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‘ PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

1.0 Objetivo.

Gestionar, promover y regular las actividades de Servicio Social (SS) en los planteles del IPN y en las
instancias a las que el propio Instituto haya otorgado reconocimiento de validez oficial, en los terminos de
la normatividad vigente.

2.0 Alcance.

Aplica para el pasante o alumnoc de Nivel Medio Superior inscrito en el ciclo escolar en curso y que
cuente con al menos el cincuenta por ciento de los créditos considerados en el plan de estudios en el que
se encuentre inscrito.

Las areas involucradas en esta actividad son la Direccién de Egresados y Servicio Social (DEySS) del
Instituto Politécnico Nacional, la Direccién de la Unidad Académica, la Subdireccion de Servicios
Educativos e Integracion Social y el Departamento de Extension y Apoyos Educativos.

3.0 Responsabilidades.
Direccion de Egresados y Servicio Social:

e Coordina las etapas de planeacion, organizacién, control, supervisién y evaluacion del SS
conjuntamente con las Unidades Académicas de conformidad con el Articulo 15 fraccion | del
Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.

e Autoriza el registro del Servicio Social y la asignacion de prestadores a los programas que se
encuentran registrados de conformidad con el Articulo 15 fraccion IV del Reglamento de Servicio
Social del Instituto Politecnico Nacional.

e Expide constancias de terminacion de Servicio Social y notifica a la Direccion General de
Profesiones y a otras instancias del cumplimiento del mimo segun lo dispuesto en el Articulo 15
fraccion VIl del Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.

e Autoriza al prestador la baja temporal o definitiva del SS y, en su caso, autorizara la
reincorporacion al SS para cumplir el tiempo faltante de conformidad con el Articulo19 del
Reglamento de Servicio Social del Instituto Palitécnico Nacional.

Direccion de la Unidad Académica:

o Validad los oficios dirigidos a la DEySS en los cuales se solicita el registro de los prestadores de
SS de la Unidad Académica.

e Solicita a la DEySS la liberacion del SS una vez que el prestador ha cumplido con el total de
actividades enmarcadas en el programa al que fue inscrito segun las disposiciones del Articulo 25
del Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.
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Departamento de Extension y Apoyos Educativos:

e Planea y organiza las actividades del SS asi como difunde, gestiona y evalua los programas de
Servicio Social autorizados en la Unidad Académica de conformidad con el Articulo 16 fracciones I
y lll del Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.

» Propone a la Secretaria de Extension e Integracién Social del IPN a través de la DEySS la
concertacion de convenios o acuerdos en materia de servicio social de acuerdo con el Articulo 16
fraccién |V del Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.

e Mantiene registros y directorios actualizados de sus prestatarios.
s FElabora el registro estadistico de los programas y prestadores de SS de la Unidad Académica.

e Valida en el Sistema Institucional de Servicio Social (SISS) el registro de los alumnos en los
programas de Servicio Social de la Unidad Académica.

e Gestiona y realiza las acciones gue resulten necesarias para cumplir con el objeto del SS.

e Tramitar por via de la Direccion de la Unidad Académica la liberacion de SS una vez que el
prestador ha acreditado su cumplimiento.

Prestador:
» Selecciona y se registra en un programa de SS a través del SISS.

¢ Cumple en tiempo y forma los términos del programa de SS en el que se encuentre inscrito de
conformidad con el Articulo 18 fraccion | del Reglamento de Servicio Social del Instituto Politecnico
Nacicnal.

e Entrega en tiempo y forma la documentacion que le sea requerida con motivo del registro,
acreditacién y liberaciéon del SS. La documentacion requerida para el tramite es:
a) Copia de acta de nacimiento
b) 1 fotografia tamafio infantil para el S.S. interno
¢) Constancia de créditos
d) Carta compromiso
Se deber presentar el acta de nacimiento y CURP originales para cotejar con las copias.

Prestatario:

e Acepta al prestador y asigna responsable directo.
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4.0 Politica de operacion.
El SS sera prestado en el territorio nacional y en beneficio de la sociedad mexicana.

El SS debera presentarse durante un periodo minimo de 6 meses y maximo de dos afios, mientras que
su duracion no podra ser menor de cuatrocientas ochenta horas segun lo dispuesto en el Articulo 24 del
Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.

El cumplimiento del SS no implica de ninguna manera el establecimiento de relaciones laborales entre el
IPN y el prestador tal y como lo sefiala el Articulo 7 del Reglamento de Servicio Social del Instituto
Politécnico Nacional.

Los prestadores de servicio podran solicitar, a través de la Unidad Académica la baja temporal o definitiva
del SS por causas justificadas. En caso de ser autorizada la baja o reincorporacion por la DEySS se hara
del conocimiento a la UA en los términos sefialados en el Articulo 19 del Reglamento de Servicio Social
del Instituto Politécnico Nacional.

Los prestadores de SS que sean trabajadores de la Federacion, del Gobierno del DF, de las Entidades
Federativas o Municipios del Pais podran solicitar la validacion del S.S. apegandose a los requisitos del
Articulo 20 del Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.

El prestador que se haga acreedor a la anulacién parcial o total del SS estara inhabilitado para
reincorporarse a un nuevo programa por un periodo de 3 meses cuando sea anulacion temporal o 6
meses cuando sea anulacion total de acuerdo a los lineamientos sefialados en el Articulo 23 del
Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional.
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5.0 Desarrollo.
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2. Selecciona programa de
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SISS, entrega la
documentacion requerida

Preregistro en |
el SISS

3. Revisa en el SISS la
informacién de los
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| S quien regresa al paso 2.

Preregistro en
el SISS
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asigna responsable directo.
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el SISS

5. Recibe carta compromiso
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de datos, asigna numero de

para iniciar su SS.

registro e informa al prestador

F.DCTSS 92001
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6. Autoriza el registro del SS,
resguarda el expediente del
prestador y envia a la Unidad

! Académica carta compromiso

sellada y autorizada.

F.DCTSS 92001

7. Entrega mensualmente los
reportes de actividades y de

por el prestador y el
prestatario al Departamento
de Extension y Apoyos
Educativos de la Unidad

para su validacion.

control de asistencia firmados

Reporte
mensual

Académica y los sube al SISS

Registro de
Servicio
Social
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6.0 Documentos de referencia y registros.

Nombre Cadigo (cuando aplique)

 Manual de Calidad B MC-JDB

Norma ISO 9001:2008

Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico ]

Nacional

Encuesta de Satisfaccion del Cliente PR16-02-01-FO1

Control de tramites de Servicio Social ) | PR16-02-01-F02

Carta compromiso F.DCTSS92001

Reporte mensual - S/C

Solicitud de Servicio Social siC

Reporte de Servicio Social 7 S/IC

Constancia de Servicio Social | S/IC
Torr_nato de evaluaciones del prestador del Servicio s/

Social _

Carta de terminacion del Servicio Social S/C ¥

F’reregiétro en el SISS S/C .

Tripticos, carteles y publicaciones electronicas S/IC

7.0 Control de cambios.

Revision = Fecha de fan : 7
No. reviSion Modificaciones realizadas
00 08/12/2011 | Nueva edicion.
01 01/04/2012 | Emision del documento.
Se precisaron los pasos 3, 4 y 9 especificamente en la
02 11/09/2014  S€ccion de documentos o registros. Adfemas, se realizé una
revision completa de la redaccion del documento
L homogenizando las abreviaturas usadas.
| Se actualizaron las responsabilidades del prestador en el
rubro de requisitos eliminando de la lista el CURP vy
cambiando el requisito de dos fotografias por una; se incluyd
03 05/11/2015 | el formato PR16-02-01-F02 “Control de Tramites de Servicio
Social” en la actividad cinco de la seccion 5.0 y se actualizd
la seccion 6.0.
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