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MANUAL PARA EL REGISTRO Y SEGUIMIENTDE PROYECTOS DE SERVICIOS SOCIAL PARA
ESTUDIANTES DE SEGUNDO COMPONENTE DEL AREA DE SALUD
(Proyecto Genérico)

El presente Manual es para uso, unicamente, de las y los Enlaces de Servicio Social de los programas
educativos del area de la Salud de la Universidad de Guanajuato, y tiene por objetivo registrar un
proyecto de servicio social de Segundo Componente para estudiantes del area de Salud.

Proyecto Genérico: Es el registro de un proyecto de servicio social cuando la organizacion responsable
no se encuentra registrada en la plataforma institucional. Este registro lo realiza el Enlace de Servicio
Social del Programa Educativo, quién sera el responsable del seguimiento del cumplimiento de los
estudiantes, y le permite registrar datos generales del proyecto y reservar los espacios para los
estudiantes. Cuando los estudiantes se inscriban al proyecto podran registrar los datos especificos del
mismo (Ver manual de registro de estudiantes).

|. Registro de proyecto

1. Ingresar a intraug.ugto.mx e iniciar sesion con tu correo institucional. Seleccionar el moédulo de
‘Proyectos Servicios Social’, mismo que se ubica en las secciones de "Administrativo” o “Acadéemico”.

% Favoritos ‘ ™ Estudiante ‘ & Administrativo % Trabajador
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Proyectos
Servicio Social
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1 & & v &

Mensajeria SIGA UG Proyectos Validacion de Verano de la
servicios Ciencia UG

Tutoria de
Servicio Social

0a®
o B = & -
Servicios de Administracion Administrador Constancias
Apoyo de de Servicio RH
organizaciones Social

Administrador
de permisos

2. Dar clic en “Registrar Proyecto”. Para continuar, es necesario aceptar el aviso de privacidad.

3. Seleccionar la opcion “Si”, para confirmar de que se trata de un proyecto genérico, y seleccionar la
organizacion en la que los estudiantes realizaran el servicio social.

© Proyecto Genéric.:  Si® o)
Los estudiantes podran

agregar la Dependencia
correspondiente.

& Seleccionar organizacion

. Instituto Mexicano del Seguro Social - IMS421231l45 ]
IMPORTANTE. Solo se debe registrar ‘ : :

1 proyecto por cada Organizacién en
la que los estudiantes realizaran su
servicio social

4. Completar los datos solicitados sobre el proyecto en los 3 apartados: Proyecto, Descripcion y Perfil
de estudiante solicitado.
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4.1 Proyecto. Completar el Nombre del Proyecto, poblacion en el que se ubica, poblacion beneficiada
directamente, fechas de inicio y término, ciudad y lugar donde se realizara el proyecto. Estos datos seran
actualizados por cada estudiante (excepto las fechas).

[ “nerbles | Este es el nombre del proyecto que le aparecerd al
NS rtaie rirtrt i SRR Es estudiante cuando se registre, mismo que podra
actualizar. Se sugiere describir un nombre que sea
facil de ubicar para los estudiantes, por ejemplo:
Dol mmw Servicio Social de Medicina en el IMSS Agosto
Elija una opcion v Elija una opcion 2020-Agosto 2021 (Segundo Componente)
Lugar especifico en donde se desarrollara el Estado:
.y - GUANAJUATO v Selecaione una ciudad v
Fecha inicio: ¢Haslta cuando estara disponible el proyecto?

Seleccionar un eje del programa de
Conciudadania, en caso de que
aplique.

4 Conciudadania

¢Aplica para el programa de Conciudadania?:
Si tu proyecto ya aplica o quieres que aplique para el programa de Conciudadania, selecciona alguno de sus jes

Para mayor informacion consulta el siguiente enlace.

OSi @No
Verificar que tus datos sean
correctos, dado que seras el
O Responsile responsable del proyecto en la
Nombre: Cargo: plataforma.
G Enlace de Gestion para la Sustentabilidad
Email: Teléfono: Extension:

/
Para que tu informacion se guarde, da clic en “Guardar y continuar”.

4.2 Descripcion. Agregar datos generales del proyecto: Descripcion general, Impacto del proyecto, los
recursos que tendra el estudiante, y las actividades a realizar. Estos datos seran actualizados por cada
estudiante de forma mas especifica.
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Describir de manera general en qué
consiste el proyecto a realizar los
estudiantes.

Describe de manera breve de qué Lrala i proyeclo y lo gue se pretende logfar a fraved

Impacto del Proyecto:

Describe brevernente los impaclos y beneficios que of proyecio pretende lograr en los estudianies y on b socifs

Describir de manera general los
beneficios del proyecto en la
sociedad y en los estudiantes.

£Qué recursos proporcionaras al estudiante para realizar el proyecto?

Por ejempla Flexibilidad de horarios, recursos maleriales, equipo lécnico, equipo de compulo, apoyo ans

Describir que los recursos seran
proporcionados por cada organizacién.

Es importante que la redacodn de las aclividades sea brove y +Ag'eg una actividad

que las agregues una a una

No. = Actividad Acciones
Ningun dato disponible en esta tabla
Mostrandord  Agregar al menos 1 actividad, por ejemplo: “Dar Anterior | Siguiente

cumplimiento a las actividades que determine el
responsable del proyecto en la organizacion”.

& Guardar y continuar

Si desean agregar un documento en extenso del proyecto, puedes hacerlo dando clic en Selecciona un
archivo. El formato del archivo debe ser PDF.

Detalles del proyeci$ - Documento en extenso (opcional)
ot Selecciona un archivo...

4.3 Perfil de estudiante solicitado. Para seleccionar a los estudiantes que participaran en el proyecto,
dar clic en Buscar estudiantes para mi proyecto.

Perfil de estudiante solicitado

B Seleccionar estudiantes

Consulta los programas educativos de Técnico Superior Universitario y Licenciatura que ofrece la UG. Qs r estudiantes para mi pr to

Si tienes dudas sobre qué perfil requieres, contacta a alguno de nuestros enlaces de Servicio Social
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a) Seleccionar la opcion de estudiantes de “ b) Seleccionar la opcion “Servicio Social
‘Licenciaturas” Profesional’

Estudiantes de Licenciatura y Técnico
Superior Universitario (TSU):

Servicio Social Profesional
Resumen:
Si requieres estudiantes de estos niveles, existen dos

Licenciaturas opciones de Servicio Social con las que podran
participar en tu proyecto:

Estudiantes de Licenciatura y Técnico Superior
Universitario (TSU) inscritos en los ultimos
semestres. quienes podran realizar actividades en
donde apliquen sus conocimientos profesionales,

c) Seleccionar a los estudiantes a través de su NUA o a estudiantes de manera general.

® 0a® Agregar la cantidad de estudiantes
. .&‘ requeridos y el Programa
Agregar a cada estudiante por c | - . Educativo. Por ejemplo: 50
¢Conoces a regar uno o varios i i i
su NUA. En este caso, cada C tudiante? mnos estudiantes de la Licenciatura

como Médico Cirujano. En este
caso, cada estudiante NO tiene su
lugar su reservado y debe buscar

estudiante tendra su lugar
reservado en el proyecto.

el proyecto en el Catdlogo
Institucional de Proyectos de
Servicio Social, y sumarse.

Si es necesario, se puede combinar ambas opciones de sumar a estudiantes, directo con su NUA y con
perfiles “abiertos”.

Una vez seleccionados los estudiantes, dar clic en “Guardar y continuar’ y después en ‘Finalizar
registro” para enviar el proyecto a validacion por el Campus y Division correspondiente.

Modalidad I Nua Nombre Campus Division Educativo Cantidad Acciones
Segundo CAMPUSLEON  DIVISION DE LICENCIATURA COMO 1 n
Componente (480 CIENCIASDE LA  MEDICO CIRUJANO
horas) SALUD

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior n Siguiente

& Guardar y continuar Finalizar registro

Al dar clic en "Finalizar registro’, debes confirmar el envio del proyecto a validacion. Una vez enviado,
ya es no posible modificar la informacion del proyecto.

ll. Aceptar a estudiantes en el proyecto
6. Una vez que el proyecto sea validado, los estudiantes lo podran visualizar y registrarse. Cuando un

estudiante realice su registro al proyecto, como responsable del mismo, es necesario revisar y validar su
Plan de Trabajo desde el modulo “Estudiantes de Servicio Social”,
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4

Tutoria de
Servicio Social

Proyectos
Servicio Social

Mensajeria SIGA UG Proyectos Validacion de Verano de la
servicios Ciencia UG

En este modulo puedes consultar el plan de trabajo, validarlo, retroalimentarlo, rechazarlo, cancelar el
plan de trabajo y enviar mensaje de texto.

En caso de que utilices la funcion "Retroalimentar Plan®, significa que regresas el Plan de Trabajo para
que la o el estudiante lo corrija. El estatus sera "Con observaciones’. Podras validarlo hasta que la o el
estudiante envie nuevamente su plan de trabajo. Cuando lo haga, el estatus es "Por validar".

7. El registro de inscripcion del estudiante lo puedes validar al dar clic en "Validar Plan'.

m——“——

CAMPUS DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y LICENCIATURA EN EDUCACION  Validado
GUANAJUATO HUMANIDADES

- CAMPUS DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICO | LICENCIATURA EN COMERCIO En esperade
GUANAJUATO ADMINISTRATIVAS INTERNACIONAL validacion iR i

13 Retroalimentar Plan

8. Una vez que valides el Plan de Trabajo, el estatus sera "En espera de formato firmado' Cuando la o
el estudiante suba su formato de registro de inscripcion firmado y sellado, lo podras revisar y validar. En
este punto, el estatus sera "Formato de registro en validacion'. Es importante revisar que el formato
corresponda al plan de trabajo validado. Para validar el formato, da clic en "Validar Formato de Registro’.

480 H CAMPUS DIVISION LICENCIATURA
LEON DE COMO MEDICO
CIENCIAS CIRUJANO
Pro al DE LA
en Secretaria SALUD

2% :
4 UNIVERSIDAD DE Direcoidn de izusidad y Comesponsabilidad Social
<3 GUANALATD
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10. Una vez que valides el formato de registro, la o el estudiantes tendra el estatus de "Aceptado’, que
indica que esta formalmente inscrito en el proyecto en plataforma.

[ll. Evaluacion a estudiantes

11. Cada estudiante debera realizar cada tres meses 1 informe intermedio (trimestrales), y el informe final,
cuando termine la fecha de su Plan de Trabajo. Es decir que, si el Servicio Social lo realiza en un periodo
de 6 meses debera realizar 1 informe intermedio y 1 informe final. Si lo realiza en un periodo de 12 meses,
realizara 3 informes intermedios y 1 informe final.

12. Una vez que las y los estudiantes envian su informe final, el estatus sera “Con informe final". Como
responsable del proyecto deberas validar dicho informe, y determinar si cumplioc con el servicio social.

13. Para evaluar a cada estudiante, dar clic en "Realizar evaluacion final'. Esta opcion solo te aparecera
cuando la o el estudiante haya enviado su informe final.

b [~ oroe i e | ovein | Pogomsscers | i | o

CAMPUS DIVISION DE CIENCIAS SOCIALES Y LICENCIATURA EN EDUCACION  Con informe
GUANAJUATO HUMANIDADES final -
© Realizar evaluacion final

© Consultar informe final

14. Verificar si las evidencias cumplen con los puntos y requisitos establecidos por cada Division o por el
Programa Educativo. En caso de que si, validar el informe correspondiente. En caso de que no, puedes
realizar observaciones al informe final. En esta situacion, el estatus sera “Con observaciones en informe’,
las cuales debera corregir y enviar nuevamente el informe.

15. Las preguntas de la evaluacion de los proyectos genéricos son opcionales, excepto la pregunta:

‘¢Cuantas horas le validas?”, misma que debes responder y validar las horas que el Programa Educativo
indica, con el fin de que servicio social sea liberado.

Servicio Social

i= Evaluacion Final - Segundo Componente

Estimadalo) Responsable de Proyecto:

Muchas gracias por responder la presente ion nos permitira conocer si las activi

Institucion

6.- Horas realizadas

© Numero de horas realizadas por la o el © Horas que la o el estudiante reporté en su O ;Cuantas horas le validas?
estudiante: Informe Final:
1920 v
1920 1920

15. Una vez realizada la evaluacion, el estatus sera “Finalizado con evaluacion”, y desde la Coordinacion
de Servicio Social del Campus, validaran la informacion y solicitaran la Constancia de Cumplimiento de
Servicio Social. Cuando la soliciten, el estatus cambiara a “En espera de Carta’, y la Constancia sera
TRE-A-15
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enviada al correo de cada estudiante, de manéréA/digital, en un promedio de 5 dias habiles, por la
Direccion de Administracion Escolar

IV. Estatus en Plataforma para proyectos genéricos

A continuacion, se muestran los estatus en Plataforma para estudiantes en proyectos genéricos:

Accidn Estatus en Plataforma
1. Estudiante envia su registro a validar. "Por validar”
2. Responsable del proyecto valida el plan de trabajo. "En espera de formato firmado”
2.1. Responsable del proyecto retroalimenta (no acepta) el plan "Con observaciones"
de trabajo. (Regresar al punto 1)

3. Estudiante descarga, imprime, consigue las firmas del
responsable y carga en plataforma.

4. Responsable del proyecto valida el formato firmado. "Aceptado”

"En espera de formato firmado”
(Regresar al punto 3)

"Formato de registro en validacion”.

4.1. Responsable del proyecto rechaza el formato firmado.

5. Estudiante realiza sus informes intermedios. "Aceptado”
6. Estudiante realiza su informe final. "Con informe final’
7. Responsable realizar la evaluacion y libera. "Finalizado con evaluacion®

"Con observaciones en informe"

7.1. Responsable realizar observaciones al informe final.
(Regresar al punto 6)

8. Coordinador(a) en Campus solicita la Constancia de
Cumplimiento de Servicio Social de Segundo Componente.
9. La Direccion de Administracion Escolar emite la Constancia
de Cumplimiento digital.

"En espera de Carta’

"Finalizado con Constancia’

Si tienen alguna duda, puedes consultar a la Coordinacion de Servicio Social en Campus y al
Departamento de Servicio Social y Practicas de la Direccion de Igualdad y Corresponsabilidad Social en
el correo serviciosocial@ugto.mx

iMuchas gracias!

www.ugto.mx/serviciosocial

QERVICIO

OCIAL

Experiencia
que trasciende
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