientos del TecNM) firmada de
Servicio Socialy recibido por el Titular de la Institucién Publica o Privada y por el Alumnado.
10 Practicas Profesionales || Revisa que la Carta de Aceptacion de Servicio Social, en original, contenga
los datos correctos del Alumnado. Revisa que el Plan de Trabajo de Servicio
Social esté elaborado correctamente y coincida con lo establecido por la
Institucion en la Carta de Aceptacion.
Jefatura de Si no esta correcto, indica las correcciones, tanto de la Carta de Aceptacion
11 Departamento de de Servicio Social y del Plan de Trabajo de Servicio Social, y la turna al
Servicio Social y Alumnado.
Practicas Profesionales
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No. Titular Descripcion
Alumnado Recibe las correcciones de la Carta de Aceptacion de Servicio Social y del
12 Plan de Trabajo de Servicio Social, y turna al Titular de la Institucién Publica o
Privada.
Titular de la Institucion Recibe y efectla las correcciones de la Carta de Aceptacidnde Servicio Social
13 Pudblica o Privada. y del Plan de Trabajo de Servicio Social, y turna al Alumnado, conectandose
a la operacion No. 11.
Jefatura del Si esta correcto, firma la Carta de Aceptacion de Servicio Social y recibe el
Departamento de acuse de la Carta de Presentacion para la realizacion del Servicio Social
Servicio Social y (Anexo XXI delManual del Lineamientos del TecNM). Asimismo, recibeel Plan
Practicas Profesionales | de Trabajo de Servicio Social y archiva en el expediente. Da a firmar al
14 Alumnado la Carta Compromiso de Servicio Social (Anexo XX del Manual del
Lineamientos del TecNM), en el cual se compromete a cumplir en el periodo
establecido por la Institucién y por el Alumnado. Se le indica que debera de
cubrir las 480 horas en ese periodo para evitar la cancelacion de su Servicio
Social.
Alumnado Firma y recibe copia de la Carta Compromiso de Servicio Social Carta
15 Compromiso de Servicio Social (Anexo XX del Manual del Lineamientos del
TecNM).
Alumnado Al cumplir cada bimestre y al finalizar su tramite de Servicio Social, debera de
generar su Reporte Bimestral de Servicio Social (Anexo XXII del Manual del
Lineamientos del TecNM), el cual deberd traer adjunto el Formato de
16 Evaluacién cualitativa del prestador de Servicio Social, el Formato de
Autoevaluacion cualitativa del prestador de Servicio Social y el formato de
Evaluacién de las actividades por el prestador de Servicio Social (Anexos
XX, XXIV y XXV del Manual de Lineamientos del TecNM). Turna los
Formatos correspondientes a la Institucion Publica o Privada.
Titular de la Institucién Recibe el Reporte Bimestral de Servicio Social (Anexo XXIl del Manual del
17 Publicao Privada Lineamientos del TecNM) junto con el Formato de Evaluacion cualitativa del
prestador de Servicio Social (Anexos XXIIl del Manual de Lineamientos del
TecNM) y firma. Entrega al Alumnado.
Alumnado Recibe los Formatos y entrega al Departamento de Servicio Social su Reporte
Bimestral de Servicio Social (Anexo XXII del Manual del Lineamientos del
TecNM), el cual debera traer adjunto el Formato de Evaluacién cualitativa del
18 prestador de Servicio Social, el Formato de Autoevaluacidon cualitativa del
prestador de Servicio Social y el formato de Evaluacion de las actividades por
el prestador de Servicio Social (Anexos XXIIl, XXIV y XXV del Manual de
Lineamientos del TecNM).
Jefatura del Recibe los Formatos y da Visto Bueno al Reporte Bimestral de Servicio Social
19 Departamento de (Anexo XXII del Manual del Lineamientos del TecNM).
Servicio Social y
Practicas Profesionales
20 Titular de la Institucién Elabora la Carta de Terminacion de Servicio Social, en original y copia, firma
Plblicao Privada y la entrega al Alumnado.
Alumnado Recibe la Carta de Terminacion de Servicio Social y entrega a la Jefatura del
21 " : - :
Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales.
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No. Titular Descripcion
Jefatura del Recibe y revisa la Carta de Terminacién de Servicio Social en original donde
20 Departamento de contenga los datos correctos del Alumnado y determina si tienen
Servicio Social y observaciones.
Practicas Profesionales
Jefatura del Si los datos no estan correctos, turna al Alumnado las observaciones de la
23 Dep:_mament_o de Carta de Terminacién de Servicio Social.
Servicio Social y
Practicas Profesionales
Alumnado Recibe las correcciones de la Carta de Terminacién del Servicio Social y turna
24 al Titular en la Institucion Publica o Privada.
Titular de la Instituciéon Recibe, corrige los formatos de Carta de Terminacién de Servicio Social y la
25 P . . -
Pudblica o Privada entrega al Alumnado, conectandose en la operacion No. 23
Jefatura del Si estan correctos los datos, firma el acuse de la Carta de Terminacion de
26 Departamento de Servicio Social, archiva en el expediente del Alumnado.
Servicio Social y
Practicas Profesionales
Jefatura del Elabora la Constancia de Terminacion de Servicio Social (Anexo XXVI del
27 Departamento de Manual de Lineamientos del TecNM) en original y turna al Titular Subdireccién
Servicio Socialy de la Vinculacién.
Practicas Profesionales
Titular dela Recibe Constancia de Terminacién de Servicio Social (Anexo XXVIdel Manual
28 Subdireccionde de Lineamientos del TecNM), la firma y turna a la Direccion General del
Vinculacion Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.
Titular de la Direccidn Recibe Constancia de Terminacion de Servicio Social (Anexo XXVIdel Manual
29 General del TESCo de Lineamientos del TecNM), la firmay turna a la Jefatura del Departamento
de Servicio Social y Practicas Profesionales del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Coacalco.
Jefatura del Recibe la Constancia de Terminacion de Servicio Social (Anexo XXVI del
30 Departamento de Manual de Lineamientos del TecNM) y saca las copias correspondientes,
Servicio Social y entrega en original y copia al Alumnado.
Practicas Profesionales
Alumnado Recibe Constancia de Terminacién de Servicio Social (Anexo XXVIdel Manual
31 . . L . ) .
de Lineamientos del TecNM) en original, firma el acuse de recibo y se retira.
Jefatura del Recibe y turna acuse de la Constancia de Terminacion de Servicio Socia
32 Departamento de (Anexo XXVI del Manual de Lineamientos del TecNM) al Departamento de
Servicio Social y Control Escolar.
Practicas Profesionales
Jefatura del Recibe el acuse de la Constancia de Terminacion de Servicio Social, procede
33 Departamento de a registrar la calificacién obtenida e integra al expediente.
Control Escolar
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DIAGRAMACION

PO-VI-TESCo-01. SUBPROCESO DE ACREDITACION DE SERVICIO SOCIAL.

Jefatura del Departamento de
Servicio Social y Précticas
Profesionales

Alumnado Titular de la Institucién Publica o Privada

Titular de la Subdireccién de

Vinculacién

Inicio

Promueve y difunde de acuerdo

a laprogramacion del
Departamento a través de
platicas informativas durante el
semestre previo al cumplimiento
del 50% de créditos y el registro
de la materia en el horario
semestral, los requisitos
necesarios para iniciar el tramite
de Servicio Social.

Y
N

Se entera de los requisitos y
documentos para iniciar el
tramite de Servicio Social, y
descargae imprime de la
pégina web del TESCo la
Solicitud de Servicio Social
(Anexo XVIIl del Manual de
Lineamientos del TecNM)

Q

Recibe la Solicitud de
Servicio Social, firma de
recibido y elaborala Cartade
Presentacion parala
realizacion del Servicio

del Lineamientos del

Social (Anexo XXl del Manual _—|

Recibe la Solicitud de Servicio
Social (Anexo XMl del Manual
de Lineamientos del TecNM), y
entrega al Departamento de
Servicio Social y Practicas
Profesionales.

TecNM), y la turna a firma del
Titular de la Subdireccion de
Vinculacién.

6 )€

I

Recibe y firmala Cartade
Presentacion parala

Recibe la Carta de —
Presentacion parala
realizacién del Servicio
Social (Anexo XXl del Manual
del Lineamientos del TecNM)
firmada. Se hace entrega de
la Carta de Presentacion al
Alumnado en los periodos
establecidos.

Recibe la Carta de Presentacion parala e
realizacién del Servicio Social (Anexo
XXl del Manual del Lineamientos del

TecNM) original, firma acuse de
recibido. Elabora Plan de Trabajo de
Servicio Social. Turnaambos
documentos al Titular de la Institucién
Plblica o Privada.

Recibe la Carta de Presentacion
parala realizacién del Servicio
Social (Anexo XX del Manual del
Lineamientos del TecNM) en
original y copia, firma el acuse.

Firma el Plan de Trabajo de
Servicio Social. Elaborala Carta
de Aceptacion de Servicio social

en original, anexa la copia del
acuse, y entrega al Alumnado.

Recibe la Carta de Aceptacion de Servicio
Social en original, genera copia y entrega
el original junto con el acusedela Cartade
Presentacion paralarealizacion del
Servicio Social (Anexo XXl del Manual del
Lineamientos del TecNM) firmada por el
Titular de la Institucién Publica o Privada, y
por el Alumnado. De igual forma, recibe
firmado el Plan de Trabajo de Servicio
Socialy turna al Departamento de Servicio
Socialy Préacticas Profesionales.

Social (Anexo XX del
Manual del Lineamientos del
TecNM)y turnaal Titular del

Departamento de Servicio
Social y Précticas
Profesionales.

|_ realizacion del Servicio
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PO-VI-TESCo-01. SUBPROCESO DE ACREDITACION DE SERVICIO SOCIAL.

Jefatura del Departamento de Servicio Social y
Practicas Profesionales

Recibe elacuse de la Carta de Presentacién para la
realizacion del Servicio Social (Anexo XX del Manual
del Lineamientos del TecNM) firmada de recibido por
el Titular de la Institucién P Ublica o Privada y por el
Alumnado. Revisa que la Carta de Aceptacion de
Servicio Social, en original, contenga los datos
correctos del Alumnado. Revisaque el Plande
Trabajo de Servicio Social esté elaborado
correctamente y coincida con lo establecido por la
Institucién enla Ce'na de Aceptacion.

Alumnado Titular de la Institucion Publica o Privada

¢Los datos son
correctos?

Si no esta correcto, indicalas correcciones, tanto
dela Cartade Aceptacion de Servicio Socialy del
Plan de Trabajo de Servicio Social, y la turna al

Alumnado.
Recibe las correcciones de la Carta de Aceptacién de
@ Servicio Social y del Plan de Trabajo de Servicio
Social, y turna al Titular de la Institucién Publica o
Privada.
Recibe y efecttalas correcciones de la Carta
Firma la Carta de Aceptacion de Servicio Social y de Aceptacion de Servicio Socialy del Plan de
recibe el acuse de la Carta de Presentacion parala »{ 15 Trabajo de Servicio Social, y turnaal
realizacion del Servicio Social (Anexo XX del Manual Alumnado, conectandose ala operacién No.
del Lineamientos del TecNM). Asimismo, recibe el Plan 10.
de Trabajo de Servicio Socialy archivaen el
expediente. Daa firmar al Alumnado la Carta Firma y recibe copiade la Carta Compromiso de
Compromiso de Servicio Social (Anexo XX del Manual Servicio Social Carta Compromiso de Servicio Social @
del Lineamientos del TecNM), en el cual se (Anexo XX del Manual del Lineamientos del TecNM).
compromete acumplir en el periodo establecido porla
Institucién y por el Alumnado. Se le indica que debera
de cubrir las 480 horas en ese periodo para evitar la
cancelacion de su Servicio Social. e

Al cumplircadabimestre'y alfinalizar su tramite de
Servicio Social, debera de generar su Reporte
Bimestral de Servicio Social (Anexo XXII del Manual
del Lineamientos del TecNM), el cual debera traer » 17
adjunto el Formato de Evaluacion cualitativa del
prestador de Servicio Social, el Formato de

Autoevaluacién cualitativa del prestador de Servicio Recibe el Reporte Bimestral de Servicio Social
Socialy el formato de Evaluacién de las actividades (Anexo XXiI del Manual del Lineamientos del
por el prestador de Servicio Social (Anexos XXIII, TecNM) junto con el Formato de Evaluacion
28V 28y G MEENEE LRCEITERDS el IEEIN)) cualitativa del prestador de Servicio Social
Turnalos Formatos c orrespondientes ala Institucion (Anexos XXIll del Manual de Lineamientos del
RUAIER @ PHERk TecNM)y firma. Entrega al Alumnado.

SECRETARIA DE EDUCACION  AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
_DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnologicodecoacalco.edu.mx




5

Acreditacién del Servicio Social
) Subproceso
" GOBIERNO DEL PO-VI-TESCo-01

ESTADO DE MEXICO

Version: 5 Péag.: 12 de 47

PO-VI-TESCo-01. SUBPROCESO DE ACREDITACION DE SERVICIO SOCIAL.

Jefatura del Departamento de Servicio

Titular de la Subdireccion de
Socialy Précticas Profesionales

Alumnado Titular de la Institucién Piblica o Privada . .
Vinculacion

18
T

v
Recibe los Formatos y entrega al

Departamento de Servicio Social su
Reporte Bimestral de Servicio Social
I (Anexo XXII del Manual del

Lineamientos del TecNM), el cual
Recibe los Formatos y da Visto Bueno debera traer adjunto el Formato de
al Reporte Bimestral de Servicio Social Evaluacion cualitativa del prestador de
(Anexo XXl del Manual del Servicio Social, el Formato de
Lineamientos del TecNM). Autoevaluacion cualitativa del prestador

de Servicio Socialy el formato de
Evaluacion de las actividades por el
prestador de Servicio Social (Anexos
XX, XXIV'y XXV del Manual de
Lineamientos del TecNM).

» 20

Elaborala Cartade Terminacion de

21 <& Servicio Social, en original y copia,
firma y la entrega al Alumnado.
Recibe la Carta de Terminacion de
L| | Servicio Social y entrega ala Jefatura
del Departamento de Servicio Social y

Recibe y revi;a la Cartade Précticas Profesionales.
Terminacion de Servicio Social en
original donde contenga los datos

correctos del Alumnado y determina si
tienen observaciones.

¢Los datos son
correctos?

No ;
Si los datos no estan correctos, turna al e

Alumnado las observaciones de la Carta
de Terminacién de Servicio Social.

Recibe las correcciones de la Carta
de Terminacién del Servicio Social y

turna al Titular en la Institucién
Plblica o Privada. Recibe, corrige los formatos de Carta

de Terminacién de Servicio Socialy la
entrega al Alumnado, conectandose en
la operacién No. 22

Si estan correctos los datos, firma el
acuse de la Carta de Terminacion de
Servicio Social, archiva en el
expediente del Alumnado.

Elaborala Constancia de Terminacién
de Servicio Social (Anexo XXVI del
Manual de Lineamientos del TecNM) en
original y turna al Titular Subdireccion
dela Vinculacién.
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PO-VI-TESCo-01. SUBPROCESO DE ACREDITACION DE SERVICIO

SOCIAL.

Jefatura del Departamento de
Servicio Social y Practicas
Profesionales

Alumnado

Titular de la Direccion General
del TESCo

Titular de la Subdireccion de
Vinculacién

Jefatura de Control Escolar

Recibe la Constancia de
Terminacion de Servicio Social
(Anexo XXVI del Manual de
Lineamientos del TecNM) y
sacalas copias
correspondientes, entrega en
original y copia al Alumnado.

Recibe y turna acuse de la
Constancia de Terminacién
de Servicio Social (Anexo
XXVI del Manual de

Recibe Constanciade
Terminacion de Servicio Social
(Anexo XXVI del Manual de
Lineamientos del TecNM), la
firma y turna ala Jefaturadel
Departamento de Servicio
Socialy Practicas
Profesionales del Tecnol6gico
de Estudios Superiores de
Coacalco.

Recibe Constanciade
Terminacion de Servicio
Social (Anexo XXVI del
Manual de Lineamientos del
TecNM) en original, firma el
acuse de recibo y se retira.

Recibe Constanciade
Terminacion de Servicio Social
(Anexo XXVI del Manual de
Lineamientos del TecNM), la
firma y turna ala Direccién
General del Tecnol6gico de
Estudios Superiores de
Coacalco.

Recibe el ;cuse de la]
Constancia de
Terminacién de
Servicio Social,
procede a registrar la
calificacion obtenida
e integra al

Lineamientos del TecNM) al
Departamento de Control
Escolar.

expediente.

GO
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Medicion-. Indicadores para medir el numero del Alumnado que realizan sus Servicio Social:

1) Meta: 90%

No. De Alumnado que realiza el Servicio Social durante el

semestre. X100 =

No. De Solicitudes registradas de Servicio Social durante el
semestre.

No. De Alumnado que realiza el Servicio Social durante el

semestre en Dependencias Publicas. X 100 =

No. De Solicitudes registradas de Servicio Social durante el
semestre.

No. De Alumnado que realiza el Servicio Social durante el

semestre en Instituciones Privadas. X100 =

No. De Solicitudes registradas de Servicio Social durante el
semestre.

Registro de evidencias:

= |Los datos se obtienen del formato de Solicitud de Servicio Social.

% Alumnado que realiza el
Servicio Social

% Alumnado que realiza el
Servicio Social

% Alumnado que realiza el
Servicio Social

= Se confirma la realizacién de Servicio Social mediante la Carta de Aceptacion de Servicio

Social emitida por la Dependencia o Institucion.
= Anexo XXVI. Constancia de Terminacion de Servicio Social.

Formatos e Instructivos
e Nombre del Alumno o Alumna en el expediente,
Anexo XVIII. Solicitud de Servicio Social,

Carta de Aceptacion de Servicio Social,

Plan de Trabajo de Servicio Social,

Anexo XX. Carta Compromiso de Servicio Social,
Anexo XXII. Reporte Bimestral de Servicio Social,

Carta de Terminacion de Servicio Social,
Anexo XXVI. Constancia de Terminacion de Servicio Social.

Anexos
e Formato de Entradas y Salidas del Subproceso FO-TESCo-76.
e Matriz de Comunicacion del Subproceso FO-TESCo-86.

Anexo XXI. Carta de Presentacion para la realizacion del Servicio Social,

Anexo XXIIl. Formato de Evaluacion cualitativa del prestador de Servicio Social,
Anexo. XXIV. Formato de Autoevaluacion cualitativa del prestador de Servicio Social,
Anexo XXV. Formato de Evaluacién de las actividades por el prestador de Servicio Social,

¢ Matriz de Riesgos del Subproceso de Servicio Social FO-TESCo-87.
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DE ESTUDIOS
~ SUPERICAES
D: Ccoa Co

(Encabezado del Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM)

ANEXO XVIII. SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

SUBDIRECCION DE VINCULACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL

Instrucciones. La Solicitud de Servicio Social deberéa ser llenada a computadora y entregarla junto

conuna copiade su Historial Académico y CURP.

Datos personales

Nombre completo: (1) Sexo: (2)
Teléfono: (3) Domicilio: (4)
Correo electroénico: (5)
Escolaridad
Matricula: (6) Carrera: (7)
Periodo: (8) Semestre: (9)
Datos del Programa de Servicio Social
Dependencia Oficial: (10)
Titular de la Dependencia: (1)
Puesto del Titular de la Dependencia: (12)
Direccion Dependencia: (13)
Teléfono: (14) Correo electroénico: (15)
Nombre del Programa: (16)
Modalidad: (A7) Fecha de Inicio: (18) Fecha de Término: (19)
Programa de actividades: (20)

Tipo de programa (21)
() Educacion para adultos
() Actividades civicas
() Desarrollo sustentable

() Desarrollo de comunidad
() Actividades culturales
() Apoyo a la salud

() Actividades deportivas
() Medio ambiente
() Otros

Para uso exclusivo del Departamento de Servicio Social

Aceptado:  (22)Si () NO () Motivo:

(23)

Observaciones:

(24)

Fecha de entrega: (25)

Firma del alumno (a):

(26)

(Pie de Pagina del Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM)
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INSTRUCTIVO PARALLENAR EL FORMATO: Anexo XVIII. Solicitud de Servicio Social.

OBJETIVO: Permitir al Alumno comenzar la primera etapa del proceso de Servicio Social.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original. El original se turna al
Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales y se archiva en el expediente del Alumno.

No. Concepto Descripcion
1 Nombre comoleto Anotar el nombre completo del alumno iniciando por
b apellido paterno, maternoy nombre (s).
2 Sexo Anotar si es hombre o0 es mujer.
3 Teléfono Anotar el nimero telefonico del alumno.
I Anotar la colonia y el municipio al que pertenece el
4 Domicilio alumnado.
5 Correo electronico Anotar el correo electronico vigente del alumno
6 Matricula Anotar la matricula del alumno.
7 Carrera Anotar la carrera del alumno.
8 Periodo Anotar el periodo en el que se estd realizando la
solicitud.
9 Semestre Anotar el semestre vigente del alumno
. . Anotar el nombre de la Dependencia donde se
10 Dependencia Oficial realizara el servicio social.
Anotar la profesion abreviada, seguido del nombre
11 Titular de la Dependencia completo del Titular directo de la Dependencia a quien
se dirigir4 la Carta de Presentacion.
Puesto del titular de la Anotar el cargo que tiene el Titular directo de la
12 Dependencia Dependencia a quien se dirigra la Carta de
P Presentacion.
13 Direccion de la Dependencia Anotar la direccion de la Dependencia y el municipio al
gue pertenece.
14 Teléfono Anotar el nimero telefonico de la Dependencia.
15 Correo electronico Anotar el correo electrénico vigente de la Dependencia.
Anotar el programa al que pertenece el Servicio Social,
16 Nombre del Programa dentro de la dependencia.
Anotar si es modalidad interna, en caso de ser dentro
17 Modalidad del Tecnologico o si es externa, en caso de ser
Dependencia ajena al Tecnoldgico.
.- Anotar en formatodia, mes, afio (DD, MM, AA) lafecha
18 Fecha de Inicio de inicio del Servicio Social, que sea dia habil.
Anotar en formatodia, mes, afio (DD, MM, AA) lafecha
de término del Servicio Social, que sea dia habil y
19 Fecha de término considerando dias festivos y periodos vacacionales,

tomando en cuenta que debe de ser un minimo de 6
meses.
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20 Programa de actividades Anotar por lo menos tres actividades a desarrollar

durante la prestacion del servicio social.

Seleccionar con una “X” el tipo de programa que

21 Tipo de programa abarca el servicio social de acuerdo al enfoque que
maneja la dependencia y las actividades a desarrollar.
Seleccionar con una “X” si el alumno fue aceptado o no
22 Aceptado por la dependencia. Para uso exclusivo del
Departamento de Servicio Social.
En caso de que el alumno (@) no haya sido aceptado
23 Motivo (@), anotar el motivo. Para uso exclusivo del
Departamento de Servicio Social.
Anotar si hay alguna observacion respecto a la
4 Observaciones aceptacion o rechazo de la solicitud por parte de la
Dependencia. Para uso exclusivo del Departamento de
Servicio Social.
o5 Fecha de entreqa Anotar en formatodia, mes, afio (DD, MM, AA) la fecha
9 de entrega de la Solicitud Servicio Social.
26 Firma de alumno (a) Firmar la solicitud de Servicio Social
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ANEXO XXI. CARTA DE PRESENTACION PARA LA REALIZACION DE SERVICIO

SOCIAL
(Hoja membretada del TESCo)
SUBDIRECCIONDE VINCULACION
SV/SS/ (1)/19
(2)
ASUNTO: CARTA DE PRESENTACION
C.(3)
(4)
(5)

PRESENTE

Por este conducto, presentamos a sus finas atenciones al C. (6), con nUmero de cuenta
(7), estudiante de la carrera de (8), quien desea realizar su Servicio Social en esa Dependencia,
cubriendo un total de minimo de 480 horas en el programa (9) en un periodo minimo de seis
meses y no mayor de dos afios. Para tal efecto el procedimiento requiere de una carta de
aceptacion, en la que se describan las actividades a realizar, periodo, horario y demés aspectos

a cubrir durante el proceso de prestacion del servicio.

Agradezco las atenciones que se sirva brindar al portador de la presente.

ATENTAMENTE
"CIENCIA, TECNICA - PROGRESO"

(10)

SUBDIRECTOR DE VINCULACION

c.c.p. C. (6). — Prestador.
Expediente/ minutario
MSP
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Carta de Presentacion de Servicio Social

OBJETIVO: Realizar la presentaciéon del Alumnado a la Institucion donde prestara su Servicio Social.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Elformato se genera en original y dos copias. El original se turna a la
Institucion que se presenta al Alumnado que realizara su Servicio Social, una copia es para el Alumnado y
otra copia se archivaen el expediente del Alumnado en el archivo que tiene bajo su resguardo el Titular del
Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales.

No. Concepto Descripcion
: Numero consecutivodel Folio del Departamento que expide
1 Folio
la Carta.
2 Fecha Fecha en que se expide la Carta.
3 Nombre del titular Nombre del titular de la Dependencia o Institucion.
. Cargo que desempefia el titular de la Dependencia o
4 Cargo del titular Institucion.
5 Dependencia o Institucion. Razén Social de la Dependencia o Institucion.
Nombre completo del Alumnado prestador del Servicio
6 Alumnado Soci
ocial.
7 Matricula Numero de Cuenta del Alumnado.
8 Carrera Nombre de la carrera que estudia el Alumnado.
9 Programa Anotar el nombre del programa al que pertenece.
10 Nombre y firma Anotar el nombre y la firma del responsable de la

Subdireccion de Vinculacion

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
www.tecnologicodecoacalco.edu.mx




Acreditacion del Servicio Social
Subproceso TESC
Sl 0
E= GOBERNODEL PO-VI-TESCo-01 o] Fnmeses
ESTADO DE MEXICO Version: 5 Pag.: 20 de 47 o Coaclce

CARTADE ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL
(Hoja membretada de la Dependencia o Institucion)

1)

(2)
SUBDIRECTOR DE VINCULACION
TECNOLOGICODE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

PRESENTE

Por este medio me permito informarle que el (la) C. (3), con nimero de cuenta (4), quien
cursa actualmente la carrera de (5), fue aceptado para realizar su Servicio Social en esta
Dependencia, en el programa denominado (6), desempefiando actividades (7), durante el periodo
comprendido del (8) al (9), acumulando un minimo de 480 horas,

En la Ciudad de (10), a los (11) dias del mes de (12) del afio (13), se extiende la presente
Carta de Aceptacion de Servicio Social, para los fines que al interesado (a) convengan.

ATENTAMENTE

(14)
(15)

c.c.p. C. (3).- Prestador.
Expediente/Minutario.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Carta de Aceptacion de Servicio Social.

OBJETIVO: Permitir al Alumnado dar comienzo a sus actividades dentro de la Institucidon donde realizara
el Servicio Social.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Elformato se genera en original y dos copias. El original se entrega
al Titular del Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales, una copia es para el Alumnado
y otra copia es el acuse de recibo de la Carta de Aceptacion emitida por la Institucion o Institucion en la
gue se realiza el Servicio Social.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. De documento Numero consecutivo de la Carta de Aceptacion.
. Anotar el nombre completo y puesto del Titular de la
2 gﬁ&?rfccigr‘?lDeT\;[iﬂ?Lrjlac?gn la Subdireccion de Vinculacion del Tecnoldogico de
Estudios Superiores de Coacalco.
3 Alumnado Nombre del Alumnado.
4 Numero de cuenta Numero de cuenta del Alumnado.
5 Carrera de Nombre de la Carrera del Alumnado.
6 Programa Nombre del_ Progra_ma_c!e Servicio Social dentro de la
Dependencia o Institucién.
7 Actividades Anotar las actividades que el Algmr)fido desempefiara
dentro de la Dependencia o Institucion.
8 Fecha de inicio Anotar la fechade inicio de Servicio Social.
Anotar la fecha de terminacion de Servicio Social,
9 Fecha de terminacion considerando un minimo de seis meses y un tiempo no
mayor a dos afos.
10 Ciudad Anotar la ciudad en donde se emite la Carta.
11 Dia Anotar el dia de emision.
12 Mes Anotar el mes de emision.
13 Afo Anotar el afio de emision.
14 Nombre del Titular de la | Anotar el nombre completo y puesto del Titular de la
Dependencia o Institucion. Dependencia o Institucion.
15 Cargo del titular Cargo que desempeiia el titular de la Dependencia o

Institucion.
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PLAN DE TRABAJO DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del alumno: (D)

Matricula: (2) Carrera: (3)
Dependencia u Organismo: (4)

Nombre del programa: (5)

Fecha de inicio: (6) Fecha de terminacion: (7)

Justificacién de la prestaciéon de Servicio Social dentro de la Dependencia (8):

Objetivo de la prestacion de Servicio Social dentro de la Dependencia (9):
Descripcion detallada de las actividades a realizar (10):

Cronogramade actividades (11):

Duracién: Meses

Mes (13) Mes (13) Mes (13) Mes (13) Mes (13)
No. | Actividad (12) | a4 | a4 | @4 | @ | @ | @) | | | @ | a9 | @4 | @ | @ | @) | @ | | @ | @ | @4 | @4
1
2
3
4
5
6
7
8
9

[y
o

(15)
Firma del alumno

(16) (17)
Nombre completo, cargo y Sello Nombre completo, cargo y firma
firma del Responsable del (17) del Titular de la Dependencia.

Programa en la Dependencia.

(Pie de Péagina del Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Plan de Trabajo de Servicio Social.

OBJETIVO: Que el Alumnado determiné las actividades y el tiempo que designara a cada actividad, de
esta forma asegura el cumplimiento de su tramite en tiempo y forma.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original. El original es revisado y
autorizado mediante firmay sello, tanto del Responsable del Programa dentro de la Dependencia, como
del Titular de la Dependencia o Institucién, y se firma por el Alumnado. Se turna al Departamento de
Servicio Social y Préacticas Profesionales y se archiva en el expediente del Alumnado.

No. Concepto Descripcion

1 Nombre del prestante del|Anotar el nombre completo del alumno iniciando por
Servicio Social apellido paterno, maternoy nombre (s).

2 Matricula Anotar la matricula del alumno.

3 Carrera Anotar la carreradel alumno.

Dependencia u organismo Anotar el nombre de la Dependencia donde se
realizara el servicio social.

5 Nombre del Programa Anotar el nombre del programa dentro de la

Dependencia o Institucion.
Anotar en formatodia, mes, afio (DD, MM, AA) lafecha

6 Fecha de Inicio de inicio del Servicio Social, que sea dia habil, de

acuerdo a la Carta de Aceptacion emitida por la
Dependencia u Organismo.
Anotar en formatodia, mes, afio (DD, MM, AA) lafecha
de término del Servicio Social, que sea dia habil y
7 Fecha de terminacion considerando dias festivos y periodos vacacionales,
tomando en cuenta que debe de ser un minimo de 6
meses, de acuerdo a la Carta de Aceptacion emitida
por la Dependencia u Organismo.

8 Justificacion de la prestacion de | Anotar la justificacion de la prestacion de Servicio
Servicio Social dentro de la| Social dentro de la Dependencia o Institucion.
Dependencia

9 Objetivo de la prestacion de | Anotar el objetivo de la prestacién de Servicio Social
Servicio Social dentro de la|dentro de la Dependencia o Institucion.

Dependencia
Descripcion detallada de las|Mencionar por lo menos cinco actividades que

10 actividades a realizar desarrollara durante el Servicio Social y describir de

manera detallada en qué consistira.

11 Cronograma de actividades Desarrollar un cronograma de actividades en el que se

reflejen las actividades descritas.

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
www.tecnologicodecoacalco.edu.mx




Acreditacion del Servicio Social
Subproceso TESC
¢ 0
GOBIERNO DEL PO-VI-TESCo-01 recNoLOGICe
’ SUPERICHRES
ESTADO DE MEXICO Version: 5 Pag.: 24 de 47 Ao Sl
12 Actividades Anotar las actividades a desarrollar.
Establecer los meses que abarcara el periodo de
13 Meses . . -
Servicio Social conforme a la Carta de Aceptacion.
14 Semanas Establecer las semanas acordes a los meses
presentados.
15 Firma del (de la) alumno (a) Colocar la firmadel (de la) alumno (a).

Nombre completo, cargoy firma

Anotar el nombre completo, cargo y firma del

16 del Responsable del Programa| Responsable del Programa dentro de la Dependencia
dentro de la Dependencia o|o Institucion. La persona que estard a cargo del
Institucion. alumnado, respecto a las actividades a desarrollar.

_ Anotar el nombre completo, cargo y firma del Titular de

17 Nompre completo, cargoyf'lrma la Dependencia o Institucion. Persona con facultad
del Titular de la Dependencia . L, . .

para emitir documentacion de aceptacion y/o término
de Servicio Social.

18 Sello Colocar el sello de la Dependencia o Institucion.
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(Encabezado del Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM)

ANEXO XX. CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL

SUBDIRECCION DE VINCULACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL

Con el fin de dar cumplimiento con lo establecido en la Ley Reglamentaria del
Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de profesiones, el suscrito:

Nombre del prestante de Servicio Social: (D)

Matricula: (2 Domicilio: (3)

Teléfono: (4) Carrera: (5) Semestre: (6)
Dependencia u organismo: (7)

Responsable del programa: (8)

Fecha de inicio: (9) Fecha de terminacion: (10)

Me comprometo a realizar el Servicio Social acatando el reglamento emitido por el
Tecnolégico Nacional de Méxicoy llevarlo a cabo en el lugar y periodos manifestados, asi
como, a participar con mis conocimientos e iniciativa en las actividades que desempefie,
procurando dar una imagen positiva del Instituto en el Organismo o Dependencia oficial,

de no hacerlo asi, quedo enterado(a) de la cancelacion respectiva, la cual procedera

automaticamente.
En la ciudad de (11) del dia (12) del mes (13) De (14)

CONFORMIDAD

(15)

Firma del prestante del Servicio Social

(Pie de pagina del Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Anexo XX. Carta compromiso de Servicio Social.

OBJETIVO: Que el alumnado se comprometaa cumplir con el lugar, los periodos y las actividades del
Servicio Social, asegurando que dé una imagen positiva del Tecnologico.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original. El original se firma por el
alumnado y se turna al Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales. Se archiva en el
expediente del Alumnado.

No. Concepto Descripcion
1 Nombre del prestante del|Anotar el nombre completo del alumno iniciando por
Servicio Social apellido paterno, maternoy nombre (s).
2 Matricula Anotar la matricula del alumno.
- Anotar la direccién del alumno y el municipio al que
3 Domicilio pertenece.
4 Teléfono Anotar el nimero telefonico del alumno.
5 Carrera Anotar la carrera del alumno.
6 Semestre Anotar el semestre vigente del alumno de acuerdo a su
matricula.
: : Anotar el nombre de la Dependencia donde se
! Dependencia u organismo realizara el servicio social.
8 Responsable del proarama. Anotar el nombre completo del Responsable del
P prog programa dentro de la Dependencia u Organismo.
Anotar en formatodia, mes, afio (DD, MM, AA) lafecha
9 Fecha de Inicio de inicio del Servicio Social, que sea dia habil, de
acuerdo a la Carta de Aceptacion emitida por la
Dependencia u Organismo.
Anotar en formatodia, mes, afio (DD, MM, AA) lafecha
de término del Servicio Social, que sea dia habil y
10 Fecha de t&rmino considerando dias festivos y periodos vacacionales,
tomando en cuenta que debe de ser un minimo de 6
meses, de acuerdo a la Carta de Aceptacion emitida
por la Dependencia u Organismo.
11 Ciudad Anotar Ia} ciudad en la que se firma la Carta
Compromiso.
12 Dia Anotar el dia en que se firmala Carta Compromiso.
13 Mes Anotar el mes en que se firmala Carta Compromiso.
14 Afo Anotar el afio en que se firmala Carta Compromiso.
15 Firma del prestante del Servicio Firmar la Carta Compromiso del Servicio Social.

Social
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(Encabezado del Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM)

ANEXO XXII. REPORTE BIMESTRAL DE SERVICIO SOCIAL

SUBDIRECCION DE VINCULACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
REPORTE BIMESTRAL DE SERVICIO SOCIAL

Nombre: (2)

Reporte No.: (D)

(©) (4)

Primer apellido
Carrera:

Segundo apellido Nombre (s)
(5) Matricula: (6)

Periodo Reportado:

Del dia: (7) Mes: (8) Afo: (9) ;aldia: (10) Mes: (11) Ano:  (12)
Dependencia: (13)
Programa: (14)
Resumen de actividades: (15)
Total de horas de este reporte: (16) Total de horas acumuladas: (A7)
(20)
Firma del interesado
Sello
Dependencia
(19)

Nombre, puesto y firma del
Supervisor
(18)

(21)
Vo. Bo. Departamento de Servicio
Social y Practicas Profesionales

(Pie de pagina del Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM)
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INSTRUCTIVO PARALLENAR EL FORMATO: Anexo XXII. Reporte bimestral de Servicio Social.

OBJETIVO: Que el alumno reporte las horas cubiertas durante un bimestre y describa las actividades
gue realizé en el mismo periodo, en el Servicio Social.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original. El original se turna al
Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales una vez firmado y sellado por la
dependencia, y se archiva en el expediente del Alumnado.

No. Concepto Descripcion
1 Reporte No. Anotar el nimero de reporte al que corresponde.
2 Primer apellido Anotar el primer apellido del (de la) alumno (a).
3 Segundo apellido Anotar el segundo apellido del (de la) alumno (a).
4 Nombre (s) Anotar el (los) nombre (s) del alumno (a).
5 Carrera Anotar la carreradel (de la) alumno (a).
6 Matricula Anotar la matricula del (de la) alumno (a).
7 Del dia Anotar el dia en que comienza el periodo a reportar,
gue sea en dia habil.
8 Mes Anotar el mes en que comienza el periodo a reportar.
9 Afo Anotar el afio en que comienza el periodo a reportar.
10 Al dia Anotar el dia en que finaliza el periodo a reportar, que
sea en dia habil.
11 Mes Anotar el mes en que finaliza el periodo a reportar.
12 Afio Anotar el afio en que finaliza el periodo a reportar.
13 Dependencia Anotar la dependencia en la que se encuentra el (la)
P alumno (a) realizando el Servicio Social.
14 Programa Anotar el programa en el que se encuentra inscrito el
(la) alumno (a), dentro de la Dependencia.
15 Resumen de actividades Anotar un breve resumen de las actividades realizadas
durante el periodo reportado.
Anotar el total de horas cubiertas en el periodo
16 Total de horas de este reporte presentado (bimestral).
Anotar el total de horas acumuladas durante el Servicio
17 Total de horas acumuladas Social. Es la suma de los reportes entregados mas el

gue se reporta. Al finalizar el Servicio debera de haber
un acumulado minimo de 480 horas.
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18 Nombre, puesto y firmadel Anotar el nombre y puesto del Supervisor dentro de la
Supervisor. Dependencia, asi como firmar el mismo.
19 Sello La dependencia debera sellar el Reporte Bimestral.
20 Firma del interesado. El (La) alumno (a) debera de firmar el Reporte.
Vo. Bo. Departamento de El Departamento de Servicio Social y Practicas
21 Servicio Social y Préacticas Profesionales debera de dar el Visto Bueno al Reporte
Profesionales Entregado.

SECRETARIA DE EDUCACION  AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR  TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tecnologicodecoacalco.edu.mx



el

PR GOBIERNODEL
ESTADO DE MEXICO

Acreditacion del Servicio Social

Subproceso

PO-VI-TESCo-01

TESCo

TECNOLOGICD

Version: 5

Péag.: 30 de 47

DE ESTUDIOS
SUPERICAES

(Encabezado del Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM)

ANEXO XXIII. FORMATO DE EVALUACION CUALITATIVADEL PRESTADOR

DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social: (1
Programa: (2)
Periodo de realizacion: del: (3) dd/mm/aaaa al: (4) dd/mm/aaaa
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre Final [ (6) ]
Nivel de desempefio del criterio
No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente| Bueno | Notable |Excelente
Cumple entiempoy formacon las
1 | actividades encomendadas @) (8) ) (10) (11)
alcanzando los objetivos.
Trabaja en equipo y se adapta a
2 nuevas situaciones. (7) (6) ®) (19) (D
Muestra liderazgo en las
3 actividades encomendadas. 7) (8) ®) (10) (D
4 Organiza su tiempo y trabaja de R ®) ©) (10) 11)
manera proactiva.
Interpreta la realidad y se
sensibiliza aportando soluciones
> a la problemética con la actividad (7) ®) ®) (10) )
complementaria.
Realiza sugerencias innovadoras
6 | para beneficio o mejora del (1) (8) 9) (10) (11)
programa en el que participa.
Tiene iniciativa para ayudar en
7 | las actividades encomendadas y (1) (8) ) (10) (11)
muestra espiritu de servicio.
Observaciones: (12)
Nombre, cargo y firma del Responsable del Sello de la
Programa en la Dependencia Dependencia
(13) (14)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Anexo XXIIl. Formato de Evaluacién Cualitativa del
Prestador de Servicio Social

OBJETIVO: Que la Dependencia o Institucion evalle el desempefio del alumno durante el periodo
reportado, tanto bimestralmente, como al finalizar el Servicio Social. Teniendo una consideracion
evaluativa del 90% de la calificacién final del Servicio Social.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original. El original es llenado por la
Institucion y se turna al Departamento de Servicio Social y Préacticas Profesionales mediante el
Alumnado. Se archiva en el expediente del Alumnado.

No. Concepto Descripcion
1 Nombre del prestante del|Anotar el nombre completo del alumno iniciando por
Servicio Social apellido paterno, maternoy nombre (s).
> Programa Anotar el programa en el que se encuentra inscrito el
(la) alumno (a), dentro de la Dependencia.
3-4 Periodo de realizacion Anotar el periodo de realizacion en formato
dd/mm/aaaa, del periodo bimestral.
5.6 Indigue a que bimestre| Seleccionar el tipo de informe que sea, si es bimestral
corresponde o final.
7 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo con los criterios, si el nivel de
de Desempefio desemperfio es insuficiente.
8 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo con los criterios, si el nivel de
de Desempefio desempefio es suficiente.
9 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo con los criterios, si el nivel de
de Desempefio desempefio es bueno.
10 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo con los criterios, si el nivel de
de Desempefio desemperfio es notable.
11 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo con los criterios, si el nivel de
de Desempefio desemperfio es excelente.
12 Observaciones Anotar cualquier observacion relevante respecto al
desemperio del (de la) alumno (a).
Nombre, cargo y firma del|Anotar el nombre completoy el cargo del responsable.
13 Responsable del Programa en|En la parte superior deberd de colocar la persona
la Dependencia. mencionada su firma.
14 Sello de la Dependencia La Dependencia colocara el sello de la misma.
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ANEXO XXIV. FORMATO DE AUTOEVALUACION CUALITATIVA DEL
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social: (1)
Programa: (2)
Periodo de realizacion: del: (3) dd/mm/aaaa al: 4) dd/mm/aaaa
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre Final [_(6) ]
Nivel de desempefio del criterio
No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente| Bueno | Notable |Excelente
Cumple entiempoy formacon las
1 | actividades encomendadas @) (8) ©) (10) (11)
alcanzando los objetivos.
2 Trabaja en equipo y se adapta a o @) ©) (10) (11)
nuevas situaciones.
Muestra liderazgo en las
3 actividades encomendadas. ) (®) ®) (10) (1)
4 Organiza su tiempo y trabaja de Ko ®) ©) (10) 11)
manera proactiva.
Interpreta la realidad y se
sensibiliza aportando soluciones
5 a la problemética con la actividad 7) ®) ®) (10) D
complementaria.
Realiza sugerencias innovadoras
6 | para beneficio o mejora del (1) (8) 9) (10) (11)
programa en el que participa.
Tiene iniciativa para ayudar en
7 | las actividades encomendadas y (1) (8) 9) (10) (11)
muestra espiritu de servicio.
Observaciones: (12)
Nombre, matricula y firma del Alumnado, prestador
de Servicio Social
(13)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Anexo XXIV. Formato de Autoevaluacién Cualitativa
del Prestador de Servicio Social

OBJETIVO: Que el Alumnado sea capaz de evaluar su desempefio dentro de la Dependencia o
Institucion de manera objetiva. Teniendo una consideracion evaluativa del 10% de la calificacion final
del Servicio Social.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original. El original es llenado por el
Alumnado y se turna al Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales. Se archiva en el
expediente del Alumnado.

No. Concepto Descripcion
1 Nombre del prestante del|Anotar el nombre completo del alumno iniciando por
Servicio Social apellido paterno, maternoy nombre (s).
> Programa Anotar el programa en el que se encuentra inscrito el
(la) alumno (a), dentro de la Dependencia.
. R Anotar I ri realizacion n form
3-4 Periodo de realizacion otar el periodo de realizacion en formato
dd/mm/aaaa, del periodo bimestral.
5.6 Indigue a que bimestre| Seleccionar el tipo de informe que sea, si es bimestral
corresponde o final.
7 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desempefio es insuficiente.
3 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desemperfio es suficiente
9 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desempefio es bueno.
10 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desemperfio es notable.
11 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desemperfio es excelente.
. Anotar cualquier observacién relevante respecto al
12 Observaciones desemperio del (de la) alumno (a).
Nombre, matricula y firma del| Anotar el nombre completoy el cargo del responsable.
13 Alumnado, prestador de|En la parte superior debera de colocar la persona

Servicio Social

mencionada su firma.

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL, MEXICO
TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468
www.tecnologicodecoacalco.edu.mx




s

9

Acreditacion del Servicio Social

Subproceso

GOBIERNO DEL

PO-VI-TESCo-01

ESTADO DE MEXICO

Version: 5

Péag.: 34 de 47

TESCo

TECNOLOGICD
DE ESTUDIO:

SUPERICAES

(Encabezado del Manual de Lineamientos Académico — Administrativos del TecNM)

ANEXO XXV. FORMATO DE EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES POR
EL PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del prestador de Servicio Social: (D
Programa: (2)
Periodo de realizacion: del: (3) dd/mm/aaaa al: 4) dd/mm/aaaa
Indique a que bimestre corresponde: Bimestre Final [_(6) ]
Nivel de desempefio del criterio
No. Criterios a evaluar Insuficiente | Suficiente| Bueno | Notable |Excelente
¢ Consideras importante la - 8 9 10 11
1 realizacion del Servicio Social? @ © ®) (10) D
¢Consideras que las actividades
2 | que realizaste son pertinentes a (1) (8) ) (10) (11)
los fines del Servicio Social?
¢Consideras que las actividades
3 | que realizaste contribuyen a tu 7 ®) ©) (10) 11)
formacion integral?
¢ Contribuiste en actividades de 5 3 9 10 11
4 beneficio social comunitario? ) ®) ®) (10) D
¢ Contribuiste en actividades de . 8 9 10 11
5 proteccién al medio ambiente? ) ®) ®) (10) (1)
¢,Como consideras que las
competencias que adquiriste en
6 | la escuela contribuyeron a (1) (8) ) (10) (11)
atender asertivamente las
actividades de servicio social?
Tiene iniciativa para ayudar en
7 | las actividades encomendadas y ) (8) 9) (10) (11)
muestra espiritu de servicio.
¢Recomendarias a otro estudiante
8 | realizar su Servicio Social en la (7) (8) )] (10) (11)
dependencia donde lo realizaste?
Observaciones: (12)
Nombre, matricula y firma del Alumnado, prestador
de Servicio Social
(13)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Anexo XXV. Formato de Evaluacion de las actividades

por el Prestador de Servicio Social

OBJETIVO: Que el Alumnado analice y sea consciente durante su periodo de Servicio Social del aporte
gue brinda a la sociedad a través de la Dependencia o Institucion.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original. El original es llenado por el
Alumnado y se turna al Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales. Se archiva en el

expediente del Alumnado.

No. Concepto Descripcion
1 Nombre del prestante del|Anotar el nombre completo del alumno iniciando por
Servicio Social apellido paterno, maternoy nombre (s).
2 Programa Anotar el programa en el que se encue_ntra inscrito el
(la) alumno (a), dentro de la Dependencia.
3-4 Periodo de realizacion Anotar el periodo de realizacion en formato
dd/mm/aaaa, del periodo bimestral
5.6 Indigue a que bimestre| Seleccionar el tipo de informe que sea, si es bimestral
corresponde o final.
7 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desempefio es insuficiente.
8 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desemperfio es suficiente
9 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desempefio es bueno.
10 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desempefio es notable.
11 Criterios de evaluacion / Nivel| Seleccionar de acuerdo a los criterios, si el nivel de
de Desempefio desempefio es excelente.
12 Observaciones Anotar cualquier observacion relevante respecto al
desemperfio del (de la) alumno (a).
Nombre, matricula y firma del| Anotar el nombre completoy el cargo del responsable.
13 Alumnado, prestador de |En la parte superior debera de colocar la persona

Servicio Social

mencionada su firma.
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CARTADE TERMINACION DE SERVICIO SOCIAL
(Hoja membretada de la Dependencia o Institucion)

)

(2)

SUBDIRECTOR DE VINCULACION

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
PRESENTE

Por este medio me permito informarle que el (la) C. (3), con nimero de cuenta (4), quien
cursa actualmente la carrera de (5), realizd su Servicio Social en esta Dependencia, en el programa
denominado (6), desempefiando actividades (7), durante el periodo comprendido del (8) al (9),
acumulando un minimo de 480 horas,

En la Ciudad de (10), a los (11) dias del mes de (12) del afio (13), se extiende la presente
Carta de Aceptacién de Servicio Social, para los fines que al interesado (a) convengan.

ATENTAMENTE

(14)
(15)

c.c.p. C. (3).- Prestador.
Expediente/Minutario.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Carta de Terminacion de Servicio Social.

OBJETIVO: Permitiral Alumnado concluir sus actividades dentro de la Institucién donde haya realizado

el Servicio Social.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Elformatose genera en original y dos copias. El original se entrega
al Titular del Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales, una copia es para el Alumnado
y otra copia es el acuse de recibo de la Carta de Aceptacion emitida por la Institucion o Institucion en la

gue se realiza el Servicio Social.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No. De documento Numero consecutivo de la Carta de Terminacion.
. Anotar el nombre completo y puesto del Titular de la
Nombre del Titular de la . . : A -
2 Subdireccion De Vinculacion Subdqecuon (_je Vinculacion del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Coacalco.
3 Alumnado Nombre del Alumnado.
4 Numero de cuenta Numero de cuenta del Alumnado.
5 Carrera de Nombre de la Carrera del Alumnado.
Nombre del Programa de Servicio Social dentro de la
6 Programa Dependencia o Institucién.
7 Actividades Anotar las actividades que el Alum,nado desempefio
dentro de la Dependencia o Institucion.
8 Fecha de inicio Anotar la fecha de inicio de Servicio Social.
Anotar la fecha de terminacion de Servicio Social,
9 Fecha de terminacion considerando un minimo de seis meses y un tiempo no
mayor a dos afnos.
10 Ciudad Anotar la ciudad en donde se emite la Carta.
11 Dia Anotar el dia de emision.
12 Mes Anotar el mes de emision.
13 Afo Anotar el afio de emision.
14 Nombre del Titular de la | Anotar el nombre completo y puesto del Titular de la
Dependencia o Institucion. Dependencia o Institucion.
. Cargo que desempeiia el titular de la Dependencia o
15 Cargo del titular Institucion.
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ANEXO XXVI. CONSTANCIA DE TERMINACION DE SERVICIO SOCIAL
(Hoja Membretada del TESCo)

SUBDIRECCION DE VINCULACION
SV/SS/ (1)/19
ASUNTO: CONSTANCIA

Por medio de la presente se hace constar que:

Segun documentos que obran en los archivos de esta Institucion, el C. (2), con nUmero de
matricula (3) de la carrera de (4) realizé su Servicio Social en la Dependencia (5), desarrollando las
siguientes actividades: (6), cubriendo un minimo total de 480 horas, durante el periodo
comprendido del (7) DE (8) DE (9) al (10) DE (11) DE (12) conun nivel de desempefio (13).

Este Servicio Social fue realizado de acuerdo con lo establecido en la Ley Reglamentaria del
Articulo 50. Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones y los Reglamentos que rigen la
normativa emitida por el Tecnologico Nacional de México.

Se extiende la presente para los fines legales que al interesado convengan, en la Ciudad de
Coacalco de Berriozabal a los (14) dias del mes de (15) del afio (16).

ATENTAMENTE
“CIENCIA, TECNICA, PROGRESO”

(17) (18)
DIRECTOR GENERAL DEL TESCO SUBDIRECTOR DE VINCULACION

c.c.p. Expediente
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Constancia de terminaciéon de Servicio Social

OBJETIVO: Otorgar el documento que compruebe que el Alumnado cumplié con el tramite y se estipule ell
nivel de desempefio obtenido.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y una copia. El original se entrega al
Alumnado y la copia es el acuse de recibo. Se archiva en el expediente bajo el resguardo del Titular del
Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales.

No. Concepto Descripcion

Numero consecutivodel Folio del Departamento que expide

1 Folio la Constancia.
Nombre completo del Alumnado prestador del Servicio
2 Alumnado :
Social.
3 Matricula Numero consecutivo de Cuenta del Alumnado.
4 Carrera Nombre de la carrera que estudia el Alumnado.
5 Dependencia Nombre oficial y completo de la Dependencia o Institucion.
- Descripcion general de las actividades desarrolladas por el
6 Actividades Alumnado dentro de la Dependencia o Institucion.
7.9 Fecha de inicio Anotar en formato dd/mes/aaaa, la fecha de inicio de

Servicio Social.

Anotar en formato dd/mes/aaaa, la fecha de terminacién de

10-12 Fecha de terminacion Servicio Social.

Anotar el nivel de desempefio obtenido durante su periodo

13 Nivel de desempefio de Servicio Social.
14-16 Fecha de emision Anotar la fecha de emision en letra.
17 Nombrey firma del Director Anotar el _Nom bre com pletoy firma del Director General del
General del TESCo Tecnologico de Estudios Superiores de Coacalco.

Anotar el Nombre completo y firma del Subdirector de
Vinculacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Coacalco.

Nombrey firma del

18 Subdirector de Vinculacion
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SUBPROCESOS ENTRADAS SALIDAS SUBPROCESO RECEPTOR
FUENTEDE PROCESO/ DE SALIDAS
ENTRADA SUBPROCESO
Controlescolar Solicitud de Servicio Social e Historial Cartade Presentacion | Alumno
(Alumno) Académico
Titular dela Cartade Aceptacion ) Constanciade -Jefadel Departamento de
Dependencia ACREDITACION | Terminode Servicio Servicios Socialy Practicas
Plblica o Privada SERVICIO Social Profesionales
SOCIAL -Alumno

Titulardela Cartade Termino
Dependencia

Publicao Privada

RECURSOS

Personas:

- Jefadel Departamento de Servicios Social y
Practicas Profesionales

-Auxiliar Administrativo

-Duefiosde proceso

-Jefatura del Departamento de Control Escolar
-Titular de la Dependencia Publica o Privada
-Jefatura de Division

Materiales:

- Insumosde Oficina

Equipos/Maquinaria:

Impresoras (1)
Computadoras (2)
Internet

Equipo de Comunicaciones (2)

SALIDA NO CONFORME

SalidaNC Identificacion Accion Quien autoriza/ Quien Verifica
Re-hacer Aceptar Otra

Cartade Indicar las observacionesen la X Jefaturade Departamento de
presentaciénde carta Servicio Socialy Practicas
Servicio Social Profesionales / Subdireccion
con datos de Vinculacion
erroneos
Constanciade Indicar las observacionesen la X Jefaturade Departamento de
termino de carta Servicio Socialy Practicas
Servicio Social Profesionales / Subdirectorde
con datos vinculacion
erroneos
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CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTO TIPO DE ARCHIVO RESGUARDAR USA
Lineamientos parala Electrénico/Fisico Jefatura de Departamento | Personal del departamento de
operaciony acreditacion del de Servicio Social Servicio Social
Servicio Social
Documentacion del Electronico Paginadel TESCo Personal del departamento de
subproceso de Servicio Servicio Social
Social
Montserrat Silva Pantoja Lic. Jonathan Rodolfo Mtro. En A.P. Carlos Trejo . .
. o , Dr. Mauricio Ezequiel
Departamento de Servicio Gardufio Barrera Hernandez Rawath Rubio
Social y Practicas Subdireccion de Jefatura del Departamento ) .
. . L . . Direccion General
Profesionales Vinculacién de Calidad Educativa
22 de Abril, 2020 22 de Abril, 2020 23 de Abril, 2020 24 de Abril, 2020

Mtro. En A.P. Carlos Trejo Dr. Gerardo Alejandro Mtro. En A. P. Carlos Trejo
Hernandez Hernandez Hernandez Dr. Mauricio Ezequiel
Jefatura del Subdirector de Jefatura del Departamento Rawath Rubio
Departamento de Calidad Planeacion y Apoyos de Calidad Educativa Direccion General
Educativa Tecnologicos
24 de Marzo, 2020 24 de Marzo, 2020 26 de Marzo, 2020 27 de Marzo, 2020

0 01 de Marzo, 2018 Nuevo formato para la Transicion a la Norma ISO 9001: 2015
10 de Diciembre 2018 Actualizacién al formato en cuanto a las firmas.
7 de mayo del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y

autorizacion del SGC.
Actualizacién en el nombre del responsable del formato y Titular del

3 09 de septiembre del 2019 departamento de Calidad Educativa

4 22 de enero de 2020 Actualizacién en el nombre del subdirector de Planeacién y Apoyos
Tecnoldgicos y responsable del Proceso de Planeacién

5 27 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del

Departamento de Calidad Educativa .
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Matriz de Comunicacion del

Subproceso
GOBIERNO DEL Formato
= FO-TESCo0-86
ESTADO DE MEXICO = -
Version: 5 Pag.:1del
SUBPROCESO QUE CUANDO QUIEN COMO A QUIEN
COMUNICAR COMUNICAR COMUNICA COMUNICA COMUNICA
Fechadela C/semestre Jefaturadel -correo electrénico Jefaturas de division
realizaciondel Cuando se requiere Departamentode con oficioanexo

curso deinduccion
de servicio social

Servicio Socialy -oficios

Précticas Profesionales.

ACREDITACION Cartade Por cadaserviciosocial | Subdirecciénde Oficioo cartade Al alumnado, Institucién
DEL SERVICIO presentacion solicitadoalas vinculacion presentacion Publicao Privada
SOCIAL dependencias
Constanciade Altérmino de su Jefaturadel Constanciade Alumnado, control
termino de servicio | serviciosocial Departamentode terminacion escolar.

social

Servicio Socialy
Practicas Profesionales.

Ewes [ e SIS woms |

Montserrat Silva Pantoja
Departamento de Servicio
Social y Précticas
Profesionales

Lic. Jonathan Rodolfo
Garduiio Barrera
Subdireccion de

Vinculaciéon

Mtro. en A.P. Carlos Trejo
Hernandez
Jefatura del Departamento
de Calidad Educativa

Dr. Mauricio Ezequiel
Rawath Rubio
Direccién General

22 de Abril, 2020

22 de Abril, 2020 23 de Abril, 2020

24 de Abril, 2020

Mtro. en A.P. Carlos Trejo
Hernandez
Jefatura del

Departamento de Calidad

Educativa

Mtro. en A.P. Carlos Trejo
Hernandez
Jefatura del Departamento
de Calidad Educativa

Dr. Gerardo Alejandro
Hernandez
Subdirector de
Planeacion y Apoyos
Tecnolégicos

Dr. Mauricio Ezequiel
Rawath Rubio
Direccion General

24 de Marzo, 2020

24 de Marzo, 2020 26 de Marzo, 2020

27 de Marzo, 2020
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01 de Marzo, 2018

Nuevo formato para la Transicion a la Norma ISO 9001: 2015

10 de Diciembre 2018

Actualizacién al formato en cuanto a las firmas.

7 de mayo del 2019

Actualizacién en el nombre de las autoridades para la revision y

autorizacion del SGC..

5 de Septiembre del 2019

Actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del

departamento de Calidad Educativa

22 de enero de 2020

Actualizacién en el nombre del subdirector de Planeacién y Apoyos
Tecnoldgicos y responsable del Proceso de Planeacién

27 de marzo del 2020

Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del
Departamento de Calidad Educativa .

Matriz de Riesgos del Subproceso
Formato
El GOBIERNO DEL FO-TESCo-87
ESTADO DE MEXICO Version: 6 Pag.:1del
Periodo de 18-19/2 a 19-20/1
Identific Area Fecha
Impac asi se . Eficacia de L Frgcuen Area Frgcuen Respons | Comunica | programa
Subproc . to asume, Accione Formula de Seguimi cia de responsabl | ciade
Riesgo s Meta las o able de r dade
eso poten | compart s medicion . ento medicié edela Evaluac Evaluacio Itad tuali
cial eo acciones n medicion i6n Vi ﬁamo resultado | acf Lijénlzac
traslada
Publicacio
nenel
catdlogo
Solicitud de de
No. De alumnado que relaciones Departame sugerencia
Falta d Gestionar | realiza Servicio Social con Revision nto d y vacantes Fecha de
| e s convenio durante el dependenci de Seo' € Subdirecci | en la pag. publicacié
r";gﬁgﬁi Alto comeart s para semestre/No. De 90% asy convenio Semest SOLY;T'O Semest 6n de Web del n de
PO-VI- Servicio ep realizar el solicitudes ? empresas s ral Practi ca}; ral Vinculacié TESCo, catédlogos
TESCo- Social Servicio registradas de para la generado Profesional n otros y
oL Social Servicio Social gestién de s o medios vacantes.
Sub y durante el Semestre. los S electrénico
u p;oce convenios. s y enlos
Acsr% difac edificios de
s la
ISO:rvi?L institucion
Social Concientiza
,D.al No. De alumnado que cién de la Entrega Base de
Falta de platicas . L : . : de Fecha de
N d realiza Servicio Social importancia 8 Departame Datos con término d
comgromls Se conc'inc' durante el del Servicio br'er}r?:;tﬁ:l nto de Subdirecci los eég:"?g.oe
Y lenct semestre/No. De Social, asi I Servicio 6n de registros y rvict
responsabi Alto compart ay slicitudk 90% | esy Semestr Social Semestr Vinculacié listas d Social por
lidad por e responsa solicitudes como el evaluacio al clal y al incutacio IS e parte de
te del bilidad al registradas de establecimie nes de Précticas n asistencia los
aFJJaI d alumnad Servicio Social nto de d Profesional alas al
umnado un; durante el Semestre fechas de esr_?(r)npe es pléticas. umnos.
entrega, )
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Generar
mayor
comunica Registro
Falta de cién a Tener en Fecha de
" través d No. De alumnado que registro de bita D tam termi
compromis aves ¢ | realiza Servicio Social nimeros itacora epartame ermino
oy diferente durante el telefoni o base nto de Subdi ! Base de del
cumplimie s medios urante € eletonicos y de las Servicio ubdirecct ase alumnado
Se semestre/No. De correos Semestr : Semest 6n de Datos con
nto por Alto de . 90% P llamadas Social y - enla
te d traslada . solicitudes electrénicos alizad al Practi ral Vinculacié los E
parl e de comunica registradas de de los realizada P rzfac ‘casal n registros m/prlesa
as cion para Servicio Social medios. Asi Sy roresion yio 1a
dependenc asegurar durante &l S N correos es Dependen
ias el uranie el semestre %0'."0 enviados cia.
cumplimi oficios.
ento del
tramite.

. . . Mtro. en A.P. Carlos
Montserrat Silva Pantgjg Lic. JonaEhan Rodolfo Trejo Hernandez Dr. Mauricio Ezequiel
Departamento de Servicio Gardufio Barrera Jefat del .
Social y Practicas Subdireccién de ealura ¢e Rawath Rubio
) ) o Departamento de Direccion General
Profesionales Vinculacion Calidad Educativa
22 de Abril, 2020 22 de Abril, 2020 23 de Abril, 2020 24 de Abril, 2020
Mtro. en A.P. Carlos Trejo Dr. Gerardo Aleiandro Mtro. en A.P. Carlos
Hernandez ' Hernand J Trejo Hernandez Dr. Mauricio Ezequiel
Jefatura del ) erhandez y Jefatura del Rawath Rubio
Departamento de Calidad Subdirector de Pla’ne.acmn Departamento de Direccién General
Educativa y Apoyos Tecnologicos Calidad Educativa
24 de Marzo, 2020 24 de Marzo, 2020 26 de Marzo, 2020 27 de Marzo, 2020

0 01 de Marzo, 2018 Nuevo formato para la Transicion a la Norma ISO 9001: 2015

1 10 de Diciembre 2018 Actualizacién al formato en cuanto a las firmas.

2 7 de mayo del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y
autorizacion del SGC..
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Actualizacion al formato, se agrega: Periodo, Impacto potencial,
Area responsable de la medicién, Area Responsable de Evaluacion,

3 8 de Agosto del 2019 Comunicar resultado, Fecha programada de actualizacion. Y se
agrega instructivo de llenado.

4 9 de septiembre del 2019 Actualizacién en el ngmbre del re_sponsable del formato y Titular del
departamento de Calidad Educativa

5 22 de enero de 2020 Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacién y Apoyos
Tecnolégicos y responsable del Proceso de Planeacion

6 27 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del

Departamento de Calidad Educativa.

Contexto de la Organizacion

Formato
< v
ES GOBIERNODEL FO-TESCo-88
Version: 5 Pag.:1de 2
Cuestiones
Externas /
Internas
4.1 6.1 6.1 9.1.1 9.1.1 9.1.1 9.1.1 9.1.1 9.1.1 9.1.1 9.1.1
Frecue | Quien
Interna Frecue | Respon Quien ncia realiza
s/ Cuestion Riesgo/ Acciones |ndl§:d0r Formulade Meta ?nef(jelrilt nc;:tlaa SabIlaede recibela andéT:si ang:isi Eficacia delas
Extern oportunidad ) medicion L - .. | informaci acciones
as referencia o medici | medicié on sy sy
on n evalua | evalua
cion cion
Total de ahorro
Jefatura Jefatura Jefatur .
e | e | endad | | 2% anual | Mensu | Mensu | de de |semes| ade | oEUC
. ahorro ° al al Contabili | Planeaci6 tral Finanz 1PIT
austeridad Presupuesto dad n as del indicador
Planeado
Extern | Presupues Recorte
a to presupuestal
No No Partidas 0
exceder exceder cubiertas partidas Jefatura Jefatura Jefatur Nivel de
las las reprogramadas | presupue | Mensu | Mensu de d Semes a de -
) ) . - e : cumplimento
partidas partidas / partidas stales al al Contabili laneacion tral Finanz del indicador
presupues | presupues planeadas excedida dad p as
tales tales reprogramadas s
No tener los Increment | Cumplimie Total de Jefatur
: convenios p convenios Jefatura Jefatura Nivel de
Convenios suficientes ar los nto de realizados / Semes | Semest de de Semes a de cumplimiento
’ R o .
Interna e:;or;elzzs para la ci’;\rﬁ:gs ;Zagz\fi';g total de 95% tral ral Servicio Servicio tral Se(r)vm de los
p realizacion empresas social convenios Social Social Social indicadores
de Servicio P planeados
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Social y idenci Total de
Residencias rest :nma residencias
rofesionale . i 9
P s profesional re?g,[z;d;: / 95%
es residencias
preparar total de plazas Jefatur Nivel de
Extern Directivos Cambio de entrega total de cubiertas / total 95% Sexen | Sexena | Jefatura Director Anual ade cumblimento
as personal de plazas de plazas ° al | de RH General RH del ir?dicador
puestos planeadas
4.2
Frecue | Quien | Eficaciadelas
Frecue | Respon Quien ncia realiza acciones
Partes | Expectati . Indicador Segui ncia sablede . del el
interes vas o o i'rej?]?éad Acciones de Fs]rersiucliaéie Meta mient de la i:‘lefglrbrr?e:; andlisi | andlisi
adas | requisitos p referencia o medici | medicié on sy sy
on n evalua | evalua
cion cién
Que los ITos que se Cumplir
alumnos incorporan las Alumnos Directo
Emplea | tengan los en las planeacio Nivel de contratados/alu semes | Semest Jefaturas | Director Semes ; Nivel de
dorgs cor?ocimie empresa no nes aprovecha mnos que > 90% tral ral de Académic tral Acadé cumplimiento
ntos tengan los didacticas miento solicitaron Divisién o] mico del indicador
L conocimiento | de cada empleo
suficientes s suficientes materia
Programa
de
. . capacitaci imi
No impartir p p Cumplimie . .
Recibir los cursos on nto del Cursos Subdirecci Jefatur Nivel de
Person o pertinente | programa | . - Jefatura 6n de N
al Capacitaci | programados autorizado de impartidos/Curs | > 90% Anual | Anual de RH Planeacié Anual ade cumplimiento
6n y o os planeados RH del indicador
autorizados Prever | capacitaci n
suficiencia on
presupues
tal
- Cumplimie
Gobier Total de Cu’:‘nop;ela Sri%u;nlw;e nto de la Matricula semes | semest Jefe de Jefe de Semes Jefe de Nivel de
0| et | matieus | maticun | e, | meenmae | 200% | S |l cont | contn | ™ | conte | cumpiment
planeada inscrita prog a P

Mtro. en A.P. Carlos Trejo Dr. Gerardo Alejandro Mtro. en A.P. Carlos Trejo o )
. , 4 Dr. Mauricio Ezequiel
Hernandez Hernandez Hernandez Rawath Rubi
Jefatura del Departamento de | Subdirector de Planeacion | Jefatura del Departamento rawam Rublo
Calidad Educativa y Apoyos Tecnolégicos de Calidad Educativa Direccion General
24 de Marzo, 2020 24 de Marzo, 2020 26 de Marzo, 2020 27 de Marzo, 2020

0 01 de Marzo, 2018 Nuevo formato para la Transiciéon a la Norma ISO 9001: 2015

3 ti]
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1 10 de Diciembre 2018 Actualizacién al formato en cuanto a las firmas.
5 3 de junio del 2019 Actue}llzapjon en el nombre de las autoridades para la revision y
autorizacion del SGC.
. Actualizacié I I I | f to y Titul I
3 09 de septiembre del 2019 ctualizaciéon en e ngmbre de re_sponsab e del formato y Titular de
departamento de Calidad Educativa
4 22 de enero de 2020 Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos
Tecnolégicos y responsable del Proceso de Planeacion
5 27 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del

Departamento de Calidad Educativa.
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