Nombre del procedimiento Fecha de elaboracién Clave Revisiones

Difusion de practica Abnl de 2000 Focha Jubo de 2001 Realizd
profesional, servicio social  REESET R RTHERIETH ) CGAE-0004 Fecha Realzd

constitucional umvmsatmm Mn o de 2000 Fecha Realizo

Criterio

1 Es responsabilidad del plantel comunicar a los alumnos del semestre correspondiente, [as
opciones de las dependencias o empresas en [as cuales podran realizar su servicio social
constitucional y practica profesional

2 El plantel debera dar a conocer oportunamente cudles son |as actividades con las que los
alumnos podran acreditar su servicio social universitanio; tomando como base la propuesta
autonzada por la Direccion General de Servicio Social

Coardinacion General
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Organizacion y Meétodos Rectoria
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Nombre del procedimiento Fecha de elaboracién Clave Revislones

Difusion de practica Abril de 2000 Focha: Adode 2001  Realed
profesional, serviciosocial  REES LN WERIEET] DGAE-0004 Focha Reatzd
constitucional y universitano Mayo de 2000 Fecha Realrzd

Responsable Actividad
1 Direccion General Prepara lainformacion de los programas de praclica
de Servicio Social profesional, servicio social constlitucional y universita-
rio para su difusion.
2 Direccién General Convoca a los litulares y responsables de dichos
de Servicio Social programas en el plantel, para exponerles los

Elabord

Organizacion y Métodos

lineamientos, procedimientos, criterios, tiempos, con-
venios, elcétera, y entregarles la documentacion
correspondiente,

Plantel Da a conccer a los alumnos los reglamentos y
programas, entregandoles la documentacion para
Su registro y tramite,

Coordinacion General

Rectoria
Administrativa y Financiera

1de1

Manual general de polilicas y procedimientos
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Fecha do slaboracien Cave
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~e | I
» LT

Nombre del procedimiento
Defusion de practica profesional y servicio -
LT — FGAE-0004
b ] . o

social constitucional y universitario

o Gonoral e Sery Socs wactcas Profesionaies
nNoO
Prepara informacion
de los programas
1
Convoca a reunioén para Da a conocer los reglamentos,
exponer lineamientos, programas y entrega de la
procedimientos, criterios, T " documentacion
tiempos, convenios, etc., y correspondiente.
entrega la documentacion 3
Correspondiente. 2
FGAE-0005
FGAE-0009
FGAE-0012
Elabord ] Raviséd Aprobd
Hectors 1de?

Coordinacion Genoral Admisairstiva y Financiera

Oreganzacion y Netodos




Nombre del procedimlento Fecha de elaboracién

Clave Revislones

lramite de practica profesional

Responsable

4]

Elabord

Organizacion y Métodos

Direccion General
de Servicio Social

Abnl de 2000 Fecha Juode 2001 Realzd. DGSS
Fecha de implantacion DGAE-0005] recns Reaknd
Fecha Reakrd

Mavyo de 2000

Actividad

Selecciona la institucidn donde realizara la practica
profesional de acuerdo a su interés o conforme al
programa autonzado por la Direccion General de
Servicio Social, y solicita carta de presentacion al
plantel

Alumno

Elabora y entrega al alumno carta de presentacion
dingida al titular de 13 institucion receptora.

Plantel

Alumno Entrega a la institucion la carta de presentacion y
solicita canta de aceplacion dirigida al titular de ia

Direccion General de Servicio Social,

Elaborayentrega al plantel solicitud de practica profe-
sional, carta de aceptacion y plan de trabajo debida-
mente requisitados.

Alumno

EnviaalaDireccidon General de Servicio Social, ongi-
nalde lasolicitud, carta de aceptacion y plan de trabajo
del prestador

Plante!

Procesa lainformacion tumada porel plantel

Revis6

Coordinacion General
Administrativa y Financiera

Recloria 1de 1

Manual general de politicas y procedimientos



Fecha de elaboracion Clave Revisiones

Abril de 2000

Fecha de implantacién
Mayo de 2000

Criterio

Nombre del procedimiento

Fecha: Julo de 2001 Realkzd: DGSS

CGAE'OOOS Fecha Reaszd

Fecha Readzd

Tramite de praclica
profesional

1 Sera responsabilidad del titular del plantel o responsable de la practica profesional, dar a
conocer a los alumnos los criterios, procedimientos, periodos y entrega de formatos,
posterior a la emision semestral, que realizara la Direccion General de Servicio Social.

2 Los planteles deberanrespetarla estructura de los formatos que se requieran en el presente
procedimiento, asi como el esquema general de la carta de presentacién y memoria de |a
practica profesional.

3 El alumno debera proporcionar los datos generales de la institucion: nombre y cargo de su
titular y domicilio legal, con la finalidad de que el plantel pueda elaborar su carta de
presentacion,

4 El plantel debera expedir carta de presentacion dirigida al titular de la institucion, donde el
alumno realizara su practica profesional y debera incluir los datos escolares del alumno, asi
como la peticion para la remisiéon de carta de aceplacion dirigida al titular de la Direccion
General de Servicio Social y copia al titular del plantel y al alumno.

4]

La carta de aceptacion deberd contener el nombre del praclicante, horario, area o
departamento asignado, nombre del titular del area o departamento y periodo en que
realizara la practica.

6 Sera responsabilidad del plantel asesorar en todo momento al alumno, para la realizacion
de los tramites y el cumplimiento de la practica profesional.

7 La estructura del plan de trabajo sera segin el esquema, determinado por la institucion, el
plantel y el alumno.

8 El plan de trabajo debera ser de acuerde al perfil profesional del practicante,

9 El alumno sera responsabie de cumplir con los tiempos establecidos por la Direccion
General de Servicio Social, para realizar los tramites correspondientes a su practica
profesional.

10 Seraresponsabilidad de la Direccién General de Servicio Social y de los planteles, proponer
al rector los convenios de colaboracion que habra de suscribirse con las dependencias
donde los alumnos puedan prestar sus praclicas profesionales.

1" El plantel debera elaborar expediente a cada uno de los alumnos que realicen su practica
profesional.
12 La Direccion General de Servicio Social eventualmente realizara supervision alos alumnos

practicantes, con la finalidad de constatar el cumplimiento de la misma.

Elabord

Coordinacion General

Administrativay Financiera Recloria 1901

Organizacion y Métodos




Nombre del procedimiento Fecha de elaboracion Clave ] Actualizaciones

p. Fetha e de 2960 Roahso DG5S
Tramite de prictica profesional TR FGAE-0005  [reon Reatzsd
advaRs ) | "_4 J | «cha Dw)_./. 3
Aluming Planted Direccion General de Sanvco Social

FGAE-0004

A 4

Selecciona la institucion Elabora y entrega carta
Y solicita carta l » de presentacion
de presentacion 2
1
Entrega carta de
Presentacion y solicita |« |
carta de aceptacion
3

A 4
Elaboray entrega Envia solicitud, carta Procesa
solicitud, carta de | p| deaceptaciony plan de . N informacién

aceptacion y plan de trabajo.
trabajo 5 6
IT.
FGAE-0006
Elaboré . Revisd Aprobo

Organizacion y Métodos Coordinacion General Administrativa y Financiera Rectoria ‘ 1det




Nombre del procedimiento Fecha de elaboracién Clave Rovisiones

Abril de 2000
DGAE-0006

Fecha: Jubode 2007 Reald DGSS

Acreditacion de practica
profesional

Fecha Reaknd

Focha

Reab 2t

Responsable Actividad

1 Alumno Solicita y recibe de Ia institucion, carta de termina-
cion de la praclica profesional en original y dos
copias

2 Alumno Elaborayentregaal plantel original y copia de memo-

ria de practica profesional y 1a canta de terminacion,
debidamente requisitadas

)

Plantel Integra el expadiente del prestador y evalualamemo-
na. Turna ala Direccidn General de Servicio Social la
documentacion que acredita la practica profesional

4 Direccion General Procesa la documentacion y si procede, expide la
de Servicio Social constancia de acreditacion en original y tres copias,
tumandola al plantel

N

1 5 Plantel Incorpora la constancia al expediente relacionado y
; entrega copia de la misma al alumno

Revis6

Organizacion y Métodos | Coordinacion General de
Administrativa y Fimanciera

Rectoria 1de1

Manual general de politicas y procedimeente



Nombre del procedimiento Fecha de elaboracién Clave Revisiones

Abnil de 2000 Foecha Julo de 2000 Realizd: DGSS

Acreditacion de practica

fosi 'l Fecha de implantacion GAE-0006/ et Realuo
projesiona Focha Reaikzd

o

10

Organizacion y Métodos

Mayo de 2000

Criterio

La carta de terminacion de la practica profesional deberd elaborase en original para la
Direccion General de Servicio Social y copia para el plantel y el alumno.

La carta de terminacién de [a practica profesional debera indicar |a fecha de iniciacion y de
terminacion de la misma, asi como el total de horas efectivas cumplidas

La memoria de actividades realizada en la practica profesional, es un requisito obligatorio
para poder acreditar la asignatura del mismo nombre.

La memornia debera reflejar el trabajo realizado y contener los siguientes puntos:

Portada: incluye datos personales del praticante y del plantel

Descripcion de la institucion receptora.

Desarrolio del trabajo efectuado: parte fundamental denvada del plan de trabajo.

Conclusiones: se refiere a la practica profesional, y las reflexiones que el practicante
realiza de los conocimientos obtenidos en la institucion receptora,

Bibliografia: en el caso de que el alumno haya ocupado para la realizacion de su practica.

Hoja de firmas: correspondiente al titular de 1a institucion, al plantel y del propio alumno

En general la memoria debera ser elaborada con hechos veridicos, claros y especificos,
bien presentados y redactados, y sin faltas de ortografia que reflejen el trabajo o investiga-
cidn realizada por el alumno.

La memoria sera archivada en el plantel, para consulta del estudiantado

La memona de |a praclica profesional debera presentarse en original y una copia y debera
quedar al final del proceso un tanto en el plantel.

Sera responsabilidad de la institucidon donde el alumno otorgd su practica profesional, de la
informacion que contenga la memoria, ya que se expondra al pablico,

El plantel debera realizar una labor permanente de asesoramiento al alumno y ser un
facilitador para el cumplimiento de la practica profesional y sus tramites.

En el caso de que la institucion requiera una copia de la memoria de la practica, el alumno
y el plantel tendran, la responsabilidad de proporcionaria.

Elabord Revisd Pagina

Coordinacion General
Administrativay Financiera

Manual ucncmldc paliticas y procedimientos



Nombre del procedimiento Fecha do elaboracién Clavo |
Acreditacion de practica profesional O FGAE-0006

AXImno Plantod

FGAE-0005

-
Solicita y recibe carta
de terminacion
1
v Procesa documentacion y
Elaboray entrega Integra expediente y expide y turna constancia
memoria de practica 1 —————®  turna documentacign [
y carta de 4
terminacion 3
1
Incorpora constancia
y entrega copia al e ————l} -
alumno
3
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Nombre del procedimiento Fecha de elaboracién Clave Revislones

Tramite d - Mayo de 2000 Fochn: Mo ¢e 2001 Realizd DGSS
ramite de senvicio

- : Fecha de implantacion DGAE-0009| rec Roaro
social constitucional Facha Realizt

Junio de 2000

Responsable Actividad

1 Alumno Selecciona la dependencia conforme al programa
autorizado porla Direccion General de Servicio Social
y solicita carnta de presentacion al plantel

2 Plantel Elabora y entrega al alumno carta de presentacion
dingida al titular de la dependencia

3 Alumno Entrega a la dependencia la canta de presentacion y
solicita carta de aceptacion dirigida a la direccion del
plantel con copia para la Direccién General de Servi-
cio Social

4 Alumno Elaboray entregaal plantel, pian de trabajo, asi como
original de la carta de aceptacion,

> Plantel Integra al expediente correspondiente, los documen- |
tos entregados por el alumno

Coordinacion General

Administrativa y Financiera

Organizacién y Métodos

Rectorna




Fecha de elaboracion Clave Rovislones

Mavyo de 2000

Fecha de implantacion
Junio de 2000

Criterio

Nombre del procedimiento

Focha Jlode 2001 Redlzd DGSE

GAE-0009|;...., Reakzo

Focha Healro

Tramite de servicio
social constitucional

1 Serd responsabilidad del plantel integrar y mantener organizado los expedientes de los
prestadores del servicio social constitucional, con el propdsito de poder presentar [a
informacion que le sea requerida en |a supervision que realiza periddicamente a Direccion
General de Servicio Social

2 El alumno solamente podra realizar su servicio social constitucional en las dependencias
del sector privado, con las cuales la Universidad de Colima mantenga convenio de
colaboracion y hayan sido difundidas por la Direccion General de Servicio Social.

3 El alumno debera inicialmente elegir Ia dependencia para realizar su servicio social
constitucional, de acuerdo al listado difundido por la Direccion General de Servicio Social y
unicamente, en el caso que se haya cumplido con el nimero de prestadores requerndos por
las dependencias con la que existe convenio, con la debida autorizacion de la direccion en
mencion, podra elegir libremente otra dependencia

4 El alumno debera proporcionar al plantel, para los efectos de la expedicion de la carta de
presentacion, los datos generales de la institucion receptora, asi como del titular de lamisma
o del responsable del drea donde desarrollara las aclividades corraspondientes al servicio
social constitucional,

5 La carta de presentacion expedida en papel membretado, debera indicar el nombre, grado,
semestre, carreray el nombre del plantel a ta que pertenece el alumno, firma del responsable
del servicio social constitucional, fecha de autorizacion y el sello correspondiente

6 La carta de presentacion debera elaborarse en original para Ia institucion receptora y una
copia para el prestador de sernvicio social constitucional

7 El alumno debera solicitar en hoja membrelada, la expedicion de la cara de aceptacion en
original para el plantel y copia para el prestador de servicio social constitucional

8 El programa de actividades podra ser firmado por el titular de la institucion receplora o por
el responsable del area donde el alumno desarrollara sus actividades relacionadas con su
servicio social constitucional,

9 El alumno tendra a partir de su incorporacion a la dependencia, un mes para entregar al

plantella copia de la carta de presentacion, original de la carta de aceptacion y del programa
de actividades a desarrollar, de no hacerio asi, sera objeto de sancion.

Elabord pVis Pagina
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Nombre del procedimiento echa do eladaracién Clave : Actuaiizaciones
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FGAE-

0004

v

Selecciona dependencia
y solicita carta de
presentacion

Entrega carta de
presentacion y solicita
carta de aceptacion

3

h 4

Elabora y entrega plan
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original y copia de carta
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4
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Nombre del procedimiento Fecha de elaboracion Clave Revisiones

Presentaciénde informes de Mayo de 2000 Fecha: Mo de 200 Reslizd: DGSS
5 R ial : Stit (l’ Fechade umplantamén DGAE-0010] recha Realizd
Servicio social constituciona Jumo de 2000 Fecha Realizé

Responsable R

1 Alumno Elabora informe mensual y final, de acuerdo a los
criterios establecidos por la Direccion General de
Servicio Social.

2 Alumno Recaba en cada informe la firma de su asesoren la
dependencia,
3 Alumno Entrega al plantel, el informe mensual y final del

servicio social constitucional.

4 Plantel Integraal expediente correspondiente, los documen-
tos entregados por el alumno.

Elabor6 Revisé

Coordinacion General

Organizacion y Métodos 4 j : )
Administrativay Financiera

Recloria 1de1




Nombre del procedimiento Fecha de elaboracion Clave Revisiones

Presentacion de informes de Mayo de 2000 CGAE 001 0 Facha: Juko ge 2001 Realizd: 0GSS
servicio social constitucional M akehib i Rache Roakzo

Realizd

Junio de 2000 Fecha

Criterio

1 El alumno debera presentar un informe mensual, dentro de los primeros cinco dias habiles
a partir de la fecha que indica su carta de aceptacion, caso contrario, sera objeto de una
sancion.

2 Sera responsabilidad del plantel reportar ante la Direccion General de Servicio Social a

través de oficio, el incumplimiento del alumno en las fechas de entrega de los informes o de
cualquier otro documento requerido para su acreditacion.

3 La Direccion General de Servicio Social notificara por escrito la sancion a la que se ha hecho
acreedor el alumno que incumpla en la entrega, atraso o falsificacion de la documentacion
correspondiente al servicio social constitucional.

4 Porcada mes de atraso en la presentacion de la documentacion relacionada con el servicio
social constitucional, el alumno se hara acreedor de una sancién correspondiente: un mes
mas que prestara su servicio social, realizandolo en la dependencia que le indique la
direccion en mencion.

5 Sera responsabilidad del plantel atender y reportar la informacion que le soliciten los
responsables de la Direccion General de Servicio Social en el momento de la supervision,
asi como mantener en orden los expedientes de los alumnos respecto a su servicio social
constitucional.

6 Sera responsablidad de la Direccion General de Servicio Social, informar al plantel lafecha
y hora en que efectuara la supervision respecto al servicio social constitucional, con el
propdsito de que el responsable de la funcion en el plantel, destine el tiempo para presentar
la informacion que le sea solicitada.

7 Seraresponsablidad del plantel informar oportunamente a la Direccion General de Servicio
Social, en el caso de que no pueda atender la supervision y acordar proxima supervision,

Elabord Reviso

Coordinacion General
Administrativay Financiera

Organizacion y Méetodos Rectoria 1de 1




Nombre del procediméento

Presemacion de informes de
servicio social constitucional

Elabord

Organizacidn y Nétodos

Fecha de olaboracién Clave
Vary » .
I— L — FGAE-0010
Alumno
FGAE- [
0009 |
v
Elabora informes de ‘
servicio social
constitucional
1
|
. |
Recaba en los informes ’
firma de asesor |
2
h 4
Entrega informes de
servicio social |
constitucional
3
|
|
Reviso Aprobd
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Nombre del procedimiento

Expedicion de constancia de
servicio social constitucional

Responsable

Organizacion y Métodos

1 Alumno

2 Alumno

3 Alumno

4 Plantel

5 Plantel

6 Plantel

7 Direccion General
de Servicio social

8 Plantel

Fecha de elaboracion

Mayo de 2000

Fechade lmplanlamén
| Juniode2000 |

Revis6

Coordinacion General

Administrativay Financiera

Clave Revisiones

DGAE-0011

Fecha: Jubo 2001 Realizd: DGSS

Fecha Realizd
Fecha Reahzd

Actividad

Solicita y recibe de la dependencia carta de termina-
ciondel servicio social constitucional.

Entregaalplantel lacarta de terminacion debidamen-
lerequisitada.

Depositaen el banco elimporte del arancel correspon-
dientey entrega al plantel la ficha respectiva.

Entregaal alumno elrecibooficial, integrando copia al
expediente.

Elabora constancia de servicio social constitucional.

Envia a la Direccion General de Servicio Social la
constancia de término de servicio social constitucio-
nal.

Firma constancia y remite el original y tres copias al
plantel.

Entrega al alumno original de la constancia del ser-
vicio social constitucional e integra un tanto al expe-
diente y remite otro a la Delgacion Regional.

Rectoria 1de 1



Nombre del procedimiento Fecha de elaboracién Clave Revisiones

gions . Mavyo de 2000 Fecha: Juwio de 2001 Realizé. DGSS
Expedicion de constancia de CGAE-0011|.....

Fecha de implantacion Realizéd
Junio de 2000 Fecha Realizd

Criterio

servicio social constitucional

1 El plantel debera enviar a través de oficio a la Direccion General de Servicio Social, la
constancia del servicio social constitucional elaborada en forma correcta, legible, sin
enmendaduras, ni errores ortograficos, asi como el expediente correspondiente al alumno.

2 A partir de que el alumno entregue al plantel la ficha de depésito correspondiente al pago del
arancel a la expedicion de la constancia del servicio social constitucional, tendra un mes
como maximo para efectuar el tramite ante la Direccion General de Servicio Social, tomando
como fecha el pago del arancel.

3 Sera obligacion del plantel entregar al alumno el original de la constancia del servicio social
constitucional.

Elabor6 Reviso

Coordinacion General

Organizacién y Métodos Administrativa y Financiera

Rectoria 1de1




Nembire dol procedimiento

Actualizaciones

Fecha de elaboracion Clave

Expedicién de constancia de ‘ : 2alia de 2001 Reates
| Fechadeimplaniacion | - | Foch &
serviclo soclal constitucional ‘ tatics 90 200 FGAE-0011 et o
Alumno ; Planto! Directitn General do Servicio Social
FGAE-
0010
v
Solicita y recibe carta de
terminacion 1
h 4
Entrega carta de
terminacion 2
* |
Deposita y entrega Entrega recibo ‘
ficha respectiva 3 o 1 T M oficial 4
|
v
Elabora constancia
5
& |
h 4
Envia constancia y \ Firma constancia y la
expediente 6 | o * remite 7
Entrega ‘
original y copia | ¥ =in
de constancia
R
v |
Fn ’
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Fecha de elaboracion

Mayo de 2000

Fecha de implantacién

Junio de 2000

Nombre del procedimiento

Acreditacion del servicio
social universitario

Clave

Revisiones

Fecha: Jubo de 2001 Realizd: DGSS
DGAE'0012 Fecha Realiz
Fecha Realizd

1 Plantel
2 Direccion General
de Servicio Social
cion,
3 Plantel
4 Alumnos
5 Plantel
6 Plantel
7 Plantel
8 Direccion General
de Servicio Social
mente.

Elabord

Organizacion y Métodos

Responsable

Reviso6

Coordinacion General
Administrativay Financiera

Actividad

Elabora el programa semestral de servicio social uni-
versitario y lo remite a la Direccion General de Servi-
cio Social en eltranscurso del primer mes de iniciado
el semestre.

Revisa el programa de actividades de servicio social
universitario y si procede, lo autoriza para su ejecu-

Informa a los alumnos las actividades autorizadas
paracumplir con el servicio social universitario.

Selecciona y realiza las actividades para acreditar el
servicio social universitario.

Supervisaque las actividades realizadas cumplancon
el programa autorizado.

Acredita el servicio social universitario si procede.

Informade las actividades realizadas.

Informa a Rectoria y a la Coordinacion General de
Docencia las actividades desarrolladas semestral-

Rectoria 1de




Fecha de elaboracion Clave Revisiones

Mayo de 2000 Fecha: Jusode 200t Realizd DGSS
Fecha de implantacion CGAE-0012 Fecha Realizd

Junlo de 2000 Fecha Reazd

Criterlo

Nombre del procedimiento

Acreditacion de servicio
social universitario

1 Cuando la Direccion General de Servicio Social considere que no es viable el programa de
actividades enviado a través de oficio por el plantel, le informara los motivos correspondien-
tes.

2 El alumno debera realizar su servicio social universitario unicamente en el plantel de

adscripcion o en las actividades que requiera la Direccion General de Servicio Social.

3 El alumno tendra que realizar para acreditar su servicio social universitario como minimo 50
. horas cada semestre; en el caso de que el alumno desee otorgar mayor numero de horas
se le otorgara constancia que avala lo anterior, acumulandose a semestres subsecuentes.

4 El alumno tendra como fecha limite para cumplir con su servicio social universitario hasta
el Gitimo dia de examenes ordinarios, caso contrario, el plantel lo registrara como No
Acreditadoy el alumno tendra que acreditaren el periodo extraordinario ode regularizacion,
por lo cual, tendra que efectuar el pago del arancel correspondiente para ambos casos.

El responsable del plantel de la actividad de servicio social debera informar a los alumnos
en los primeros treinta dias de inicio de cada semestre las opciones que tendra para
acreditar esta actividad.

(4]

6 Seraresponsablidad del alumno notificar por escrito al responsable del plantella notificacion
de baja al programa al que se inscribid.

7 Al término del semestre el plantel sera el responsable de notificar a la Direccion General de
Servicio Social, las horas acumuladas por el alumno prestador de su servicio social
universitario.
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