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1. OBJETIVO

Definir el mecanismo y actividades para programar, hacer seguimiento y certificar
las horas de servicio social estudiantil obligatorio en el nivel de educacién media
de la Institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion de necesidades de apoyo de estu-
diantes en actividades de labor social y finaliza con la certificacion de los estudian-
tes que cumplan con 80 horas de ley.

3. RESPONSABILIDADES

Administrativos de oficina: Deben reportar a los coordinadores de los niveles de
educacién media la necesidad de estudiantes de servicio social para desarrollar
actividades de apoyo administrativo y hacer el respectivo acompafiamiento.

Coordinador béasica primaria y secundaria: Todos los coordinadores de béasica
primaria y secundaria deben informar a los coordinadores del nivel de educacién
media la necesidad de estudiantes de labor social para desarrollar actividades de
apoyo en gestion de aula o administrativo y verificar su cumplimiento.

Coordinador de educacién media: Es el responsable de hacer cumplir lo esta-
blecido en este procedimiento. Deben realizar la asignacion de estudiantes para el
servicio social, firmar las invitaciones de convenio con entidades externas, certifi-
car los estudiantes de la jornada diurna que cumplan con las 80 horas de ley.

Coordinador de la jornada nocturna: Es el responsable de hacer cumplir lo es-
tablecido en este procedimiento. Deben realizar la asignacion de estudiantes para
el servicio social, firmar las invitaciones de convenio con entidades externas, certi-
ficar los estudiantes de la jornada nocturna que cumplan con las 80 horas de ley.
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Orientador de grupo: Es el docente encargado de difundir la informacion a estu-
diantes y acudientes relacionadas con el servicio social obligatorio.

Docentes: Aportan al acompafiamiento de los estudiantes que realicen el servicio
social bajo su responsabilidad. Se debe contar con documentos que evidencien el
proceso de seguimiento y acompafamiento a cada uno de los estudiantes.

La comunicacion constante entre padres de familia o acudientes, estudiantes y la
Institucién es fundamental para garantizar la eficacia en el acompafiamiento y se-
guimiento.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 Recepcion de necesidades:

Los coordinadores de los niveles de educacién media recibiran durante el primer
mes del afo lectivo las necesidades de estudiantes para el desarrollo de servicio
social bajo el acompafiamiento de docentes, coordinadores o personal de oficina
en el marco de alguna de las siguientes actividades y horarios:

e Apoyo en gestion de aula: Consiste en la colaboracién que presta el estu-
diante a los docentes en aspectos de organizacion del ambiente de aula,
creacion de material pedagdgico, acompafiamiento en el aula, seguimiento
académico y de convivencia de estudiantes, colaboracion en actividades de
homenaje a la bandera o proyectos pedagdgicos transversales y activida-
des de mejoramiento institucional.

Horarios: Lunes a Viernes 7:00 am a 11:00 am / 1:00 pm a 5:00 pm
e Apoyo administrativo: Consiste en la colaboracion que presta el estudiante
a los coordinadores y personal de oficina en aspectos relacionados con ar-

chivo, gestién documental y comunicaciones.

Horarios: Lunes a Viernes 7:00 am a 11:00 am / 1:00 pm a 5:00 pm

e Apoyo entidad externa: Se define de acuerdo a las necesidades de la enti-
dad, la cual debe estar legalmente constituida y presentar carta de intencion
0 aceptacion de la invitacion de la institucion educativa.

Horarios: Lunes a Sdbado segun convenio con la entidad
e Labor comunitaria: Consiste en la colaboracion en el desarrollo de jornadas

de limpieza, adecuacion, embellecimiento de las instalaciones de la institu-
cion educativa, apoyo en el desarrollo de eventos institucionales y otros que
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se definan bajo convenio con entidades externas del entorno de la institu-
cion.

Horarios: Lunes a Sdbado segun convenio con la entidad o segun establez-
ca la institucion educativa.

4.2 Convocatoria:

El coordinador del nivel de educacion media publicara en lugar visible las vacantes
para la inscripcion de estudiantes al servicio social obligatorio para posteriormente
realizar la asignacion respectiva que registrara en el formato GC-Fo-15 (Registro y
Control de SSEOQO), previa autorizacion del acudiente en el formato (GC-Fo-09),
cuando es menor de edad, y de la entidad externa (GC-Fo-14) cuando la institu-
cion hace el requerimiento. En caso que la entidad externa desee solicitar estu-
diantes para el servicio social debera enviar a la coordinacion carta de solicitud
indicando Informacion de la entidad (Nombre, direccion, teléfono, NIT), funcionario
responsable de los estudiantes, actividades a desarrollar y horarios, para su verifi-
cacion y aprobacion por el acudiente del estudiante en el formato GC-Fo-09.

4.3 Acompafiamiento y Seguimiento: Una vez el estudiante inicia sus activida-
des de servicio social debera diligenciar a diario el formato de relacién de horas
(GC-Fo0-08) en el cual el responsable del acompafiamiento debera firmar el nime-
ro de horas cumplidas. Al finalizar, el coordinador de la sede o responsable de la
entidad externa firmara el visto bueno indicando que el estudiante cumplié con las
80 horas de Ley.

4.4 Certificacion: El estudiante entregara el formato de relacion de horas al coor-
dinador respectivo del nivel de educacion media (diurno o nocturno) quien registra-
ra el cumplimiento de las 80 horas en el formato GC-Fo-15 y asignara un consecu-
tivo para su respectiva certificacion en el formato GC-Fo-07. Los documentos de
labor social seran archivados por dos afios en la coordinacion que los recepciona.

5. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE SE GENERAN

Procedimiento de Servicio Social Estudiantil Obligatorio (GC-Pro-03)
Certificado Servicio Social Estudiantil Obligatorio (GC-Fo-07)

Relacién de horas Servicio Social Estudiantil Obligatorio (GC-Fo-08)
Autorizacion del Servicio Social Estudiantil Obligatorio (GC-Fo-09)
Autorizacion Entidad Externa para prestar el SSEO (GC-Fo-14)
Registro y Control del Servicio Social Estudiantil Obligatorio (GC-Fo-15)
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6. DEFINICIONES

v Acompafiamiento: Conjunto de acciones orientadas a promover las activida-
des de apoyo para el servicio social estudiantil obligatorio.
v' Seguimiento: Verificar y documentar el desarrollo de las acciones de acompa-

fiamiento.
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