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1. OBJETIVO  

 

Brindar directrices para la elaboración de las fichas de planificación y seguimiento de actividades 

semestrales de práctica de servicio comunitario enmarcadas en la ejecución de proyectos. 

2. ALCANCE 

 

Este instructivo es de aplicación obligatoria por parte del personal académico en cuyo distributivo de trabajo 

le fueron asignadas horas de práctica de servicio comunitario, en los roles: responsable de práctica de 

servicio comunitario de facultad, responsable de práctica de servicio comunitario de carrera, docente tutor. 

3. DEFINICIONES 

 

▪ Programas de Vinculación con la Sociedad.– Son estructuras creadas para coordinar, dirigir y 

supervisar la aplicación de un conjunto de proyectos y actividades que tienen el propósito de obtener 

resultados y beneficios relacionados con los objetivos estratégicos de la Institución en cuanto a la 

gestión del eje sustantivo de Vinculación. 

▪ Proyecto de práctica de servicio comunitario.-  Comprende el conjunto de acciones sociales, 

artísticas, productivas y empresariales articuladas a la docencia e investigación, que se desarrollan de 

manera coordinada con los diferentes actores; y con el propósito de dar propuestas de solución a los 

problemas de los grupos de atención prioritaria que presentan diferentes niveles de vulnerabilidad y la 

sociedad en general, mediante estrategias de acción participativa.  Existen tres tipos de proyectos de 

prácticas de servicio comunitario según su formulación u origen: 

a) Los que se deriven de las convocatorias institucionales; 

b) Los que se generen por requerimiento de las carreras, en atención a pedidos puntuales de las 

organizaciones sociales; y, 

c) Aquellos que se articulen con los proyectos de investigación. 

▪ Componentes. – Los Componentes llamados también objetivos específicos son los resultados o 

productos que se requiere cumplir para lograr el propósito del proyecto. El cumplimiento del 

componente es la consecuencia de ejecutar las actividades planificadas en el marco lógico. 

▪ Actividades. - Las actividades son aquellas tareas que el equipo ejecutor tiene que llevar a cabo para 

cumplir con cada componente del proyecto e implican el uso de recursos económicos, materiales, 

humanos etc. 

▪ Subactividades. - Son aquellas subtareas que se traducen en acciones que forman parte de las 

actividades del proyecto. Normalmente, crearemos una actividad y a continuación le asignaremos 

una serie de subtareas que nos ayudarán a llevar un control de la calidad y evolución de las 

actividades del marco lógico del proyecto. 

▪ Planificación. - La planificación es un proceso sistemático de actividades que se tiene que cumplir o 

ejecutar para mitigar algún problema, necesidad o meta planteada a través de un proyecto, 

identificando responsables, tiempos de ejecución y recursos. 
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▪ Seguimiento. - El seguimiento se refiere al proceso sistemático y continuo de recopilar, analizar y 

utilizar información para supervisar el progreso de un proyecto con el propósito de cumplir los 

objetivos planteados y gestionar la retroalimentación del mismo si el caso lo amerita. Este proceso 

supervisa el cumplimiento de un proyecto durante su vida. 

4. PLANIFICACIÓN SEMESTRAL 

4.1. Planificación de Facultad 

 

A continuación, se presenta una imagen del formato Ficha de Planificación semestral de Proyectos de 

práctica de servicio comunitario de Facultad, que debe ser gestionada por el/la responsable de práctica 

de servicio comunitario de Facultad, siguiendo las instrucciones que se mencionan a continuación: 

 

Figura 1. FICHA DE PLANIFICACIÓN SEMESTRAL DE PROYECTOS DE PRACTICA DE SERVICIO COMUNITARIO DE 

 FACULTAD. 

Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 



 

                                                                                                                                                                              

Página 5 de 31  

Descripción de cada punto de la figura No. 1 

 

1. Membrete Sistema de gestión de la calidad. – Es un espacio exclusivo de la Coordinación de Gestión 

de la calidad no se debe manipular, eliminar o modificar la información registrada en este encabezado. 

 

2. Facultad. - Se registra la unidad académica al cual pertenece la/las carrera/s que participarán en el/los 

proyecto/s de práctica de servicio comunitario. 

 

3. Período académico. – Se registra el periodo para el cual se planificarán las actividades del proyecto/s 

de práctica de servicio comunitario donde participarán la/las carrera/s de la Facultad correspondiente 

en el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario. 

 

4. Responsable de Práctica de Servicio comunitario de Facultad.– Se registra los nombres y apellidos del 

responsable de Prácticas de servicio comunitario de Facultad, según distributivo y horas asignadas en 

el periodo académico que corresponda. 

 

5. Nómina de estudiantes. - Se Registra la nómina del/los estudiante/s legalmente matriculados en los 

espacios académicos de prácticas de servicio comunitario de la/las carrera/s que participarán en la 

ejecución de componentes y actividades del/los proyecto/s de la Facultad correspondiente. 

 

Nota: Se recomienda registrar primero la nómina de estudiantes en la columna correspondiente, debido 

a que se los debe enumerar y ubicar en cada celda de la ficha. 

 

6. Programa. – Registrar el/los programa/s de los que forman parte el/los proyecto/s que participa/n la/s 

carrera/s de la Facultad. Esta información se deberá extraer de la Ficha de Planificación Plurianual 

entregada por los directores de proyectos o en su defecto revisar los Programas de Vinculación 

institucionales en donde participe la/s carrera/s.  

 

7. Proyecto. – Se registra el/los nombre/s del/los Proyecto/s de Práctica de servicio comunitario que 

participarán las carreras de la Facultad correspondiente. 

 

8. Componente. – Se deberá registrar el/los componente/s del/los proyecto/s que ejecutarán la/las 

carrera/as con la participación de docentes y estudiantes de práctica de servicio comunitario.  

 

9. Actividad. – Se registra el nombre de la/s actividad/es planificadas que pertenece/n al/los 

componente/s del/los proyecto/s de la/s carrera/s con la participación de docentes y estudiantes de 

la Facultad correspondiente.  

 

10. Resultados esperados. – Se describe los resultados esperados declarados en el marco lógico del/los 

proyecto/s de práctica de servicio comunitario ejecutados por las diferentes carreras con la 

participación de docentes y estudiantes de la Facultad correspondiente, además, esta información 

también se la encuentra en la matriz de planificación plurianual entregada por cada uno de el/los 

director/es del/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario las Facultades. 
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11. Carrera. – Se registra la/s carrera/s que participarán en el/los proyecto/s de práctica de servicio 

comunitario de la Facultad. 

 

12. Docente/s Tutor/es. – Se enlista a los docentes con horas de práctica de servicio comunitario que 

realizarán tutorías a estudiantes matriculados en espacios académicos de práctica de servicio 

comunitario en el/los proyecto/s de la/s carrera/s de la Facultad, en el periodo académico 

correspondiente. 

 

13. Número (No). - Se debe colocar el número que le corresponde a cada estudiante de la/s carrera/s 

según el orden del registro en la ficha planificación.   

 

14. Sexo. – Se registra el sexo (Hombres o Mujeres) de los estudiantes legalmente matriculados espacios 

académicos de práctica de servicio comunitario de la/s carrera/s que participarán en los proyectos de 

la Facultad.  

 

15. Beneficiarios. – Se registra el nombre/s del/los beneficiario/s que atenderá/n el/los proyecto/s que 

participa/n la/s carrera/s de la Facultad correspondiente. 

 

16. Responsable de Práctica de Servicio comunitario de Facultad. - Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad con horas de práctica de servicio comunitario en la Facultad 

correspondiente. 

 

17. Analista de Vinculación con la Sociedad. -Se registra el nombre y la firma del analista asignado a la 

Facultad correspondiente. 

 

18. Director/a de Vinculación. - Se registra el nombre y la firma del/la director/a de Vinculación con la 

Sociedad. 

Ejemplo: Se presenta un ejemplo de la información requerida en la ficha de planificación semestral de 

Práctica de servicio comunitario Facultad. 
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Figura 2. EJEMPLO FICHA DE PLANIFICACIÓN SEMESTRAL DE PRÁCTICA DE SERVICIO COMUNITARIO FACULTAD 
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Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023 
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5.2. Planificación de Carrera 

 

A continuación, se presenta una imagen del formato de la ficha de planificación semestral de Práctica de 

servicio comunitario de carrera, que debe ser gestionada por el/la responsable de práctica de servicio 

comunitario de carrera, siguiendo las instrucciones que se mencionan a continuación: 

 

Figura 3. FICHA DE PLANIFICACIÓN SEMESTRAL DE PRÁCTICA DE SERVICIO COMUNITARIO DE CARRERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023.       

 

Descripción de cada punto de la figura No. 3 

 

 

1.- Membrete Sistema de gestión de la calidad. – Es un espacio exclusivo del Sistema de Gestión de la 

Calidad no se debe manipular la información registrada en este encabezado. 

 

2.- Facultad. - Se registra la unidad académica al cual pertenece la carrera que participará en los proyectos 

de práctica de Servicio comunitario. 

 

3.- Carrera. – Se registra la carrera que ejecutará actividades de práctica de Servicio comunitario en el/los 

proyectos. 

 

4.- Responsable de Vinculación de Carrera. – Se registra los nombres y apellidos del responsable de práctica 

de Servicio comunitario de carrera, según distributivo y horas asignadas en el periodo académico que 

corresponda. 
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5.- Período académico. - Se registra el periodo para el cual se planificarán las actividades de vinculación 

donde participará la carrera en el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario. 

 

6.- Nómina de Estudiantes. – Se Registra la nómina de estudiantes legalmente matriculados en los espacios 

académicos de prácticas de práctica de servicio comunitario de la carrera que participarán en la ejecución 

de actividades del proyecto, durante el periodo que les corresponda.  

 

Nota: Se recomienda registrar primero la nómina de estudiantes en la columna correspondiente, debido a 

que se los debe enumerar y ubicar en cada celda de la ficha. 

 

7.- Programa. – Detallar el nombre del/los programa/s de los que forman parte el/los proyecto/s que 

participará la carrera. Esta información se deberá extraer de la Ficha de planificación Plurianual entregada 

por los directores de proyectos o en su defecto revisar los Programas de Vinculación institucionales en donde 

participa la carrera. 

 

8.- Proyecto. – Se registra el/los nombre/s del/los Proyecto/s de práctica de servicio comunitario que la 

carrera ejecutará con la participación de docentes y estudiantes. 

 

9.- Componente. – Se deberá registrar el/los componente/s del/los proyecto/s que ejecutará la carrera con 

la participación de docentes y estudiantes de práctica de servicio comunitario. 

 

10.- Actividad. – Se registra el nombre de la/s actividad/es planificadas que pertenece/n al/los 

componente/s del/los proyecto/s de la carrera con la participación de docentes y estudiantes de práctica 

de servicio comunitario. 

 

11.-Resultados esperados. - Se describe los resultados esperados declarados en los componentes del marco 

lógico del/los proyecto/s de Vinculación que ejecutará la carrera con la participación de docentes y 

estudiantes, además, esta información también se la ubica en la matriz de planificación plurianual 

entregada por cada uno de el/los director/es del/los proyecto/s. 

 

12.- Docente/es Tutor/es. – Se enlista a los docentes con horas de vinculación de la carrera que realizarán 

tutorías a estudiantes matriculados en espacios académicos de práctica de servicio comunitario de la 

carrera en el/los proyecto/s en el periodo correspondiente según la malla curricular. 

 

13.- Número (No). - Se debe colocar el número que le corresponde a cada estudiante de la carrera según 

el orden del registro en la ficha.   

 

14.- Estado. – Especificar si son estudiantes matriculados en el periodo que les corresponde ejecutar 

actividades de práctica de servicio comunitario, (Primera vez) o si, son estudiantes de periodos anteriores, 

(rezagados) es decir que no realizaron su proceso de práctica de servicio comunitario por diferentes 

circunstancias.  

 

15.-Sexo. – Se registra el sexo (Hombres o Mujeres) de los estudiantes legalmente matriculados en espacios 

académicos de práctica de servicio comunitario que ejecutarán las actividades en el proyecto de la carrera 

según la nómina estudiantes. 
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16.- Beneficiarios. – Se registra el nombre/s del/los beneficiario/s que atenderá/n el/los proyecto/s de la 

carrera. 

 

17.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Carrera. – Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad con horas de práctica de servicio comunitario de la carrera. 

 

18.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Facultad. - Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad con horas de práctica de servicio comunitario en la Facultad 

correspondiente. 

 

Ejemplo: Se presenta un ejemplo de la información requerida en la ficha de Planificación semestral de 

Vinculación con la Sociedad carrera. 
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Figura 4. EJEMPLO FICHA DE PLANIFICACIÓN SEMESTRAL DE PRÁCTICA DE SERVICIO COMUNITARIO CARRERA 

Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 
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5.3. Planificación del Docente Tutor 

 

A continuación, se presenta una imagen del formato ficha de Planificación semestral de práctica de servicio 

comunitario, Docente Tutor, que debe ser gestionada por el/la Docente tutor de actividades de práctica 

de servicio comunitario, siguiendo las instrucciones que se mencionan a continuación: 

 

Figura 5. FICHA DE PLANIFICACIÓN SEMESTRAL DE PRÁCTICA DE SERVICIO COMUNITARIO DOCENTE TUTOR. 

      

Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 

 

Descripción de cada punto de la figura No. 5 

 

1.- Membrete sistema de gestión de Calidad. - Es un espacio exclusivo del Sistema de Gestión de la Calidad 

no se debe manipular la información registrada en este encabezado. 

 

2.- Nombre del Docente Tutor. – Se registra el nombre del docente tutor con horas de práctica de servicio 

comunitario de la carrera que realizará tutorías a estudiantes matriculados en espacios académicos de 

práctica de servicio comunitario en el/los proyecto/s. 

 

3.- Modalidad (Contrato o nombramiento). - El docente tutor registrará su estatus contractual según los 

instrumentos legales tramitados en la Dirección de Talento Humano de la Unach.  

 

4.- Carrera. – Se registra la carrera que participará el docente tutor en el/los proyecto/s de práctica de 

servicio comunitario. 
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5.- Facultad. - Se registra la unidad académica al cual pertenece el docente tutor con horas de práctica 

de servicio comunitario que participará en el/los proyectos. 

 

6.- Periodo académico. – Se ubica el periodo que participará el docente tutor con horas de práctica de 

servicio comunitario en el acompañamiento a estudiantes de la carrera en la ejecución de actividades en 

el/los proyecto/s. 

 

7.- Carga horaria semanal de práctica de servicio comunitario. – Se registra las horas semanales que 

ejecutará el docente tutor asignado a estudiantes de la carrera para realizar tutorías de práctica de servicio 

comunitario según el reglamento de distributivos. 

 

8.- Nómina de Estudiantes. – Se Registra la nómina de estudiantes legalmente matriculados en los espacios 

académicos de práctica de servicio comunitario de la carrera, que participarán en la ejecución de las 

actividades mediante el acompañamiento del docente tutor. 

 

Nota: Se recomienda registrar primero la nómina de estudiantes en la columna correspondiente, debido a 

que se los debe enumerar y ubicar en cada celda de la ficha. 

 

9.- Proyecto de práctica de servicio comunitario. – Se registra el/los nombre/es del/los Proyecto/s de práctica 

de servicio comunitario que el docente tutor participa en el acompañamiento de estudiantes de la carrera. 

 

10.- Componente(s). – Descripción del componente que el docente tutor participará en el/los proyectos de 

práctica de servicio comunitario mediante el acompañamiento a estudiantes legalmente matriculados en 

el periodo correspondiente. 

 

11.- Actividad(es). – Se registra el nombre de la/s actividad/es planificadas que pertenece/n al/los 

componente/s del/los proyecto/s que ejecutará el docente tutor mediante el acompañamiento a 

estudiantes legalmente matriculados en el periodo correspondiente. 

 

12.- Resultados esperados. - Se describe los resultados esperados declarados en el marco lógico del/los 

proyecto/s de práctica de servicio comunitario que ejecutará el docente tutor mediante el 

acompañamiento a estudiantes legalmente matriculados de la carrera correspondiente, además, esta 

información también se la localiza en la matriz de planificación plurianual entregada por cada uno de el/los 

director/es del/los proyecto/s. 

 

13.- Beneficiarios. – Se registra el nombre/s del/los beneficiario/s que se atenderá/n el/los proyecto/s que 

participó el docente tutor en el acompañamiento a estudiantes. 

 

14.- Subactividad(es). - Se registra el nombre de la/s subactividad/es planificadas que pertenece/n al/los 

componente/s y a la/las actividades del/los proyecto/s que ejecutará el docente tutor mediante el 

acompañamiento a estudiantes legalmente matriculados en el periodo correspondiente. 

 

15.- Número (No). - Se debe colocar el número que le corresponde a cada estudiante de la carrera según 

el orden del registro en la ficha.   
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16.- Cronograma de ejecución de prácticas de servicio comunitario. El docente tutor planificará el tiempo 

de ejecución de las actividades de práctica de servicio comunitario que cada estudiante realizará en el/los 

proyecto/s para cumplir las 120 o 160 horas dependiendo de las carreas en el periodo correspondiente. 

 

17.- Docente tutor. - Se registra el nombre y la firma del docente asignado para esta actividad con horas de 

práctica de servicio comunitario de la carrera. 

 

18.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Carrera. – Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad con horas de práctica de servicio comunitario de la carrera. 

 

19.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Facultad. - Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad con horas de práctica de servicio comunitario de la Facultad 

correspondiente. 

 

Ejemplo: Se presenta un ejemplo de la información requerida en la ficha de Planificación semestral de 

práctica de servicio comunitario Docente Tutor. 
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Figura 6. EJEMPLO FICHA DE PLANIFICACIÓN SEMESTRAL DE PRACTICA DE SERVICIO COMUNITARIO DOCENTE TUTOR. 

   Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 
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6. SEGUIMIENTO SEMESTRAL 

6.1. Seguimiento de Facultad 

 

A continuación, se presenta una imagen del formato ficha de seguimiento semestral de práctica de servicio comunitario Facultad, que debe ser gestionada 

por el/la responsable Vinculación de Facultad, siguiendo las instrucciones que se mencionan a continuación: 

 

Figura 7. FICHA DE SEGUIMIENTO SEMESTRAL DE PRACITCA DE SERVICIO COMUNITARIO FACULTAD. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 
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Descripción de cada punto de la figura No. 7 

 

 

1.- Membrete sistema de Gestión de calidad. – Es un espacio exclusivo del Sistema de Gestión de la Calidad 

no se debe manipular la información registrada en este encabezado. 

 

2.- Facultad. - Se registra la unidad académica al cual pertenece la/lasCD carrera/s que participaron en 

el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario. 

 

3.- Periodo académico. – Se registra el periodo para el cual se ejecutaron actividades de práctica de servicio 

comunitario con la participación de las carreras en el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario de 

la Facultad correspondiente. 

 

4.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Facultad. - Se registra los nombres y apellidos del 

responsable de práctica de servicio comunitario de Facultad, según distributivo y horas asignadas en el 

periodo académico que corresponda. 

 

5.- Número de estudiantes matriculados. – Registrar la nómina de estudiantes que ejecutaron actividades en 

el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario que están legalmente matriculados en los espacios 

académicos de prácticas comunitarias según la malla curricular de las carreras de la Facultad 

correspondiente. 

  

6.- Número de estudiantes aprobados. – Se registra el número de estudiantes que están legalmente 

matriculados en los espacios académicos de práctica de servicio comunitario, que ejecutaron 

componentes y actividades en los proyectos de práctica de servicio comunitario de las carreras de la 

facultad correspondiente y obtuvieron su respectivo certificado de práctica de servicio comunitario dentro 

del periodo académico correspondiente. 

 

7.- Programa. – Registrar el/los programa/s de los que forman parte el/los proyecto/s que participaron las 

carreras de la Facultad. Esta información se deberá extraer de la Ficha de Planificación Plurianual entregada 

por los directores de proyectos o en su defecto revisar los Programas de Vinculación institucionales. 

 

8.- Proyecto. – Se registra el/los nombre/s del/los Proyecto/s de Vinculación que participaron las carreras de 

la Facultad correspondiente. 

 

9.- Carrera. – Se registra las carreras que participaron en el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario 

de la Facultad. 

 

10.- Responsable carrera. - Se registra los nombres y apellidos del/los responsable/s de carreras de práctica 

de servicio comunitario de la Facultad correspondiente, según distributivo y horas asignadas en el periodo 

académico correspondiente. 

 

11.- Observaciones. - Se registra una explicación resumida o puntual del seguimiento de la ejecución de las 

actividades de de práctica de servicio comunitario vinculación de los estudiantes de la/las carrera/s de la 

Facultad correspondiente. 

 

12.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Facultad. - Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad. 

 

13.- Analista de Vinculación con la Sociedad. - Se registra el nombre y la firma del analista asignado a la 

Facultad correspondiente. 
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14.- Director/a de Vinculación con la Sociedad. - Se registra el nombre y la firma del/la director/a de 

Vinculación con la Sociedad. 

 

 

Ejemplo: Se presenta un ejemplo de la información requerida en la ficha de seguimiento semestral de 

práctica de servicio comunitario Facultad. 

 

Figura 8. EJEMPLO FICHA DE SEGUIMIENTO SEMESTRAL DE PRÁCTICA DE SERVICIO COMUNITARIO 

FACULTAD 

Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 
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6.2. Seguimiento de Carrera 

 

A continuación, se presenta una imagen del formato de la ficha de seguimiento semestral de Práctica de servicio comunitario Carrera, que debe ser gestionada 

por el/la responsable de práctica de servicio comunitario carrera, siguiendo las instrucciones que se mencionan a continuación: 

 

Figura 9. FICHA DE SEGUIMIENTO SEMESTRAL DE VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD CARRERA. 

Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                                                               

Página 21 de 31 

Descripción de cada punto de la figura No. 9 

 

1.- Membrete sistema de Gestión de calidad. - Es un espacio exclusivo del Sistema de Gestión de la Calidad 

no se debe manipular la información registrada en este encabezado. 

 

2.- Facultad. - Se registra la unidad académica al cual pertenece la carrera que participo en los proyectos 

de práctica de servicio comunitario. 

 

3- Carrera. – Se registra la carrera que ejecuto actividades de práctica de servicio comunitario en el/los 

proyectos. 

 

4.- Responsable de vinculación de carrera. - Se registra los nombres y apellidos del responsable de práctica 

de servicio comunitario de carrera, según distributivo y horas asignadas en el periodo académico que 

corresponda. 

 

5.- Periodo académico. - Se registra el periodo para el cual se planificaron las actividades de práctica de 

servicio comunitario donde participo la carrera en el/los proyecto/s.  

 

6.- Nómina de estudiantes. - Se Registra la nómina de estudiantes legalmente matriculados en los espacios 

académicos de práctica de servicio comunitario de la carrera que participaron en la ejecución de 

actividades de práctica de servicio comunitario, durante el periodo que les corresponda.  

 

Nota: Se recomienda registrar primero la nómina de estudiantes en la columna correspondiente, debido a 

que se los debe enumerar y ubicar en cada celda de la ficha. 

 

7.- Programa. – Detallar el nombre del/los programa/s de los que forman parte el/los proyecto/s que 

participo la carrera. Esta información se deberá extraer de la Ficha de planificación Plurianual entregada 

por los directores de proyectos o en su defecto revisar los Programas de Vinculación institucionales en donde 

participa la carrera. 

 

8.- Proyecto. – Se registra el/los nombre/s del/los Proyecto/s de práctica de servicio comunitario que la 

carrera ejecuto con la participación de docentes y estudiantes. 

 

9.- Componente. – Se deberá registrar el/los componente/s del/los proyecto/s que ejecuto la carrera con la 

participación de docentes y estudiantes de práctica de servicio comunitario. 

 

10.- Actividad. – Se registra el nombre de la/s actividad/es planificadas que pertenece/n al/los 

componente/s del/los proyecto/s de la carrera con la participación de docentes y estudiantes de práctica 

de servicio comunitario. 

 

11.- Resultados obtenidos. - Se describe los resultados obtenidos y que fueron declarados en los 

componentes del marco lógico del/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario ejecutados por la 

carrera con la participación de docentes y estudiantes, además, esta información también se la ubica en 

la matriz de planificación plurianual entregada por cada uno de el/los director/es del/los proyecto/s. 
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12.- Docente Tutor. – Se enlista a los docentes con horas de práctica de servicio comunitario de la carrera 

que realizaron tutorías a estudiantes legalmente matriculados en espacios académicos de práctica de 

servicio comunitario de la carrera en el/los proyecto/s en el periodo correspondiente según la malla 

curricular. 

 

13.- Número (No). - Se debe colocar el número que le corresponde a cada estudiante que ejecutaron 

actividades de práctica de servicio comunitario de la carrera según el orden del registro en la ficha 

correspondiente. 

 

14.- Sexo. – Se registra el sexo (Hombres o Mujeres) de los estudiantes legalmente matriculados en espacios 

académicos de práctica de servicio comunitario que ejecutaron actividades de práctica de servicio 

comunitario de la carrera según la nómina estudiantes. 

 

15.- Organización. - – Se registra el nombre/s del/los beneficiario/s o el/los socios estratégicos que apadrinan 

a él/los beneficiarios que atendieron el/los proyecto/s de la carrera. 

 

16.- Hombres o mujeres. – Escoger el sexo del/los beneficiario/s atendidos por el/los proyecto/s de la carrera. 

 

17.- Grupo de atención prioritaria. – Escoger el/los grupo/s de atención prioritaria, que va atender el/los 

proyecto/s de práctica de servicio comunitario de la carrera.  

 

18.- Fecha de inicio. – Registrar la fecha de inicio de la ejecución de actividades realizadas por docentes y 

estudiantes en el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario de la carrera. 

 

19.- Fecha de fin. - Registrar la fecha de fin de la ejecución de actividades realizadas por docentes y 

estudiantes de el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario de la carrera. 

 

20.- Total, horas. – Se registra el tiempo de ejecución de las actividades de práctica de servicio comunitario 

que cada estudiante realizó en el/los proyecto/s para cumplir las 120 o 160 horas dependiendo de las 

carreras durante el periodo correspondiente. 

 

21.- Horas tutoría. – Se registra las horas de acompañamiento del docente tutor a estudiantes legalmente 

matriculados de la carrera, que ejecutaron actividades de práctica de servicio comunitario en el/los 

proyecto/s de práctica de servicio comunitario. 

 

22.- Legalización postulación. - Son los estudiantes legalmente matriculados a través del SICOA de la carrera 

en los espacios académicos de práctica de servicio comunitario según la malla curricular. En la ficha 

seguimiento se escoge o se registra “Si” si, el/la estudiante esta legalizada/o, o “No” si no lo está, a través de 

la lista desplegable que se pone a disposición. 

 

23.- Aprobación docente tutor. - Luego de la revisión técnica del informe parcial que realizó el docente tutor 

en la ejecución de componentes y actividades por parte de los estudiantes en el/los proyecto/s de la 

carrera, el docente está en la potestad de “aprobar” o “denegar” el informe en base a los parámetros 

estipulados en los reglamentos, procesos e instructivos de la Dirección de Vinculación con la sociedad.  

En la ficha seguimiento carrera se escoge estas opciones aprobar o denegar a través de la lista desplegable 

que se pone a disposición. 
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24.- Validación responsable de práctica de servicio comunitario Facultad. - Luego de la revisión del informe 

parcial que realiza responsable Facultad a la ejecución de componentes y actividades por parte de los 

estudiantes en el/los proyecto/s de la carrera, el docente responsable de Facultad está en la potestad de 

“aprobar” o “denegar” el informe en base a los parámetros estipulados en los reglamentos, procesos e 

instructivos de la Dirección de vinculación con la sociedad. En la ficha seguimiento de carrera se escoge 

estas opciones aprobar o denegar a través de la lista desplegable que se pone a consideración para el 

seguimiento correspondiente. 

 

25.- Aprobación analista vinculación. - - Luego de la revisión metodológica del informe parcial que realiza 

el analista vinculación a la ejecución de componentes y actividades por parte de los estudiantes en el/los 

proyecto/s de la carrera, el analista vinculación está en la potestad de “aprobar” o “denegar” el informe en 

base a los parámetros estipulados en los reglamentos, procesos e instructivos de la Dirección de vinculación 

con la sociedad. En la ficha seguimiento de carrera, se escoge estas opciones a través de la lista 

desplegable que se pone a consideración para el seguimiento correspondiente. 

 

26.- Emisión del certificado. – Se entregará el certificado de práctica de servicio comunitario a los 

estudiantes que ejecutaron componentes y actividades en el/los proyecto/s de la carrera con éxito, es decir 

que han cumplido con los parámetros requeridos por la normativa, procesos e instructivos de la Dirección 

de vinculación con la sociedad. En la ficha seguimiento de carrera, se escoge las opciones “aprobado” o 

“reprobado” a través de la lista desplegable que se pone a consideración para el seguimiento 

correspondiente. 

 

27.- Resultado de evaluación del estudiante. – El docente responsable de práctica de servicio comunitario 

de carrera registra los resultados de la evaluación de los estudiantes, en la ficha de seguimiento de carrera, 

se escoge estas opciones “aprobado” o “reprobado” a través de la lista desplegable que se pone a 

consideración para el seguimiento correspondiente. 

 

28.- Observaciones. - Se registra una explicación resumida o puntual del “seguimiento” de la ejecución de 

las actividades de práctica de servicio comunitario de los estudiantes de la carrera. 

 

29.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Carrera. – Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad con horas de práctica de servicio comunitario de la carrera. 

 

30.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Facultad. - Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad con horas de práctica de servicio comunitario de la Facultad 

correspondiente. 

 

Ejemplo: Se presenta un ejemplo de la información requerida en la ficha de seguimiento semestral de 

práctica de servicio comunitario carrera. 
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Figura 10. EJEMPLO FICHA DE SEGUIMIENTO SEMESTRAL DE PRÁCTICA DE SERVICIO COMUNITARIO CARRERA 

Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 
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6.3. Seguimiento del Docente Tutor 

 

A continuación, se presenta una imagen del formato de la ficha de seguimiento semestral de práctica de servicio comunitario Docente Tutor, que debe ser 

gestionada por el/la docente tutor, siguiendo las instrucciones que se mencionan a continuación: 

 

Figura 11. FICHA DE SEGUIMIENTO SEMESTRAL DE PRÁCTICA DE SERVICIO COMUNITARIO DOCENTE TUTOR. 

   Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 
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Descripción de cada punto de la figura No. 6 

 

1.- Membrete sistema de Gestión de calidad. - Es un espacio exclusivo del Sistema de Gestión de la Calidad 

no se debe manipular la información registrada en este encabezado. 

 

2.- Nombre del docente tutor. - Se registra el nombre del docente tutor con horas de práctica de servicio 

comunitario de la carrera que realizó tutorías a estudiantes matriculados en espacios académicos de 

práctica de servicio comunitario en el/los proyecto/s. 

 

3.- Modalidad (contrato o nombramiento). El docente tutor registrará su estatus contractual según los 

instrumentos legales tramitados en la Dirección de Talento Humano de la Unach.  

 

4.- Carrera. - Se registra la carrera que participará el docente tutor en el/los proyecto/s de práctica de 

servicio comunitario. 

 

5.- Facultad. - - Se registra la unidad académica al cual pertenece el docente tutor con horas de práctica 

de servicio comunitario que participo en el/los proyectos. 

 

6.- Periodo académico. - Se ubica el periodo que participo el docente tutor con horas de práctica de 

servicio comunitario en el acompañamiento a estudiantes de la carrera en la ejecución de actividades en 

el/los proyecto/s. 

 

7.- Carga horaria semanal de práctica de servicio comunitario. - Se registra las horas semanales que ejecuto 

el docente tutor asignado a estudiantes de la carrera para realizar tutorías de práctica de servicio 

comunitario según el reglamento de distributivos. 

 

8.- Nómina de estudiantes. - Se Registra la nómina de estudiantes legalmente matriculados en los espacios 

académicos de práctica de servicio comunitario de la carrera, que participaron en la ejecución de 

actividades de práctica de servicio comunitario mediante el acompañamiento del docente tutor. 

 

Nota: Se recomienda registrar primero la nómina de estudiantes en la columna correspondiente, debido a 

que se los debe enumerar y ubicar en cada celda de la ficha. 

 

9.- Proyecto. – Se registra el/los nombre/es del/los Proyecto/s de práctica de servicio comunitario que el 

docente tutor participa en el acompañamiento de estudiantes de la carrera. 

  

10.- Componente. – Descripción del componente que el docente tutor participo en el/los proyectos de 

práctica de servicio comunitario mediante el acompañamiento a estudiantes legalmente matriculados en 

el periodo correspondiente. 

 

11.- Actividad. – Se registra el nombre de la/s actividad/es planificadas que pertenece/n al/los 

componente/s del/los proyecto/s que ejecuto el docente tutor mediante el acompañamiento a estudiantes 

legalmente matriculados en el periodo correspondiente. 
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12.- Subactividades. - Se registra el nombre de la/s subactividad/es planificadas que pertenece/n a la/las 

actividades y al/los componente/s del/los proyecto/s que ejecuto el docente tutor mediante el 

acompañamiento a estudiantes legalmente matriculados en el periodo correspondiente. 

 

13.- Resultados obtenidos. - Se describe los resultados esperados declarados en el marco lógico del/los 

proyecto/s de práctica de servicio comunitario que ejecuto el docente tutor mediante el acompañamiento 

a estudiantes legalmente matriculados de la carrera correspondiente, además, esta información también 

se la localiza en la matriz de planificación plurianual entregada por cada uno de el/los director/es del/los 

proyecto/s. 

 

14.- No. - Se debe colocar el número que le corresponde a cada estudiante que ejecutaron actividades de 

práctica de servicio comunitario de la carrera según el orden del registro en la ficha correspondiente.  

 

15.- Sexo. – Se registra el sexo (Hombres o Mujeres) de los estudiantes legalmente matriculados en espacios 

académicos de práctica de servicio comunitario que ejecutaron actividades de práctica de servicio 

comunitario de la carrera según la nómina estudiantes. 

 

16.- Organización. - Se registra el nombre/s del/los beneficiario/s o el/los socios estratégicos que apadrinan 

a él/los beneficiarios que atendieron el/los proyecto/s que participó el docente tutor en el acompañamiento 

a estudiantes de la carrera. 

 

17.- Hombres o mujeres. – Escoger el sexo del/los beneficiario/s atendidos por el/los proyecto/s mediante las 

tutorías a estudiantes de la carrera. 

 

18.- Grupo de atención prioritaria. - Escoger el/los grupo/s de atención prioritaria, que a atendió o atendieron 

el/los proyecto/s que participó el docente tutor en el acompañamiento a estudiantes de la carrera. 

 

19.-Fecha de inicio. – Registrar la fecha de inicio de la ejecución de actividades realizadas por docentes y 

estudiantes en el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario de la carrera. 

 

20.- Fecha de fin. - Registrar la fecha de fin de la ejecución de actividades realizadas por docentes y 

estudiantes de el/los proyecto/s de práctica de servicio comunitario de la carrera. 

 

21.- Total, horas. – Se registra el tiempo de ejecución de las actividades de práctica de servicio comunitario 

que cada estudiante realizó en el/los proyecto/s para cumplir las 120 o 160 horas dependiendo de las 

carreras durante el periodo correspondiente. 

 

22.- Horas tutoría. – Se registra las horas de acompañamiento del docente tutor a estudiantes legalmente 

matriculados de la carrera, que ejecutaron actividades de práctica de servicio comunitario en el/los 

proyecto/s. 

 

23.- Legalización postulación. - Son los estudiantes legalmente matriculados a través del SICOA de la carrera 

en los espacios académicos de práctica de servicio comunitario según la malla curricular, que fueron 

tutorados por el docente asignado. 
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 En la ficha seguimiento, se escoge o se registra “Si” si, el/la estudiante esta legalizada/o, o “No” si no lo está, 

a través de la lista desplegable que se pone a disposición. 

 

24.- Aprobación docente tutor. - Luego de la revisión técnica del informe parcial que realizó el docente tutor 

en la ejecución de componentes y actividades por parte de los estudiantes en el/los proyecto/s de la 

carrera, el docente está en la potestad de “aprobar” o “denegar” el informe en base a los parámetros 

estipulados en los reglamentos, procesos e instructivos de la Dirección de Vinculación con la sociedad. En la 

ficha seguimiento carrera se escoge estas opciones aprobar o denegar a través de la lista desplegable que 

se pone a disposición. 

 

25.- Validación responsable de práctica de servicio comunitario Facultad. - Luego de la revisión del informe 

parcial que realiza responsable Facultad a la ejecución de componentes y actividades por parte de los 

estudiantes en el/los proyecto/s de la carrera, el docente responsable de práctica de servicio comunitario 

de Facultad está en la potestad de “aprobar” o “denegar” el informe en base a los parámetros estipulados 

en los reglamentos, procesos e instructivos de la Dirección de vinculación con la sociedad. En la ficha 

seguimiento de carrera se escoge estas opciones aprobar o denegar a través de la lista desplegable que 

se pone a consideración para el seguimiento correspondiente. 

 

26.- Aprobación analista vinculación. - - Luego de la revisión metodológica del informe parcial que realiza 

el analista vinculación a la ejecución de componentes y actividades por parte de los estudiantes en el/los 

proyecto/s de la carrera, el analista vinculación está en la potestad de “aprobar” o “denegar” el informe en 

base a los parámetros estipulados en los reglamentos, procesos e instructivos de la Dirección de vinculación 

con la sociedad. En la ficha seguimiento de carrera, se escoge estas opciones aprobar o denegar a través 

de la lista desplegable que se pone a consideración para el seguimiento correspondiente. 

 

27.- Emisión del certificado. – Se entregará el certificado de práctica de servicio comunitario a los 

estudiantes que ejecutaron componentes y actividades en el/los proyecto/s de la carrera con éxito, es decir 

que han cumplido con los parámetros requeridos por la normativa, procesos e instructivos de la Dirección 

de vinculación con la sociedad. En la ficha seguimiento de docente tutor, se escoge las opciones 

“aprobado” o “reprobado” a través de la lista desplegable que se pone a consideración para el seguimiento 

correspondiente. 

 

28.- Resultado de evaluación del estudiante. – El docente tutor de carrera registra los resultados de la 

evaluación de los estudiantes tutoriados, en la ficha de seguimiento, se escoge estas opciones “aprobado” 

o “reprobado” a través de la lista desplegable que se pone a consideración para el seguimiento 

correspondiente. 

 

29.- Observaciones. - Se registra una explicación resumida o puntual del “seguimiento” de la ejecución de 

las actividades de práctica de servicio comunitario de los estudiantes de la carrera. 

 

30.- Docente tutor. - Se registra el nombre y la firma del docente asignado para esta actividad con horas de 

práctica de servicio comunitario de la carrera. 

 

31.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Carrera. – Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad con horas de práctica de servicio comunitario de la carrera. 
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32.- Responsable de práctica de servicio comunitario de Facultad. - Se registra el nombre y la firma del 

docente asignado para esta actividad con horas de práctica de servicio comunitario de la Facultad 

correspondiente. 

 

Ejemplo: Se presenta un ejemplo de la información requerida en la ficha de seguimiento semestral de 

Vinculación con la Sociedad Docente Tutor. 
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Figura 12. EJEMPLO DE LA FICHA DE SEGUIMIENTO SEMESTRAL DE PRÁCTICA DE SERVICIO COMUNITARIO DOCENTE TUTOR 

   Fuente: Equipo Dirección de Vinculación, Unach 2023. 
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