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ANTECEDENTES

Desde el ano 1999, mediante el proceso de reorganizacion interno llevado a cabo por
la Universidad Simén Bolivar (USB), se planteé la necesidad de una nueva concepcion de la
Extensién Universitaria, dandole un peso significativo a las actividades de caracter
extensionista como elemento fundamental en la formacién académica y de un mayor
acercamiento de la universidad con su entorno. En este sentido considerando todas aquellas
actividades que se estaban realizando en la universidad y que cumplian con el caracter de
extension universitaria, se puntualizé en el hecho de integrarlas en el nuevo Decanato de
Extensién con la idea de fortalecer la labor que venia realizando de manera, si se quiere
dispersa la USB, en lo que corresponde al apoyo en la resoluciéon de los problemas que
aquejan al pais.

En Junio 2004 el Consejo Directivo de la USB le da el caracter de Decanato a la
Direccién de Extension, y aprueba la redefinicion de las actividades de Extension, sefialando
que “La extension es el conjunto de actividades mediante las cuales la universidad se vincula
con la sociedad y amplia, complementa y profundiza los alcances de aquellos postulados de
Su mision relativos tanto a aspectos formativos, educativos y de accion comunitaria, como a
los referidos a la generacion e instrumentacion de conocimientos para la resolucion de los
problemas concretos del pais. Se ejecuta mediante un conjunto de procesos flexibles,
multidireccionales, participativos, creativos, de amplia cobertura y alto impacto, que
involucran a los diversos sectores de la universidad y de la sociedad. Y tiene como propdsito
hacer de la universidad un actor protagdénico, cooperante con el desarrollo del pais, fomentar
la integracion de la comunidad universitaria y fortalecer la formacion integral y la sensibilidad
social del estudiante”.
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Al integrarle el componente de extension a curriculo académico, se la va afnadir un
nuevo elemento a la Formacion Integral, que se imparte en la USB, denominada Formacion
Complementaria, en la cual se fomentan valores de solidaridad ciudadana, consciencia
critica, ética y estética, compromiso social y trabajo en equipo. Este nuevo componente sera
dirigido por el nuevo Decanato de Extensién.

La formaciéon complementaria supone la incorporacién de las siguientes actividades en
los planes de estudio: la preparacién con base teérica en areas tematicas y en conocimiento
de la situacion de la sociedad; la participacion en agrupaciones y asociaciones, y el Servicio
Comunitario (SC).

En este sentido se acordd, la creacion de la Coordinacion de Cooperacién Técnica y
Desarrollo Social (CCTDS) denominada anteriormente Coordinacion de Cursos en
Cooperacion, y adscrita al Decanato de Estudios Profesionales, la cual tenia como objetivo
central el acercamiento a la industria venezolana a través del programa de pasantias
profesionales. Por su parte, en la Sede del Litoral, se creé la Coordinacion de Cursos en
Cooperacion con la Empresa (CCCE). Ambas coordinaciones llevan también adelante el

programa de Pasantias Profesionales.

Sobre la CCTDS y la CCCE recae entonces la responsabilidad de todos los procesos
asociados a la inscripcidén, seguimiento y certificacion de estudiantes (todas las carreras),
que representan actualmente un aproximado de 400 a 500 estudiantes anuales, sin embargo
debe llegar a un promedio de 1200 estudiantes que es el niumero de graduandos que
produce la USB anualmente.

Luego de la aprobacién por parte de la Asamblea Nacional de la Ley del SC del
Estudiante de Educacion Superior, la USB inicié un proceso de revision a lo interno, con
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miras de incorporar el cumplimiento de la ley no s6lo como un requisito de grado sino con el

caracter formativo del profesional que egresa de la universidad.

Tal como est4 escrito, el objetivo fundamental de la mencionada ley es la de promover
un desempefio integral del futuro profesional, mas consona y comprometida con la realidad

politico, social y econdmica del pais.

En este sentido la CCTDS y la CCCE, sustentada en el Reglamento y en los
procedimientos aprobados a lo largo de la experiencia, han buscado llevar adelante las
acciones necesarias para fomentar el espiritu de corresponsabilidad social del futuro
profesional, ejecutadas mediante un modelo de Aprendizaje de Servicio como herramienta
pedagdgica de la accién social.
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1. DEFINICION DEL SC

Se entiende por Servicio Comunitario, la actividad que deben desarrollar en las
comunidades los estudiantes de educacion superior que cursen estudios de formacion
profesional, aplicando los conocimientos cientificos, técnicos, culturales, deportivos y
humanisticos adquiridos durante su formacion académica, en beneficio de la comunidad,
para cooperar con su participacién al cumplimiento de los fines del bienestar social y
desarrollo local, de acuerdo con lo establecido en la Constitucion de la Republica Bolivariana
de Venezuela y en esta Ley (Art. 4 de la Ley de Servicio Comunitario del Estudiante de
Educacion Superior - LSCEES)

En el Reglamento de Formacién Complementaria y Servicio Comunitario de la
Universidad Simén Bolivar (RFCYSCUSB), se entiende por Servicio Comunitario un
componente curricular de todos los programas de pregrado de la Universidad, desarrollado
por los estudiantes bajo la supervision de tutores y en relacion con las comunidades, con la
finalidad de estudiar, proponer o instrumentar soluciones a problemas concretos de las
mismas, aplicando conocimientos cientificos, técnicos, culturales, deportivos y humanisticos
adquiridos durante su formacion académica, en beneficio de la comunidad, para cooperar
con su participacién al cumplimiento de los fines del bienestar social, de acuerdo con lo
establecido en la Constitucién y las leyes. (Art.13.Seccién 2 RFCYSCEUSB)

Los Proyectos de SC no tienen unidades crédito.

1.1.  REQUISITOS

Los estudiantes de educacion superior, deberan cursar y aprobar previa ejecuciéon del
proyecto, un curso, taller o seminario que plantee la realidad de las comunidades.
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Los prestadores del SC son los estudiantes de educacion superior que hayan
cumplido al menos, con el cincuenta por ciento (50%) del total de la carga académica de la
carrera. Los estudiantes de Educacién Superior, deberan cursar, taller o seminario que
plantee la realidad de las comunidades. (Art.16 LSCEES).

Para lo cual deben consignar ante la CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, la
Certificacion de Cumplimiento del 50% de la carga académica cumplida, emitida por la
Direccion de Admisién y Control de Estudios (DACE). En el caso de las cohortes anteriores al
2006, los potenciales prestadores de SC deben haber cursado la materia preparatoria del
listado de asignaturas de Formacién General habilitadas para tales efectos (Ver Anexo 08).
Para los estudiantes de cohortes posteriores al 2006 inclusive, aplica haber cursado
Venezuela ante el Siglo XXI I, Il y lll (Sede Sartenajas) y Hombre, Cultura y Sociedad | y |l
(Sede Litoral).

1.2. DURACION DEL SC

El SC tendra una duracién minima de ciento veinte horas académicas, las cuales se
deben cumplir en un lapso no menor de tres meses. Las instituciones de educacién superior

adaptaran la duracion del SC a su régimen académico. (Art.8 LSCEES).

Cabe destacar que con base en lo dispuesto en la Ley de Servicio Comunitario
(LSCEES), las 120 horas deben privilegiar el tiempo en comunidad o en la generacion de
productos — resultados sociales comprometidos mediante los objetivos, por lo tanto no
podran considerarse dentro del computo de Certificacién ni el tiempo requerido para el
traslado a campo o a las comunidades, ni porciones del tiempo global destinadas a la

elaboracion del informe final individual.
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La CCTDS, y la CCCE estipulan que los estudiantes de la USB deben dedicar
semanalmente un minimo de 4 horas y un maximo de 8 horas con la finalidad de tener un
contacto continuo con las comunidades atendidas pero a la vez sin afectar de manera
drastica el rendimiento académico del estudiante. Por lo tanto, el estudiante no deberia
tener semanas con cero (0) horas de dedicacion, salvo aquellos casos justificados. La
CCTDS estipula como tiempo maximo de realizacion del SC un afo (12 meses). En caso

contrario el alumno debera realizar un nuevo SC.

1.3. FINES Y RESPONSABILIDADES DEL SC

Los fines principales del SC, conforme a lo previsto en el Articulo 7 de la LSCEES son

los siguientes:

1. Fomentar en el estudiante la solidaridad y el compromiso con la comunidad

como norma ética y ciudadana;
2. Hacer un acto de reciprocidad con la sociedad;

3. Enriquecer, la actividad de educacion superior, a través del aprendizaje servicio,
con la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante su formacion

académica, artistica, cultural y deportiva.

4. Integrar las instituciones de educacidon superior con la comunidad, para

contribuir al desarrollo de la sociedad venezolana.

5. Formar a través del Aprendizaje Servicio, el capital social, del pais.
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En el RFyCSCUSB, se establecen siguiendo el articulo antes sefialado y conforme a

los objetivos institucionales los fines siguientes:

a. Desarrollar una forma de aprendizaje denominada Servicio Comunitario,
consistente en la permanencia a tiempo completo o parcial en instituciones u organizaciones,
la cual permita la aplicacion de conocimientos a problemas de las comunidades, en particular

a aquellas de menores recursos;

b. Fomentar en el estudiante la solidaridad y el compromiso con la comunidad como norma
ética y ciudadana;

c. Hacer un acto de reciprocidad con la sociedad;

d. Enriquecer, a través del aprendizaje-servicio, el proceso formativo integral de los
estudiantes y contribuir a la formacién de capital social;

e. Fomentar las relaciones entre la Universidad y las comunidades, como mecanismo de
cooperacién para el desarrollo. (Art.14 RFCYSCEUSB)

El programa de SC adscrito a la CCTDS y a la CCCE tiene las siguientes responsabilidades:

e Brindar atencion general a los estudiantes que realizaran SC proporcionando

asesoramiento adecuado.

e Tramitar la recepcién, evaluacién, inscripcion y seguimiento a proyectos de Ley de
SC.

e Promover el desarrollo de proyectos de SC.
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e Atencion a todos los miembros de la comunidad universitaria: personal académico,
administrativo, obrero y estudiantil, en cuanto a informacién oportuna sobre sus

posibilidades de participacion en proyectos de SC.

e Atencion a instituciones publicas, privadas, organizaciones no gubernamentales,
grupos organizados, organizaciones comunitarias entre otros, sobre el

funcionamiento del SC de la USB.

e Promocién evaluacién y seguimiento de los procedimientos y proyectos de SC.

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa de la CCTDS se muestra en la Figura 1 y la estructura
organizativa de la CCCE se muestra en la Figura 2. A continuacion se describen los cargos:

Puerta de Comunidad a Comunidad

Sartenejas, Baruta, Edif. Ciclo Basico 1, piso 1, Telf: (0212) 906.3378 Fax: (0212) 906.3363 Apartado postal 89000, Cédigo Postal
1080-A. http://lwww.cctds.dex.usb.ve



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
D E X Decanato de Extension

11

Coordinacién de Cooperacién Técnica y Desarrollo Social (CCTDS)
Coordinacién de Cursos en Cooperacién con la Empresa (CCCE)

Comision de

Seguimiento
(Perzonal Académico y
Administratheo)

Coordinacion de
Cooperacion Técnica y
Desarrollo Social
(Perzonal Académico)

( Comision Asesora

W
)

[Perzonal Académico y
Acminiztratieo

¥

Programa de Servicio
Comunitario
[Perzonal Administrativo. Azistente. Lic.

en Administracion, Relacionas Poblicas,
Educacian, trabajo Social o &fin)

¥

Apoyo al Servicio Comunitario
[Perzonal Administratko. Cficinista o
zecretaria)

Figura 1. Estructura Organizativa de la CCTDS
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Coordinacion Cursos en
Cooperacion con la

Empresa
(Personal Académico)

Comision Asesora
(Personal Académico y
Administrativo, es la
misma Comision de la
CCTDS)

y

Programa de Servicio
Comunitario
(Personal Administrativo. Asistente. Lic.
en Administracion, Relacionas Publicas,
Educacion, trabajo Social o afin)

Figura 2. Estructura Organizativa de la CCCE

2.1, COMISION ASESORA DEL SC.

Esta comisiéon tendra como funcion principal dar apoyo en la toma de decisiones de la
CCTDS y de la CCCE en materia referente al SC, entre las cuales estara la evaluacién de los

proyectos y/o Normas y Procedimientos Internos.

La Comision Asesora estara compuesta por profesionales del area social adscritos al
Decanato de Extension, entre los cuales estan: El(la) Coordinador(a) de la CCTDS, El(la)
Coordinador(a) de la CCCE, el(la) Asistente del programa de SC Sede Sartenejas, y el(la)
Asistente del programa de SC Sede del Litoral. La Comisién Asesora sera sugerida por el
Coordinador y aprobada por el Decanato de Extensién, y se reunird para discutir temas

relacionados con el SC de la USB.
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2.2, COMISION DE SEGUIMIENTO DEL SC.

Esta comisidén tendrda como funcién principal hacer seguimiento a los proyectos de SC
evaluados por la Comisién Asesora e informar sobre el avance de cada uno de los proyectos,
integrar proyectos comunes, promocionar los proyectos aprobados en diferentes instancias

de la comunidad universitaria (departamentos, coordinaciones académicas, etc).

Estard compuesta por profesionales del area de cada uno de los proyectos. La
Comisién de Seguimiento serd sugerida por el Coordinador de la CCTDS y la CCCE y
aprobada por la Comisién Asesora.

2.3. PERSONAL ADSCRITO AL PROGRAMA DE SC DE LA USB
2.3.1. COORDINADOR DEL PROGRAMA

El Coordinador de la CCTDS y de la CCCE debe ser personal docente de la USB a
Dedicaciéon Exclusiva o Tiempo Integral con experiencia reconocida en la tutoria de
Proyectos de SC.

FUNCIONES:

e Convocar y moderar las reuniones de la Comisién Asesora y Comision de

Seguimiento.

e Designar comisiones de trabajo relacionadas con las actividades de la

coordinacion.

e Revisar y firmar la inscripcién de todos los estudiantes que desean participar en
proyectos de SC.
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Revisar y firmar Certificacion de Cumplimiento de los estudiantes que realizaron

proyectos de SC.

Dictar una charla informativa sobre los procedimientos para la formulacion,

inscripcién y culminacién de proyectos de SC.
Asistir al Consejo Asesor del Decanato de Extensién.
Revisar y firmar las emisiones de pago para los tutores académicos de SC.

Informar a las Coordinaciones de Carrera, mediante comunicaciones impresas,
selladas y firmadas, la culminacién de proyectos de SC realizados por sus
respectivos estudiantes.

Informar a DACE, mediante comunicaciones impresas, selladas y firmadas, la
culminacion de proyectos de SC realizados por estudiantes previamente

inscritos.

Rendir cuentas al Decanato de Extension sobre la Marcha Universitaria,

especificamente en lo relacionado al SC de la USB.

Supervisar al personal bajo su cargo.

2.3.2. ASISTENTE AL PROGRAMA DE SC

La funcidn principal del(la) Asistente del Programa de SC, es asistir al coordinador, asi

como asesorar al estudiantado en lo relativo a los procesos administrativos y académicos a

fin de garantizar el fiel cumplimiento de la LSCEES.

FUNCIONES:

Asistir al coordinador en los aspectos administrativos y técnicos.
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Colaborar en la planificacion de eventos académicos para el desarrollo del SC
del Estudiante de Educacion Superior.

Velar, controlar y mantener actualizada la informacion que genera la CCTDS y

la CCCE, relativo al SC para las diferentes unidades académicas de la USB.

Disefiar y colaborar en la elaboracién de formatos necesarios para llevar

adelante los procedimientos que se realizan en la coordinacion.
Mantener actualizada la oferta de Proyectos de SC, tanto fisica como digital.

Asesorar a los estudiantes de las diferentes Carreras en cuanto los procesos de

inscripcién, ejecucién y culminacién del SC.
Participar en la evaluacion de los Proyectos de SC.

Mantener informacién relativa al desempeno de los tutores académicos de los

proyectos de SC.

Asesorar a los interesados en desarrollar y ofertar Proyectos de SC.
Elaborar informes con fines estadisticos, relativos a los proyectos de SC.
Revisar expedientes de los estudiantes que han culminado SC.

Realizar informes dirigidos a DACE, y a las Coordinaciones de Carrera, acerca
del cumplimiento del SC de los estudiantes.

Redactar Comunicaciones generadas por la CCTDS y/o la CCCE.

Asistir y participar en reuniones internas y externas para recabar informacion

relacionada con los proyectos de SC.
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Supervisar al personal bajo su cargo.

Elaborar constancias que incluyen el Informe Evaluativo de las actividades de
los Tutores Institucionales del SC.

Elaborar de informes técnicos acerca de la marcha del SC.

Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Programa de SC.
Colaborar en la elaboracién de instrumentos de evaluacion del SC.
Elaborar tablas para el pago de tutorias de SC.

Ofrecer informacién a la comunidad universitaria y publico general sobre

procedimientos del SC en la USB.

Elaborar la convocatoria, la agenda y el acta de las sesiones de la Comisidon
Asesora del SC.

Elaborar la convocatoria, la agenda y el acta de las sesiones de la Comisién de
Seguimiento del SC.

Elaborar la minuta de las sesiones de la Comisiéon de Seguimiento del SC.

Elaborar las Comunicaciones escritas para ser enviadas a diferentes

dependencias tanto internas como externas.

Revisar diariamente el Correo electrénico de la Coordinacion para enviar

respuesta de acuerdo a las diferentes situaciones que se puedan presentar.
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2.3.3. SECRETARIA DEL PROGRAMA DE SC.

La funcién de la secretaria del SC es brindar atencién a estudiantes, profesores y

comunidad universitaria sobre los procesos necesarios para el desarrollo y cumplimiento del
SC.

FUNCIONES:

e Atender diariamente a los estudiantes para dar informacion sobre los

procedimientos del SC.

e Atender diariamente a personas de la comunidad universitaria y publico general
que busca informacion sobre el SC.

e Recibir y procesar planillas de inscripcién de los estudiantes que van a realizar
el SC.

e Recibir y procesar los certificados de Cumplimiento de SC.

e Verificar que los estudiantes consignen la documentacion correcta y necesaria,

tanto para la inscripcién, como culminacién del SC.

e Archivar las planillas de inscripcién de los estudiantes por carrera que van a
realizar el SC

e Archivar los expedientes de los estudiantes una vez que hayan culminado el
SC.

e Ordenar y archivar los informes de los proyectos de SC que realizaron los
estudiantes.
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Transcribir informacioén relacionada con los estudiantes a la base de datos del
SC tanto de la inscripcién como de culminacion.

Desincorporar bimensualmente los archivos correspondientes a los expedientes
de los estudiantes de las diferentes carreras, y enviarlos al Centro de
Documentacion y Archivo (CENDA).

Recibir, ordenar y archivar las encuestas de los estudiantes que entregan al
finalizar el SC.

Apoyar a la asistente del SC en los diferentes procesos de desarrollo del SC.

Atender llamadas telefénicas de las diferentes dependencias de la USB,
Decanatos, Coordinaciones, Departamentos, estudiantes, profesores etc.

Atender las llamadas del publico general que requiere informacién del SC.
Colocar material informativo en la cartelera relacionado con el SC.
Realizar las llamadas telefénicas que se requieran en la coordinacién.

Colaborar en la actualizacién de informacion relacionada con los proyectos de
SC.

Elaborar formatos para recabar informacién de estudiantes atendidos.
Enviar comunicaciones a las diferentes dependencias relacionadas con el SC.

Recibir comunicaciones tanto internas como externas relacionadas con el SC.

2.3.4. PERSONAL DE APOYO Y PREPARADORES.

La CCTDS solicitara trimestralmente dos preparadores:
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e Uno para dar apoyo a la secretaria de la CCTDS.
e Uno para actualizacion continda de la pagina web.

A su vez, la CCCE solicitara un preparador para dar apoyo a sus actividades
administrativas. Los preparadores deberan ser estudiantes de pregrado, con un indice mayor
o igual a 3.5. Deberan entregar el ultimo comprobante de inscripciéon y un nimero de cuenta
bancaria para realizarle los pagos mensuales. ElI pago sera el estipulado por el
Vicerectorado Administrativo. La dedicacion de las preparadurias serd de 10 horas

semanales a convenir.

3. TUTORES DE SC
Segun el Articulo 21 de RFCYSCUSB,

Paragrafo Primero. Todos los proyectos de SC contaran con sus respectivos tutores
académicos. Adicionalmente, segun las caracteristicas propias de cada proyecto, podran
contar con tutores de proyecto en representacidén de entes externos a la Universidad.

Paragrafo Segundo. Los tutores académicos de los proyectos de SC deberan ser

profesores o0 ayudantes académicos de la Universidad.

Paragrafo Tercero. Cuando las circunstancias de los proyectos asi lo justifiquen, se
podra designar como tutores académicos a personas diferentes a las anteriores siempre y
cuando su formacion y/o experiencia avalen tal designacion, a juicio de la CCTDS y la CCCE

respectivamente.

Acatando al articulo anterior, se define como Tutor Académico (TA), a aquel
Profesor, o Trabajador de la USB, que funge como facilitador del proceso de SC del
estudiante y quien ademas certifica el cumplimiento de las 120 horas de SC. El Tutor
Institucional, sera la persona designada en la propuesta de Proyecto de SC
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A su vez, se define entonces como Tutor Comunitario (TC), a aquella persona

representante de la comunidad donde el estudiante realiza el proyecto de SC.

3.1.

3.2.

Cada estudiante al iniciar sus 120 horas de SC debe contar con un TAy un TC.

FUNCIONES DEL TA.
e Cumplir con las normas y procedimientos internos de la CCTDS y la CCCE.

e lenar en conjunto con el estudiante la Planilla de Inscripcién del SC, en funcién de los
Objetivos y Actividades de los estudiantes previstos en la Formulacién del Proyecto.

eElaborar en conjunto con el Estudiante, el cronograma de actividades, para el
cumplimiento de las 120 horas de SC.

e Realizar visita al estudiante durante el Proceso de las 120 horas de SC.

e Establecer contacto con el TC de tal forma de evaluar el desarrollo de las actividades
del Estudiante.

e Revisar y evaluar el Informe final de SC, de acuerdo al formato del programa de SC.

ellenary firmar el Certificado de Culminacion de SC del Estudiante.

FUNCIONES DEL TC.
e Cumplir con las normas y procedimientos internos de la CCTDS y la CCCE.
¢ Debe firmar la propuesta y la culminacién de Proyecto de SC.
e Supervisar el desempenfio del estudiante durante las 120 horas de SC.

e Mantener contacto con el Tl, a fin de ir evaluando las actividades del estudiante.
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e lenar la encuesta de SC.

4. PROCESO DE INFORMACION Y PROMOCION.
Segun el Articulo 17 de la LSCEES vy al Articulo 177 RFCYSCEUSB, son derechos de los
prestadores del servicio comunitario:
1. Obtener informacién oportuna de los proyectos ofertados por las instituciones de
educacion superior, para el servicio comunitario.
2. Obtener informacién sobre los requisitos y procedimientos para inscribirse en los
proyectos ofertados por la institucién de educacion superior.
3. Recibir la asesoria adecuada y oportuna para desempenfar el servicio comunitario.

Para dar cumplimiento a lo emanado de la ley, el Programa de SC tiene en una oferta
permanente, durante todo el afno académico dependiendo de las realidades de los proyectos
disponibles. Cada proyecto es auténomo y responde a las demandas propias de las
comunidades en las que se estd desarrollando, en consecuencia se abriran ofertas
dependiendo de estas circunstancias y de otras que consideren los respectivos tutores de los

proyectos.

La CCTDS cuenta con una pagina web (www.cctds.dex.usb.ve), donde se encuentra
alojada toda la informacion relacionada con SC: Formatos para ser utilizados en los
diferentes procedimientos del SC, Documentos relacionados con la Ley, Areas de

clasificacion, Listado de Proyectos vigentes, contactos, entre otros.

Se cre6 una cuenta de correo electronico (coord-psc@usb.ve) y una cuenta de Twitter

(@usbcomunitario), con miras a sostener e intercambiar informacién con los estudiantes y

Puerta de Comunidad a Comunidad

Sartenejas, Baruta, Edif. Ciclo Basico 1, piso 1, Telf: (0212) 906.3378 Fax: (0212) 906.3363 Apartado postal 89000, Cédigo Postal
1080-A. http://lwww.cctds.dex.usb.ve



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
D E X Decanato de Extension

Coordinacién de Cooperacién Técnica y Desarrollo Social (CCTDS)
Coordinacién de Cursos en Cooperacién con la Empresa (CCCE)

publico general. Ademas se cuenta con un sistema web que gestiona los procesos de

formulacién, inscripcion, evaluacién y culminacién de proyectos de SC.

En la semana 3 de cada trimestre se realizard una charla informativa acerca del

procedimiento necesario para cursar el SC.

En las carteleras ubicadas en las cercanias de la CCTDS se debe publicar informacion
relacionada con los procedimientos para cumplir el SC, igualmente se debe tener actualizada
la informacién relacionada con los Proyectos de SC.

5. PROCESO PARA LA REALIZACION DEL SC

El proceso para la Realizacion de cualquier Proyecto de SC esta conformado por un

conjunto de actividades que se esquematizan en la Figura 2 y se detallan a continuacion:

5.1. INSCRIPCION DE ASIGNATURA PREPARATORIA .

Al menos 3 trimestres antes de la realizacion del Proyecto de SC, el estudiante debe
inscribir y aprobar la asignatura preparatoria para el SC. El coordinador docente de cada
carrera tendra a disposicion de los estudiantes el listado con las asignaturas validables

como asignaturas preparatorias para el Proyecto de SC.

Solo para estudiantes de cohortes anteriores a 2006 a los que les aplique la Ley de Servicio Comunitario
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Figura 2. Actividades del Proceso para la realizacion del SC
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5.2

FORMULACION Y APROBACION DEL PROYECTO DE SC.

Antes de la 8va semana del trimestre se debe presentar, en digital e impreso, la
descripcién del proyecto de SC. Existen dos modalidades para formular proyectos de
SC: 1) Formulando un proyecto propio, 2) Participando en un proyecto Institucional.
En cualquiera de los dos casos se necesita un Tutor Institucional que puede ser

personal Académico, Administrativo u Obrero de la USB.

5.2.1. MODALIDAD 1: FORMULACION DE UN PROYECTO DE SC.

Si el estudiante o cualquier miembro de la comunidad desea inscribir un Proyecto de

SC nuevo debe seguir los siguientes pasos:

i. Llenar la planilla de FORMULACION DE PROYECTOS (ANEXO 1). La propuesta
debe tener la aprobacién por escrito de uno o varios tutores Institucionales y de un
representante acreditado de la comunidad en la que se realizara el Proyecto de SC.

ii.Consignar en la CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, la Propuesta de Proyecto
SC. El proyecto sera revisado y evaluado por la Comision Asesora de SC,
utilizando el BAREMO DE EVALUACION DE PROYECTOS (ANEXO 2) y sera
aprobado en caso de cumplir con los requisitos alli establecidos. Todos los
proyectos aprobados reciben un codigo por medio del cual seran identificados en lo
sucesivo. La Comisién Asesora de SC dispondra de un periodo no mayor a 30 dias

para la evaluacién del Proyecto de SC.

5.2.2. MODALIDAD 2: PARTICIPACION EN UN PROYECTO DE SC.

Si el estudiante no tiene un proyecto propio puede:

Puerta de Comunidad a Comunidad

Sartenejas, Baruta, Edif. Ciclo Basico 1, piso 1, Telf: (0212) 906.3378 Fax: (0212) 906.3363 Apartado postal 89000, Cédigo Postal
1080-A. http://lwww.cctds.dex.usb.ve



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
D E X Decanato de Extension

Coordinacién de Cooperacién Técnica y Desarrollo Social (CCTDS)
Coordinacién de Cursos en Cooperacién con la Empresa (CCCE)

e Revisar y escoger uno de los proyectos ofertados por La Universidad Simén
Bolivar (Pagina web o cartelera de la CCTDS y/o CCCE segun sea el caso).

e (Contactar al responsable de alguno de estos proyectos.

e Definir quién sera su tutor Institucional, y un representante acreditado de la

comunidad.

5.3. INSCRIPCION DEL PROYECTO DE SC.

Para inscribir el SC debe seguir los siguientes pasos:

e Llenar la planilla de INSCRIPCION ESTUDIANTIL (ANEXO 3) al SC en un
proyecto aprobado por la modalidad 1 o 2 del apartado anterior. En esta
planilla se debe detallar el trabajo individual del estudiante dentro del

proyecto.

e Consignar en la CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, durante la semana

12 los siguientes documentos:
= El Plan de trabajo individual dentro del proyecto, (ANEXQOQ3)

» La Certificacién de Cumplimiento del 50% de la carga académica (y de la
aprobacion de la asignatura preparatoria para las cohortes anteriores al
2006) emitida por DACE

= La CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, entrega al estudiante una
carta de presentacion ante la comunidad en la que realizard su Proyecto
de SC, la CARTA DE INICIO DEL SC (ANEXO 4) y los formatos de

evaluacion del Proyecto de SC.
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5.4. DESARROLLO, INFORME FINAL Y EVALUACION DEL PROYECTO DE

Una vez inscrito el Proyecto de SC se deben seguir las siguientes actividades:

i. Durante el desarrollo (fase practica) del Proyecto de SC el estudiante contara con
la asesoria del tutor Institucional.

ii. Al finalizar el Proyecto de SC el estudiante debera consignar en la CCTDS, o la
CCCE segun sea el caso, un informe final del Proyecto de SC segun formato
(ANEXO 5) y la planilla de CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE SC (ANEXO
6) debidamente aprobada por el tutor Institucional. En todos los casos el tutor
Institucional dispondra de 15 dias para la evaluacién del informe y del Proyecto de
SC. La entrega en la CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, del informe final

debera ser hecha como maximo en el mes posterior a la culminacion del SC.

iii. La evaluacion del Proyecto de SC sera realizada por el tutor Institucional. Se
realizara en funcion del trabajo realizado y del informe final presentado por el
estudiante.

iv. La CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, certifica el cumplimiento, como
minimo, de las 120 horas de SC y remite a DACE un memorando con los titulos de
los Proyecto de SC y las horas acreditadas al estudiante.

v. La CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, supervisa la labor de los tutores
Institucionales, y el cumplimiento de los objetivos de los proyectos en las
comunidades. La CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, se reserva el derecho
darle continuidad a los proyectos sometidos a esta supervision.
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5.4.1. ACREDITACIONES PARCIALES.

El estudiante podra participar en varios Proyectos de SC cuya duracion individual sea
de menos a 120 horas. En cuyo caso, cada propuesta de Proyecto de SC debe ser aprobada
por la CCTDS, o la CCCE segun sea el caso,. Asi mismo, cada proyecto realizado debe
contar con la aprobacion de los tutores institucionales correspondientes. No se pueden
realizar Proyectos de SC de forma simultanea asi como tampoco se pueden realizar
Proyectos de SC de forma simultdnea con Pasantias Empresariales, dado que éstas
Ultimas exigen dedicacién exclusiva por parte del estudiante.

La CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, certificara el nimero de horas acreditables
al estudiante en cada proyecto, conforme a su cronograma de trabajo y dedicacién, cuando
cada proyecto sea aprobado se asignara la calificacién definitiva de “cumplié” siempre que el
total de horas acreditables sea igual o mayor que 120. No se acreditaran menos de 40

horas por cada proyecto de SC.

5.4.2. EVALUACION DEL SC.

Segun el Art 24. de RFCYSCUSB, la evaluacién del proyecto desarrollado por el
estudiante como parte del SC se realizara de la manera siguiente:

a. Evaluacion por parte del Tutor Académico de las actividades realizadas y del

informe final del estudiante;

b. Eventual evaluacién las actividades desarrolladas por el estudiante por parte de la
organizacién en la cual lleva a cabo su proyecto de SC. Esta evaluacion la realizara el
Tutor de Proyecto de acuerdo con un instrumento suministrado por la Coordinacion de
Cooperacion Técnica y Desarrollo Social o de Cursos en Cooperaciéon con la Empresa
de la Sede del Litoral, segun el caso;
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c. La calificacién definitiva sera “cumplié” o “no cumplié” y se computara el numero de
horas cumplidas. En caso de existir dos evaluaciones, el estudiante debe haber

obtenido la evaluacion satisfactoria de cumplimiento en ambas.

La fecha tope para la entrega del Certificado del SC, sera establecida por la CCTDS ,
o la CCCE segun sea el caso, y estara relacionada con la fechas dispuestas por el Decanato
de Estudios Profesionales para los actos de graduacion.

Antes de cada Acto de Graduacién, la CCTDS, o la CCCE segun sea el caso,
elaborara un listado con los estudiantes que hayan cumplido con sus 120 horas de SC, y lo
enviara a la Direccion de Ingenieria de la Informacién (DIl) y DACE, para la incorporacion del
requisito al informe Académico del Estudiante. El listado serd publicado en las Carteleras
informativas de la CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, e igualmente sera enviado a las

Coordinaciones de Carrera y Decanato de Estudios Profesionales.

5.4.3. PERMISOS Y RETIROS.

No se tiene contemplado permisos para la realizacién del SC. Cualquier situacion que
no esté dentro de las presentes Normas y Procedimientos Internos sera discutida en el
Consejo Asesor de la CCTDS.

Segun el Art 25. del RFCYSCUSB, los estudiantes inscritos en el SC que deseen
retirarlo podran hacerlo, para lo cual deberan cumplir con el siguiente procedimiento:

a. Entregar a la Coordinacion de Cooperacion Técnica y Desarrollo Social o de Cursos
en Cooperacién con la Empresa de la Sede del Litoral una justificacién por escrito de
los motivos que le asisten para tomar tal determinacion, a fin de tratar de resolver en lo

posible los inconvenientes que hayan podido presentarse.
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b. En caso de que los inconvenientes no puedan ser resueltos, la coordinacién
correspondiente le autorizara a retirar el SC mediante el procedimiento que se

determine en la normativa fijada a tal efecto.

Paragrafo Primero. No se autorizara el retiro de un proyecto de SC cuando ello
pueda significar la imposibilidad de continuar la ejecucién de dicho Servicio, salvo en
circunstancias excepcionales, a juicio de la Coordinacién y Desarrollo Social.

Paragrafo Segundo. Sélo en los casos autorizados de retiro de un proyecto de SC,
las horas del mismo podran ser incluidas en el computo de las exigidas por la Ley de
SC del Estudiante de Educacién Superior y este Reglamento.

Por todo lo anterior y para efectos de estas normas y procedimientos, un estudiante
se puede retirar de un y sélo un proyecto de SC, e inscribirse en un segundo proyecto
de SC para culminar sus horas. Por lo tanto, un estudiante no se puede retirar del segundo
proyecto de SC inscrito.

La CCTDS, o la CCCE segun sea el caso, se reserva el derecho de retirar a un
estudiante de un PSC dependiendo de su comportamiento ante la comunidad y/o ante
el proyecto. Este retiro debe estar avalado por el TA y el TC. En ese caso el estudiante
debe comenzar un PSC nuevo, desde cero (0), sin horas acumuladas.

5.4.4. ENCUESTA SOBRE EL DESARROLLO DEL SC.

Al culminar sus 120 horas de SC el estudiante debe realizar en la comunidad
beneficiada una encuesta sobre su SC. El formato de esta encuesta debe ser solicitado en la
CCTDS, o la CCCE segun sea el caso,.
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6. PUNTOS VARIOS
6.1. PAGO DE HONORARIOS PARA TUTORES DE SC.

Las personas que asuman el rol de Tl de SC recibiran un bono de BsF 28,00 por cada
estudiante asesorado en SC con cumplimiento de 120 horas. En el caso de haber tutoreado
un estudiante que haya cumplido menos de 120 horas, se generara un pago siempre y
cuando las horas de cumplimiento sean mayores a 20.

6.2. ANEXOS.

A continuacidén se enumeran los anexos que incluyen Formatos, Certificados y Lista de

Materias relacionadas con el SC:
¢ Planilla de Solicitud de Inscripcion del SC (ANEXO 01)
e Constancia de inicio del SC (ANEXO 02)
e Planilla para la Formulacién de un Proyecto de SC (ANEXO 03)
e Baremo de Evaluacion de Proyectos de SC (ANEXO 04)
e (Certificado de Cumplimiento de SC (ANEXO 05)
e Formato para la presentacion de Informe de SC (ANEXO 06)

e Lineamientos de elaboracién del CD-Room para la entrega de informe final
del SC(ANEXO 07)

e Lista de Materias necesarias para cumplir el SC (ANEXO 08)
e Encuesta Dirigida al Tutor Comunitario (ANEXO 09)

Puerta de Comunidad a Comunidad

Sartenejas, Baruta, Edif. Ciclo Basico 1, piso 1, Telf: (0212) 906.3378 Fax: (0212) 906.3363 Apartado postal 89000, Cédigo Postal
1080-A. http://lwww.cctds.dex.usb.ve



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
D E X Decanato de Extension

Coordinacién de Cooperacién Técnica y Desarrollo Social (CCTDS)
Coordinacién de Cursos en Cooperacién con la Empresa (CCCE)

e Encuesta Dirigida al Estudiante (ANEXO 10)
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