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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos de revisidén técnica y metodoldgica de evidencias reportadas por los estudiantes
fruto de su participaciéon en los proyectos de prdctica de servicio comunitario, para garantizar que estén
completas, precisas, confiables y coherentes con los objetivos del proyecto.

2. ALCANCE

El presente instructivo serd utilizado por los docentes tutores de prdcticas de servicio comunitario para la
revisidn técnica; y, por los andlistas de vinculacion para la revisibn metodolégica de las evidencias
reportadas por estudiantes y docentes, fruto de la ejecucién de actividades dentro de los proyectos de
prdcticas de servicio comunitario. Adicionalmente el instructivo brinda lineamientos para el registro de las
horas de tutorias brindadas por los docentes.

Esta revision implica una evaluaciéon exhaustiva de las evidencias presentadas en un contexto especifico, es
decir se busca asegurar que sean técnica y metodoldégicamente consistentes conforme a los estdndares
establecidos.

3. DEFINICIONES

e SIGEPV: Sistema de Gestidn de Proyectos de Vinculacion.

e SICOA: Sistema Institucional de Control Académico.

e CODESI: Coordinacion de Desarrollo de Sistemas Institucionales.

e Evidencia: Documento, imagen, video o cualquier fuente de informacién que permita verificar la tarea
realizada.

e Revisidon Técnica: Revisibn de “aspectos de fondo o contenido” de una evidencia, que lo hace un
profesional (docente tutor) afin al drea o temdtica de la actividad realizada.

¢ Revision Metodoldgica: Revision de “aspectos de forma o formato” de una evidencia, que lo hace un
profesional (analista) de la DVCS.

e Docente Tutor: Docente de la UNACH con horas de prdcticas de servicio comunitario en su distributivo
laboral, responsable de brindar acompanamiento durante la ejecucion de las actividades de practicas
de servicio comunitario de los estudiantes que se le hayan asignado segun la planificacién semestral de
prdcticas de servicio comunitario de su carrera, y realizar la revisidn técnica de las evidencias reportadas
por sus estudiantes tutorados al SIGEPV.

e Andalista de Vinculaciéon con la Sociedad: Profesional de la DVCS encargado de redlizar la revision
metodoldgica de las evidencias.

¢ Ficha de control: Interfaz del SIGEPV que muestra el registro de la/s tarea/s realizada/s por los estudiantes
en una jornada de trabagjo. Es la unidad de andlisis que se somete a revision tanto técnica como
metodoldgica.
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4. REVISION TECNICA
La revisidon técnica de las evidencias estd a cargo del Docente Tutor y el Responsable de practicas de
servicio comunitario de Facultad a través de la plataforma SIGEPV, para lo cual debe seguir el siguiente

procedimiento:

1. Ingresar al sitio: https://uvirtual.unach.edu.ec/ y buscar el icono de la plataforma de Vinculacién

(SIGEPV
m——Y I
71"

>

==

0
n‘,
2%
55

5

Vinculacion

2. Ingresar al rol Docentes

~ UnachVirtual

Vinculacion

de proyectos

Docentes Coordinadores/Analistas Director

(v] o

1+
Secretaria Administrador

Docentes
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3. Autenticarse con las credenciales de acceso al correo institucional (usuario y contrasena)

Unacheduec
e o

Iniciar sesidn

nombre.usuario@unach.edu.ec

;Mo puede acceder 3 su cuenta?

Universidad Nacional de Chimborazo.

Q Opciones de inicio de sesion

4. Ingresar al médulo de Seguimiento de proyectos

Bienvenido al sistema de correo electronico de la

“Unachvirtual

Apellidos Nombres

ESCRITORIO
PERFILES

PLANIFICACIGN
PROYECTD

Bienvenido al Sistema de Vinculacién con la Sociedad

—
(&)
=/

perfiles Proyectos

@

Seguimiento

SEGUIMIENTO
Universidad Macienal de Chimboraze (¢) 2018 Unidad de administracién ¥ Desarrello de Software
Seguimiento
" woen I— T—
ACREDITADA s THEESS TiE=s" scludable
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5. ldentificar el proyecto de prdcticas de servicio comunitario al que pertenece el estudiante de quién se
va a readlizar la revision, y seleccionar el botén Actividades.

“Unachvirtual =

Apellidos Nombres

APOYO TECNICO, ADMINISTRATIVO Vi) | (s
respves: o e e

ESCRITORIO SESORAMIENTO Y CONSULTORIA GRATUITA EN

PERFILES resumueste lanifeade n Penipe denominade -pueblo de Iz
, 56644210 " nifcade
PLANIFICACION /7ﬁ distintos ambitos, principalmente en =
PROYECTO ‘.’{5/)‘ $
SEGUIMIENTO - 467585,82
=
REPORTES /ﬁ/'
6. Identificar el nombre del estudiante y seleccionar el botén Actividades.

Seguimiento Actividades Seguim:

) =

7. Revisar y aprobar/denegar las evidencias reportadas por el estudiante.

AGREDITADA s IHE@ THEE==" s ludable
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Tilnachvital =

1. Descargar la

ESCRITORIO

S Subactividad: 1. C1.A15.TIC. Analisis de las Variables de Estudio

Facha Inkcte Mlan ficadar 18/11/2013 Facha Fin Planificadz: 271172019

evidencia y
Revisar

SEGUIMIENTO

REPOATES
e

[ e o o o o
]

Notas:

1. Descargar la evidencia (anexo) y revisar

fe e e b e 1

1000030\

2. Aprobar /
Denegar

Recomendacién: Luego de descargar una evidencia(anexo), actualice la pdgina(navegador) para seguir

descargando mds evidencias (F5)

Errores técnicos a considerar en la evidencia (anexo) para no aprobar

Evidencias fotos (*solo fotografias en casos especiales justificables)

El contenido de las evidencias presentadas debe estar acorde con las tareas realizadas.

¢ Informe de Actividades Realizadas y Ejecutadas (Conforme al formato de registro de evidencias por

subactividad - ver procedimiento)

e En el caso de carreras que requieran un informe técnico (Al Ultimo anexo se debe verificar que el
estudiante haya adjuntado el informe técnico - resultados para los beneficiarios)
e Evidencias no acordes a la planificacion (fechas, resultados no corresponden)

Ejemplos:

woesn

ACREDITADA _ e IHE% THEs
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Anexo menciona, Planificacion de actividades y se adjunta Anexo menciona, Realizacion de oficios,

y no

a mds de foto el cronograma Gantt de actividades. adjunta un oficio(s) de ejemplo, solo muestra foto

X

Notificar a los estudiantes para su respectiva correccion si asi lo amerita.

2. Aprobar o denegar

Luego de haber revisado las evidencias (Anexos)

ACREDITADA

woes I—
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Fichas de Control del Estudiante

Fecha o N s Nprotactdn Comentario  Aprobacidn  Comentaria
Heoucidn N

Coondinador Coordinador Analsta Analisz

Editar

Ficha

(0 e

O0O0o
I+ fe e

SI NO HUBO ACOMPANAMIENTO S| HUBO ACOMPARNAMIENTO
DEL DOCENTE DEL DOCENTE
Subactividades Desarrolladas -
Subactividades Desarrolladas
Estudiante
Estudiante
Hora Inicio Extudiants Hara Fin Evtudiants Total Horas Dacente
Docente ' f fesnes
s B :Hubo scompafamiznio presencia «
| Hora nicio il Hora Fin «
| | Obsenacion
| |
En caso de DENEGAR debe explicar el error
(en el campo COMENTARIO) para que el |
estudiante sepa lo que debe corregir

El registro de acompanamiento debe ir
acorde con las horas de précticas de
servicio comunitario en el distributivo
docente. Este registro evidenciard las

greso realizeda rreccamente

woes I—
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Asi se verd una actividad Revisada

Subactividad: 1, C1.A15.TIC. Anélisis de las Variables de Estudio

Fecha Inicio Planificada: 19/11/2019 Fecha Fin Planificada: 27/1172019

Ficha: ntrol del Estudi

- o 0 0 &

, b s o e Tuor I, g 0 O &

< =) 0 &
= G o 0 0 FA |

" K o - -‘- agrgar

X o o 8] () & om

. O 0 &

5 oo .. 0 O i om

Para ver el estado de la Actividad Revisada (clic »)
icha: ntrol u e
. - 0 0 <
- s M “ P 5 to de T D 0 @] 2
B 210 : O ] &
G 217201 L P L. O O &
&
. : 0 0 &
O P - e - 0O 0 & m
B ; - 0 0 &
b 0 0 L
...... continuar con la revisién de todas las fichas de control por estudiante.

8. Regresar al paso 5 para identificar nuevamente el proyecto de prdcticas de servicio comunitario y
seleccionar el botén Actividades.

ACREDITADA f = THEESS TiE=s" scludable
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“ Unachvirtual

Seguimiento de Proyectos

uimiento del proyecto

Apellidos Nombres

desigualdad en el desarro

ESCRITORIO FORTALECIMIENTO AL DESARROLLO @ME APOYO TECNICO, ADMINISTRATIVO
PERFILES El cantén Chambo tiene como problema central la s S 1 El cantén Penipe denominado --pueblo d

que implica que existz dif ca Presupuesto Presupuesto
PLANIFICACION corllevan a un inadecuado crecimiento socio Planificado distintos ambitos, principalmente en el drea d Planificado
PROYECTO $ $
SEGUIMIENTO 73487,00 467585,82
REPORTES

Actividaces | Detalles
Presupuestoy Avance

L=
o

9. ldentificar nuevamente el nombre del estudiante y seleccionar el botén Seguimiento General.

Mis Horas Fjecutadas: 53

Soguimionto Actividades

10.Seleccionar la pestana Encuestas y Documentos y descargar el archivo adjunto para revisar.

Encuestasy Documentos Conclusiones y Recomenazciones

nnnnnnnn

Obarvadiin Erado  Oberveidn
Conrinados anaisns amalses  Acien =
@

Una vez descargado el/los archivo/s, verificar que el contenido este acorde con las actividades

desarrolladas (fechas,

procedimiento).
ACREDITADA = THEES TiE=s" scludable
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a-"‘"‘ﬁ
P -l
Sy ot

o
e

-

Ficha de evaluacion del Certificado otorgado por el Acta de cumplimiento de

beneficiario, Ficha de evaluacion beneficiario actividades

del docente tutor, y ficha de
evaluacion del estudiante

11. Seleccionar 1a pestana Conclusiones y kKecomendaciones y descargar el archivo adjunto para revisar.

Objoius Erpacifiee Campensnte Canelusidn

Lrtade Oteraién  Gmde  Obersdén
Coordmador  Cooedinscr  Amalism Anslima
@ @

Aprobacion Conclusion y

| | Estado B

TR 1 — |
M
m
Q
3
M
-
Q
Q)
'ﬁt
(@]
-]

-

Aprobado w

==

12.Una vez finalizado el proceso de revisidon y aprobacion de seguimiento de actividades y seguimiento
general, nofificar al Analista de Vinculacion asignado a la Facultad.

AGREDITADA s IHE@ THEE==" s ludable
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Consideraciones:

El orden de revisidn y aprobacion de actividades de vinculacion a nivel administrativo es el siguiente:

—_

Docente Tutor
Responsable de prdcticas de servicio comunitario de Facultad
Analista de Vinculacion

w N

e Es de absoluta responsabilidad del docente tutor y del Responsable de prdcticas de servicio comunitario
la correctarevision (Aprobar/Denegar) de las actividades de prdcticas de servicio comunitario. (puede estar
sometido a sanciones, llamados de atencidn, etc.)

e En caso de que el docente tutor o el Responsable de prdcticas de servicio comunitario de Facultad
cometa algun error al momento de aprobar una ficha, se deberd solicitar via correo electrénico al Analista
de Vinculacidn se reinicie el proceso de revision y aprobacién especificando la causa/motivo; actividad a
corregir, datos del estudiante, carrera, nombre del proyecto.

5. REVISION METODOLOGICA

La revisibn metodoldgica de las evidencias estd a cargo del Analista de Vinculacion asignado a la Facultad,
para lo cual debe seguir el siguiente procedimiento:
1. Ingresar al sitio: https://uvirtual.unach.edu.ec/

o iy * = ]

i el o L5
a & 3 £

5

Vinculacion

AGREDITADA

THEESS THEE==" s ludable
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2. Ingresar al rol Coordinadores/Analistas

“ UnachVirtua

Vinculaciéon

G

estion de proyectos

o

Docentes Coordinadores/Analistas

v) o

%1

Secretaria Administrador

Director

Coordinadores/Analistas

3. Autenticarse con las credenciales de acceso al correo institucional (usuario y confrasena)

ACREDITADA

THEESS
o]

Unat:l:l'.j-:jd1.4.ecr -

Iniciar sesidén

Atras

Bienvenido al sistema de correo electrénico de la
Universidad Nacional de Chimborazo.

q Opciones de inicio de sesion

THEs=F

Copia controlada por el SGC UNACH

P&gina 14 de 21




CODIGO: GV.02.01. PO2.105.

INSTRUCTIVO PARA REVISION DE EVIDENCIAS '.l

VERSION: 01
FECHA: 28-01-2025
UNIVERSIDAD MACROPROCESO: GESTION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD SG C
gl/h%&%%“ﬁ‘% PROCESO: COOPERACION Y DESARROLLO CSTEMA DE RSO DE LA CALIDAD
SUBPROCESO: PRACTICAS DE SERVICIO COMUNITARIO UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

4. Ingresar al médulo de Seguimiento de proyectos

“ Unachvirtual =

Bienvenido al Sistema de Vinculacién con la Sociedad

Apellidos Nombres

ESCRITORIO

' ~
[ (
=

PERFILES \ J
= =/

PLANIFICACION Perfiles Proyectos Seguimienta

PROYECTO

SEGUIMIENTO

REPORTES

Universidad Mational de Chimboraze (o 2018 Unidad de sdministraciony Desarrlio de Software

Seguimiento

5. Identificar el proyecto de prdcticas de servicio comunitario al que pertenece el estudiante de quién se
va a redlizar la revision, y seleccionar el botén Actividades.

Unach virtua -

=)
 }

escaiTorio

perriLEs

PROYECTOS @ummm AL DESARROLLO HUMANO DEL CANTON CHAMBQ

RepoRTES

MPLEMENTAR UN CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NINO/A, ADOLESCENTE Y LA FAMILIA {CEDINAF) CON PROBLEMAS DE APRENDIZAJE Y CONDUCTUALES DE LAS UNIDADES

L
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6. ldentificar el nombre del estudiante y seleccionar el botén Actividades.

idos Mombres Carles

ESCRITORIO

SEGUIMIENTO DE
pppppp

REPORTES

Raul Garcia

PROYECTOS o Control ce Actividace

Tos

PLANIFICACION ¥
SEGUI

7. Revisary aprobar/denegar las evidencias reportadas por el estudiante.

" Unach virtual 1. Descargar la/s
evidencia/s y revisar
2. Aprobar o denegar

ﬁ 1 ALBAN VILLEGAS CARLOS DANIEL

Subactividad: Medi

NOAQARRQ |
KRR

Notas:

1. Descargar la/s evidencia/s y revisar

T O O T O
E'AE;EL\E;';

1. Descargar la/s
evidencia/s y revisar

2. Aprobar o denegar

Para descargar todas las evidencias de la subactividad ir al botdn “Evidencias” en la parte superior junto a
las fechas de inicio y fin; o, a su vez si se desea descargar la evidencia de una ficha en particular ir al botén

“Evidencia” de cada ficha.

Errores metodolégicos a considerar en la/s evidencias para no aprobar

e Los documentos deben ser legibles y tener alguna firma/sello de legalizacién.
e Cuando como evidencia reportan Unicamente fotografias se debe verificar que haya la justificacion

respectiva en el campo “Observacion”.

o Verificar que se haya utilizado el formato de registro de evidencias por subactividad (ver procedimiento)

con los anexos correspondientes.

e Lainformacion de las evidencias respecto a fechas, lugares, resultados, horarios, duracién esté acorde a

la informacidn registrada en la ficha de control.

ACREDITADA

L
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Ejemplos:
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Reporta evidencia en el formato de la DVCS
y la fecha, lugar, resultado, horarios coinciden con lo registrado

en la ficha de control
Enddiesila horsoeas Ragfiie Evidencia sin firma/sello de legalizacion
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Notificar a los estudiantes para su respectiva correccion si asi lo amerita.

2. Aprobar o denegar

Luego de haber revisado las evidencias el Analista puede Aprobar/Denegar todas las fichas de la
subactividad, si el caso lo amerita, dando clic sobre el botdn “Aprobacion Total” en la parte superior junto

a las fechas de inicio y fin; o, a su vez, ir Aprobando/Denegando ficha por ficha con el botédn
"Coordinador/Analista” de cada ficha.

Coordinador,/&nalista
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Aprobacién Actividad

Estado
Denegado ~
Aprobado
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En caso de DENEGAR debe explicar el error
(en el campo COMENTARIO) para que el
estudiante sepa lo que debe corregir
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iBuen trabajo!

Asi se verd una actividad Revisada

13. Regresar al paso é para identificar nuevamente el nombre del estudiante y seleccionar

ALBAN VILLEGAS CARLOS DANIEL

subactividad: Medicién de tensidn arterial. £-C
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continuar con la revisién de todas las fichas de control por estudiante.

Seguimiento General.

ACREDITADA

el botdn

~Unachvirtual
—ﬂi
Carles Ral Garcla
ESCRITORIO
PERFILES
PROVECTOS

SEGUIMIENTO DE

PROYECTOS

PLANIFICACION Y
SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDADES Actividsdes por

Revisar | Actividades | rovsar
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14. Seleccionar la pestana Encuestas y Documentos y descargar el archivo adjunto para revisar.

Forcentaje de. Extado Obervacisn Erado  Obervicidn
fe Satisfaceion cordnader  Cordinadar Anaists e e
o e unewe i yernose —— . P @

Una vez descargado el/los archivo/s, verificar que el contenido este acorde con las actividades

desarrolladas (formatos, fechas, nombres, resultados, firmas/sellos). Verificar que se hayan cargado los 3
documentos exigidos:

(m,,n(mﬂ

Ficha de evaluacién del Certificado otorgado por el Acta de cumplimiento de
beneficiario, ficha de evaluaci beneficiario actividades
del docente tutor y ficha de
evaluacion del estudiante
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15. Seleccionar la pestana Conclusiones y Recomendaciones y proceder a aprobar si posee la aprobacién
del docente tutor.

16. Una vez finalizado el proceso de revisidbn y aprobaciéon de seguimiento de actividades y seguimiento
general, nofificar al Estudiante para que solicite su certificado de prdcticas de servicio comunitario.

Consideraciones:

e Para realizar la revision metodoldgica de las fichas es necesario que primero se haya realizado la revision
técnica.

e En caso de que el Analista cometa algun error al momento de aprobar una ficha, se deberd solicitar via
correo electrénico a CODESI se revierta la aprobacién especificando la causa/motivo; actividad a
corregir, datos del estudiante, carrera, nombre del proyecto.

6. CONTROL DE VERSIONES

VERSION DETALLE FECHA

Actualizacién despliegue del macroproceso

01 . ., .
de Vinculacion con la sociedad

28-01-2025
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7. LEGALIZACION
ELABORADO APROBADO

VAR A5 EBAD
A ROVERO CRELLANA

Ing. Soledad Romero
ANALISTA DE VINCULACION CON LA
SOCIEDAD

fiFi rimdo_el ect r oni canent e por

EMARTHA LUGTA” ROVERO

Dra. Martha Romero
DIRECTORA DE VINCULACION CON LA
SOCIEDAD

THEESS  THESSS
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