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Preambulo

La Fundacion Universidad de las Américas, Puebla a través del presente reglamento

establece las condiciones bajo las cudles las organizaciones y dreas de la Universidad

pueden registrar y promover proyectos de servicio social y reclutar estudiantes, en

cumplimiento de la legislacion aplicable y en condiciones que apoyen y protejan el

quehacer de los estudiantes que participan en dichos proyectos de beneficio social.

La Direccion de Vinculacion y Compromiso Social considera a las organizaciones y dreas

de la Universidad que ofrecen proyectos de servicio social, como aliados en el proceso

de formacion de los estudiantes y a través de este reglamento pretende contribuir a

facilitar el cumplimiento de ese rol.




REGLAMENTO Fundacion Universidad de las Ameéricas, Puebla FECHA:18/08/14
REG-120-02 ORGANIZACIONES DE SERVICIO SOCIAL PAG. 3/21 ED.1.1
REVISO: AUTORIZO:
Mtra. Maria del Carmen Palafox Ramos Dr. Luis Ernesto Derbez Bautista
Vicerrectora de Asuntos Estudiantiles Rector

TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. El servicio social es la experiencia de aprendizaje en la que el
estudiante tiene la oportunidad de tomar conciencia de las diferentes problematicas
sociales y aplicar sus conocimientos profesionales para contribuir a su solucion,

buscando el bienestar de la sociedad en la que se encuentra inmerso.

Articulo 2°. La Direccion de Vinculacion y Compromiso Social sera la responsable
de analizar y autorizar proyectos de servicio social que propongan las organizaciones de
la sociedad civil, gubernamental o empresarial; asi como las diversas areas que integran
la Fundacion Universidad de las Américas, Puebla. Adicionalmente llevara a cabo el

seguimiento a las actividades que los estudiantes realicen en dichos proyectos.

Los proyectos de servicio social deberan enfocarse a temas relacionados al ambito social,

ambiental, cientifico, tecnologico y/o cultural.

Articulo 3°. En el contexto del presente documento se denominara a la

Fundacidon Universidad de la Américas, Puebla como Universidad.

Articulo 4°. El estudiante debera cubrir un total de 480 horas de servicio social
que se distribuiran en un lapso no menor a seis meses ni mayor a dos anos. Las horas

diarias de servicio social deberan ser cuatro como maximo.

Los estudiantes de |a Licenciatura en Médico Cirujanoy de la Licenciatura en Enfermeria,
prestaran el servicio social en las plazas designadas por |la Secretaria de Salud, a través
del Comité de Servicio Social de la Comision Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud Estatal (CIFRHS), en apego a la legislacion aplicabley los

lineamientos establecidos por el Departamento de Ciencias de la Salud de la Universidad.

Articulo 5°. El estudiante podra iniciar su servicio social a partir de tener
aprobado como minimo el 7090 del total de las unidades del plan de estudios en que se

encuentre inscrito. En el caso de estudiantes de la Licenciatura en Médico Cirujano y de
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la Licenciatura en Enfermeria, deberan tener aprobado el 1009/ del total de las unidades

del plan de estudios.

Articulo 6°. Los estudiantes que participen en proyectos de servicio social se
apegaran a lo dispuesto en el Reglamento de Servicio Social para Estudiantes de la

UDLAP.

Articulo 7°. Las organizaciones con proyectos de servicio social deberan estar
constituidas legalmente en la Republica Mexicanay con al menos un afio de actividades;
asimismo, los proyectos de servicio social podran llevarse a cabo en las embajadas y
consulados del Gobierno de México de acuerdo a lo indicado por la Secretaria de

Relaciones Exteriores.

Articulo 8°. Las organizaciones y areas de la Universidad deberan registrar los
proyectos de servicio social ante la Direccion de Vinculacion y Compromiso Social a

traves del Sistema Integral de Servicio Social de la Universidad.

Articulo 9°. La promocion de los proyectos de servicio social tendran vigencia de
un afio. Las organizaciones y areas de la Universidad podran solicitar la renovacion del

proyecto cuando lo consideren necesario.

Articulo 10°. La Direccion de Vinculacion y Compromiso Social tendra la facultad
de cancelar proyectos de servicio social cuando no se cumplan las disposiciones del

presente Reglamento.

Articulo 11°. Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento sera

analizaday autorizada por el Rector o la persona que él designe
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TITULO Il. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS ORGANIZACIONES Y AREAS DE LA
UNIVERSIDAD

Articulo 12°. Las organizacionesy areas de la Universidad que tengan autorizados

proyectos de servicio social, tendran los siguientes derechos:

a.  Acceso a la informacion sobre los perfiles de egreso de las licenciaturas
ofrecidas por la Universidad; asi como con la normatividad institucional

relacionada a la prestacion del servicio social.

b.  Recibir asesoria de la Direccién de Vinculacion y Compromiso Social para la
conceptualizacion, registro, desarrollo y evaluacion de los proyectos de

servicio social.

C. Promover y difundir sus proyectos de servicio social a la comunidad

universitaria.

d.  Seleccionar de entre los estudiantes interesados a aquellos que participaran

en los proyectos de Servicio Social.

e.  Solicitar que los estudiantes que presten servicio social cumplan con las
actividades que les sean asignadas y con los lineamientos de la organizacion;
o bien con los lineamientos institucionales, tratandose de proyectos de areas

de la Universidad.

f. Recibir apoyo de |a Direccion de Vinculacion y Compromiso Social para dar
seguimiento a los estudiantes en proyectos de servicio social en caso de ser

necesario.

g. Recibir un trato respetuoso y profesional por parte de los estudiantes y

personal de la Universidad.
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h. Solicitar la Carta de Presentacion para Servicio Social (Anexo 1) del

estudiante que participe en el proyecto si lo considera conveniente emitida

por la Direccion de Vinculacion y Compromiso Social.

Cancelar la participacion del estudiante en el proyecto para servicio social
cuando éste incurra en un incumplimiento con las actividades asignadas o
con la normatividad interna de la organizacion o de la Universidad cuando
aplique, presentando las razones y pruebas necesarias a la Direccion de

Vinculacion y Compromiso Social.

Articulo 13°. Las organizaciones y las areas de la Universidad que tengan

autorizados proyectos de servicio social, tendran las siguientes obligaciones:

a.

Cumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, asi como

las derivadas de los instrumentos legales establecidos con la Universidad.

Proporcionar la documentacion y brindar las facilidades que la Direccion de
Vinculacion y Compromiso Social requiera para dar seguimiento a las
actividades efectuadas por los estudiantes en cumplimiento al servicio social

autorizado.

Designar a un empleado como responsable directo que asesore y supervise

las actividades del estudiante que preste el servicio social.

Asegurar que el estudiante que participara en proyectos de servicio social
realice actividades relacionadas al quehacer profesional de su disciplinay en

congruencia con los objetivos, metas, alcance y contribucion del proyecto.

Otorgar a los estudiantes la capacitacion, informacion, materiales, equipos,
condiciones fisicas y de seguridad, politicas internas que le apliquen, y demas

recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades del proyecto.
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f. Informar de manera inmediata, a la Direccion de Vinculacion y Compromiso

Social, de cualquier asunto que incida en el desarrollo del proyecto tales
como cambios en el responsable del proyecto, modificaciones al proyecto de
servicio social o en las actividades que llevara a cabo el estudiante, asi como

el desempefio y comportamiento de los estudiantes, entre otros.

Guardar la debida confidencialidad de los datos personales de los estudiantes
conforme la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particularesy, en su caso, a la Ley Federal de Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

Tratar con respeto a los estudiantes evitando cualquier trato que implique
discriminacion de género, raza, estrato social, religion, orientacion sexual,

entre otros.

Convenir con los estudiantes los horarios y las fechas en que se desarrollaran
las actividades del proyecto, comprometiéndose a respetar los términos de

los acuerdos.

Mantener la custodia, confidencialidad y buen uso de la contrasefia para el
registro del proyecto de servicio social en el Sistema Integral de Servicio Social

de la Universidad.

En caso de suspension parcial o total del proyecto la organizacion o area de
la Universidad debera finiquitar la relacion con los estudiantes que participen

en él a través de la carta de término.
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TiTULO III. REGISTRO DE PROYECTOS, PRESTACION Y TERMINO DEL SERVICIO
SOCIAL
Articulo 14°. El responsable del proyecto para servicio social debera solicitar

orientacion a la Direccion de Vinculacion y Compromiso Social para registrar proyectos

de servicio social.

Articulo 15°. En el caso de proyectos para servicio social propuestos por areas de
la Universidad, deberan contar con la aprobacion del Jefe de Departamento como nivel

minimo.

Articulo 16°. Las propuestas de proyectos de servicio social deberan ser
registradas por la organizacion o el area de la Universidad en el Sistema Integral de
Servicio Social para ser evaluadas por la Direccion de Vinculacion y Compromiso Social

quien notificara el dictamen por medio del sistema.

La informacion que debera ser registrada en el Sistema Integral de Servicio Social sera la

siguiente:

a.  Nombrey mision de la organizacion o area de la Universidad.

b.  Registro Federal de Contribuyentes de la organizacion o de la Universidad
cuando aplique.
Nombre del proyecto.

d. Nombre, puestoy funciones del responsable del proyecto.

e.  Objetivos, alcance y contribucion del proyecto a la sociedad en el ambito
ambiental, cientifico, tecnologico, social y cultural.

f. Actividades que realizaran los estudiantes de servicio social.
Conocimientos y habilidades requeridas al estudiante.

h.  Numero de estudiantes requeridos en el proyecto y su justificacion.
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Articulo 17°. La Direccion de Vinculacion y Compromiso Social podra hacer visitas a

las organizaciones para validar la informacion que éstas proporcionen en el Sistema

Integral de Servicio Social.

Articulo 18°. Los proyectos aprobados seran dados a conocer por la Direccion de
Vinculacion y Compromiso Social a la comunidad universitaria a través de los medios de

comunicacion institucionales.

Articulo 19°. Las organizacionesy las areas de la Universidad solo deberan permitir
la participacion de estudiantes en proyectos de servicio social después de contar con la

autorizacion de la Direccion de Vinculacion y Compromiso Social.

Articulo 20°. Las organizacionesy las areas de la Universidad deberan entregar al
estudiante la carta de inicio de servicio social de acuerdo a lo indicado en |a Guia para
Carta de Inicio de Servicio Social (Anexo 2), antes de que éste inicie su participacion

en el proyecto.

Articulo 21°. La Direccion de Vinculacion y Compromiso Social llevara a cabo el
seguimiento de las actividades del estudiante en el proyecto de servicio social, para lo
cual solicitara a la organizacion o area de la Universidad, que realice la evaluacion

correspondiente en el formato de Seguimiento a Estudiantes en Servicio Social (Anexo

3).

Asimismo, la organizacion o area de la Universidad sera evaluada por el estudiante
mediante el formato de Seguimiento a Organizaciones de Servicio Social (Anexo 4), el

cual sera proporcionado por la Direccion de Vinculacion y Compromiso Social.

Articulo 22°. En los casos en que las organizaciones o las areas de la Universidad
deban cancelar el proyecto de servicio social, deberan informarlo por escrito a la
Direccion de Vinculacion y Compromiso Social, justificando el motivo de la decision. Las

organizacionesy areas de la Universidad deberan entregar a los estudiantes registrados
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en dichos proyectos, la carta de término de servicio social por las horas realizadas, de

conformidad a lo indicado en |la Guia para Carta de Término de Servicio Social (Anexo

3).

Articulo 23°. A mas tardar cinco dias habiles posteriores a la fecha en que el
estudiante concluya la prestacion del servicio social, las organizaciones o las areas de la
Universidad deberan expedir la carta de término de servicio social de acuerdo a lo

indicado en |a Guia para Carta de Término de Servicio Social (Anexo 5).

Articulo 24°. Las organizaciones y las areas de la Universidad seran evaluadas por
los estudiantes que participaron en los proyectos de servicio social a través de los medios
que la Direccién de Vinculaciony Compromiso Social determine con la finalidad de tomar

las acciones pertinentes de acuerdo al caso.

TITULO VII. FALTAS Y SANCIONES

Articulo 25°. Seran consideradas como faltas de las organizaciones y las areas de

la Universidad que tengan autorizados proyectos de servicio social, las siguientes:

a. Recibir donativos economicos o en especie a cambio del computo de horas o

la carta de inicio o término de servicio social.

b.  Asignar a los estudiantes en actividades ajenas al proyecto o transferirlos a

otra organizacion o area de la Universidad no incluida en el proyecto.

C. Hacer mal uso de la informacion confidencial de los estudiantes o del
personal de la Universidad, conforme a lo dispuesto en la Ley Federal de

Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

d. Asignar a un estudiante para sustituir a un empleado en sus funciones.
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e.  Asignar a los estudiantes responsabilidad alguna sobre tomas de decision y

de ejecucion que afecten a la organizacion o area de la Universidad, segun

corresponda.

f. Permitir el manejo de valores de las organizaciones, tales como cheques,
nominas, dinero en efectivo, ni cualquier otro tipo.

g.  Permitir que alguna persona distinta al estudiante realice las actividades del
proyecto que le han sido asignadas.

h.  Elegir estudiantes que tengan relacion de parentesco de cualquier grado con
el responsable del proyecto de servicio social.

I. Otorgar a los estudiantes documentacion apocrifa o informacion falsa sobre
la realizacion del servicio social.

Articulo 26°. En caso de que las organizaciones o las areas de la Universidad

incumplan las disposiciones del presente reglamento, la Direccion de Vinculacion y

Compromiso Social evaluara la situacion, pudiendo cancelar el proyecto y las

organizaciones o las areas de la Universidad no podran registrar algun proyecto de

servicio social por los siguientes cinco afos, independiente de las responsabilidades

legales derivadas y contempladas en |a legislacion nacional vigente.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo transitorio. El presente reglamento abroga la normatividad anterior sobre el

mismo temay entra en vigor al dia siguiente de su publicacion en Intranet.
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o REG-120-01 Reglamento de Servicio Social para Estudiantes de la UDLAP

HISTORIAL DE CAMBIOS

No Edicion Descripcion del cambio Fecha del cambio
1 Documento de nueva de creacion Noviembre 2012
La Direccion de Servicio Social y Practicas Profesionales cambia su
nombre a Direccion de Vinculacién y Compromiso Social.
Se incluyd la definicion de servicio social.
Se restringio la duracion diaria de actividades de servicio social a
cuatro horas como maximo.
Se aclaro que el requisito para iniciar servicio social es como
minimo haber aprobado el 70906 del total de unidades del plan de
estudios; tratandose de la Licenciatura de Médico Cirujanoy la
Licenciatura en Enfermeria, los estudiantes deberan haber
1.1 - Agosto 2014
concluido el 100%o0 de sus cursos.
Se afiadié la prohibicidn a las organizaciones de entregar
documentacion apécrifa o informacion falsa al estudiante o a la
Universidad.
Se incluyd la evaluacion que la organizacion o area de la
Universidad debera realizar de las actividades del estudiante.
Asimismo, el estudiante evaluara a la organizacién o area de la
Universidad donde lleve a cabo su servicio social.
ANEXOS
No. de Titulo del Anexo Cédigo éiFormato éAutorizacion | ;Se publica en
anexo Editable? para intranet?
actualizacion?
1 Carta de Presentacion para Servicio FMT-120-02 NO < <
Social
5 Guia para Carta de_ln|C|o de Servicio NO S| S|
Social
3 Seguimiento a Estudiantes en Servicio FMT-120-09 NO S| NO
Social
4 Seguimiento a Organizaciones de FMT-120-11 NO S| NO
Servicio Social
5 Guia para Carta de Término de i NO S| S|
Servicio Social
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Anexo 1.

L e v e

Presente

Por este conducto presento a Usted a [Nombre del Estudiante], estudiante de esta
Universidad, de la Licenciatura en [Licenciatura], con ndmero de estudiante [ID del
estudiante], quien esta en la posibilidad de iniciar el Servicio Sccial, en algun proyecto
aprobado por la Direccion de Vinculacion y Compromiso Social.

Se extiende la presente para los fines que al interesado convengan, sin otro particular
quedo a sus érdenes en el teléfono [No. de teléfono].
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Anexo 2.

L T R e e e = S

sello en original de ésta.

2. Estardirigida a:

Universidad de las Américas Puebla

Direccion de Vinculacion y Compromiso Social
Ex - Hacienda Sta. Catarina Martir

San Andrés Cholula, Puebla

CP. 72810

3. Contener el nombre completo y sin abreviaturas del estudiante, asi comosu Dy

licenciatura.

4. Mencionar el nombre o razon social de |la organizacion, RFC, proyecto en el que
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- Se agrégaron actividades (cuales):

-0Otra:

6. El estudiante realiza sus actividades:
Solo:

En equipo:

Con estudiantes ~ Empleados Otros

7. Indique la proporcion de tiempo que el estudiante dedica a las siguientes actividades, (la suma de
porcentajes debe ser 1009/4):

a.
b.
€.

d.

Actividades estrechamente relacionadas con su quehacer profesional.
Actividades de la formacion general de cualquier estudiante universitario.
Actividades que resultan de la formacion como ciudadano que recibe
desde la educacion elemental.

Actividades que resultan de la capacitacion que ha recibido en la
organizaciony que son inherentes a su mision.

8. El estudiante tiene interaccion con los beneficiarios:

Siempre:

Frecuentemente:
Ocasionalmente:
Nunca:

9. El estudiante tiene contacto con miembros de la Organizacion:

Siempre:

Frecuentemente:
Ocasionalmente:
Nunca:

I. Enrelacion a las siguientes competencias:
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Anexo 4.

Direccion de Vinculaciéon y Compromiso Social

Seguimiento a organizaciones

La finalidad del presente instrumento es dar seguimiento a

de servicio social

Fecha

(Dia, mes y afio)

los compromisos adquiridos por la

organizacion en el proyecto de servicio social, la informacion que nos proporciones servira para la toma
de decisiones sobre la pertinencia de seguir colaborando con la misma.

Te solicitamos atentamente completar el presente cuestionario.

Nombre del estudiante:

Numero de estudiante

Licenciatura

Nombre de la Organizacion:

Nombre del Proyecto de la Organizacion:
Nombre y puesto del Responsable del Proyecto de la Organizacion:

1. ;El proyecto en el que participas da solucién a una problematica social?

Si iCual?

Ne _  ;Porqué?

2. ;Tienes un plan de trabajo establecido, entendido como la definicion de acciones a realizar durante la

prestacion del servicio social?
Si No

Si tu respuesta es No, especifica la razon y pasa a la pregunta niimero 6:

3. En caso de tener plan de trabajo, ;lo definiste con el responsable del proyecto?:
_No __  Soélo parcialmente __

Si

Si la respuesta es No o S6lo parcialmente, especifica por qué:

4. ;El plan de trabajo es supervisado y evaluado sistematicamente?:

Si__iPorquién?

No sPor aué?
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Direccion de Vinculacién y Compromiso Social

Seguimiento a organizaciones de servicio social

7. Indica la proporcion de tiempo que dedicas a las siguientes actividades, (la suma de porcentajes debe

ser 100%%):
a) Actividades estrechamente relacionadas con tu quehacer profesional.
b) Actividades de la formacion general de cualquier estudiante universitario.
c) Actividades que resultan de la formacién como ciudadano que recibes
desde la educacion elemental.
d) Actividades que resultan de la capacitacion que has recibido en la
organizacion y que son inherentes a su mision.

8. Tienes interaccion con los beneficiarios:
Siempre:
Frecuentemente:

Ocasionalmente:
Nunca:

9. Tienes contactos con miembros de la Organizacion:
Siempre:
Frecuentemente:
Ocasionalmente:
Nunca:

10. ;Cuales cualidades, capacidades, habilidades, conocimientos y o valores consideras que se han
desarrollado en ti como producto de tu participacion en el Proyecto? Puedes elegir varias opciones en

cada tipo de aprendizaje.

A. Aprendizaje Profesional. Las actividades que realizas en la organizacion te permiten:

O Identificar, analizar y resolver de manera critica, creativa, ética e interdisciplinaria los

problemas que se te presentan en el desempefio de tus actividades.

00 Poner en uso conocimientos de los aspectos tedricos, metodelogicos y tecnologicos

relacionados con tu quehacer profesional.

O Emplear racionalmente las tecnologias de informacion como herramienta de trabajo y como
medic de aprendizaje.

00 Tus juicios y acciones contribuyen a abordar y mejorar la problematica tratada por la
Organizacion y el Proyecto.

00 Demostrar habilidades para el aprendizaje auténomo y permanente.

O Ninguna.

0O Otros, especifica:

B. Aprendizaje social. Las actividades que realizas en la organizacion promueven la practica de:
M Trabaio en eauibo




REGLAMENTO Fundacion Universidad de las Ameéricas, Puebla FECHA:18/08/14
REG-120-02 ORGANIZACIONES DE SERVICIO SOCIAL PAG. 20/21 ED. 1.1
REVISO: AUTORIZO:
Mtra. Maria del Carmen Palafox Ramos Dr. Luis Ernesto Derbez Bautista
Vicerrectora de Asuntos Estudiantiles Rector

Direcciéon de Vinculacién y Compromiso Social

Seguimiento a organizaciones de servicio social

Solidaridad
Tolerancia
Humildad
Ninguna.

Otros, especifica:

ooood

11. ;Recibes asesoria por parte del responsable del proyecto?:
Si No

12. jHas contribuido con algun tipo de donativo a la ordanizacion?

Si __ lLaorganizacion me lo solicitéo __ Mi aportacién fue voluntaria

13. ;Has recibido un trato respetuoso y profesional por parte del personal de la organizacion?

St
No ;Por queée?

14. ;Has recibido alguna oferta de trabajo por parte de la organizacion?
Si No
Si tu respuesta es afirmativa. jAceptaste la oferta? Si No

15. ;Recomendarias a otros estudiantes de la UDLAP la participacion en este proyecto u organizacion?

Si No
iPor qué?

16. ;Qué calificacion le darias al proyecto de servicio social en el que participas?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

17. ;Queé calificacion le darias a la organizacion en el que participas?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

GRACIAS
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Anexo 5.

Universidad de las Américas Puebla

Direccion de Vinculacion y Compromiso Social
Ex - Hacienda Sta. Catarina Martir

San Andrés Cholula, Puebla

CP. 72810

3. Contener el nombre completo y sin abreviaturas del estudiante, asi como su ID

y licenciatura.

4. Mencionar el nombre o razén social de la organizaciéon, RFC, proyecto en el que
participo el estudiante y area responsable del mismo.

5. Contener el numero de horas realizadas.

6. Enunciar las actividades que realizo el estudiante.

7. Indicar la fecha de inicio (dia, mes y afio) y fecha de téermino de actividades (dia,




