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[. INTRODUCCION

La Proyeccion Social constituye una de las tres funciones esenciales de la
Universidad de EI Salvador junto con la Docencia y la Investigacion. Se entiende
como: “El conjunto de actividades planificadas que persiguen objetivos
académicos, de investigacion y de servicio; con el fin de poner a los
miembros de la comunidad universitaria en contacto con la realidad, para
obtener una toma de conciencia ante la problematica social salvadorefia e
incidir en la transformacioén y superacion de la sociedad”; segun lo preceptla
el articulo 58 del Reglamento General de la Ley Organica de la Universidad de El
Salvador.

La proyeccion social puede desarrollarse por medio de una serie de modalidades,
las cuales pueden ser originadas y fomentadas desde la Secretaria de Proyeccion
Social de la Universidad, la Unidad de Proyeccion Social en coordinacion con las
Subunidades de Proyeccion Social de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura y/o
a través de las asignaturas que se imparten en las unidades académicas.

El Servicio Social es una de las modalidades por medio de la cual la Universidad
de El Salvador dispone para cumplir con la proyeccion social, el cual esta
establecido como requisito de graduacion, como lo establece el articulo 31 del
Reglamento General de Proyeccién Social de la Universidad de El Salvador. El
servicio social es “La actividad retributiva, obligatoria y prioritariamente de
caracter gratuito, que realiza todo estudiante de la UES en beneficio de la

sociedad, previo a obtener el titulo académico de pregrado o posgrado”.

El presente documento describe las actividades de proyeccion social, la
organizacién necesaria para su desarrollo, el procedimiento y los formatos para
realizar el servicio social en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

II. OBJETIVOS GENERALES DE LA PROYECCION SOCIAL

Los objetivos generales de la proyeccion social segun el articulo 59 del Reglamento

General de la Ley Organica de la Universidad de El Salvador, son:

1. Promover entre la poblacion salvadorefia, la ciencia, el arte y la cultura,
orientadas a la busqueda de su propia identidad y contribuir en su proceso de
desarrollo.

Incidir eficazmente, en forma interdisciplinaria en la trasformacién del ser
humano y de la sociedad, contribuyendo a su desarrollo econémico, social y
cultural.

3. Contribuir a la formacién de profesionales que con juicio critico e iniciativa
produzca ciencias y tecnologias apropiadas a la realidad salvadorefia.

4. Promover el debate y aportar en la solucion de la problematica nacional.




[ll. ORGANIZACION

[ll.1. Organigrama para la Proyeccion Social
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IV. ALTERNATIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA PROYECCION SOCIAL

La normativa establecida en el Reglamento General de Proyeccion Social,
determina las formas de realizar la proyeccion social. En la Facultad de Ingenieria
y Arquitectura seran las siguientes:
. Servicio Social;
. Apoyo a la investigacion cientifica;
. Pasantias;
. Voluntariado;
. Practicas profesionales;
. Generacion y difusion de opinion publica;
. Extension cultural;
. Transferencia de tecnologia;
Apoyo a la poblacién civil en casos de desastres naturales;
10 Trabajos de aplicacion realizados en las cétedras;
11.Cualquier otra modalidad de servicio como retribucion a la sociedad.

IV.1. EL SERVICIO SOCIAL
IV.1.1. Modalidades del Servicio Social

El Servicio Social en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura podra ejecutarse en
las siguientes modalidades:

1. Proyectos

2. Pasantia Social

3. Ayudantia

4. Curso Propedéutico

IV.1.2. Ambito de Ejecucion

El articulo 28 del Reglamento General de Proyeccion Social, establece el ambito
de ejecucion para la misma, que literalmente dice:

“Art. 28. La proyeccion social se ejecutara con personas naturales y entes
con personalidad juridica del sector publico y privado, nacionales e
internacionales legalmente constituidos. También podran participar las
organizaciones de todos los sectores sociales del pais, aunque no posean
personalidad juridica propia, que respondan a los fines de la UES.

Dentro de la UES, siempre que la Unidad solicitante demuestre que lo
desarrollara en su campo de formacion y previa aprobacion del/la
Coordinador/a de Proyeccion Social de cada Facultad, quien lo comunicara a
la respectiva Subunidad”.

IV.1.3. Alcance




Podrd iniciar el Servicio Social todo alumno que haya aprobado el 60% de su
carrera, segun lo establece el Reglamento General de Proyeccion Social y su
disposicion se determinaré en el instructivo de cada carrera y postgrado. La
duracion del Servicio Social sera como minimo:

1. Ingenieria 500 horas.

2. Arquitectura 500 horas

3. Maestrias 200 horas.

4. Doctorados 300 horas

V. DISPOSICIONES GENERALES

V.1. Estudiante

1. No tener relaciones laborales en la entidad solicitante del Servicio Social.

2. No se aprobara ninguna actividad de Servicio Social que se realice sin el
cumplimiento del procedimiento ya establecido.

3. En caso de detectarse y comprobarse anomalias como indisciplinas y faltas
de responsabilidad en la ejecucion de las actividades, la Unidad de
Proyeccion Social en acuerdo con la Subunidad de Proyeccién Social de la
Unidad Académica notificaran el caso a la Junta Directiva.

. Disponer de tiempo para realizar su Servicio Social.

. Presentar dos informes al tutor: El primero cuando haya realizado el 50%
del plan de trabajo de la actividad de Servicio Social y el segundo al
finalizarlo.

. El estudiante estara apto para la realizacion del Servicio Social una vez
haya cursado como minimo el 60% de Unidades Valorativas de su carrera.

. Cumplir con las disposiciones de formacién por modalidad establecidos en
los instructivos de cada carrera y postrado.

V.2. Beneficiarios
1. Las ONG’'s no deben emplear a los estudiantes en Servicio Social en
actividades que les generen ingresos financieros.
2. La propiedad intelectual de todos los productos generados con el Servicio
Social pertenece a la Universidad de El Salvador, pudiendo ceder los
derechos a solicitud del beneficiario.

El Jefe de la Unidad de Proyeccion Social, elaborara un instructivo para
socializarlo por medio de los Coordinadores de las Subunidades de Proyeccion
Social de la FIA, con los tutores, estudiantes y beneficiarios, estableciendo los
compromisos de todos los involucrados en el Servicio Social; asi como, las
consecuencias o0 sanciones cuando se incumpla injustificadamente con el plan de
trabajo del proyecto, o cuando se abandone el mismo o en el caso de anomalias
durante la ejecucion del Servicio Social. Este instructivo debera presentarlo a
Junta Directiva para su analisis y aprobacion; y, debera contener los diferentes
formularios de control que deben llevarse para ejecutar los proyectos de
proyeccion social. También, este instructivo debe estar disponible en la pagina
web de la Unidad y las Subunidades de Proyeccion Social de la FIA.




VI. LINEAMIENTOS, FORMULARIOS Y DOCUMENTOS PARA
OPERATIVIZAR EL SERVICIO SOCIAL

VI.1. Lineamientos

Para garantizar una operativizacion eficiente y eficaz del Servicio Social, se
establecen los siguientes lineamientos:

1.

El estudiante debera presentar, a la Subunidad de Proyeccién Social de su
Escuela, la Constancia de Aptitud para el inicio del Servicio Social, que sera
extendida por la Administracion Académica de la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura.

. El estudiante debera inscribirse en la Subunidad de Proyeccion Social de su

respectiva Escuela.

. El Coordinador de la Subunidad de Proyeccion Social notificara al Jefe de la

Unidad de Proyeccién Social para que éste emita el documento de
inscripcion de Inicio del Servicio Social.

. El Servicio Social puede desarrollarse en etapas parciales que al final

totalicen el nimero de horas minimas establecidas en el Reglamento
General de Proyeccion Social. El Servicio Social no debera ser menor a 3
meses, ni mayor a 18 meses calendario. Estas etapas deben ser
establecidas entre el estudiante y el Coordinador de la Subunidad de
Proyeccion Social respectivo y notificarse al Jefe de la Unidad de
Proyeccién Social.

. El Coordinador de la Subunidad de Proyeccion Social de la Escuela

asignara el proyecto en el cual el estudiante realizara su Servicio Social,
ademas de forma simultdnea se le asignara un tutor de la Unidad
respectiva.

. El estudiante debera presentar al tutor del proyecto un plan de trabajo, en el

formulario respectivo, para la ejecucion de su Servicio Social en el proyecto
gue le ha sido asignado, estableciendo de igual forma un cronograma con
tres fechas de supervision por parte del tutor como minimo.

. El tutor debera aprobar el plan de trabajo presentado por el estudiante en

Servicio Social, cuando éste cumpla con los lineamientos establecidos para
tal efecto.

. Una vez el plan de trabajo esté aprobado, deberéa firmarse y sellarse por el

Coordinador de la Subunidad de Proyeccién Social respectivo, con lo que el
estudiante podra iniciar su trabajo de Servicio Social en el proyecto
asignado. Esto debera notificarse al Jefe de la Unidad de Proyeccién
Social, al estudiante y a la entidad beneficiaria.

. El estudiante en Servicio Social, una vez iniciado el proyecto, debera

10.

11.

presentar a su tutor, el primer informe de avance del mismo cuando haya
realizado el 50% del proyecto.

Al finalizar el proyecto, el estudiante presentara el informe final y la
memoria de sistematizacion de las experiencias del proyecto realizado.
Estos documentos seran presentados en los formularios correspondientes.

El tutor deberd aprobar los informes parciales, finales y memoria de
sistematizacion de las experiencias del proyecto de Servicio Social

e ———————————
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previamente aprobado, cuando éstos cumplan con los lineamientos
establecidos para tal fin.

12.EIl tutor debera presentar los documentos aprobados y firmados por él al
Coordinador de la Subunidad de Proyeccion Social correspondiente, quien
agregara la documentacion al expediente del estudiante. También notificara
al Jefe de la Unidad de Proyeccion Social de la finalizacion de proyecto de
servicio social para su correspondiente registro.

VI.2. Formularios y Documentos para Servicio Social

Los formularios de control y registro que deberan llevarse y los documentos que
se generaran en el desarrollo del Servicio Social se describen a continuacion:

1.

Constancia de Aptitud. Documento emitido por la Administracion
Académica, que debera entregarse al estudiante apto para realizar el
Servicio Social.

Hoja de Expediente. Documento emitido por el Coordinador de la
Subunidad de Proyeccion Social de la Escuela

. Asignacion de Proyecto de Servicio Social al estudiante. Documento

emitido por el Coordinador de la Subunidad de Proyeccién Social, donde
se realiza la apertura del expediente del estudiante.

Nombramiento de Tutor: Documento para la asignacion de Tutor de
Servicio Social del estudiante, emitido por el Jefe de la Unidad de
Proyeccién Social.

Plan de Trabajo: Formulario debidamente cumplimentado, presentado
al Tutor por el estudiante en Servicio Social bajo cualquier modalidad.

. Aprobacion de Plan de Trabajo. Documento emitido por el

Coordinador de la Subunidad de Proyeccion Social que hace constar la
aprobacion del correspondiente Plan de Trabajo a desarrollar por el
estudiante en Servicio Social.

Seguimiento del Proyecto. Formulario para el seguimiento y
supervision del cumplimiento del plan de trabajo para la ejecucién del
proyecto, emitido por el Tutor.

Informe Parcial. Formulario para informar al Tutor del grado de avance
del proyecto de Servicio Social que lo presentara el estudiante al 50%
de la ejecucién del proyecto.

Informe Final. Formulario para informar al Tutor del cumplimiento del
plan de trabajo realizado por el estudiante en Servicio Social. Este
documento lo presenta el estudiante a su Tutor.

10.Carta de Finalizacion del Servicio Social. Formulario cumplimentado

por la empresa, institucion, comunidad o persona responsable donde se
ha ejecutado el Servicio Social

11.Memoria. Documento elaborado y presentado por el estudiante que

recoge la memoria de la sistematizacion de las experiencias del
proyecto de Servicio Social. Este documento se elaborara en base a un
formato preestablecido.

12.Constancia de Cumplimiento del Servicio Social del estudiante.

Documento emitido por el Coordinador de la Subunidad de Proyeccion

e ———————————
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Social, que sera firmado por él y por el Jefe de la Unidad de Proyeccién
Social de la FIA.

VIl. PROCESO GENERAL Y PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO
DEL SERVICIO SOCIAL

A continuacion se presenta la descripcibn del proceso general y los
procedimientos de Servicio Social en forma descriptiva con su respectivo diagrama
de flujo, los cuales facilitaran la comprension de los mismos, ya que identifica la
secuencia de pasos a seguir, asi como su respectivo responsable. Todo ello en
base a las regulaciones del Reglamento General de Proyeccién Social, con lo
cual se dejan claros el proceso y los procedimientos para una mayor eficiencia en
el desarrollo de las actividades relacionadas con el Servicio Social de la Facultad
de Ingenieria y Arquitectura.

VII.1. Proceso General
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Universidad de El Salvador Agosto / 2010
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la Unidad de Proyeccion

Unidad de Proyeccion Social W-F.Il‘f;f .
Social De fecha

Proceso General del Servicio Social

Responsable Descripcion

Estudiante Solicita a la Administracién Académica Constancia de Aptitud.

Administracion

_ Elabora constancia de aptitud.
Académica

Administracion

Académica Entrega Constancia de aptitud.

Estudiante Presenta a la Subunidad de Proyeccion Social constancia de aptitud.

Subunidad de

, . Apertura el expediente del estudiante
Proyeccion Social

Identifica en la Subunidad de Proyeccion Social la modalidad de Servicio

Estudiante Social de su interés y elige la actividad a realizar.




Subunidad de
Proyeccién Social

Proporciona al estudiante la informacion del contacto en la entidad
solicitante del Servicio Social.

Estudiante

Amplia la informacioén relacionada con la actividad de Servicio Social
solicitada por la entidad y decide si realiza o no la actividad.

Estudiante

Informa a la Subunidad de Proyeccion Social su decision de realizar o no
la actividad.

Subunidad de
Proyeccién Social

Si el estudiante decide realizar su Servicio Social, la Subunidad de
Proyeccién Social le indica el proceso a seguir segun la modalidad de
Servicio Social. Si decide no realizar la actividad, el estudiante regresa
al paso 6 de este proceso.

Estudiante

Ejecuta la actividad segin la modalidad elegida anteriormente, siguiendo
el procedimiento correspondiente. (Ir a procedimiento)

Subunidad de
Proyeccién Social

Realiza recuento de las horas sociales aprobadas por el estudiante para
verificar si éste las ha completado segun lo estipulado en el Reglamento
General de Proyeccién Social de la UES. Si no tiene completas sus
horas sociales pasara al paso 6.

Subunidad de
Proyeccién Social

Si el estudiante ya completé sus horas sociales, el Coordinador de la
Subunidad de Proyeccion Social enviara expediente completo de
estudiante a la Unidad de Proyeccién Social.

Unidad de Proyeccion
Social

Extiende certificado de cumplimiento de Servicio Social al estudiante,
envia copia original a la Administracion Académica de la FIA y archiva
copia. A quién debera entregarse original y a quién copia?

Administracion
Académica

Recibe copia de certificacién de Servicio Social de estudiante.

Estudiante

Recibe copia de Certificacion de Cumplimiento de Servicio Social de la
Unidad de Proyeccion Social 5 dias habiles después del paso 13.




Realizacion del Servicio Social
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Realizacion del Servicio Social
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VIl.2. PROCEDIMIENTO POR MODALIDAD

Universidad de El Salvador
Facultad de Ingenieria 'y

Fecha Agosto / 2010

Arquitectura Pagina 1 De
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stituye a

Péagina

Social

De fecha

Modalidad

PROYECTO

Responsable

Descripcion

Subunidad de
Proyeccién Social

Entrega al estudiante guia para la elaboracién del perfil

Estudiante

Elabora el perfil en coordinacién con la entidad solicitante.

Estudiante

Entrega perfil a la Subunidad de Proyeccién Social.

Subunidad de
Proyeccién Social

Revisa el perfil. Si tiene modificaciones lo devuelve al estudiante, y éste
va al paso 2.

Subunidad de
Proyeccién Social

Avala el perfil

Subunidad de
Proyeccién Social

Envia expediente y perfil con recomendaciones para operativizar el
Servicio Social a la Unidad de Proyeccion Social.

Unidad de Proyeccién
Social

Propone a Junta Directiva la asignacion del tutor

Junta Directiva

Aprueba la asignacioén del tutor

Junta Directiva

Notifica a la Unidad de Proyeccién Social la decisién tomada

Unidad de Proyeccion
Social

Elabora cartas de oficializacion para la entidad solicitante (1 original y 1
copia) y documentacion y carta de oficializacion para el tutor (1 original)

Unidad de Proyeccion
Social

Entrega a estudiante carta de oficializacion para la entidad solicitante (1
original y 1 copia) y envia carta de oficializacion del tutor asignado al
proyecto a la Subunidad de Proyeccién Social (1 original)

Recibe carta de oficializacién, hoja de control de actividades del
proyecto, plan de trabajo y lineamientos de memoria.




Estudiante

Entrega carta de oficializacion original a la entidad solicitante y devuelve
la copia firmada de recibido por ésta a la Subunidad de Proyeccién
Social.

Subunidad de
Proyeccion Social

Archiva la carta de oficializacion firmada y sellada de recibido por la
entidad solicitante.

Subunidad de
Proyeccién Social

Comunica al estudiante que debe presentarse ante el tutor.

Estudiante

Se presenta ante el tutor, concertan los horarios de tutorias y recibe la
orientacidn para elaborar el plan de trabajo del proyecto.

Estudiante

Elabora el plan de trabajo y lo presenta al tutor para su revision.

Revisa el plan de trabajo. Si el plan no esta correcto, el estudiante tendra
que regresar al paso 16.

Autoriza y aprueba el plan de trabajo en la hora de control de actividades
del proyecto.

Solicita los recursos necesarios para el desarrollo del plan de trabajo en
coordinacién con la Subunidad de Proyeccion Social al jefe de la Unidad
de Proyeccién Social

Proporciona al estudiante los recursos necesarios relacionados al
proyecto en el momento indicado previo registro.

Estudiante

Desarrolla el proyecto con asesoria del tutor segun planificacion.

Supervisa la correcta ejecucion del plan en los lugares correspondientes
durante el desarrollo del proyecto en los momentos indicados en el plan
de trabajo.

Estudiante

Presentar al tutor avance parcial, final y memoria de las actividades
realizadas de acuerdo a lineamientos establecidos de la Proyeccion
Social de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

Revisar avance parcial, y/o final y memoria de las actividades
realizadas. Verifica que todo este correctamente. Si no cumple con
expectativas, el estudiante regresara al paso 24.

Lo aprueba y emite resultado de informes y memoria a estudiante.

Estudiante

Entrega resultado del proyecto a la contraparte (con el visto bueno de la
Subunidad de Proyeccién Social) y solicita constancia de conformidad.

Estudiante

Entrega constancia de conformidad y copia del resultado del proyecto a
tutor.

Recibe constancia de conformidad y copia del resultado del proyecto.




Entrega toda la documentacion generada durante el proyecto al

Tutor coordinador de la Subunidad de Proyeccién Social.

Subunidad de Recibe y revisa la documentacion del estudiante para evaluar su Servicio
Proyeccién Social Social.

Se retorna al paso 12 del Proceso General del Servicio Social
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Modalidad: PROYECTO
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Modalidad

PASANTIA SOCIAL

Responsable

Descripcion

Subunidad de
Proyeccién Social

Entregar al estudiante los lineamientos para la elaboracion del plan de
trabajo.

Estudiante

Elabora plan de trabajo en conjunto con la entidad solicitante.

Estudiante

Entrega plan de trabajo a la Subunidad de Proyeccién Social

Subunidad de
Proyeccién Social

Revisa el plan de trabajo. Si el plan de trabajo necesita de alguna
correccion, el estudiante debera regresar al paso 2.

Subunidad de
Proyeccién Social

Entrega copia de oficializacion (aprobacion del Servicio Social) a
estudiante (1 original y 1 copia) para ser entregadas a la entidad
solicitante.

Estudiante

Recibe copia de oficializacion (aprobacion del Servicio Social) para que
sea entregada a la entidad solicitante (1 original y 1 copia)

Entidad Solicitante

Recibe y firma de recibido copia de oficializaciéon (aprobacion del
Servicio Social).

Estudiante

Entrega copia de oficializacién firmada de recibido.

Subunidad de
Proyeccién Social

Recibe y archiva copia de oficializacién.

Estudiante

Realiza actividades planificadas del Servicio Social.

Estudiante

Realiza informes de avance parcial, final y memoria de las actividades
realizadas avaladas por la contraparte para ser presentados al
Subunidad de Proyeccion Social en el momento respectivo.

Subunidad de
Proyeccién Social

Evalla el avance parcial, final y memoria de las actividades realizadas.
Si existen correcciones se le regresa al estudiante para seguir en el paso
9.




Subunidad de
Proyeccién Social

Avala el avance parcial, final y memoria de las actividades realizadas y
archiva documentacion.

Subunidad de
Proyeccién Social

Recibe y revisa la documentacion del estudiante para evaluar su Servicio
Social.

Ir al paso 12 del Proceso General de Servicio Social.
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De fecha

Modalidad

AYUDANTIA

Responsable

Descripcion

Subunidad de
Proyeccién Social

Entregar al estudiante los lineamientos para la elaboracion del plan de
trabajo.

Estudiante

Elabora el plan de trabajo en conjunto con la coordinacién de la
asignatura.

Estudiante

Entrega plan de trabajo a la Subunidad de Proyeccién Social

Subunidad de
Proyeccién Social

Revisa el plan de trabajo. Si el plan de trabajo necesita de alguna
correccion, el estudiante debera regresar al paso 2.

Subunidad de
Proyeccién Social

Entrega cartas de oficializacion a estudiante (1 original y 1 copia)

Estudiante

Recibe cartas de oficializacién para ser entrega al coordinador de la
asignatura.

Coordinador de
Asignatura

Recibe cartas de oficializacion y firma de recibido.

Subunidad de
Proyeccién Social

Recibe la copia firmada de recibido y archiva.

Estudiante

Realiza actividades planificadas del Servicio Social.

Estudiante

Realiza informes de avance parcial, final y memoria de las actividades
realizadas avaladas por el Coordinador de la asignatura para ser
presentados a la Subunidad de Proyeccion Social

Subunidad de
Proyeccién Social

Evalla y avala el avance parcial, final y memoria de las actividades
realizadas. Si necesita correcciones se le entrega al estudiante para
seguir en el paso 9.

Subunidad de
Proyeccién Social

Avala el avance parcial, final y memoria de las actividades realizadas.




Subunidad de
Proyeccién Social

Recibe y revisa la documentacion del estudiante para evaluar su Servicio
Social.

Subunidad de
Proyeccién Social

Archiva y va al paso 12 del Proceso General de Servicio Social.
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De fecha

Modalidad:

CURSO PROPEDEUTICO

Responsable

Descripcion

Subunidad de
Proyeccion Social

Entregar oficializacion de curso propedéutico a estudiante (original
y copia).

Subunidad de
Proyeccion Social

Inscribe en una lista a los estudiantes a participar en el curso
propedéutico y la envia a la Unidad de Proyeccién Social.

Estudiante

Recibe oficializacion.

UPS

Recibe listado de los alumnos a participar en el curso
propedéutico y los envia al Coordinador del Comisién de Ingreso
Universitario.

Coordinador del
Comision de
Ingreso
Universitario

Realiza convocatoria a estudiantes que deseen y cumplan los
requisitos para realizar el curso propedéutico.

Estudiante

Se presenta a una convocatoria del Coordinador del Comisién de
Ingreso Universitario de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura
para recibir la planificacion del proyecto: actividades, horarios y
mecanismos de control, entre otros.

Estudiante

Realiza las actividades planificadas de servicio social.

Estudiante

Realiza informes de avance parcial, final y memoria de las
actividades realizadas para ser presentados al Coordinador de
Comision de Ingreso Universitario.

Coordinador del
Comision de
Ingreso
Universitario

Evaluar los informes parcial, final y memoria de las actividades
realizadas para visto bueno. Si existen correcciones se le regresa
al estudiante para que siga con el paso 6.

Estudiante

Recibe y entrega los informes y memoria aprobados a la SUPS.

Subunidad de
Proyeccion Social

Recibe y revisa la documentacion del estudiante para evaluar su
Servicio Social.

Subunidad de
Proyeccion Social

Archiva y va al paso 12 del Proceso General de Servicio Social.
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VIII.1. Anexo A. Atribuciones y Funciones Pertinentes a la Proyeccion Social

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO | Junta Directiva

DEPENDENCIA Ninguna UPS-FIA:. s

COLABORADORES

Jefe de la Unidad de Proyeccion | Unidadde ProyecuciénSocTzﬂ
Social

OBJETIVO

Garantizar las condiciones para el desarrollo de la proyeccion social de la
Facultad

ATRIBUCIONES

1.

Aprobar el plan de trabajo anual de la Unidad de Proyeccidén Social, el cual
debe incluir los de todas las Subunidades de Proyeccion Social y asignarle los
recursos financieros para que se incluya en el presupuesto institucional.

. Aprobar las cartas de entendimiento y proyectos de proyeccién social que le

presente la Unidad de Proyeccién Social a través del Decanato y asignarle los
recursos financieros para su ejecucion.

. Autorizar la carga académica del personal docente a propuesta del Comité

Técnico Asesor, considerando la proyeccion social como parte de ésta.

. Nombrar al Jefe de la Unidad de Proyeccién Social y a los Coordinadores de

las Subunidades de Proyeccion Social a propuesta del Decanato.

. Aprobar el Manual de Procedimientos para el Servicio Social e instructivos de

la Facultad, propuestos por la Unidad de Proyeccion Social a través del
Decanato previo dictamen favorable del Comité Técnico Asesor de la
Facultad.

. Asignar los recursos econdémicos, humanos, infraestructura, mobiliario y

equipo necesarios para el desarrollo de las actividades de proyeccién social
de la Facultad a través del Vice Decanato.




IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO | Decano

DEPENDENCIA Junta Directiva o
COLABORADORES Jefe de la Unidad de Proyeccion | Unidad de Proyeccion Soci
Social

OBJETIVO
Dirigir las actividades de Proyeccion Social de la Facultad.
ATRIBUCIONES

. Proponer a la Junta Directiva el nombramiento del Jefe de la Unidad de
Proyeccioén Social.

. Proponer a la Junta Directiva el nombramiento del Coordinador de cada
Subunidad de Proyeccién Social a solicitud del Director de Escuela o del Jefe
de la Unidad Académica respectiva de la Facultad.

. Garantizar que en el plan de trabajo anual de la Facultad se incluyan las
actividades de proyeccion social que debe realizar el personal académico.

. Firmar las cartas de entendimiento de proyeccién social aprobadas por Junta
Directiva.

. Garantizar que la Unidad de Proyeccion Social y las Subunidades de
Proyeccion Social de las unidades académicas cuenten con los recursos
humanos, materiales, financieros y otros necesarios para la ejecucion y
supervision de sus planes de trabajo.




IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO | Vice Decano
DEPENDENCIA Junta Directiva y Decano o

COOLABORADORES %ifcei:le la Unidad de Proyeccion | Unidad de Proyeccion Social

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la proyeccion social de la Facultad en sus diferentes
modalidades.

ATRIBUCIONES

. Coordinar y supervisar las acciones de proyeccion social que realiza el Jefe de
la Unidad de Proyeccion Social, en enlace con los Coordinadores de las
Subunidades de Proyeccién Social de la Facultad.

. Informar al Decano sobre los resultados que obtenga la Facultad en materia de
Proyeccién Social.

. Asumir las funciones del Jefe de Proyeccion Social en caso de ausencia
temporal del mismo.




IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO | Comité Técnico Asesor
DEPENDENCIA Junta Directiva, Decanato, Vice
Decanato UPS-FIAL
Jefe de la Unidad de Proyeccion e
Social y Coordinadores de las
Subunidades de Proyeccion
Social
OBJETIVO
Asesorar a la Junta Directiva, en cuestiones académicas y curriculares de las
respectivas Unidades académicas de la Facultad.
FUNCIONES
. Revisar la carga académica del personal docente de la Facultad considerando
la Proyeccion Social como parte de ésta.
. Asesorar y proponer a la Junta Directiva de la Facultad la asignacion de la
carga académica del personal docente considerando la proyeccion social.
. Revisar el Manual de Procedimientos para el Servicio Social y proponer a
Junta Directiva sus modificaciones.
. Emitir dictamen técnico relacionado a la aprobacion del Manual de
Procedimientos de la Proyeccién Social de la Facultad
. Asesorar a la Junta Directiva de la Facultad en lo relativo a la asignacion de
recursos para ejecutar o desarrollar el plan de trabajo de proyeccion social de
la Facultad.

s
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Unidad de Proyecdén Soc
COOLABORADORES




IDENTIFICACION
Director de Escuela o Jefe de
Unidad Académica
Junta Directiva, Decanato, Vice

NOMBRE DEL PUESTO

DEPENDENCIA

Decanato Unidad de Proyeccion Socl

Coordinador de la Subunidad de
COLABORADORES Proyeccion Social, tutores vy
estudiantes

OBJETIVO
Ejecutar los acuerdos de Junta Directiva y Decanato, asi como los de trabajo que
emanen del Vice Decanato y del Comité Técnico Asesor de la Facultad de
Ingenieria y Arquitectura.

FUNCIONES

. Proponer el Coordinador de la Subunidad de Proyeccion Social de su Unidad
Académica al Decano.

. Formular con su equipo de trabajo los procesos, procedimientos o proyectos
para la ejecucion de la proyeccion social de su unidad. Las politicas se
establecen por parte de la Junta Directiva y el Decanato.

. Incorporar en su memoria de labores anual, el informe anual de la Subunidad
de Proyeccion Social de su unidad.

. Determinar la disponibilidad de los tutores para Servicio Social con el
Coordinador de la Subunidad de Proyeccién Social.

. Regular la carga de Proyeccion Social del personal de acuerdo a las
actividades requeridas en su unidad.

. Gestionar la autorizacién para la movilizacion de equipos y mobiliario fuera de
la Facultad para realizar acciones de Proyeccion Social.




IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Administrador Académico

s

f]

DEPENDENCIA Vice Decanato Unidad de Proyeccion Soc

COOLABORADORES Personal de la Unidad

OBJETIVO

Contribuir en el control, registro e informacion de los alumnos aptos para realizar
el Servicio Social

FUNCIONES

1. Entregar a cada estudiante, que cumple con al menos el 60% de la carrera, la
constancia de aptitud para iniciar su Servicio Social cuando este lo solicite, la
cual tendra la informacion siguiente:

a) Nombre del estudiante

b) Carrera

c) Carné

d) Materias aprobadas

e) CUM

f) Unidades valorativas aprobadas en nimero y en porcentaje

g) Fecha de extensién y vigencia

h) Nombre y firma del Administrador Académico

* Esta constancia tendra vigencia durante el afio lectivo en la que fue
extendida.

. Entregar a la Unidad de Proyeccién Social, al cierre de cada ciclo, el listado
por Escuela de los estudiantes que cumplen el 60% de la carrera en formato
digital e impreso.

. Mantener actualizado el registro de los alumnos aptos para realizar el Servicio
Social; considerando aquellos estudiantes que alcancen el 60% de la carrera,
asi como aquellos que han finalizado su Servicio Social.

. Enviar el certificado de la realizacion del Servicio Social cuando el alumno
realice traslado a otra Facultad de la Universidad o cuando el alumno realice
los tramites para el proceso de graduacion.




IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Proyeccion
Social

DEPENDENCIA Vice Decanato

COOLABORADORES Subunidades de Proyeccién

Coordinadores de las Unidad de Proyeccion Socl

Social

OBJETIVO

Planificar, gestionar, supervisar y difundir el trabajo administrativo y operativo
relacionado con la proyeccién social de la Facultad.

FUNCIONES

1.

Elaborar, coordinar, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a los planes de
trabajo, programas, proyectos y actividades de proyeccion social en
cumplimiento a la politica y lineamientos de proyeccion social que apruebe el
Consejo Superior Universitario y la Junta Directiva.

. Gestionar ante las Subunidades de Proyeccidon Social la colaboracion con

docentes, investigadores y estudiantes de la Facultad, requerida por la
Secretaria de Proyeccién Social para atender peticiones de apoyo de las
comunidades o de entidades solicitantes del servicio.

Mantener registros actualizados de estudiantes aptos para realizar Servicio
Social, emitidos por la Administracion Académica local, y remitirlos a la
Secretaria de Proyeccién Social semestralmente.

Mantener actualizado el registro de la planta docente disponible para brindar

tutoria a estudiantes que realicen su Servicio Social, u otra actividad de

proyeccion social, emitidos por las Subunidades de Proyeccion Social y
remitirlos a la Secretaria de Proyeccion Social semestralmente.

Nombrar de la planta docente a los tutores propuestos por las Subunidades de
Proyeccion Social de las Escuelas y de las demas Unidades Académicas
para que desarrollen las tutorias y supervisen dentro y fuera de la Universidad
de El Salvador a los estudiantes que realicen la proyeccion social en general y
el Servicio Social en particular, tomando en cuenta la solicitud de un tutor
especifico, realizada por el estudiante y bajo la disponibilidad de tutores
existente.

Facilitar la interaccion entre docentes y estudiantes de la Facultad con los de
otras Facultades que ejecuten actividades de proyeccién social.

. Gestionar la colaboracion solicitada por la Secretaria de Proyeccion Social

para dar cumplimiento a la ejecucion de convenios, cartas de entendimiento y
proyectos relacionados con la proyeccion social de la Facultad con entidades
nacionales e internacionales.

Brindar la colaboracibn que sea solicitada por parte de la Secretaria
Proyeccion Social, para aunar esfuerzos en respuesta a demandas de
atencion que presenten comunidades, entidades publicas o privadas, que
sean pertinentes con el campo de accion de la Facultad.

. Colaborar con las Subunidades de Proyeccion Social en la formulacion de

Proyectos de Proyeccién Social y velar porque las Escuelas y las demas
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Unidades Académicas, los ejecuten dentro del marco normativo Yy
administrativo correspondiente.

10.Extender la Certificacion de cumplimiento de Servicio Social y de cualquier
otra actividad de proyeccion social que realicen estudiantes y docentes, en un
plazo maximo de 3 dias habiles posteriores a la entrega de la memoria, en
tiempo y forma.

11.Informar semestralmente a la Junta Directiva, a la Secretaria de Proyeccion
Social y al Consejo Asesor de Proyeccion Social los resultados y avances de
las diferentes formas de Proyeccion Social que se realizan en la Facultad.

12.Elaborar y proponer a Junta Directiva para su aprobacion el Manual de
Procedimientos para el Servicio Social, asi como cualquier otro instructivo
necesarios para normar, administrar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones
de la proyeccion social de la Facultad.

13.Evaluar e informar semestralmente a la Junta Directiva y a la Secretaria de
Proyeccion Social sobre las acciones de proyeccion social que realizan las
Subunidades de Proyeccién Social y plantear las recomendaciones necesarias
para su mejoramiento.

14.Difundir en coordinacion con la Secretaria de Proyecciéon Social las
actividades de proyeccion social que se realizan en la Facultad.

15.Cumplir con las demas atribuciones y deberes que le confiere la legislacion
universitaria.

16.Planificar y desarrollar junto a los Coordinadores de las Subunidades de
Proyeccion Social al inicio de cada ciclo, la induccion de los estudiantes aptos
para desarrollar Servicio Social.

17.Velar porque las instituciones, comunidades o personas beneficiarias de la
Proyeccion Social, respeten los compromisos establecidos en el plan de
trabajo aprobado al estudiante.

18.Resolver las peticiones presentadas a la Unidad de Proyeccion Social por
parte de los estudiantes en un plazo maximo de 5 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente a la presentacion de la misma.

19.Recibir la propuesta de los estudiantes del tipo de proyecto, la entidad donde
realizara el Servicio Social y evaluar su aprobacion con la Subunidad de
Proyeccién Social correspondiente y velar que al estudiante le sea
contabilizado el tiempo de la presentacion del proyecto al momento de valorar
el proyecto de Servicio Social.

20.Asignar, de forma oportuna, un tutor responsable de orientar, dar seguimiento,
evaluar y registrar el desarrollo del Servicio Social programado a los
estudiantes; luego de presentar el listado de tutores a Junta Directiva, y que
esta haya aprobado la carga académica.

21. Admitir los recursos de revision presentados por escrito por los estudiantes,
analizarlos y dictaminar sobre el recurso de apelacion en un periodo no mayor
de 5 dias.

22.Preparar explicacion y atestados cuando los estudiantes presenten recursos
de apelacion ante Junta Directiva.

23.Participar en la Comision de la Bolsa de Trabajo nombrado por el Consejo
Asesor de Proyeccién Social.




24.Participar en la Comisién de Riesgos nombrado por el Consejo Asesor de
Proyeccién Social.

25. Solicitar los recursos humanos, financieros, infraestructura, mobiliario y equipo
para el cumplimiento de la funcion académica de la Proyeccion Social al
Decanato de la Facultad.

26.Recibir las solicitudes de prérroga para la entrega de la memoria de Servicio
Social, evaluarlas y aprobarlas o denegarlas dependiendo de la justificacion,
en acuerdo a la Subunidad de Proyeccion Social.




IDENTIFICACION

Coordinador de la Subunidad de

NOMBRE DEL PUESTO > .
Proyeccion Social

Direccion de Escuela o Jefatura
de Unidad Académica, Jefatura
de la Unidad de Proyeccion
Social

Unidad de Proyeccién SocTaIs

DEPENDENCIA

COOLABORADORES Tutores, Estudiantes

OBJETIVO

Administrar la Proyeccion Social de la Unidad

FUNCIONES

1. Elaborar, coordinar, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a los planes de
trabajo, proyectos y actividades de Proyeccion Social en colaboracion con la
planta docente de la unidad académica.

. Cumplir con los lineamientos y politicas de Proyeccion Social aprobadas por el
Consejo Superior Universitario y la Junta Directiva de la Facultad.

. Cumplir con los lineamientos de Servicio Social determinadas por la unidad
académica a la que pertenece.

Proponer a la Unidad de Proyeccion Social, el listado de tutores seleccionados
de la planta docente para supervisar a los estudiantes que realizan proyectos
de proyeccion social.

. Actualizar el registro de estudiantes aptos para realizar Servicio Social.

. Actualizar el registro de la planta docente, para garantizar la tutoria y demas
actividades de proyeccion social de su Unidad Académica.

Enviar semestralmente los registros de docentes y estudiantes a la Unidad de
Proyeccion Social.

Facilitar la interaccion entre los docentes y estudiantes de la Escuela, Carrera
o Unidad Académica con otras Unidades y Facultades para ejecutar
actividades multidisciplinarias.

. Participar con la Unidad de Proyeccion Social en la formulacién del plan de
trabajo anual, programas, proyectos y demas actividades de la proyeccion
social.

10.Velar por el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y demas
actividades de proyeccion social, cuya ejecucion debera realizarse bajo el
marco normativo y administrativo correspondiente.

11.Facilitar los recursos humanos solicitados por la Unidad de Proyeccion Social,
para aunar esfuerzos en respuesta a las peticiones de atencion a las
comunidades y entidades publicas o privadas.

12.Evaluar los logros y limitantes de las diferentes modalidades de proyeccion
social que se realizan en su Unidad e informar semestralmente a la Unidad de
Proyeccion Social.

13.Colaborar con la Unidad de Proyeccion Social en la elaboracion del Manual de
Procedimientos para el Servicio Social asi como cualquier otro instructivo
necesario para normar, administrar, desarrollar y dar seguimiento a las
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acciones de la Proyeccién Social de la Facultad.

14.Informar al Director de Escuela o Jefes de Departamento acerca del trabajo
gue realiza la Subunidad de Proyeccion Social, cuando asi se le solicite.

15. Abrir y mantener actualizados los expedientes de los estudiantes activos en
Servicio Social de su Unidad Académica.

16.Autorizar prorrogas, por causa justificada, a los plazos de ejecucion de los
planes de trabajo de los estudiantes en calidad de Servicio Social.

17.Planificar y realizar el proceso de induccion a los estudiantes aptos para el
desarrollo del Servicio Social correspondiente en coordinacién con el Jefe de
la Unidad de Proyeccion Social.

18.Emitir resoluciones relacionadas a infracciones cometidas por estudiantes
durante la ejecucion del Servicio Social segun la normativa de la Facultad.

19. Solicitar a tutores y estudiantes activos, informes de ejecucion y cumplimiento
de los proyectos de Servicio Social cuando se estime conveniente.

20.Publicar las oportunidades de ejecucion de Servicio Social, actualizandolas
cada mes.

21.Recibir las solicitudes de prérroga para la entrega de la memoria de Servicio
Social, evaluarlas y aprobarlas o denegarlas dependiendo de la justificacién,
en acuerdo con la Unidad de Proyeccién Social.




IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Tutores

Directores de Escuela

DEPENDENCIA Coordinadores de Subunidades de Uricad de Proyeccin Socal

Proyeccion Social

COOLABORADORES Estudiantes

OBJETIVO

Orientar a los estudiantes en la elaboracion del plan de trabajo a ejecutar, tomando en
cuenta la factibilidad y pertinencia del proyecto de Servicio Social y el aporte al
desarrollo profesional del estudiante de acuerdo a la naturaleza de la carrera.

FUNCIONES

1.

2.

9.

Autorizar el plan de trabajo presentado por los estudiantes y firmar su aprobacion en
el formulario respectivo.

Supervisar, en los lugares correspondientes, la ejecucion del plan de trabajo de los y
las estudiantes que asesora.

Mantener comunicacion permanente con los responsables de la entidad o
comunidad en la que, el estudiante que asesora, realiza su Servicio Social e
intervenir cuando sea requerido para subsanar cualquier irregularidad.

Revisar y aprobar los informes parciales y/o finales de la realizacion del Servicio
Social, firmar su aprobaciéon en el formulario correspondiente, previo a su entrega en
la Subunidad de Proyeccion Social.

. Orientar al estudiante en la elaboracion de la memoria de sistematizacion de las

experiencias del proyecto realizado.

Presentar informes sobre el avance de los proyectos tutoriales bajo su cargo;
cuando lo demanden la Subunidad de Proyeccién Social.

Informar por escrito a la Subunidad de Proyeccién Social y a la Unidad de
Proyeccién Social, cualquier irregularidad que se observe por parte de la entidad o
comunidad donde se realiza el Servicio Social o del estudiante;

Llevar un registro de los estudiantes asesorados, con nombre, entidad o comunidad
en que presta el Servicio Social, ubicaciébn, nombre del proyecto, fecha de inicio,
fecha de finalizacién y cantidad de beneficiarios.

Colaborar en la realizacion de cualquier otra actividad de Proyeccion Social, cuando
le sea solicitado por la Subunidad de Proyeccion Social.

10.Informar a la Unidad de Investigacion de la Facultad o de la Unidad Académica

correspondientes de los proyectos de investigacién que se deriven de la proyeccion
social.




IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO Estudiante

DEPENDENCIA Subunidades de Proyeccién Social

Tutores, Coordinadores de

UPS-FIA: e
Unidad de Proyeccion Social

y Unidad de Proyeccion Social

COLABORADORES los beneficios de la Proyeccion

Entidad o Comunidad que recibe

Social

OBJETIVO

Realizar el Servicio Social

RESPONSABILIDADES

1.

Elaborar el plan de trabajo y/o perfil dependiendo de la modalidad para realizar su
Servicio Social y presentarlo a su tutor o a la Subunidad de Proyeccion Social para
Su respectiva aprobacion.

. Desarrollar su Servicio Social en la entidad que le sea encomendada y autorizada

por la Subunidad de Proyeccion Social o por la Unidad de Proyeccion Social
cuando sea la modalidad de proyecto

. Finalizar su Servicio Social conforme al plan de trabajo propuesto y en la entidad

asignada, salvo causa justificada y previa autorizacion de la Subunidad de
Proyeccion Social.

. Realizar su Servicio Social en forma continua o alterna en un tiempo minimo de 3

meses y un maximo de 18 meses calendario.

. Cumplir la normativa administrativa y disciplinaria de la entidad en la que realizara

su Servicio Social.

. Informar de manera oportuna a su tutor de cualquier situacién que se le presente y

gue pueda interferir en el normal desarrollo de su Servicio Social.

. Actuar con decoro y responsabilidad en la realizacion del trabajo programado en el

respectivo plan y brindar el apoyo que le sea requerido por la entidad en que
realice su Servicio Social, de acuerdo a lo establecido.

. Presentar al tutor para su aprobacién, dos informes: el primero cuando haya

realizado el 50% del plan de trabajo del servicio que presta y el segundo al finalizar
la ejecucion del mismo, de acuerdo al formulario correspondiente.

. Presentar la memoria de Servicio Social a mas tardar tres meses después de haber

10.

11.

finalizado las horas requeridas por el Reglamento de Proyeccion Social, con una
prorroga maxima de tres meses con causa justificada y autorizada por la Unidad de
Proyeccion Social.

La memoria por modalidad sera presentada a la Subunidad de Proyeccion Social,
avalada por el tutor, con el contenido establecido en los lineamientos del presente
manual.

Cumplir con lo regulado en el presente manual de Servicio Social de la Facultad de
Ingenieria y Arquitectura y en el Reglamento General de Proyeccion Social de la
Universidad de El Salvador.




VIIl.2. Anexo B. Formularios para el Procedimiento




HOJA DE EXPEDIENTE

CERTIFICADO EMITIDO
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE INGENIERIA DE

SUBUNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

RESUMEN DE SERVICIO SOCIAL DESARROLLADO

DATOS DE INSCIPCION:
ALUMNO:
CARNE:

FECHA: DIRECCION: TELEFONO:
CORREO ELECTRONICO:
LUGAR DE TRABAJO:

TELEFONO DE TRABAJO:

Fech
Modalidad de Servicio Social/ echa

Horas
Lugar

Inicio Finalizacién sociales
(DDIMM/AAAA) DD/MM/AAAA) asignadas D I

Beneficiarios

Estado

TOTALES
e OBSERVACIONES:




a. Hoja de expediente
Objetivo: Control del Servicio Social del Estudiante.
Instrucciones: Se llenan los datos de inscripcidon cuando el estudiante presente la constancia de
aptitud

Datos de inscripcion:

Nombre del Alumno(a): Debera escribirse el nombre tal y como aparece en
documento de la constancia de aptitud.

Carné: Debe escribirse tal como aparece en la Administracion
Académica de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

Fecha: Fecha en la que esté aperturando el expediente.
Direccion: Direccion de residencia.
Teléfono: Uno o dos teléfonos donde se pueda localizar con facilidad.

Correo Electrénico: El estudiante debe dar uno o dos correos que revise con mayor
frecuencia.

Lugar de Trabajo: Escribir el nombre del lugar de trabajo del estudiante

Teléfono de Trabajo: Escribir el numero telefonico del lugar de trabajo del estudiante

RESUMEN DE SERVICIO SOCIAL DESARROLLADO:
Modalidad de Servicio Social/Lugar: Indicar el tipo de servicio y el lugar donde se realizé.

Asesor: Nombre del Docente que asesoro el proyecto, nombre de la persona
gue tuvo a su cargo el estudiante en la institucién, o nombre del
docente coordinador de la catedra donde se tuvo la asesoria, o
nombre de la persona coordinadora del curso propedéutico.

Fecha de Inicio: Indicar la fecha de inicio de la actividad de servicio social, indicando
el dia, mes y afio.

Fecha de Finalizacién: Indicar la fecha de finalizacién de la actividad de servicio
social, indicando el dia, mes y afio.

Horas sociales: Establecer la cantidad de horas sociales que se realizaron en la
asignadas actividad de servicio social.

Monto: Indicar la cantidad, en délares (USD), en que se han valorado
(Precio de mercado) las actividades ejecutadas en la modalidad del
servicio social.




Beneficiarios: D.: Beneficiarios Directos. Indicar la cantidad de personas que
reciben el beneficio del proyecto realizado (Poblacion Objeto).

I.: Beneficiarios Indirectos. Indicar la cantidad de personas que se
benefician con la realizacién del servicio social y que no son la
poblacién objeto.

Estado: Pueden ser:

FA: Para indicar que ha sido finalizado y aprobado el
servicio social.

A: Para indicar que fue abandonado el proyecto sin
justificacién. Se puede agregar alguna nota explicativa en
el apartado de observaciones.

AJ: Indica que el proyecto fue abandonado sin
responsabilidad para el estudiante. Y que se tiene en el
expediente la nota de justificacion del abandono.

S: Suspendido.

Observaciones: Escribir comentarios de relevancia relacionados con el desempefio
del estudiante durante su servicio social.

Por ejemplo:
¢ Nota de un sobresaliente desempefio del estudiante.

e Causas de abandono

* Estas especificaciones deberan colocarse al reverso de la hoja de control para consulta
y conocer el significado de cada una de las abreviaturas o siglas y recordar cémo deben
llenarse las casillas.




b. Guia para la elaboracion del perfil del proyecto.

e PORTADA:

L0GO DE UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
LA FACULTAD DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA
ESCUELA UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL
SUBUNIDAD DE PROYECCION SOCIAL
ESCUELA DE

NOMBRE DEL PROYECTO:

NOMBRE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE: (seccion, departamento,
comunidad, institucion)

BACHILLER(ES):
CARNE(S):

TUTOR :

CIUDAD UNIVERSITARIA, (FECHA)

e CONTENIDO (Maximo 3 péaginas):

DESCRIPCION DEL PROYECTO

OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS
IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION

ALCANCES Y LIMITACIONES

NATURALEZA Y FINES DE LA INSTITUCION BENEFICIARA
(Relacionado con el proyecto)

ANTECEDENTES DEL PROYECTO (Si existen proyectos o estudios
previos relacionados)

POBLACION BENEFICIADA. (cuantitativo)

PRESUPUESTO




c. Carta: Nombramiento de Tutor

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA
UNIDAD DE PROYECCCION SOCIAL

Fecha:

NOMBRAMIENTO DE TUTOR

Ing. /Arq.
Docente de la Escuela de
Presente.-

Por este medio, hago de su conocimiento que ha sido nombrado Tutor del
Proyecto: , segun acuerdo
de Junta Directiva numero JD- de fecha: , a partir
de: ,que desarrollaran el/los
Bachiller(es): , en la
(Institucion, comunidad, etc.) , siendo ellla:-
persona que representa a (Institucion, comunidad, etc.).

Solicitandole velar por el fiel cumplimiento del Manual de Proyeccion Social
de la Facultad, le agradezco de antemano sus valiosos aportes en el desarrollo del
proyecto, me suscribo de usted.

Atentamente

Ing. / Arq.
Jefe/a Unidad de Proyeccién Social




d. Carta de Oficializacion (1 por proyecto)

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA
UNIDAD DE PROYECCCION SOCIAL

Fecha:
A quien va dirigido:
Cargo:

Presente.-

Reciba un cordial y afectuoso saludo de la (UPS, SUPS de la Escuela

de: ).

El motivo de la presente es para informar de la aprobacion del Servicio
Social solicitado y oficializar la colaboracion de (el/la, los/las) Bachiller(es):
Nombre y carné de los estudiantes; Estudiante(es) de la carrera de:
qguien(es) cumple(n) con los requisitos establecidos en el
Reglamento General de Proyeccion Social de la Universidad de El Salvador para
desarrollar el Servicio Social.

Esperando que el/lla/los estudiante(s) anteriormente mencionado(s)
satisfagan las expectativas en el desarrollo de: , me
suscribo de Usted atentamente.

"HACIA LA LIBERTAD POR LA CULTURA

Ing.

Coordinador la Subunidad de Proyeccién Social de la Escuela




e. Hoja de Control de Actividades de Proyecto (1 por proyecto)

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA
SUBUNIDAD DE PROYECCCION SOCIAL

HOJA DE CONTROL DE ACTIVIDADES DE PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO:

NOMBRE DE LOS ESTUDIANTES:

ACTIVIDAD

FIRMA DEL
TUTOR

OBSERVACION

Entrega de Perfil

Carta de oficializacion firmada

de recibida

Entrega de Plan de Trabajo

Aprobacién del plan de trabajo

Entrega del informe al 50% del
proyecto

Aprobacion del informe al 50%

del proyecto

Entrega del informe final

Aprobacion del informe final

Entrega de la memoria




f. Plan de trabajo de Servicio Social (1 por actividad)

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA DE
SUBUNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

PLAN DE TRABAJO DE SERVICIO SOCIAL:

1.
2.
3

PORTADA

INDICE

INTRODUCCION

Resaltar en que consiste la actividad o proyecto a desarrollar, que
problema se pretende resolver, su importancia y a quiénes beneficia.
OBJETIVOS

a) General

Formular objetivo en base a la identificacion de problema.

b) Especificos

Especificar lo que se quiere obtener, en funcion de la operativizacion del
proyecto.

METAS

Formulacién de las metas en base a que obtener, cuanto obtener y tiempo
en que se pretende alcanzar los resultados

METODOLOGIA

Comprende: las técnicas a utilizar para el desarrollo del Servicio Social, el
procedimiento de como va a efectuar las actividades en forma detallada,
quienes van a estar involucrados, la forma de solicitar apoyo (préstamos de
equipo, etc.), las necesidades de consultas, formacidon o capacitaciones
previas al desarrollo de las actividades. Asi como el establecimiento de los
puntos de supervision a realizar bajo la modalidad de Servicio Social por
proyecto.

PRESUPUESTO

Hacer un listado de los recursos que necesita para realizar la actividad de
Servicio Social y cuantificarlos.

BENEFICIARIOS

Determinar a quienes beneficia la realizacion de la actividad de proyeccion
social de forma directa y de forma indirecta, indicando la cantidad.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Hacer el calendario de las actividades y el tiempo estimado que empleara
en realizarlas.

OTRAS CONSIDERACIONES A CRITERIO DEL TUTOR.




g. Formato paralos informes parcial y total

UNIVERSIDAD
FACULTAD DE INGEN
ESCUELA
SUBUNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

MODALIDAD:

INFORME PARCIAL/FINAL

Nombre del estudiante:

Carné: Fecha de entrega:

Nombre de la modalidad de Servicio Social:

Lugar de Ejecucion:

Nombre de la persona que representa a la entidad solicitante:

Dificultades que se tuvieron:

Modificacién al Plan de Trabajo:

Objetivos alcanzados:

Observaciones:

Fecha de aprobacion:

Firma y sello del tutor y responsable de la institucién beneficiaria:

Nota importante: El estudiante deberd incluir al informe las hojas de control diario de
actividades.




h. Hoja de Control de Actividades Diarias (Segun la modalidad)

MODALIDAD:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA
UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

Mes:
SUBUNIDAD DE PROYECCION SOCIAL P&g: de

ESCUELA DE INGENIERIA DE

HOJA DE CONTROL DE ACTIVIDADES DIARIAS

ALUMNO: CARNET:

NOMBRE
(Responsable de la institucion beneficiaria)

HORA DE TOTAL DE
FECHA ACTIVIDAD H%FfélgE FINALI- HORAS
ZACION DIARIAS

TOTAL DE HORAS AL MES




i. Memoria de Servicio Social

MEMORIA DE SERVICIO SOCIAL
SUBUNIDAD DE PROYECCION SOCIAL:

Nombre 'y carné del | Modalidad del servicio social: Nombre y Localizacion:
Alumno(a): - Pasantia Social

- Proyecto ]
- Ayudantia []
Nombre del tutor: - Curso propedéutico. [l

Beneficiarios

Monto:

UsD
Propios:
Financiados:

Directos Indirectos

Fecha de entrega:

No: No:
M: M:
F: F:
Objetivos y metas de la modalidad: Resultados obtenidos:

Metodologia:

Cronologia del desarrollo de la modalidad:

Recursos y limitaciones:

Conclusiones:

Recomendaciones:

(Espacio reservado para tutor)




Observaciones:

Vo.Bo. del tutor:




Nombre del Alumno(a):

Localizaciéon de la modalidad:

Beneficiarios directos:

Beneficiarios indirectos:

Objetivos y metas de la modalidad:

Resultados obtenidos:

Metodologia:
Cronologia:

Recursos y limitaciones:

Conclusiones:

Recomendaciones:

Observaciones:

Debera escribirse el nombre tal y como
aparece en documento de la constancia de
aptitud.

Colocar de forma precisa la ubicacion
geografica (municipio y departamento) de la
actividad desarrollada.

Indicar la cantidad de personas
beneficiadas de manera directa por la
modalidad, especificando el género de cada
una de ellas.

Indicar la cantidad precisa de personas
beneficiadas de forma colateral o indirecta
por la modalidad, especificando el género
de cada una de ellas.

Indicar la cantidad, en ddlares (USD), en
gque se han valorado las actividades
ejecutadas en la modalidad del servicio
social, detallando si éstos fueron propios de
la institucion o financiados.

Se deberan colocar los objetivos, tanto a
nivel general como especificos, y metas
establecidos en el perfil y/o plan de trabajo
de la modalidad.

Se hard una descripcién de los productos
generados por la(s) actividad(es)
realizada(s) dentro de la modalidad.

Se debe especificar la estrategia utilizada
para lograr los objetivos establecidos.

Se hara una descripcidbn narrada de las
actividades desarrolladas en el tiempo.
Describir el material, equipo y recurso
humano empleado en la modalidad del
servicio social, indicando al mismo tiempo
aquellos obstaculos en el desarrollo de las
actividades.

Se deben destacar los aspectos mas
importantes de los resultados obtenidos.

En este apartado se aprovecha Ia
experiencia  obtenida, para proponer
mejoras en acciones futuras de naturaleza
similar a la actividad realizada, que permita
un mejor resultado.

Pueden ser consideraciones respecto a
prérrogas otorgadas, calidad del trabajo,
interrupciones, abandono de la modalidad,
entre otras.




j. Oficializacion del Curso Propedéutico

OFICIALIZACION DEL CURSO PROPEDEUTICO

ESCUELA DE:

SUBUNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

POR ESTE MEDIO SE OFICIALIZA LA PARTICIPACION DEL
BR. CON
CARNE: EN EL CURSO PROPEDEUTICO DE NUEVO
INGRESO PARA EL ANO: EN FACULTAD DE
INGENIERIA'Y ARQUITECTURA.

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE LA SUPS




k. Certificacion

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA
UNIDAD DE PROYECCCION SOCIAL

El Infrascrito/a Jefe/a de Unidad de Proyeccién Social de la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura de la Universidad de El Salvador.-

CERTIFICA:

Que el (la) Bachiller: , con carné No. Estudiante de
la Carrera de , de la Facultad de Ingenieria 'y
Arquitectura, ha cumplido satisfactoriamente su Servicio Social, segun los requerimientos
que establece el Reglamento General de Proyeccién Social de la Universidad de El
Salvador y el Manual de Procedimientos para el Servicio Social de la Facultad de
Ingenieria y Arquitectura, conforme a la descripcion detallada en el siguiente cuadro:

PERIODO NUMERO
MODALIDAD DE SERVICIO SOCIAL FECHA DE FECHA DE DE HORAS
INICIO FINALIZACION

Y para los consiguientes tramites de graduacion, se extiende la presente, en la Ciudad
Universitaria, a los de de

Ing.
Jefe/a Unidad de Proyeccién Social

Acuerdo JD- de Junta Directiva de fecha




VIIl.3. Anexo C. Glosario

Ayudantia
Servicio no remunerado que el estudiante realiza dentro del servicio social como
Auxiliar de Docencia.

Beneficiario Directo
Poblacion objeto que recibe los beneficios de los proyectos de la Proyeccion
Social.

Beneficiario Indirecto
Poblacion que se beneficia de la realizacion de un proyecto pero que no es la
poblacién objeto.

Escuela

Unidad académica que forma parte integral de la facultad y a la que le
corresponde la planeacién, ejecucion y evaluacion de la Docencia, Investigacion y
Proyeccién Social.

Inobservancia
Incumplimiento, contravencion, desobediencia, violacién, quebrantamiento,
omision, vulneracion, falta, infraccién

Modalidad

Forma en la que puede desarrollarse un conjunto de actividades de Proyeccion
Social o de Servicio Social en la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.

Pasantia

Programa especial dentro del marco de la Proyeccion Social, donde un estudiante
realiza un ejercicio profesional guiado y supervisado por la institucion donde la
realiza, aplicando los conocimientos adquiridos en su etapa de formacién una vez
alcanzado un porcentaje de su pensum. La participacion en el programa es de
libre eleccion.

Pasantia Social
Las pasantias sociales es una practica profesional que el estudiante realiza dentro
del marco del Servicio Social.

Plan de Trabajo

Documento en el gue se presenta la planeacion de actividades de un periodo de
tiempo dado, que sirven de guia de las actividades a efectuar durante el
desarrollo del Servicio Social.

Practica Profesional
Constituye un ejercicio guiado y supervisado en el que se aplican los
conocimientos adquiridos durante el proceso formativo del estudiante. Permiten




concretizar teorias aplicandolas a situaciones problematicas reales. Se realiza
dentro de la curricula.

Proyeccion social (Ver Art. 58 del Reglamento General de la Ley Organica)
Conjunto de actividades planificadas que persiguen objetivos académicos, de
investigacion y de Servicio; con el fin de poner a los miembros de la comunidad
universitaria en contacto con la realidad, para obtener una toma de conciencia
ante la problematica social salvadorefia e incidir en la transformacion y superacion
de la sociedad.

Proyecto

Es una tarea con objetivos definidos valederos para una zona geografica, un grupo
de beneficiarios y en un momento determinado para solucionar problemas
especificos o producir la mejora de una situacion.

Servicio Social

Actividad retributiva, obligatoria y prioritariamente de caracter gratuito, que realiza
todo estudiante de la Universidad de El Salvador en beneficio de la sociedad,
previo a obtener el titulo académico de pregrado o posgrado.

Voluntariado
Conjunto de actividades de interés social desarrollado por personas que no
reciben ningun tipo de retribucion econémica, donando su tiempo y conocimiento.




VIIl.4. Anexo D. Simbologia utilizada en los Diagramas de Flujo

Indica el inicio y fin de un proceso.

Describe una actividad del proceso.

Indica una decision. Siempre plantea una pregunta —sin
excepcion- y requiere una respuesta positiva o negativa (si o
no) y el proceso se ramifica para ambas respuestas, a partir de
esta decision.

DOCUMENTO

Indica que dentro de un proceso se genera un documento.

Indica que dentro de un proceso se genera 0 se obteniene
una informacién que debe conservarse.

indica que el diagrama de flujo pasa a otra pagina que da
continuidad al mismo, utilizando las letras A, B, C, etc.

CONECTOR Simbolo utilizado para establecer en una misma pagina la
DENTRO DE continuidad del diagrama y/o para conectar actividades
pAGUA distantes utilizando los nimeros 1, 2, 3, etc.

Indica tiempo de espera.




Descripcion breve de la actividad que realiza otra area externa
a la responsable del proceso.

Flechas de direccién que unen las actividades dandole
secuencia. Indican la direccion 6 el sentido de éstas.




