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Direccion de Vinculacion y Servicio Social

La Direccion de Vinculaciéon y Servicio Social se ha
dado a la tarea de sistematizar sus procesos y funciones,
con el objetivo de aclarar y agilizar los tramites que
nuestros usuarios han de realizar en esta dependencia
universitaria.

Nuestro particular propésito, con la publicacion de este
folleto de Procedimientos para el Registro de
Programas para la Solicitud de Estudiantes en
Servicio Social, es facilitar el llenado de los formatos
involucrados en esta etapa, a fin de auxiliar a los
responsables en el registro de programas asi como la
seleccion adecuada de los prestadores.

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

Lée. Elisa Navarno (ontés

Directora
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE

PROGRAMAS PARA LA SOLICITUD DE ESTUDIANTES
DE SERVICIO SOCIAL

Objetivo

Informar a las dependencias publicas, universitarias y
privadas sobre los procedimientos que deben realizarse

para solicitar estudiantes en servicio social de nuestra
Universidad.
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Requisitos

Para solicitar estudiantes en servicio social a la
Universidad Auténoma de Nuevo Leoén, sera obligatorio
el registro formal del programa de trabajo en la Direccion
de Vinculacion y Servicio Social.

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

» Sector Social:

v" En dependencias estatales, el Ejecutivo del
Estado.

v En dependencias federales, el Delegado Federal.

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

v En dependencias no gubernamentales, el Director.

» Sector Universitario:

v El Rector, el Secretario General, Directores de
Facultad o Escuela Preparatoria, Secretarios,
Jefes o Coordinadores de las diferentes
dependencias.
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» Sector Privado:

v *El Director General de la empresa.
v' 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
y solicitud de estudiantes, las empresas deberan ser
sociedad anonima o sociedad de responsabilidad
limitada. En caso de ser una empresa de nueva creacion
debera incluir, una copia de la documentacion

correspondiente de la alta en la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

A los anteriores por razones de orden practico, se

denominaran  “Responsable del Registro de
Programas”. -
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Procedimientos

El Responsable del Registro de Programas, utilizando
los formatos establecidos (Ver Paginas # 13 y 14) para
tal efecto, procedera a registrar en la Direccion de
Vinculacion y Servicio Social de la UANL, los programas
en los que se requiera la participacion de estudiantes en
servicio social. Este tramite debe realizarse dentro de las
fechas autorizadas por la Comision Académica del H.
Consejo Universitario.

Los programas registrados por las diferentes
dependencias son revisados y aprobados en su caso,
de comun acuerdo por el Director de Vinculacion vy
Servicio Social y el Director o Coordinador de Servicio
Social de la Facultad o Escuela Preparatoria
correspondiente, y se determinaré el nimero de plazas
autorizadas en base al nimero de estudiantes elegibles
al Servicio Social por ciclo académico, segin su Facultad
y Licenciatura.

Una vez autorizadas las plazas de cada programa, los
estudiantes en elegibilidad e inscritos en su Facultad o
Escuela Preparatoria para realizar el servicio social,
acuden a la Direccion de Vinculacion y Servicio Social a
seleccionar su plaza en la fecha programada vy
autorizada por la Comision Académica del H. Consejo
Universitario y que se publica en la Coordinacion de
Servicio Social de cada una de las Facultades y Escuelas
Preparatorias.
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Una vez seleccionada la plaza donde realizara el Servicio
Social, al estudiante se le entrega la boleta de
presentacion (Ver Anexo # 1). Con esta boleta, copia de
kardex y carta de presentacion (Ver Anexo # 2) acude
con el responsable del programa a entrevista, quien
firmara de aceptado, en su caso, dicha boleta. Esta debe
regresarse a la Direccion de Vinculaciéon y Servicio Social
antes de cinco dias habiles.

En el caso del sector privado, los estudiantes pre-
inscritos en esta opcion para realizar el servicio social,
que reunan el perfil solicitado por las empresas seran
enviados a entrevista con el responsable del programa,
quién después de recibir a varios candidatos realizara la

seleccion del o los estudiantes que cubran el perfil
buscado. -

Una vez seleccionado informara al Coordinador de
Servicio Social de la Facultad o Escuela Preparatoria
que ha sido aceptado por la empresa para que elabore el
Convenio y Pdliza de Seguro contra accidentes, segin
Camara Empresarial a la que pertenezca (original y tres

copias) la cual debera ser cubierta por la empresa (Ver
Anexo # 3 al 6 ).

an _Ios documentos antes mencionados se realizan los
tramites ante los organismos correspondientes antes de
la fecha de inicio del servicio socialy se entrega una
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copia en la Coordinacion de la Facultad o Escuela
Preparatoria, documentos necesarios para que se pueda
realizar la inscripcion definitiva en la Direccion de
Vinculacion y Servicio Social en la fecha programada.

Una vez realizados los tramites anteriores, la Direccion
de Vinculacion vy Servicio Social le expide el
Nombramiento original y tres copias (Ver Anexo # 7), el
cual debe llevarse con el responsable del programa,
quien anotara la fecha de inicio de actividades de
Servicio Social, el horario de trabajo, ademas 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
Direccion de Vinculacién y Servicio Social. Estas deben
entregarse antes de 5 dias habiles.

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

Una vez concluido el servicio social, el estudiante
realizara un reporte global dirigido a la Directora de
Vinculacion y Servicio Social de la UANL, de las
actividades desarrolladas durante el periodo y lo
presentara a firma de Vo. Bo. al responsable del
programa, quien le expedird su constancia de
cumplimiento (Ver Anexo # 8), para que asi el estudiante
inicie su tramite de liberacion.
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Nota importante: El Reglamento de Servicio Social en
sus Articulos 21 y 22 establece que el estudiante
realizara esta actividad en un término no menor de seis DIAGRAMA DE FLUJO
meses y no mayor de doce, los cuales deben de ser PARA REGISTRO DE
consecutivos y dedicar a la actividad programada un PROGRAMAS
minimo de 480 horas o 960 respectivamente, distribuidas
en el periodo correspondiente.

Las dependencias que Los programas
requieran prestadores registrados son re-
de servicio social de- ‘ visados y aproba-
beran entregar un re- dos en su caso.
gistro de programa

a la Direccion de

Vinculacion y Servicio

Social en las fechas

determinadas.
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La Direccion de En todo programa
Vinculacion y Servi- aprobado, se deter-
cio Social en las mina el ndmero de
fechas de asignacion plazas  autorizadas
ofrece a los presta- en base al numero
dores de servicio de estudiantes elegi-
social las diferentes bles en el ciclo

opciones. escolar.

SsaaTad




Direccion de Vinculaciéon y Servicio Social

Instrucciones

Las siguientes indicaciones deberan considerarse para el
correcto llenado de los formatos.

Deberan llenar a maquina un formato de Registro para
cada programa o subprograma.

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

e Utilizar abreviaturas cominmente aceptadas.

e Utilizar las primeras letras de la palabra que se
desea abreviar.

No llenar o invadir el espacio de los cuadros de uso

exclusivo para ld Direccion de Vinculacion y Servicio
Social .

Datos de la institucién receptora de estudiantes:

v Nombre completo de la dependencia.

v" Nombre del titular de fa misma.

v’ Direccion, codigo postal, teléfono (s) y fax.
v" Correo electronico.

Direccién de Vinculacién y Servicio Social .

Datos del departamento donde se requiere el recurso
humano:

v Describir los datos del departamento al cual se le
asignara directamente los estudiantes en servicio
social.

Nombre del responsable.
Namero de teléfono y de fax.
Correo electronico.

Datos del Programa o Proyecto:

v Describir el tipo de programa.

v Titulo, en su caso del subprograma.
v Nombre del responsable.

v Beca ofrecida.

v

Horario de actividades del estudiante.

Estudiantes Solicitados:

Cantidad de estudiantes solicitados para dichp programa
especificando, Facultad o Escuela Preparatoria, asi como
Licenciatura o Carrera Técnica.

B R T I
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Objetivos:

Describir el objetivo general y los especificos del
programa.

Actividades de los prestadores:

Escribir las actividades a realizar por los alumnos.

Recursos Materiales:

Mencionar con qué recursos se cuenta para la
realizacion del proyecto o programa.

Metas:

Enumerar las metas que se pretenden alcanzar en un
periodo determinado.

Beneficio del programa en la dependencia y/o en Ia
comunidad:

En este espacio se describira el beneficio directo o
indirecto que se espera con el desarrollo del programa.

Direccién de Vinculacion y Servicio Social .
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DRIETIVDS DEL PROCRAMA
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Normas para el Registro de Programas

Los Articulos del Reglamento de Servicio Social, donde
se establecen las normas para el Registro de Programas
de Servicio Social son:

Capitulo Xli

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

ARTICULO 33.- Para solicitar estudiantes de servicio
social a la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn, es
obligatorio el registro formal de un programa de trabajo
en la Direccion de Vinculacion y Servicio Social.

ARTICULO 36.- Los programas registrados por las
diferentes dependencias seran revisados y aprobados
por la Direccion de Vinculacion y Servicio Social.

ARTICULO 37.- Las actividades de servicio social seran
aprobadas por la Direccion de Vinculacion y Servicio
Social y la Comisién Académica del Honorable Consejo
Universitario, con el fin de establecer una calendarizacion
adecuada de las programaciones correspondientes.

ARTICULO 38.- La programacion de las actividades del
servicio social estaran sujetas a los ciclos establecidos
por la Universidad.
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ARTICULO 39.- Tanto las facultades y escuelas de la
Universidad como las dependencias externas deberan
preSentar los programas para su registro a mas tardar 30
dias antes de iniciar las actividades escolares de cada
semestre, con el fin de que la Comision Académica del
Consejo Universitario y la Direccion de Vinculacion y
Servicio Social conozcan con anticipacién las plazas
disponibles de cada una de las 4reas. En caso de
incumplimiento, dicho programa no serd tomado en
consideracion en ese ciclo escolar.

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

ARTICULO 41.- Las dependencias receptoras deberan
informar por escrito a la Facultad o Escuela
correspondiente, y/o a la Direccién de Vinculacién y
Servicio  Social, sobre cualquier incumplimiento
relacionado con las actividades de los prestadores, asi
como la sustitucion de los mismos.

ARTICULO 42.- Es obligacion de las dependencias
receptoras, ya sean de la propia Universidad o extra-
universitarias, proveer los elementos minimos, asi como
los estimulos y apoyos necesarios, tanto en Ilo
administrativo como en lo economico, para la realizacién
de los objetivos de los programas registrados.
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ARTICULO 43.- En el caso de las carreras de Medicina,
Odontologia y Enfermeria, deberan celebrarse convenios
entre la Universidad Autbnoma de Nuevo Ledn y los
Servicios de Salud en el Estado, en los que se
establezcan las formas de colaboracion mutua. Esos
convenios estaran sujetos a revision periédica.

ARTICULO 44.- Cuando la Direccién de Vinculacion y
Servicio Social lleve a cabo convenios con instituciones
extra-universitarias que cuenten con programas ya
disefiados y organizados, siempre debera incluirse en
ellos una clausula 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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ANEXO # 3
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ANEXO # 5

Direccién de Vinculacion y Servicio Social

CANACO APRENDIENDO @

MONTERREY ATRABAJAR GE Seguros
i) ek fie

Mosmmy¥ L
i SEGURO DE ACCIDENTES s

T A REGISTRD Y PAGO DE FRIMAS. PREE - ST

Hommoos 830 4 30y 1440 4 1800 by DELUNES A XEVE)
o A 1
' 8304 % Diis. LOSVIENNES

NOMBRE DEL ALUMNO
DOMICILIO PARTICULAR
FECHA DE NACIMIENTQ -

ANEXO # 6

(TIENE ALGUNA DEFORMIDAD O HA SUFRIDO MUTILACION ALGUNA?

EN CASO DE RESPUESTA AFIRMATIVA FAYCR DE ACLARAR

ESCUELA_.
CIUDAD.

EMPRESA

DIRECCION ___
CIUDAD_

DURACION D LA PRACTICA

FARENTESCO.

mmmvzmwmum COMPROMETIENDONOS A FAGAR & SZCINCS DEL CENIRQL %A TE C V. KL
FOR CONCEPTD D€ mnzslzsummvmltmm PERSONALES FOR CADA MES O TRACCION QUE DURE L4 FRACTICA
n_Ar:uu:ocw 105 TURMINGS IS TABLECTIO] 1 LA FOLIZA AC-10144
IESCOSL‘U'DII!TO& MUERTE ACCIDENTAL PERD. ORGANICAS
OPCION “M* $  pNm S ©Mon
OPCION =N~ $ s
OPCIEN O $ am

COSTOTOYAL DE COBERTURA (INCLUYE IVA)

MESES 1 3 4

OFCION ™ s LW 70, $ 1000 $ 1300

OFCION W™ $ Lom § 9500

OFCION O™ $ oo Suom § s
coxEaRME

REEMR CASTOS MEDICOS
3 «mo

§ @
$ 10,0000

FIRMA DEFRACTICANTE NOMERE ¥ FIRMA DEL RESFOMS ARLE

SELLODE A BO%Eis

SILLO DELATSCULLA
HOMERE ¥ FLEMA D€L REPRESENTANTE NOWEREY NIRMA DIL §25 FOIGABLE

PROGRAMA
PRACTICAS PROFESIONALES

Lo

GE Seguros

Awe, 5o Tamakess K. 1010 Vo 7 P
SaTuin Gen

By e’ Dl Valle < 9. 6620
SEGURO DE ACCIDENTES s Rio el Gk 5t

REGISTRO Y PAGO DE PRIMAS.
Honslo de $£00¢ 1300 y 1400
1200 Hu DeLusese Vimes

NOMSRE DEL ALUMNQ

T W-DA-BELS
ekl -Ml)ylSJhuﬂlh‘

u).wmn- mml
el ismadrcmil o

DOMICILIO FARTICULAR.

FECHADENACIMIENTQ

LTIENE ALGUN A DEFORMIDAD O HA SUFRIDO MUTILACION ALGUNA?

EN CASO DE RESPUESTA AFIRMATIV A FAVOR DE ACLARAR

ESCUELA_

CTUDAL.

EMPRESA_
DRECCION

CiUoAD =

—
DURACION DE LA PRACTICA,

BENEFICIARIOM

PARENTESCO

E1 PRESENTI VENTO, COMFROMETIENDONCS A PAGAR A SEGUROS DEL CENTRO, SA
& CONFORMIDAD. E, DOCUL

FIRIMAMCS DE
DEC ¥ S, INPORTE POR mmmmsmmmm PERSON
QUE DURE LA FRACTICA TE ACUERDO OO LOS TERMINGS ESTARLECIDOS BN LA POLIZA
OF: CENTRO PATRONAL DE NUEVOLEON

S ©pEm
§ L5000
$ 000000

ALES FOR CADA MES O

FRACCICN
AFAYOR

FRESENTAR POK CUADKIIPLI CADO NOTA IFOKT ANT SELLOTE. LARICURLA.

[C




Direccion de Vinculacion y Servicio Social Direccién de Vinculacién y Servicio Social

ANEXO # 7 ANEXO #8
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