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	Código
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	4
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PERFIL DE PUESTOS


	DEPENDENCIA:
	Secretaría Académica

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Extensión

	UNIDAD:  
	Unidad de Servicio Social

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Jefe de la Unidad 
	“C”

	Definición
	Clave

	Líder del proceso de servicio social
	N/A


	Descripción institucional:

	Coordinar, diseñar, evaluar y validar el proceso de asignación de prestadores de servicio social del Centro Universitario de la Costa Sur, acorde a la normatividad  universitaria.

Promoviendo que el saber de los prestadores atienda a las necesidades de la sociedad y de la dependencia,  a través de proyectos de impacto comunitario y de la vinculación con instituciones públicas. Fomentando e impulsando el compromiso de solidaridad social.




	Escolaridad
	Ideal: Maestría
	Preferente FORMACIÓN  EN EL ÁREA ECONÓMICO - ADMINISTRATIVAS

	Formación:


	· Conocimiento del reglamento general para la prestación del servicio social de la Universidad de Guadalajara

· Conocimiento en el manejo del sistema SIIAU del Servicio Social.

· Conocimiento en manejo de estrategias de comunicación  y servicio a usuarios en formas tradicionales y digitales.

· Conocimiento en paquetería básica de Word, Excel, Power Point, bases de datos.

· Conocimiento en el manejo de sistemas y procedimientos administrativos.

· Conocimiento en procesos de atención a usuarios.

· Manejo en diseño y mantenimiento de bases de datos. 

· 

	Experiencia
	· Mínima de 2 años en áreas administrativas relacionadas con el área de Recurso Humano.



	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Trabajo en equipo

· Facilidad de palabra

· Liderazgo

· Negociación

· Racionalización

· Capacidad analítica

· Capacidad de síntesis

· Argumentación 

· Iniciativa

· Capacidad de decisión


	Intermedio


	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión

· Diseñar y ofrecer  sesiones informativas a los aspirantes próximos a realizar la prestación del Servicio Social.

· Atender el proceso de asignación de prestadores de Servicio Social de acuerdo a perfil del estudiante.

· Otorgar seguimiento a los prestadores de Servicio Social  asignados dentro y fuera de la dependencia durante la prestación del servicio.

· Generar estrategias de difusión en medios tradicionales y digitales para difundir el cronograma  de actividades para la solicitud de prestadores de Servicio Social de las instituciones internas y externas. 

· Validar reportes  de los prestadores de servicio social y gestionar la liberación de las cartas de  conclusión del Servicio Social




