PASOS PARA HACER EL SERVICIO COMUNITARIO (SC)



1.- Tener aprobado el 50% de U.C. del Plan de estudios.

2.- Inscribirse en Control de Estudios para realizar el Servicio Comunitario.

     a.- Aparecerá ofertada en la malla curricular.

3.- Hacer el Seminario de Inducción (obligatorio). El seminario es aprobado con:

     a.-  La asistencia al mismo

      b.- La aprobación del Proyecto
 4.- Contactar con una Comunidad, Consejo Comunal, ONG, Cooperativa u otro a fin de determinar que problema puede abordar.

5.- Elaborar el proyecto según el modelo publicado en la Pág. Web (www.unet.edu.ve link de Servicio Comunitario – Proyecto – Formatos para el Proyecto) en concordancia con el artículo 15 del Reglamento (La carta de compromiso y conformidad por parte del Tutor no se incluye dentro del proyecto).

        a.- Es importante elaborar el cronograma de actividades distribuyendo las 120 horas en un lapso mínimo de tres meses (equivalente a 90 días), por cada prestador de servicio, el cual esta ubicado dentro del formato para el Proyecto.

         b.- Los documentos que se adjuntan en el sistema al momento de inscribir el Proyecto  deben ser escaneados y guardados en formato .doc.
6.- Una vez elaborado el Proyecto, debe cargarse por el sistema (cuenta de control de estudios- Proyecto) llenar todos los campos solicitados y adjuntar en digital el proyecto, la Autorización de la comunidad y el financiamiento (quien asume el presupuesto del Proyecto). 
7.- Una vez cargado el Proyecto en el sistema se debe consignar en esta Coordinación lo siguiente requisitos:

           a.- Autorización la comunidad en original

            b.- Financiamiento (presupuesto, por quien asume el presupuesto del Proyecto) original debidamente firmada.
        c.- En una hoja tamaño carta: Titulo del Proyecto, Objetivos: general y específicos, datos de los prestadores del servicio (Nombres, Apellidos, Cédula de Identidad, Carrera, Teléfono y Correo).

7.- Una vez entregado los soportes originales en la Coordinación, deben revisar el progreso del Proyecto por el sistema (cuenta de control de estudios). En un lapso de 15 días, ya que ese es el tiempo estipulado en el cual el profesor evaluador evalúa el Proyecto, mostrándose el veredicto del mismo (Aprobado, aprobado con modificaciones o no apto) así como las observaciones en el caso de ser aprobado con modificaciones. 
a.- Una vez aprobado el Proyecto, el prof. evaluador entrega al Departamento correspondiente la solicitud del Tutor para su posterior asignación por sistema.

b.- Si el proyecto es aprobado con modificaciones deben realizar dichos cambios y adjuntar el nuevo proyecto al sistema con el nombre de “Proyecto Modificado” ya que de esa manera será enviado automáticamente para que el prof. evaluador vuelva a revisar. 

c.- En caso de ser No Apto, el estudiante deberá presentar otro proyecto. En la siguiente Semana.
8.- Para ejecutar el Proyecto, el alumno debe constatar en el sistema el nombre del tutor, el estudiante deberá contactar al tutor designado e iniciar su ejecución.  Si la ejecución del Proyecto excede de tres meses, se deberá presentar un informe trimestral al tutor e informar en la Coordinación de Servicio Comunitario. Como lo expresa (Art. 39 Reglamento para la aplicación de la Ley de Servicio Comunitario del Estudiante de la UNET).
9.- En caso de interrupción de clases por periodos de vacaciones o lapsos ínter semestrales, el servicio comunitario debe suspenderse. Salvo casos especiales y previa aprobación de la Coordinación del Servicio Comunitario de la UNET, el mismo podrá continuar en los mencionados lapsos. 
     “Deben entregar con 15 días antes de los periodos vacacionales una carta de solicitud la cual se emite por el sistema de Control de estudios, donde deben colocar en el Motivo de la solicitud “permiso para ejecutar en vacaciones” y debe ser firmada por  los estudiantes y el tutor como aval de que el estará en la ejecución de dicho proyecto.”
     Una vez entregada en la coordinación, se elevará a consejo para su debida aprobación y se les informará vía correo electrónico, por el cual deben tener activo en Control de Estudios 
10.- Una vez finalizada la prestación de SC (que debe tener por tiempo mínimo tres meses equivalentes a 90 días con 120 horas), el estudiante tiene un lapso máximo de 30 días para presentar el Informe Final de la siguiente manera:

·      a.- Los estudiantes que ejecutaron Proyectos con la modalidad de la carpeta amarilla deben entregar al tutor el  Informe Final: se entrega en físico y formato digital de Microsoft Word (CD), archivado en carpeta amarilla tamaño oficio con gancho y el CD, en un sobre de manila pegado  dentro de la parte izquierda de la carpeta.  

a) Informe Final Impreso 
b) Carta del tutor Firmada a computadora
c) CSC-03 Evaluación Final del Estudiante firmada a computadora
d) CSC-06 Cronograma de Actividades Realizadas a computadora firmadas y selladas
e) CSC-05 Control de Asistencia  a computadora firmadas 

f) CSC-04 Control de Tutorías Asesorías a computadora Firmadas
· El CD debidamente identificado con una etiqueta pegada a color, donde se indique el número del proyecto ejemplo: 001/2012, título del mismo e integrantes y debe contener: 

1.- Informe Final en formato Word 

2.- Presentación en Power Point en extensión Pdf y PPT, con un máximo de 15 láminas, distribuidas de la siguiente manera: 

· Portada Institucional, titulo del Proyecto e integrantes del mismo 

· Una foto donde se identifique el tutor y los integrantes del Proyecto 

· Necesidad detectada en la comunidad

· Objetivos general y específicos 

· Fotos descriptivas del antes, durante y después 

· Conclusiones 

· Recomendaciones
3.- El tutor debe consignar el Informe Final en el Departamento de su adscripción.
4.- El Departamento debe hacer llegar a esta Coordinación lo consignado por el tutor junto con un memo para su respectiva auditoria. 
5.- El bachiller con un mes de anticipación al Acto de Grado, debe solicitar la CONSTANCIA DE CULMINACIÓN DE SERVICIO COMUNITARIO ante esta  Coordinación.

Todo esto lo encontrará en la página de la UNET, www.unet.edu.ve/ link Difunde Servicio Comunitario-Formatos para elaborar el Informe Final). 
         b.- Los estudiantes que ejecutaron el proyecto:

 Modalidad Sistema (Cuenta de Control de Estudios)
a.- Los estudiantes que ejecutaron el proyecto con la modalidad de sistema (cuenta de Control de Estudios) deben cargar el Informe Final en formato .doc (Word), como lo hicieron con el Proyecto. Asimismo, adjuntar (escaneadas en formato .doc) las planillas individuales firmadas y sellas:

1) Modelo para hacer el Informe Final (formato Word)

2) Modelo carta del tutor (esta carta es emitida por el tutor directamente, quien la debe descargar del sistema)
3) Acta de Comunidad (descargada y llena a Computador)
4) CSC-06 Cronograma de Actividades Realizadas a computadora
5) CSC-04 Control de Tutorías Asesorías a computadora
b.- Una vez adjuntados los documentos mencionados en el punto “a”, los estudiantes deben entregar al tutor el CD debidamente  identificado con una etiqueta pegada y a color, donde se indique el número del proyecto ejemplo: 001/2012, título del mismo e integrantes. El mismo debe contener: 

1.- Informe Final en formato Word 

2.- Presentación en Power Point con extensión Pdf y PPT, con un máximo de 15 láminas, distribuidas como se indican a continuación: 

· Portada Institucional, titulo del Proyecto e integrantes del mismo 

· Una foto donde se identifique el tutor y los integrantes del Proyecto 

· Necesidad detectada en la comunidad

· Objetivos general y específicos 

· Fotos descriptivas del antes, durante y después 

· Conclusiones 

· Recomendaciones
· Si las planillas escaneada y el informe final no está cargado con anterioridad el Tutor no podrá realizar la evaluación por sistema.
2.- Una vez que el Informe Final esté evaluado y aprobado por el tutor, en el Sistema de Control de Estudios, él mismo procede a generar la CONSTANCIA DEL TUTOR (por el sistema).

3.- El tutor o los estudiantes,  deben consignar en el Departamento de su adscripción el físico de las planillas CSC 04,  CSC 06, constancia de tutor,  CD y acta de comunidad.

4.- El Departamento debe enviar a esta Coordinación todo lo consignado por el tutor  acompañado del memorando. 

5.- El bachiller con un mes de anticipación al Acto de Grado, deberá solicitar la CONSTANCIA DE CULMINACIÓN DE SERVICIO COMUNITARIO ante esta  Coordinación.
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