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1. OBJETIVOS 

Establecer lineamientos para el adecuado registro de las acciones y resultados obtenidos en cada 

subactividad de un proyecto de práctica de servicio comunitario. 

2. ALCANCE 

Abarca la recopilación y documentación de información relevante sobre cada subactividad realizada en 

un proyecto.  

3. DEFINICIONES  

 

• Proyecto: Nombre del proyecto de práctica de servicio comunitario, al cual pertenece el estudiante. 

• Subactividad: Tarea específica, que contribuye a la consecución de la actividad y el componente, 

registrado por el estudiante. 

• Periodo Académico: Lapso específico dentro del calendario académico, durante el cual se lleva a cabo 

una serie de subactividades realizadas por el estudiante. 

• Beneficiario: Persona o entidad que recibe los beneficios y servicios de la subactividad.  

• Docente Tutor: Docente que tiene la responsabilidad de guiar y acompañar a los estudiantes, en el 

correcto desarrollo de la subactividad planteada. 

• Estudiante: Persona que forma parte del proyecto, y se compromete activamente a trabajar en el 

desarrollo de la subactividad planteada. 

• Resultados de la Subactividad: Productos, logros o cambios específicos, que se obtienen como 

consecuencia de la ejecución exitosa de esa subactividad en particular.  

4. PROCEDIMIENTO 

 

A continuación, se detalla el procedimiento que se deberá realizar para el registro de las evidencias en las 

Subactividades: 

 

INFORMACIÓN GENERAL 

Proyecto: 1 

Subactividad:  

2 

Fecha de inicio: 

3 

 

 

 
Fecha de fin: 

 
 

4 

 

Periodo Académico: 5 

 

 

Beneficiario/Lugar:  

6 

Docente Tutor:  

7 

Estudiante: 8 
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Resultados de la 

subactividad: 

9 

 

REGISTRO DIARIO 

 

Fecha 

Horas  

Tareas 

 

Medios de 

Verificación 
de: 

00h00 
a: 00h00 Total 

10 11 11 12 13 14 

      

      

      

Total de horas 15   

 

 

INFORMACIÓN GENERAL 

 

1. Proyecto: Nombre del proyecto de práctica de servicio comunitario, al cual pertenece el estudiante. 

 

 

2. Subactividad:  Se refiere a una tarea específica, que contribuye a la consecución de la actividad y el 

componente, registrado por el estudiante.  
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3. Fecha de inicio:  Es la fecha de la primera tarea realizada por el estudiante en el proyecto. 

 

 

4. Fecha de fin: Es la fecha de la última tarea realizada por el estudiante en el proyecto que ha postulado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Periodo Académico: Se refiere a un lapso específico dentro del calendario académico, durante el cual 

se lleva a cabo una serie de subactividades realizadas por el estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Beneficiario/Lugar:   

Beneficiario, es la persona o entidad que recibe los beneficios y servicios de la subactividad.  

El lugar, puede ser cualquier espacio físico o virtual donde se llevan a cabo las subactividades planteadas.  

 

 

 

 

 



 INSTRUCTIVO PARA CARGA DE EVIDENCIAS  

CÓDIGO: GV.02.01. P02.I04. 
VERSIÓN: 01 

FECHA: 28-01-2025 

MACROPROCESO: GESTIÓN DE VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD 
PROCESO: COOPERACIÓN Y DESARROLLO 
SUBPROCESO: PRÁCTICAS DE SERVICIO COMUNITARIO 

 

                           Página 6 de 9  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Docente Tutor: Nombre del docente que tiene la responsabilidad de guiar y acompañar a los estudiantes, 

en el correcto desarrollo de la subactividad planteada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Estudiante: Nombre del estudiante, que forma parte del proyecto de práctica de servicio comunitario, y 

se compromete activamente a trabajar en el desarrollo de la subactividad planteada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Resultados de la subactividad: Se refieren a los productos, logros o cambios específicos, que se obtienen 

como consecuencia de la ejecución exitosa de esa subactividad en particular. 
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REGISTRO DIARIO 

 

REGISTRO DIARIO 

 

Fecha 

Horas  

 

Tareas 

 

Medios de 

Verificación de: 

00h00 

a: 

00h00 
Total 

2022/09/19 08h00 16h00 8 Tarea w Anexo1_tarea_w 

2022/09/20 09h00 15h00 6 Tarea x Anexo2_tarea_x 

2022/09/21 09h00 17h00 8 Tarea y Anexo3_tarea_y 

2022/09/22 08h30 16h30 8 Tarea z Anexo4_tarea_z 

Total de horas 30   

 

10. Fecha.- Es la fecha en la que el estudiante realizó la subactividad. 
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11. de 00h00 / a 00h00.- Es el horario durante el cual el estudiante realizó la tarea en esa fecha específica. 

Debe registrarse jornadas de trabajo efectivas (sin recesos intermedios), es decir, si durante un día trabajó 

en 2 jornadas (Ejemplo: de 8h00 a 12h00 y de 14h00 a 18h00) deberá realizar el registro de las 2 jornadas 

por separado. 

 

REGISTRO DIARIO 

 

Fecha 

Horas  

 

Tareas 

 

Medios de 

Verificación de: 

00h00 

a: 

00h00 
Total 

2022/09/19 08h00 12h00 4 Tarea w Anexo1_tarea_w 

2022/09/19 14h00 18h00 4 Tarea x Anexo2_tarea_x 

 

 

12. Total. - Es el tiempo comprendido entre de: 00h00 a: 00h00. 

 

13. Tareas. – Se describe la tarea realizada por el estudiante en la fecha e intervalo de horas registradas. 

 

14. Medios de verificación. - Se refiere a los documentos u otra fuente de información que el estudiante debe 

adjuntar como evidencia para comprobar la validez, veracidad o cumplimiento de la tarea desarrollada. 

Se debe adjuntar, los anexos numerados secuencialmente conforme las tareas realizadas. Se recomienda 

presentar como evidencia los siguientes: 

 

a. Registros de asistencia 

b. Oficios 

c. Formularios 

d. Hojas de ruta 

e. Actas de reuniones 

f. Certificados 

g. Informes técnicos 

h. Avances de documentos o informes 

i. Imágenes (Fotografías, Capturas de pantalla, etc.) 

j. Bitácoras 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Total, de horas. - Es la sumatoria de la columna Total (14). 

 

 

 

Todo documento que se presente como evidencia  

debe contar con firma/s y/o sello/s de legalización 
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5. CONTROL DE VERSIONES 

 

VERSIÓN DETALLE FECHA 

01 
Actualización despliegue del macroproceso 

de Vinculación con la sociedad  
28-01-2025 

 

6. LEGALIZACIÓN 

ELABORADO APROBADO 

 

 

 

 

 

Ing. Soledad Romero 

ANALISTA DE VINCULACIÓN CON LA 

SOCIEDAD 

 

 

 

 

 

Dra. Martha Romero 

DIRECTORA DE VINCULACIÓN CON LA 

SOCIEDAD 
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