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	VERSIÓN: 1
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	MACROPROCESO: COMUNITARIO

	PROCESO:  Proyección a la comunidad
	SUBPROCESO: Servicio Social del estudiantado SSE

	ALCANCE: Aplica para los estudiantes de grado décimo y undécimo de la institución
	OBJETIVO: Cumplir con el requisito del servicio social del estudiantado para optar al  título de bachiller acorde con las disposiciones legales y para fortalecer su proceso de formación humana, social y de orientación vocacional.

	RESPONSABLE: Docente designado para el proyecto de SSE


	No.
	ACTIVIDAD


	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	REGISTROS



	No
	ACTIVIDAD


	
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	REGISTROS

	1

	Realizar un diagnóstico de preferencias de los estudiantes para llevar a cabo el S.S.E
	P
	Coordinadores
Director de grupo
	Elaborar una entrevista personal para indagar por las preferencias  y definir la práctica de servicio social del estudiantado.

	Formato entrevista

	2

	Realizar el balance de la oferta intersectorial para la realización del S.S.E
	P
	Coordinadores
Docente de undécimo encargado SSE
	Elaborar una base de datos de posibles sitios para la realización del S.S.E acordes con las exigencias de la ley
Realizar la respectiva carta de presentación a los sitios de práctica del S.S.E
Obtener respuesta de aceptación por parte del sitio de práctica para que el estudiante realice el S.S.E

Estructurar el plan para la realización del S.S.E que incluye: Requisito legal, forma de realización, sitios donde se puede hacer, funciones a cumplir, duración y tiempos estipulados, formatos de registro del proceso, personas encargadas del proceso y evaluación, certificación requerida y la forma de la difusión.
	Base de datos
Carta de presentación

Formatos de registro, evaluación y plan reglamentario según la ley.

	3
	Desarrollar el plan del S.S.E 

	H
	Docentes cooperadores
Docente de undécimo encargado SSE 
Coordinadores
	Socializar plan del S.S.E con los estudiantes en reunión citada por la coordinadora y la docente de apoyo del SSE
Socializar en la primera asamblea a de padres la normatividad y  compromisos adquiridos al realizar  el SSE

Difundir mediante la página web los reglamentos y el proceso a seguir para la práctica del S.S.E

Informar sobre los sitios y actividades autorizados según la ley para hacer el S.S.E.
Entregar al docente cooperador  las cartas de presentación y formatos para diligenciar el cumplimiento del S.S.E

Presentar y llevar a cabo la inducción por parte del sitio de práctica a los  estudiantes, indicando normas, funciones, horarios y docente cooperador

Ejecutar las funciones del S.S.E en el sitio seleccionado y en el tiempo asignado.


	Circular

Formatos

Plan

Registro de Asistencia 

Acta

	4
	Evaluar el cumplimiento del S.S.E en el sitio elegido para tal fin

	V
	Docentes cooperadores
Coordinadores

Estudiantes

Familias

Docente de undécimo encargado del SSE
	Diligenciar el estudiante y el asesor de SSE la planilla de registro de horas de S.S.E
Entregar la encuesta evaluativa junto con el registro del tiempo cumplido, al docente de undécimo encargado del S.S.E

Verificar la cantidad  de estudiantes que han realizado el S.S.E con relación a la cantidad de estudiantes matriculados en grados décimo y undécimo
Expedir el certificado del S.S.E por parte del sitio donde fue realizado en el formato que cada institución establezca
Registrar el certificado del S.S.E realizado, en la hoja de vida del estudiante y en la secretaria como parte de la documentación solicitada para optar al título de bachiller


	Encuesta evaluación S.S.E
Certificado

Carpeta Hoja de vida individual del estudiante en secretaria

Registro de Horas de S.S.E



	5

	Estructurar acciones preventivas y de mejoramiento
	A
	Coordinadores

Docente de undécimo encargado del SSE
	Presentar a la comunidad el reporte de los estudiantes que falten por realizar el S.S.E. incluyendo observaciones, porcentaje de cumplimiento, acciones de mejoramiento
Informar mediante una circular a las familias y estudiantes que no hayan realizado su S.S.E acerca de que de no hacerlo no podrán graduarse

De acuerdo con los resultados proponer acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento para los estudiantes que no han cumplido el SSE como requisito previo para optar al título de bachiller.
	Circular

Lista de estudiantes que faltan por presentar el certificado de realización de servicio social
Fotografías de avisos
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