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Capítulo I
1. Información General.
a. El comité de servicio comunal estudiantil está conformado por los siguientes miembros:
	Nombre

	Alonso Ramírez Abarca

	Jacqueline Ocampo Chinchilla

	Karen Segura Arias

	Luis Bolaños Gómez

	María José Vicenti Gutiérrez 

	Rafael Esteban Peraza Mata

	Yajaira Benavides Solano

	Santiago Herrera Barrantes


b. El Servicio Comunal Estudiantil (SEC), puede ser realizado individualmente o en grupos de 8 personas máximo, y cada uno debe cumplir con un mínimo 30 horas de trabajo, 8 horas por mes, y puede extenderse por más tiempo después de cumplidas las 30 horas. 
c. Todo estudiante o grupo de estudiantes deben escoger un tutor o tutora para que les oriente durante el desarrollo del servicio comunal. (no es él quien hace el trabajo, solo es un guía).
d. Cada tutor o tutora debe de tener uno o máximo de tres proyectos a su cargo.
e. Una vez que los grupos hayan iniciado el trabajo comunal no pueden cambiar de miembros o agregar nuevos miembros, de lo contrario tienen que empezar de nuevo.

f. Todo estudiante o grupo de estudiante deben entregar una información preliminar del proyecto, para ser revisada y aprobada por el comité, y no se debe empezar el trabajo sin la debida aprobación.
g. La información preliminar debe ser entregada al comité el día y hora que este la pida, por lo cual deben estar atentos a la información que se les brinde.
h. La presentación preliminar debe ser entregada a computadora, ordenada y limpia, la misma en el fólder respectivo, el cual debe estar debidamente forrado y rotulado. Este fólder es un documento oficial, por lo que se debe mantener limpio y ordenado siempre.
i.  Una vez que el comité de servicio comunal haya aprobado el proyecto en su presentación preliminar, se les firmará la carta de autorización para que inicien el proyecto.
j. A partir de este momento el tutor (a) debe comenzar la supervisión periódica del proyecto a su cargo para comprobar que se está ejecutando correctamente. 
k. El proyecto debe estar finalizado el día que se indique expresamente a los estudiantes según fechas establecidas.
l.  Concluido el proyecto los estudiantes deben entregar al comité de servicio comunal el folder con la información completa.
m. Todos los estudiantes deben adquirir una póliza de servicios estudiantiles del INS, antes de iniciar su trabajo.
n. Una vez que los estudiantes hayan entregado el fólder con el proyecto, el mismo se revisa y posteriormente mediante   circular se dará a conocer cuáles fueron aprobados.
o. El fólder que contiene toda la información es un documento oficial. Debe forrarse con plástico adhesivo, no se debe tachar, borrar con corrector, ni ensuciar. Si esto sucede deben pasar de nuevo toda la información a uno nuevo. Para evitar lo anterior asegúrese con anticipación de que la información que se va a registrar es la correcta.                                                                                                      

Capítulo II
2. Datos Generales de Proyecto.
Colegio Ambientalista El Roble – Alajuela
· Dirección Regional: Alajuela     Circuito: 04__   
· Tutor (a) :________________________________________________________

· Integrantes:
	Nombre y apellidos
	N° cédula
	Sección
	Teléfono
	N° póliza INS

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Información Preliminar del Proyecto:

· Nombre del proyecto:_____________________________________________

· Ubicación Geográfica:_______________________Teléfono:_____________

· Población meta: (personas que se beneficiarán):_______________

· Persona responsable donde se va llevar a cabo el trabajo:__________________________________________________________

· Área temática y tipo de proyecto ( Marque con X):

	Educación
	
	Salud 
	
	Ambiental
	

	Económica
	
	Sociocultural
	
	Recreativa
	

	Individual
	
	Grupal
	
	Institucional
	


_______________________________________________________________________

Para uso exclusivo para el Comité de Servicio Comunal Estudiantil

	Aprobado
	


	No aprobado
	


____________________

_________________

__________________.


Director



Sello



Coordinador SCE

Capítulo III

4. Formulación y Gestión del proyecto:
Nota: Los siguientes pasos deben de desarrollarlos en hojas aparte y a computadora, luego adjuntarlos a este folder según el orden establecido.

a. Antecedentes, Justificación, marco conceptual: este paso responde al ¿por qué? del proyecto. Esto quiere decir que se debe explicar los por menores de la institución donde se va realizar el proyecto, dónde está ubicada, cuándo y cómo fue creada, para qué fue  creada, a quiénes beneficia y qué situación o situaciones problemáticas ameritan acciones de intervención que justifiquen el por qué del trabajo que el o los alumnos van a desarrollar para mejorar esas situaciones problemáticas.    

b. Objetivo General: Este paso responde al ¿para qué?. El objetivo general debe explicar cual es el propósito o fin principal que el o los alumnos se proponen lograr con el desarrollo de este trabajo. Recuerden que todo objetivo debe comenzar con un infinitivo (verbos terminados en ar-er-ir).

c. Objetivos Específicos: Este paso responde al ¿para qué?. Los objetivos específicos determinan el objetivo general al especificar logros necesarios para alcanzar el fin principal. 

d. Metas: son los logros concretos que el o los alumnos se proponen alcanzar. Las metas son cuantitativas; cuanto por ciento del total se proponen alcanzar, y cualitativas; cuanto por ciento de calidad esperan lograr.

e. Recursos: Responde a las preguntas ¿Con qué? o ¿con quién?. Incluye los recursos con los que se va a contar para el desarrollo del trabajo, estos son recursos humanos; todas las personas que tienen que ver con el desarrollo del proyecto. Recursos materiales que tiene que ver con la infraestructura del lugar del proyecto y recursos financieros que se refiere al dinero con el que se cuenta para ejecutar el proyecto.

f. Cronograma: Responde a la pregunta ¿Cuándo? Se trata de una programación temporal de las actividades que se van a desarrollar, su duración, fecha de inicio, desarrollo, culminación y sus responsables. El cronograma de actividades podría llevar el siguiente formato:

Cronograma.

	Actividad
	Fecha
	Horario
	Responsable (s)

	
	
	
	


g. Evaluación: Se trata de ¿cómo se evaluarán los logros?. La evaluación debe realizarse una vez concluido el proyecto, y debe adjuntarse al folder según el orden que se indica arriba.
Capítulo IV
Colegio Ambientalista El Roble – Alajuela




FORMULA N° 1

Servicio Comunal Estudiantil

(SERCOES)

Carta a los Padres

Alajuela________del __________2023
Señor 

Comité de Servicio Comunal Estudiantil

Colegio Ambientalista El Roble de Alajuela
Estimados señores (as).

Yo ________________________________cédula  de identidad N °____________

Responsable del alumno (a) ___________________________________________

Cédula N°  _______________ doy fe de que conozco el reglamento del Servicio Comunal Estudiantil, y autorizo a mi hijo (a) para que realice dicho proyecto en la institución _______________________________________.

A su vez me hago responsable de imprevistos o posibles accidentes que puedan ocurrir durante el desarrollo del trabajo y del cumplimiento de las normas establecidas en el convenio entre ambas instituciones. (ver fórmula # 3). 

 Atentamente,

_______________________

Firma del encargado (a)

Cédula N° ____________

Nota: favor adjuntar copias de la cédula de identidad tanto de los padres como del o la alumna. 



FORMULA N° 2

Servicio Comunal Estudiantil

(SERCOES)

Carta a la empresa o institución.

Alajuela________del __________2023
Señor (a):____________________________________________
Estimados Señores (as)
.

 El Comité de Servicio Comunal Estudiantil (SCE) les extiende un cordial saludo y a la vez les solicita con todo respeto la colaboración para que el (los) estudiantes:
	Nombre completo
	Cédula
	Sección
	Teléfono
	Padre de familia

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Nombre del proyecto: _________________________________________________
Nombre del tutor: ____________________________________________________
Objetivo General: ____________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Alumnos regulares de nuestro colegio, portador (es) de esta carta, pueda (an) recopilar la información básica que le permita estructurar su proyecto correspondiente en la institución o departamento que juntos convengan.

Posteriormente el (los) estudiantes, previa aprobación del CSE, estará entregando la documentación formal para el inicio del proyecto en su institución.

Agradeciéndole de antemano la atención y colaboración se suscribe;
__________________________.

MSc. Santiago Herrera Barrantes



FORMULA N° 3
Servicio Comunal Estudiantil

(SERCOES)

Carta de autorización del Proyecto.

Alajuela________del __________2023
Estudiante (s)

PROYECTO N°______.

Sección:_______________.

Estimado Estudiante (s):

Una vez revisado su anteproyecto  de Servicio Comunal Estudiantil y no habiendo encontrado ninguna objeción, este Comité le (s) comunica que puede dar inicio a su Servicio Comunal Estudiantil, el cual consiste en reunir 30 horas reloj ( 8 horas por mes ),  en la institución que usted ha elegido.

Recuerde ponerse de acuerdo con su Tutor(a) para el debido asesoramiento en el proyecto a desarrollar del Servicio Comunal Estudiantil.

Sin más por el momento y deseándole (s) éxitos y bendiciones se suscribe.

Atentamente,

                   _________________________________

               Comité de Servicio Comunal Estudiantil.



FORMULA N° 4
Servicio Comunal Estudiantil.

Control de Asistencia.

Proyecto N°____________.

A continuación se le ofrece una tabla para que usted registre las horas que va ejecutado cada día. Si el proyecto lo realizan más de un estudiante, cada uno debe tener una hoja de asistencia. 

Estudiante:_________________________________________ Sección: ___________

	Fecha
	Entrada
	Salida
	Total horas
	Responsable

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Observaciones:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________ __________________                                  ___________________________
Nombre del Profesor (a)  Tutor (a).                                 Firma del Profesor (a) Tutor (a)
FORMULA N° 5
Servicio Comunal Estudiantil

(SERCOES)

Informe Final del Grupo.

Esta fórmula debe ser completada por todos los miembros del grupo en conjunto con su Tutor.

Nombre del Proyecto:_________________________________________________.

Número de Proyecto:_________________.

Tutor (a) del Proyecto:________________________________________________.

Fecha de entrega: __________________.

Integrantes:

	Nombre Completo
	Cédula
	Sección

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. ¿Se cumplieron los objetivos propuestos en el proyecto desarrollado?

	Sí
	

	No
	


Justifique su repuesta: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. En el siguiente cuadro describa brevemente lo pertinente a su proyecto en su planificación, desarrollo y finalización.

	Fortalezas ( todo lo positivo con que contaron en la ejecución  del proyecto).
	Oportunidades ( de qué manera el proyecto fue una oportunidad para a-                          prender cosas nuevas).
	Debilidades (  Son todos los obstáculos y limitaciones que impidieron un mejor desarrollo del proyecto). 
	Amenazas ( Qué situaciones al entorno de la institución amenazan con el desarrollo normal del proyecto).

	
	
	
	


3. Brinde una lista de valores y actitudes que reforzó el Servicio Comunal Estudiantil en el  grupo de trabajo:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

4. Considera usted  (es) que el S.C.E. fortalece el compromiso de solidaridad con los demás. ¿Explique por qué?.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

5. Anote algunas sugerencia que puedan enriquecer y mejorar el S.C.E..

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

6. Si usted (es) tuvieran la oportunidad de continuar con la ejecución del proyecto del S.C.E. lo haría, ¿por qué?.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

_____________________________

Nombre y Firma del Tutor (a).

Nombre y Firma de los Integrantes con número de Cédula.

	Nombre y firma
	Cédula

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	






FORMULA N° 6
Servicio Comunal Estudiantil

(SERCOES)

Informe Final del Tutor.

Yo, __________________________________________Cédula # _______________.

Profesor (a) tutor del proyecto # _______.

Denominado:_______________________________________

Hago contar que supervise el avance del proyecto, su ejecución y revisión final; y doy fe de que los siguientes estudiantes cumplieron satisfactoriamente con las treinta horas de Servicio Comunal Estudiantil. 

	Nombre Completo
	Cédula
	Sección

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


En forma:
	Satisfactoria.
	

	Regular
	

	Deficiente
	

	Insuficiente
	


De acuerdo con el reglamento de Servicio Comunal Estudiantil.

|
__________________________
Firma del Profesor (a) Tutor (a).

