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1. OBJETIVO

Definir las acciones y los lineamientos que deben seguirse para la elaboracién y ejecucién de
los proyectos de vinculacién por parte de los estudiantes y el seguimiento de los profesores
tutores de la Universidad Hemisferios.

2. ALCANCE
Este procedimiento tiene como alcance a toda la comunidad universitaria relacionada con Ila
realizacién de proyectos de vinculacion con la sociedad, misma que incluye:

. Estudiantes

. Personal Docente e Investigadores

. Profesores responsables de los proyectos de Vinculacion con laSociedad
. Autoridades y personas en puestos directivos

. Poblacion Beneficiaria de los proyectos de Vinculacion con laSociedad.

3. RESPONSABLES

DIRECCION DE VINCULACION: Responsable de la elaboracién, actualizacién y el cumplimiento
de todo lo definido en este procedimiento.

DIRECCION DE INVESTIGACION: Revisidon y evaluacién del presente procedimiento.
Coordinacion, con la Direccién de Vinculacion, para la adecuada aplicacion de todo lo definido.

VICERRECTOR ACADEMICO: Aprobacién del procedimiento.
4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Convenio: Documentos, suscritos entre la Universidad e instituciones publicas, privadas o del
tercer sector, donde se especifican las condiciones de cooperacién para el desarrollo de
proyectos de vinculacidn, por parte de los estudiantes.

Institucion de Cooperacidn: Es la institucién, perteneciente al sector publico, privado u
organizaciones no gubernamentales (también llamadas como tercer sector), con la que la
Universidad mantiene un convenio de cooperacidon que permite la realizacion de practicas
servicio comunitario de los estudiantes de la universidad.

Responsable de Proyectos de Vinculaciéon con la Sociedad: Son aquellos miembros de la
comunidad universitaria designados por el Comité de Vinculacién con la Sociedad o Ia
Direccidon de Vinculacion con la Sociedad para la ejecucién de uno o varios proyectos
especificos de vinculacidn que se requieran.

Unidades Académicas: Son las diferentes Facultades de la Universidad que tienen a cargo la
planificacién, organizacién, ejecucion y seguimiento a la oferta académica a través de las
actividades desarrolladas para el efecto, y la coordinacion de actividades fuera del curriculo de
cada una de las carreras.

Este documento es de propiedad de la Universidad Hemisferios, se prohibe su reproduccion parcial o
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Vinculacidn con la Sociedad: La Vinculacién con la Sociedad hace referencia a la planificacién,
ejecucion, y difusion de actividades que garantizan la participacion efectiva en la sociedad y
responsabilidad social de las instituciones del Sistema de Educacién Superior con el fin de
contribuir a la solucion de las necesidades y problematicas del entorno desde el ambito
académico e investigativo. De acuerdo al articulo 52 del Reglamento de Régimen Académico, la
Vinculacidn con la Sociedad contempla los proyectos de servicio comunitario o sociales, las
practicas pre profesionales, proyectos y servicios especializados, investigacion, educacion
continua, divulgacién y resultados de aplicaciéon de conocimientos cientificos, ejecucién de
proyectos de innovacién

La vinculacidn con la sociedad se basara en la difusidon del conocimiento, la cultura, la ciencia y
la técnica.

5. REGLAS INTERNAS AL PROCEDIMIENTO

e Todos los proyectos deben estar sujetos a convenios vigentes entre la Universidad y las
instituciones aliadas.

e Debe existir un delegado de la organizacion aliada que se responsabilice de la
coordinacion interna del proyecto.

e Los estudiantes podran participar en los proyectos de vinculacién a partir de segundo
semestre de la carrera y acumularan las horas de vinculacién. Estas horas se
acreditaran a la materia de practicas de servicio comunitario cuando el estudiante se
inscriba en ella.

e Los proyectos deben alinearse al ideario de la Universidad.

e Los proyectos deberan ajustarse al presupuesto asignado que puede cubrir la
Universidad.

e El informe de avance o final puede presentarse hasta 15 dias habiles posteriores a la
finalizacién del semestre.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Actividad Descripcion Responsable
1 | Realizar La Direccion de Vinculacion difunde | Direccion de
convocatoria para | anualmente la convocatoria a todas las | Vinculacion
inscripcion de | Facultades y Unidades Académicas.
proyectos
2 | Verificar vigencia | Se verifica si el proyecto cuenta con un Docente
de convenio del | convenio vigente con la institucidn aliada. responsable  del
proyecto En caso de que el proyecto no tenga convenio, | proyecto
el docente gestionard el mismo con la
organizacion.
2 | Elaborar e | El docente elabora e inscribe el proyecto de | Docente
inscribir el | vinculacién y lo presenta de acuerdo a lo | responsable del
proyecto requerido en el formulario de presentacién del | proyecto
proyecto. FR.VN.UH.02 Formulario de
Presentacion de Proyectos de Servicio
Comunitario.
3 | Aprobar proyecto | La direccion de vinculacidon recibe el proyecto | Direccién de
de vinculacion y lo presenta ante el Consejo Académico y | Vinculacion-
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pardmetros establecidos lo aprueban.

La Direccidn de Vinculacidn emite un oficio
para notificar que el proyecto ha sido
aceptado y envia el reglamento y los
formularios.

En caso de ser rechazado se envia una copia
del proyecto para el archivo de Direccién de
Vinculacién.

PROCEDIMIENTO Cédigo: PD.VN.UH.01
UNIVERSIDAD Revision: 01
HEMISFERIOS PROYECTOS DE VINCULACION Fecha de vigencia:
24 Junio 2021
Pagina 4 de 6
revisan el proyecto y si cumple con los | Consejo

Académico

4 | Realizar A través de la Coordinacién de Facultad, se | Coordinacién de
convocatoria realiza una convocatoria interna a través de | Facultad
dentro de la | correo electrénico para los estudiantes de
Facultad o Unidad | cada Facultad o Unidad Académica, que estén
Académica interesados en participar y cumplan con los

requisitos establecidos conforme a cada
proyecto.

5 | Receptar La persona delegada de Vinculacién en cada | Delegado de
estudiantes Facultad-Carrera recibe por correo electrénico | Vinculacidn en
inscritos las inscripciones a los proyectos y las revisa. Facultad- carrera

6 | Generar base de Una vez que ha recibido todas las | Delegado de
datos de | inscripciones el delegado de Vinculacién | Vinculacidn en
postulantes genera una base de datos de los postulantes y | Facultad- carrera

se valida.

7 | Realizar reunién | Se realiza una reunidn con los estudiantes | Delegado de
con estudiantes para explicar los detalles del proyecto y se | Vinculaciéon en

resuelven las inquietudes relacionadas al Facultad- carrera
mismo.

8 | Realizar reunién | Inmediatamente se conforma una reunién con | Delegado de
con la | la organizacién aliada para presentarles a los | Vinculacion en
organizacion estudiantes y tratar temas de organizacién del | Facultad- carrera
aliada proyecto, seguimiento y documentos

entregables.

9 | Crear grupo de | El delegado de Vinculacidn crea un grupo de | Delegado de
comunicacién comunicacién interna (opcion WhatsApp) para | Vinculacion en
interna dar un seguimiento cercano del avance del Facultad- Carrera

proyecto.

10 | Ejecutar proyecto | Los estudiantes inician la ejecucion del Estudiantes

proyecto, conforme a la planificacidn
realizada.

11 | Realizar El delegado de Vinculacién realiza un | Delegado de
monitoreo monitoreo semanal de los avances que se | Vinculaciéon en
semanal vayan obteniendo para el desarrollo de Facultad- Carrera

reportes.

12 | Emitirreportesa | El delegado de Vinculacion emite los reportes | Delegado de

organizacion
aliada

de los monitoreos del proyecto alapersona
delegada responsable de la organizacién

Vinculacion en
Facultad- Carrera
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aliada.
13 | Presentar Se realiza una presentacion a la organizacién | Delegado de
resultados finales | aliada de los resultados obtenidos del | Vinculacidon en

a la organizacion
aliada

proyecto en base a los objetivos e indicadores
planteados inicialmente.

Facultad- Carrera/
estudiantes

14 | Enviar El delegado de vinculacidn envia los | Delegado de
documentacidon a | formularios de evaluacion de estudiantes | Vinculacidn en
la organizacién (FM.VN.UH.05) y certificados (FM.VN.UH.03) | Facultad- Carrera/

de priécticas a la organizacién para quepuedan | estudiantes
completarlos.

15 | Recibir El delegado de Vinculacién recibe la | Delegado de
documentacién documentacién emitida por la organizacion | Vinculacion en
llena por parte de | formularios de evaluacion de estudiantes | Facultad- Carrera/
la  organizacién | (FM.VN.UH.05) y certificados (FM.VN.UH.03) estudiantes
aliada de prdcticas.

16 | Enviar El Delegado envia la evaluacion de los | Delegado de
documentacién a | estudiantes  (FM.VN.UH.05), certificados | Vinculacion en
los estudiantes (FM.VN.UH.03) de practicas a los estudiantes | Facultad- Carrera/

via correo institucional con copiaala estudiantes
Coordinacion de Carrera.

17 | Completar el | EI delegado de Vinculaciéon completa el | Delegado de
formulario de | formulario FM.VN.UH.06 y lo adjunta a la | Vinculaciéon en
registro de horas | documentacién recibida por parte de la Facultad- Carrera

organizacion.

18 | Enviar El delegado envia la documentacién completa: | Delegado de
documentacién evaluacion de estudiantes (FM.VN.UH.05), | Vinculacion en
completa a | certificados (FM.VN.UH.03) de practicas y el | Facultad- Carrera
Direccion de | registro de horas (FM.VN.UH.06) a la Direccion
Vinculacidn y | de Vinculacién y a la Coordinacién de Carrera
Coordinaciéon de | o Facultad.

Carrera

19 | Registrar  horas | La Coordinacién recibe la documentacién y | Coordinacién de
reportadas en | realiza el registro de las horas reportadas en el | Facultad
base de datos formulario (FM.VN.UH.06) para afiadir en la

base de datos de horas de vinculacion.

20 | Elaborary enviar | Se elaboray envia el informe de avance o final | Delegado de

informe de | del proyecto a la Direccién de Vinculacién Vinculacion en

avance o final

Facultad- Carrera

7. REFERENCIAS

Cdédigo Referencia Responsable Destino
n/a Reglamento del Régimen Académico | Secretaria Comunidad
Académica Universitaria
n/a Reglamento de Vinculacién Direccion de Comunidad
Vinculacién Universitaria
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PT.VN.UH.04 | Protocolo Practicas Pre-profesionales | Direccion de | Direccién de
de Servicio Comunitario Vinculacion Vinculacion/
Organizacion
aliada
FM.VN.UH.05 | Evaluacion de practicas de servicio Direccion de | Direccién de
comunitario Vinculacion Vinculacion/
Organizacion
aliada
FM.VN.UH.03 | Formato de certificado practicas de Direccidn de | Direccién de
servicio comunitario Vinculacion Vinculacion/
Organizacion
aliada
FM.VN.UH.06 | Formulario para registro de horas de | Direccion de | Direccién de
servicio comunitario Vinculacion Vinculacién/

Organizacion
aliada

8. CIRCULACION

Dirigido a toda la comunidad universitaria:

. Estudiantes regulares y no regulares.

. Personal administrativo y personal académico.
i Vicerrector

i Rector
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