INFORME FINAL DEL SERVICIO COMUNITARIO 

Estructura 

La Escuela de Comunicación Social, con el objetivo de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Servicio Comunitario y del Reglamento Interno  de la misma, presenta el siguiente material como guía para la elaboración del Informe Final del  Servicio Comunitario. 

Esta guía le permitirá al  estudiante de Comunicación Social, de cualquiera de las menciones que haya completado el número de horas requeridas por la Ley de Servicio Comunitario, elaborar el informe de cierre de su actividad voluntaria. 

1-. Aspectos formales para la redacción y presentación del informe

· El informe debe presentarse  en un lapso no mayor a 30 días después de haber culminado el número de horas requeridas para el cumplimiento de la Ley de Servicio Comunitario (LSC). Sin embargo, se pueden establecer prórrogas de acuerdo al caso.
· La redacción debe ser en tercera persona empleando el lenguaje técnico adecuado y bajo las  normas APA, las mismas recomendadas para la entrega de informes y trabajo especial de grado. 

· La entrega del informe se realiza en dos etapas:
1) En un sobre de Manila, identificado con los datos del alumno, se coloca el documento para la revisión de la Coordinación Logística de la Escuela. No es necesario que, en esta primera entrega, el informe sea firmado por el asesor ya que es un documento para revisión.  No se requieren lo anexos en esta primera etapa.
2) El informe definitivo, incluyendo anexos,  debe ser entregado en hoja tamaño carta, letra Arial 12, sin encuadernar.  Es obligatorio que para esta entrega el informe sea firmado por el asesor o coordinador de la institución donde se prestó servicio comunitario. 
· No se aceptarán informes con tachaduras ni inserciones en bolígrafo o lápiz. 

2-. Estructura del Informe de Cierre 

· Portada: debe presentarse como se indica al final de esta guía.
· Planteamiento del problema o situación a resolver: en este apartado se expone el contexto en el que se realizó la actividad voluntaria, el problema encontrado y la solución, además de una pequeña presentación de la Institución o comunidad beneficiada. Extensión: una (1) página. 
· Planteamiento de objetivos: la resolución de una situación se realiza por medio de una estrategia que el estudiante o la institución aplica en la comunidad o espacio afectado. En este sentido, se hace necesario el planteamiento de objetivos que permitan la correcta ejecución del plan. Recuerde que se considera un objetivo general y varios objetivos específicos. 
· Reporte de actividades: es la presentación cronológica de las actividades realizadas. Cada tarea corresponde con un objetivo, es por ello que se requiere que sea presentado de la siguiente manera: 

	Objetivo específico: 

	Tareas ejecutadas
	Día y Fecha  
	Tiempo de ejecución (en minutos)
	Recursos humanos y materiales utilizados
	Observaciones generales

	
	
	
	
	


NOTA: Los alumnos que hayan realizado su servicio comunitario en los proyectos de Proyección a la Comunidad de la Universidad, pueden utilizar el formato de reporte de actividades que utilizan en esa dependencia.

· Descripción del producto: toda actividad realizada tiene como resultado uno o varios instrumentos comunicacionales, es decir, desde una nota de prensa o base de datos hasta un micro audiovisual. Se debe dar una descripción del mismo y colocar al menos un ejemplar de estos en los anexos.
· Conclusiones y Recomendaciones. Extensión: de una (1) a tres  (3) páginas.
· Formato E: Evaluación del Asesor. (Anexo en esta guía)
· Anexo: producto comunicacional impreso y/o audiovisual en los casos que aplique. Recuerde, al menos un ejemplar. 
3-. Evaluación del Informe de Cierre

El resultado del informe final será publicado estará reflejado en el récord académico del alumno.  El servicio comunitario es una materia de evaluación cualitativa por lo que se coloca AB (Aprobado) o EI (No entregado). 
(Al final de este documento se encuentran los anexos correspondientes)
FORMATO. Evaluación del Asesor Institucional
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Datos del estudiante 

Apellidos y Nombre______________________________________________________

C.I:___________________________ Fecha de evaluación_____________________


Datos de la Institución 

Institución________________________________________________________________

Apellidos y Nombre del asesor____________________________________________

Cargo__________________________ Teléfono________________________________

Email____________________________________________________________________

	Factores de evaluación
	EXCELENTE
	BUENO
	ACEPTABLE
	DEFICIENTE

	El alumno mostró habilidades para agrupar y jerarquizar las actividades conforme a los objetivos previstos
	
	
	
	

	El alumno cumplió con las tareas planteadas y con las normas de la institución
	
	
	
	

	El alumno mostró capacidad para desarrollar actividades y obtener resultados
	
	
	
	

	El alumno mostró disponibilidad para cumplir con el horario establecido y en los días acordados
	
	
	
	

	El alumno demostró la preparación básica, técnica y profesional requerida para el proyecto asignado
	
	
	
	

	En general la evaluación del alumno es 
	
	
	
	


Observaciones_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Firma del Asesor Institucional (colocar sello de la organización)_____________________

                                 

INFORME FINAL DEL SERVICIO COMUNITARIO

Título del proyecto:________________________________

Alumno:_________________________________

Asesor:__________________________________

Período de ejecución:________________________________

Firma del Asesor:___________________________________

Fecha:______________________







