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OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO SOCIAL.
I. OBJETIVO GENERAL.

Establecer los procedimientos, para que los estudiantes de las carreras de Ciencias  Jurídicas y Relaciones Internacionales realicen sus horas sociales.

II. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Contribuir a la solución de problemas  de naturaleza jurídica, nacionales e internacionales.

b) Contribuir a la solución de los problemas de: comunidades de escasos recursos, Instituciones Gubernamentales, Autónomas  y Municipales.

c) Reforzar los conocimientos adquiridos en las aulas, realizando actividades  relacionadas con la carrera que se esté cursando.

d) Retribuir a la sociedad, con la aplicación  del conocimiento adquirido,  especialmente a aquellos sectores más necesitados.

III.      AMBITOS DE APLICACIÓN    DEL SERVICIO  SOCIAL.
a) El servicio social podrá  realizarse a nivel interno y externo de la Universidad, siempre que este sea  congruente con  los fines de la Universidad.

b) En lo posible, se tratará que se realicen proyectos  en los que se combine la participación de estudiantes de las carreras que se imparten en la facultad.

c) Cuando los proyectos sean multidisciplinarios, bastara con el nombramiento de un tutor.
III.1  El servicio social dentro de la Universidad podrá realizarse  en las siguientes actividades:

A) De investigación:

I.- Como colaboradores en la planificación, sistematización y ejecución de proyectos.

2.-Como colaboradores en eventos de carácter científico, académico y cultural.

B)   En actividades  Administrativas:

1. Sistematización  y registro de documentos; recolección, codificación de documentos que sean de interés de las  Escuelas de Ciencias Jurídicas y Relaciones Internacionales. 

2. En la Fiscalía de la Universidad, Defensoría de los miembros de la Universidad de El Salvador, Secretaría de asuntos Nacionales e Internacionales.

3. En las Administraciones Académicas Central o Local.

4. En las Unidades  de Proyección Social.

III. 2.  A nivel   extra-universitario, el servicio social se podrá realizar, de conformidad a lo establecido en el Art. 28. Del Reglamento General de Proyección Social.

con:

I.- Personas naturales y entes con personería jurídica del sector público o privado, nacionales e internacionales legalmente constituidos.

II.- Con organizaciones de todos los sectores sociales del país,  en proceso de formación.
III.- Ministerios de Gobierno.

IV.- Gobiernos Departamentales.

V.-  Instancias de cooperación descentralizada y municipal.

VI.- Representaciones  diplomáticas y otros, para lo cual se deberán  firmar convenios, o cartas de entendimiento.

VII.- Y, otros que de acuerdo a la Junta Directiva de la Facultad crea convenientes.

III. 3. Para los estudiantes de Relaciones Internacionales, a demás de las señaladas anteriormente, podrán realizar su servicio social, en:

I. Actividades de apoyo en la toma de decisiones vinculadas al proceso de formulación de políticas públicas, de Integración Centroamericana, y negociaciones internacionales.

II. Análisis de Instrumentos de Derecho Internacional Público y Privado.

III. Estudio de la realidad política mundial.

IV. Identificación, formulación, ejecución, monitoreo y evaluación de proyectos de inversión social que fomenten el desarrollo humano, a través de la cooperación técnica y financiera de carácter nacional e internacional.

V. En proyectos de Relaciones Públicas e Investigación de la Escuela de Relaciones Internacionales.

VI. En protocolos oficiales, actividades profesiográficas, consultoría  y capacitaciones.

IV.-        REQUISITOS  Y  DURACION.

   Son requisitos para iniciar el servicio social los siguientes:

a)       Haber cursado como mínimo el 60% de las unidades valorativas y contar con la respectiva constancia emitida por la Administración  Académica.

b)         Haberse  inscrito en la Unidad o Subunidad de Proyección Social.

c)         Tener la  aprobación de la Unidad de Proyección Social.

La duración del servicio social será:

a) Pregrado

1) Licenciatura 500 horas  o  su equivalente  en otra modalidad de tiempo, la cual será evaluada y ponderada por  el Jefe de la Unidad de Proyección Social.

b) Postgrado

1) Maestría 200  horas.

2) Doctorado  300  horas.

El período para realizar el servicio  social tendrá un mínimo de  3  meses  y un máximo de 18 meses calendario, en el cual debe elaborar  y presentar la memoria de sistematización de las experiencias del proyecto realizado. Si se excede del plazo la Junta Directiva resolverá lo conveniente.

V.-  RESPONSABLES  EN EL PROCEDIMIENTO DE PROYECCION  SOCIAL.

a)  Jefe de la Unidad de Proyección Social.

b) Coordinadores de las subunidades de proyección social de las Escuelas de Ciencias Jurídicas  y  Relaciones Internacionales.

c) Tutores.
Serán tutores paras las actividades de proyección social, los docentes nombrados en ley de salarios o por contrato; los coordinadores de área de la Oficina de Asistencia Jurídica a la Comunidad (Socorro Jurídico). Las tutorías son de carácter obligatorio.

El nombramiento del tutor estará  a cargo del Coordinador de la subunidad respectiva y en su defecto  lo hará el jefe de la Unidad de Proyección Social, debiendo para ello  consultar con el Director de la Escuela de Relaciones Internacionales  o los Jefes de Departamento de la Escuela de Ciencias Jurídicas, en razón de la carga académica que se le asigna a cada docente. En casos debidamente justificados  se podrá  modificar temporalmente el régimen de nombramiento y/ o contratación a fin de remunérales adicionalmente dicha actividad, por el tiempo que dure el proceso.

VI.-   DERECHOS  Y  DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN SERVICIO  SOCIAL.

1) Elaborar el plan de trabajo para realizar su servicio social y presentarlo a su asesor para su aprobación.

2) Desarrollar su  servicio social en la entidad que le sea autorizada por la Unidad de Proyección Social.

3) Cambiarse de proyecto, siempre que exista autorización de su tutor y sea ratificado el cambio por el jefe de la Unidad de Proyección Social.

4) Proponer   de forma justificada, la institución en donde quiera realizar su servicio, el cual será calificado y autorizado por el Jefe de la Unidad de proyección social.

5) Cumplir con la normativa administrativa y disciplinaria de la institución en la que realiza su servicio social.

6) Informar de manera oportuna a su tutor de cualquier situación que se le presente y que interfiera en el normal desarrollo de su servicio social.

7) Realizar con responsabilidad  y diligencia el trabajo programado en el  plan de trabajo.

8) Cumplir con lo regulado en el presente manual y el Reglamento General de Proyección Social.

VII.-  DISPOSICIONES FINALES.
Lo no previsto en el presente manual, será resuelto por la Junta  Directiva de la Facultad.

Se deroga el Reglamento Interno del Servicio Social de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, de fecha veintitrés de septiembre de mil novecientos ochenta y ocho;  así como cualquier acuerdo o resolución que contraríen el presente reglamento.

Vigencia: El presente Manual de Procedimientos de Proyección Social de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, entrará en vigencia  a partir de la fecha de la toma de Acuerdo para su aprobación por parte de la Junta Directiva.
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I. ORGANIGRAMA 
ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL
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II. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROCEDIMIENTO.
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Entregará al estudiante en servicio social carta de autorización para el inicio del servicio social. 

Consultar en la Unidad de Proyección Social las demandas sobre servicio social, o llevar una opción según el área de servicio que desee el estudiante y que exista la factibilidad de realizar. 

Designar un tutor al estudiante o grupo de estudiantes en servicio social según el caso.

Realizar un plan de trabajo según el proyecto a desarrollar en servicio social, con la ayuda del tutor y posteriormente la entregará a la secretaria de la respectiva sub-unidad y lo enviará en electrónico al jefe de la unidad de Proyección Social para su incorporación en la ficha individual.
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Cruzarán información con los coordinadores de Sub-unidad para el nombramiento de tutores balanceando los grupos de clases asignados con las tutorías en servicio social. 
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	Acudirá a la entidad donde realizará el servicio social.

Dispone entre tres y dieciocho meses para realizar su servicio social.

Entregar un avance de la memoria de labores informando las actividades realizadas durante las primeras 250 horas o su equivalente por producto, según formato establecido

Supervisar al estudiante en el desarrollo y desempeño de su servicio social

Realizar una memoria de labores (resumen final), de  las actividades realizadas durante su servicio social.

Evaluará el servicio social realizado  por es estudiante y lo enviará en formato digital al Coordinador de la Sub-unidad de Proyección Social.

Remitirá resumen de memoria en formato digital, con la respectiva constancia de finalización al jefe de la Unidad de Proyección Social de la Facultad.

Extender la correspondiente Certificación de finalización del servicio.
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	Mandara de oficio una copia a la Administración Académica Local para su incorporación al expediente de grado del estudiante en servicio social.


III. FORMULARIOS Y OTROS DOCUMENTOS

A. OTROS DOCUMENTOS
· ESTRUCTURA DEL PLAN DE TRABAJO: 

El plan de trabajo deberá contener al menos los siguientes aspectos:
· Portada: Datos generales y nombre del proyecto

· Descripción de la Institución: Contextualizar sus orígenes, evolución y desenvolvimiento actual. Puede utilizar información procesada, siempre y cuando cite las fuentes respectivas.

· Descripción del Proyecto o área específica en el cual se trabajará: Incluye un relato global sobre las labores que se ejecutarán, o sobre el puesto que se cubrirá, los cuales debieron explicarse por la entidad receptora del servicio social.

· Objetivo General/ Objetivos específicos: 3 como máximo.

· Justificación: Destacar la <pertinencia> en dos sentidos: A) De la relación entre la Institución donde se prestará el servicio y la Escuela respectiva como entidad académica; y B) Entre la formación del futuro profesional y el área específica donde se desenvolverá; Finalmente, destacará los aportes concretos que pretenden dejarse en la entidad receptora del servicio social.

· Enumerar detalladamente cada una de las actividades a realizar. Esto podría plasmarse en un cronograma de actividades.

· Diseñar un cuadro de control de asistencia. Únicamente el diseño que contenga horarios de entrada y de salida para facilitar el conteo de horas. El cuadro de control de asistencia, será sellado por la institución receptora del servicio social. Sin embargo, el mismo se adjuntará en el Informe Final (Ver Infra)

· Anexos. Incluye algún organigrama de la institución u otro diagrama de especial importancia que complemente la información contenida en el Plan de Trabajo. (Opcional)

Los datos profesionales de la persona encargada de asignar tareas o supervisar el servicio social del alumno dentro de la institución receptora. Se requiere la inclusión de: dirección institucional, teléfono, fax, correo electrónico. Con tal información, el docente asesor de servicio social, monitoreará periódicamente las actividades o atenderá inquietudes suscitadas en el transcurso del servicio social. (Estos datos son de entrega obligatoria)

· ESTRUCTURA DE LA MEMORIA 

Inmediatamente al finalizar el servicio social, el estudiante elaborará un Informe Final, el cual debe contener una descripción general de las actividades concluidas.  La estructura del citado informe comprende:

· Portada.

· Índice.

· Introducción (Destacar el propósito y la estructura del Informe, para ilustrar al lector; resalte nuevamente las fechas de inicio y de finalización del servicio social).

· Descripciones de las actividades ejecutadas, y las planeadas no ejecutadas (por cada semana/mes).

· Metas alcanzadas y aportes a la institución receptora del servicio social.

· Principales obstáculos enfrentados en el desempeño normal del servicio social.

· Adjuntar cuadro donde se haya registrado la asistencia (sellado por la institución).

· Adjuntar la constancia original emitida por el (la) profesional encargado en la institución donde se prestó el servicio social.

La entrega de la primera versión del Informe Final será revisada nuevamente por el asesor, tanto en sus aspectos de forma, como en el contenido del mismo. Se tendrá en cuenta la vinculación estrecha entre los aspectos planificados y los ejecutados En el caso de haber observaciones, se procederá a elaborar una nueva versión de Informe Final. Posterior a la revisión y aprobación de éste por parte del tutor, la Subunidad de Proyección Social proveerá un formato adicional, a fin de contabilizar las horas utilizando una periodización semanal o mensual.
B. FORMULARIOS

MODELO DE CONSTANCIA DEL SERVICIO SOCIAL[image: image9.png]
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR



FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA (RESPECTIVA)
SUBUNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

El Infrascrito Coordinador de la Subunidad de Proyección Social de la Escuela de (en su orden) de la Universidad de el Salvador.-

HACE CONSTAR:

Que  la (el) Bachiller: ____________________________________, con carné nº ________ estudiante de la Carrera de LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS, ha cumplido Satisfactoriamente QUINIENTAS (500) HORAS de Servicio Social, legalmente Establecido en manual e instructivo respectivo, por lo que es procedente extender la respectiva Certificación de Finalización del Servicio Social: realizado en el proyecto_______________________________________________________________________________________________________________________________________, habiendo iniciado el día _________________, y finalizado el ________________ del año dos mil diez.-

Ciudad Universitaria junio dos mil diez

_______________________________

Lic. Msc, Dr. xxxxxxxxxxxxx

Coordinador de Subunidad de Proyección Social

MODELO DE CERTIFICACION

Universidad de El Salvador



Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales
UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL
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           CC.JJ. BA-99021/01/2010 
El Infrascrito Jefe de la Unidad de Proyección Social de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales de la Universidad de el Salvador.-

CERTIFICA:

Que  la (el) Bachiller: ____________________________________, con carné nº ________ estudiante de la Carrera de LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS O Relaciones Internacionales, ha cumplido Satisfactoriamente QUINIENTAS (500) HORAS de Servicio Social, legalmente Establecido en los Estatutos y Reglamentos de la Universidad de El Salvador, como requisito previo para Optar a su respectivo grado Académico, desarrollando el Proyecto: _______________________________________________________________________________________________________________________________________, habiendo iniciado el día _________________, y finalizado el ________________ del año dos mil diez.-

Y para los consiguientes trámites de graduación, se extiende la presente en Ciudad Universitaria, a los ______________________________________________.-

_______________________________

Lic. xxxxxxxxxxxxxxx.

Jefe de la unidad de Proyección Social

MODELO DE FICHA DE REGISTRO

	Fotografía


	UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIACIAS SOCIALES

UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL
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	Ficha de registro para estudiantes en Servicio Social de Ciencias Jurídicas

	Nombres
	

	Carnet 
	

	Carrera
	

	Nivel Académico
	

	Porcentaje
	

	Dirección de Residencia
	

	Teléfono
	

	Email
	

	Institución o Proyecto en que realizará el Servicio Social
	

	Fecha de apertura de expediente electrónico
	

	Fecha de Inicio 
	

	Fecha de Finalización
	

	OBSERVACIONES:
	


FORMULARIOS DE CONTROL DE SERVICIO SOCIAL

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
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FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE (xxxxxxxxxxx)
(SUB-UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL)


San Salvador, _________de ___________de ________.


JEFE DE LA UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

LIC.

PRESENTE.-

Por este medio, hago de su conocimiento que el alumno: ___________

__________________________, con carné nº.: __________estudiante de la Carrera de: ____________________________________________que de acuerdo a evaluación del asesor: ___________________________________ ha cumplido con todos los requisitos del Servicio Social, y se envían los resultados para los efectos legales consiguientes.-

Muy atentamente,

_________________________

Coordinador de Sub-unidad
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE (XXXXXXXXXXXXX)
(SUB-UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL)


San Salvador, _________de ___________de ________.

COORDINADOR DE SUB-UNIDAD

Presente.-

Por este medio, hago de su conocimiento que el alumno: __________________

____________________________________, con carné nº: __________________

Estudiante de la carrera de: __________________________________________

Que habiéndosele evaluado de acuerdo a criterios previamente establecidos, ha cumplido con todos los requisitos del Servicio Social, y se envían los resultados para los efectos legales consiguientes. 

Muy atentamente,

_____________________________

 DOCENTE TUTOR.
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE (XXXXXXXXXXXXXX)
(SUB-UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL)


HOJA DE EVALUACION (PARA EL TUTOR)                           (AL FINAL DE LA ACTIVIDAD)

NOMBRE DEL ALUMNO(A)                            : __________________________________________

TIPO DE ACTIVIDAD                                       : __________________________________________

FECHA INICIO DE LA ACTIVIDAD                 : __________________________________________

LUGAR DE LA ACTIVIDAD                            : ___________________________________________

TIEMPO EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD     : ___________________________________________

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD                      : ___________________________________________

_______________________________________________________________________________

RESULTADOS OBTENIDOS EN ACTIVIDAD: __________________________________________

________________________________________________________________________________

OBSERVACIONES                                         : ___________________________________________

________________________________________________________________________________

Ciudad Universitaria, _________de _____________________del ________. 

(AGREGAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS QUE AMPAREN LOS RESULTADOS OBTENIDOS Y CONSTANCIAS DE QUE SE CUMPLIO CON LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS PARA EL DESARROLLO DEL SERVICIO SOCIAL AL RESPECTIVO JEFE DEL DEPARTAMENTO).

Firma y nombre del.)___________________________________

TUTOR RESPONSABLE.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE (XXXXXXXXXXXX)
(SUB-UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL)


DEPARTAMENTO O ESCUELA: _______________________________________________
FORMULARIO PARA QUE EL/ LOS  ESTUDIANTE REPORTEN  LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN SERVICIO SOCIAL.

PROYECTO: ___________________________________________________________________

TUTOR: _______________________________________________________________________

ALUMNO: ______________________________________________________________________

CARNET: ______________________.

	ACTIVIDADES
	FECHA DE INICIO
	FECHA DE FINALIZACION
	HORAS

	
	
	
	


         FIRMA DEL ESTUDIANTE             CIUDAD UNIVERSITARIA, ______DE ___________DE___

                       NOMBRE DEL REPONSABLE INSTITUCIONAL                         FIRMA                                      SELLO

FORMULARIO DE REPORTE MENSUAL DE SERVICIO SOCIAL


NOMBRE DE LA INSTITUCION

DEPARTAMENTO O MUNICIPIO


REPORTE MENSUAL DE HORAS TRABAJADAS EN SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL ESTUDIANTE QUE REALIZA EL SERVICIO SOCIAL: XXXXXXXXXXXXXXXXX

MES REPORTADO: ____________, AÑO: __________________

TOTAL DIAS LABORADOS EN EL MES: ​​​________TOTAL HORAS DE PERMISO EN EL MES: ______

	SEMANA LABORAL
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Teléfono Institucional __________________________Email____________________________

             _______________________________________                 ________________________

               NOMBRE DEL REPONSABLE INSTITUCIONAL                                 FIRMA                                      SELLO

FORMULARIO DE CONTRO DE ASISTENCIA 

NOMBRE DE LA INSTITUCION

TELEFONO

COREO ELECTRONICO

	NOMBRE DEL ESTUDIANTE EN SERVICIO SOCIAL 
	XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  CARNET:_________

	PROYECTO
	“XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX”

	FECHA
	HORA DE ENTRADA
8:00AM
	HORA DE SALIDA
12:00MD
	HORA DE ENTRADA
1:00PM
	HORA DE SALIDA
4:00PM

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                    _____________________________________             ___________________
                     NOMBRE DEL REPONSABLE INSTITUCIONAL                                FIRMA                                      SELLO

GRAFICAS DEL PROCESO 
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