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Objetivo

Este manual de procedimientos tiene como objetivo informar a las dependencias públicas, universitarias y privadas sobre el proceso administrativo y lineamientos que debe realizarse para solicitar estudiantes en servicio social de nuestra Universidad.

La Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales, consciente de que todos los procesos son factibles de mejora, se toma el reto de lograr que el  servicio social sea un elemento formativo para los alumnos y una actividad eficiente que contribuya con las diversas Instituciones de los sectores Público, Social y Privado que los requieren. Esta Dirección al estar Certificada en ISO 9001–2000 trata de mejorar, eficientizar y sistematizar sus procesos.

Nuestro particular propósito, con la publicación de este folleto de Procedimiento para el Registro de Programas para la Solicitud de Estudiantes en Servicio Social, es aclarar y facilitar a los responsables el llenado de los formatos necesarios para agilizar los trámites para registrar programas o proyectos que requieren de Prestadores de Servicio Social de las diferentes licenciaturas y carreras técnicas que ofrece nuestra Universidad, así como la selección adecuada de dichos  Prestadores. 

Reiteramos de esta manera nuestro compromiso con la calidad en los servicios que brindamos.

                           M.A. Francisco Jesús Barrera Cortinas
                    Director

Requisitos

Para solicitar estudiantes en servicio social a la Universidad Autónoma de Nuevo León, será obligatorio el registro formal del programa de trabajo en la Dirección de Vinculación y Servicio Social.

Tiene capacidad para el registro de programas y solicitud de estudiantes:

· Sector Social:

· En dependencias federales, el Delegado Federal. 

· En dependencias estatales, el Ejecutivo del Estado. 

· En dependencias municipales, el Presidente Municipal, o la persona que ellos designen para tal efecto.

· En dependencias no gubernamentales, el Director.

O la persona que ellos designen para tal efecto.

· Sector Universitario:

· El Rector, el Secretario General, Directores de Facultad o Escuela Preparatoria, Secretarios, Jefes o Coordinadores de las diferentes dependencias.

· Sector Privado:

· El Director General de la empresa y/o
· El Gerente o Jefe de Recursos Humanos, o la persona que ellos designen para tal efecto.

Es necesario aclarar que para el registro de programas (RC-07-002) y solicitud de estudiantes, las empresas deberán ser sociedad anónima o sociedad de responsabilidad limitada. En caso de ser una empresa de nueva creación deberá incluir, una copia de la documentación correspondiente del alta en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. Además deberán asegurar a nuestros estudiantes contra accidentes y proporcionarles una Beca superior al salario mínimo profesional.

A los anteriores por razones de orden práctico, se denominarán “Responsable  del Programa”.

Procedimiento
El Responsable del Programa, procederá a registrar en la Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales de la UANL, los programas en los que se requiera la participación de estudiantes en servicio social, utilizando el formato establecido para tal efecto. Este trámite debe realizarse dentro de las fechas autorizadas por la Comisión Académica del H. Consejo Universitario.

Los programas registrados por las diferentes dependencias son revisados y aprobados en su caso, de común acuerdo por el Director de Servicio Social y Prácticas Profesionales y/o Coordinador General de Servicio Social  y el Director y/o  Coordinador de Servicio Social de la Facultad o Escuela Preparatoria Técnica correspondiente, y se determinará el número de plazas autorizadas en base al número de estudiantes elegibles al servicio social por ciclo académico y carrera.
Ya que se han autorizado las plazas de cada programa, los estudiantes en elegibilidad e inscritos en su Facultad o Escuela Preparatoria Técnica para realizar el servicio social, inscribirán en línea  su plaza en la fecha programada y autorizada por la Comisión Académica del H. Consejo Universitario y que se publica en la Coordinación de Servicio Social de cada una de las Facultades y Escuelas Preparatorias Técnicas.

Seleccionada la plaza donde realizará el servicio social, el estudiante imprimirá la boleta de presentación (). Con esta boleta, carta de inicio () y copia de kardex,   acude con el responsable del programa a entrevista, quien firmará de aceptado, dicha boleta. Esta debe regresarse y confirmar su plaza en el sistema y calendarizar la fecha de entrega de su nombramiento que pasará a recoger en la Dirección de  Servicio Social y Prácticas Profesionales. 

En el caso del sector privado, los estudiantes pre-inscritos en esta opción para realizar el servicio social,  que reúnan el perfil solicitado por las empresas serán enviados a entrevista con el responsable del programa, el prestador de servicio social informará al Coordinador de Servicio Social de  la Facultad  o  Escuela  Preparatoria Técnica que ha sido aceptado por la empresa para que elabore el Convenio y la Póliza de Seguro contra accidentes, según cámara empresarial a la que pertenezca. Los costos de estos trámites deberán ser cubiertos  por la empresa ( ).

Con los documentos antes mencionados se realizan los trámites ante los organismos correspondientes antes de la  fecha  de  inicio  del  servicio  social y  se entrega una copia en la Coordinación de la Facultad o Escuela Preparatoria Técnica, documentos necesarios para que se pueda realizar la inscripción definitiva en la Dirección de  Servicio Social y Prácticas Profesionales en la fecha programada. 

Una vez realizados los trámites anteriores, la Dirección de  Servicio Social y  Prácticas Profesionales le expide el Nombramiento original y tres copias (), el cual debe llevarse con el responsable del programa, quien anotará la fecha de inicio de actividades de servicio social (debe ser posterior a la fecha de expedición de la boleta de presentación), el horario de trabajo, además su firma y sello. El original, es para el responsable del programa; la copia amarilla, para el alumno; la copia celeste para la Facultad o Escuela Preparatoria y la copia rosa para la Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales. Estas deben entregarse antes de 5 días hábiles.

El estudiante debe entregar al Coordinador de Servicio Social de su Facultad o Escuela Preparatoria Técnica un reporte mensual de las actividades realizadas en su servicio social, el cual deberá ser firmado y sellado por el responsable del programa.

Concluido el servicio social, el estudiante llenará el formato de  reporte global y evaluación de servicio social,  este deberá llenar  el apartado de las actividades realizadas y lo firmará; después lo presentará a su Responsable del Programa para que llene el apartado de evaluación y lo firmará, quien además  le expedirá su constancia de terminación (), para que así el estudiante inicie su trámite de liberación.

Nota importante: El Reglamento de Servicio Social en sus Artículos 22 y 23 establece que el estudiante realizará esta actividad en un término no menor de seis meses y no mayor de doce, los cuales deben de ser consecutivos y dedicar a la actividad programada un mínimo de 480 horas o 960 respectivamente, distribuidas en el período correspondiente.
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Instrucciones
Las siguientes indicaciones deberán considerarse para el correcto llenado de los formatos:
Deberán llenar  un formato de Registro de Programas (RC-07-002) por cada programa o departamento.

En el caso de usar abreviaturas, se procederá bajo los siguientes criterios: 


· Utilizar abreviaturas comúnmente aceptadas.

· Utilizar las primeras letras de la palabra que se desee abreviar.

Datos de la institución receptora de estudiantes:

· Tipo de dependencia
· Nombre completo de la dependencia.

· Nombre del titular de la misma. (Ej. Director General, Gerente de Recursos Humanos, y/o representante Legal)
· Puesto que ocupa

· Dirección, código postal, teléfono (s) y fax.

· Correo electrónico, 

· RFC, cámara a la que pertenece, tamaño de la empresa (En caso de ser del sector privado).
Datos del departamento donde se requiere el recurso humano:

· Describir los datos del departamento al cual se le asignará directamente los estudiantes en servicio social.

· Nombre del titular del departamento.

· Dirección

· Número de teléfono y de fax.

· Correo electrónico.

Datos del Programa:

· Nombre del Programa: Nombre de las actividades a realizar o nombre del  programa o proyecto de servicio social.
· Tipo de Programa: Seleccionar el tipo de programa según su criterio sería el programa de servicio social.
· Tipo de comunidad atendida: Es el tipo de sociedad beneficiada en el programa de servicio social.
· Nombre y firma del responsable del programa: Es la persona que trabajará directamente con el prestador. 

· Objetivo: Describir el objetivo general y en su caso los objetivos específicos del programa.

· Recursos Materiales: Mencionar con qué recursos se cuenta para la realización del  programa.

· Metas: Enumerar las metas que se quieren alcanzar en el período de servicio social.

· Beneficio Institución / Comunidad: Es el beneficio que se espera desarrollar con el programa, ya sea dentro de la misma Institución o en la comunidad.

Estudiantes Solicitados:

Carrera: Se seleccionara las carreras necesarias para llevar a cabo el programa de servicio social.
Turno: Escoger el turno que ocupará para cada carrera (matutino, intermedio, vespertino, nocturno o fin de semana)  

Cantidad: Numero de estudiantes solicitados para dicho programa por carrera.
Beca ofrecida: Apoyo económico ofrecido por la dependencia al alumno. En el caso de las privadas es obligatorio. 
Actividades de los prestadores: Escribir las actividades a realizar por los prestadores, de acuerdo a su carrera  dentro del programa de servicio social.
Nombre y Firma del Responsable de La Dependencia: 

Es la Persona nombrada por la persona de mayor jerarquía de la Dependencia como responsable para llevar el control y verificación del cumplimiento del servicio social de los prestadores de la UANL. Se escribe nombre, puesto y firma.

Fecha De Recepción de Programa: 
Ese espacio es de uso exclusivo de La Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales; es la fecha de entrega de dicho formato a está Dirección
Normas para el Registro de Programas
Los Artículos del Reglamento de Servicio Social, donde  se establecen las normas para el Registro de Programas de Servicio Social son:

Capítulo  XII

Del Registro de Programas y los Derechos y las Obligaciones de las Dependencias Receptoras

ARTÍCULO 33.- Para solicitar estudiantes de servicio social a la Universidad Autónoma de Nuevo León,  es obligatorio el registro formal de un programa de trabajo en la Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales.
ARTÍCULO 36.-  Los programas registrados por las diferentes dependencias serán revisados y aprobados por la Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales.

ARTÍCULO 37.- Las actividades de servicio social serán aprobadas por la Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales y  la Comisión Académica del Honorable Consejo Universitario, con el fin de establecer una calendarización adecuada de las programaciones correspondientes.

ARTÍCULO 38.-  La programación de las actividades del servicio social estarán sujetas a los ciclos establecidos por la Universidad.

ARTÍCULO 39.- Tanto las facultades y escuelas de la Universidad como las dependencias externas deberán presentar los programas para su registro a más tardar 30 días antes de iniciar las actividades escolares de cada semestre, con el fin de que la Comisión Académica del Consejo Universitario y la Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales conozcan con anticipación las plazas disponibles de cada una de las áreas. En caso de incumplimiento, dicho programa no será tomado en consideración en ese ciclo escolar.


ARTÍCULO 40.- Las dependencias receptoras tienen derecho a solicitar el número de prestadores que requiera para el desarrollo de sus programas.  


ARTÍCULO 41.-  Las dependencias receptoras deberán informar  por escrito a la facultad o escuela correspondiente, y/o a la Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales, sobre cualquier incumplimiento relacionado con las actividades de los prestadores, así como la sustitución de los mismos.

ARTÍCULO 42.-  Es obligación de las dependencias receptoras, ya sean de la propia Universidad o extra-universitarias, proveer los elementos mínimos, así como los estímulos y apoyos necesarios, tanto en lo administrativo como en lo económico, para la realización de los objetivos de los programas registrados.

ARTÍCULO 43.- En el caso de las carreras de medicina, odontología y enfermería, deberán celebrarse convenios entre la Universidad Autónoma de Nuevo León y los Servicios de Salud en el Estado, en los que se establezcan las formas de colaboración mutua.  Esos convenios estarán sujetos a revisión periódica.

ARTÍCULO 44.- Cuando la Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales lleve a cabo convenios con instituciones extra-universitarias que cuenten con programas ya diseñados y organizados, siempre deberá incluirse en ellos una cláusula en la que se precise el derecho que la Universidad tiene de supervisar que esos programas se ajusten a los fines de este reglamento. En caso de que no exista un convenio, sino un programa de servicio social, la Universidad tiene derecho a supervisar dicho programa.
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Dirección de  Servicio Social y Prácticas Profesionales

Registro de Programas

La DSSyPP envía la cuenta y la contraseña  a las Dependencias Públicas y Universitarias que requieren prestadores de servicio social

Las Dependencias Públicas y Universitarias envían los formatos con las necesidades de prestadores de servicio social a la DSSyPP en tiempos establecidos.

Los formatos de Registro de Programa son revisados.

Cumplen los requisitos?



Los formatos de Registro de Programas son verificados en el sistema y archivados. 

No

Si

Se genera el reporte de Autorización de Programa.

Inicio

Fin



Dirección de  Servicio Social y Prácticas Profesionales

*

Comience la presentación con un caso que despierte interés. Elija un caso que tenga alguna relación con la audiencia. El caso que describa será la prueba que respaldará el plan de acción y demostrará la posibilidad de que se produzca el beneficio. Empezar la presentación con un caso sugerente le permitirá preparar a la audiencia para las acciones que recomendará más adelante.










