Universidad Autonoma de Sinaloa

Sistema de Gestion
Direccion General de Servicio Social

Perfil de puesto

Nombre del puesto: Coordinacién de Servicio Social de Unidad Académica Edad

Reporta directamente a:  |Director (a) de Unidad Academica Maxima Minima

Personal a su cargo: Pe'rsonal opgra_two de la coordinacion de servicio social de la 75 25
unidad académica

Responsabilidades

Programar conjuntamente con la Subdirecciéon de Servicio Social de la Unidad Regional
la demanda de estudiantes aspirantes para cada periodo de asignaciéon de los
programas.

-Emitir ante la Direccion General de Servicio Social y a la Subdireccién de Servicio Social
de Unidad Regional, las constancias de cumplimiento de servicio social universitario para
brigadistas que estén en condiciones de liberar el servicio social.

-Promover entre estudiantes universitarios actuales o en condicion de egreso las
convocatorias e informacion general.

-Coordinar la prestacion del servicio social de su Unidad Académica con base en

e proyectos, una vez revisados por los Colegios por Areas Afines de Conocimiento,
validados por el H Consejo Técnico de las Unidades Académicas y autorizados por la
Direccion General de Servicio Social.
-Promover el padron de personal asesor y supervisor en programas de servicio social
pertenecientes a las Unidades Acadéemicas.
-Promover el padrén de Unidades Receptoras autorizadas.
-Proporcionar el servicio de tramite para la expedicién de la Carta de Liberacion al
brigadista.
--Publica en la Unidad Académica, y correos electronicos de Unidades Receptoras y
Asesores (as) de Proyectos.
Evaluar las solicitudes provenientes de la Subdireccion de Servicio Social de la Unidad
Regional y de las Unidades Receptoras previo inicio de cada periodo de asignacion del
mismo.
-Convocar a jornada de sensibilizacion a alumnos y egresados.
-Coordinar con la Subdireccién de Servicio Social de Unidad Regional y establecer las
fechas de aprobacion de Proyectos por Colegios por Areas Afines de Conocimiento y
presentacion ante los H. Consejos Técnicos.
-Publicar el Padrén de Unidades Receptoras autorizados por la Direccion General de
Servicio Social, previo a la Asignacién de Brigadistas.

Acitofidad: -Publicar el Padron de Asesores (as) de Proyectos validado por la Direccion General de

Servicio Social, previo a la Asignacién de Brigadistas.

-Publicar el Padron de Unidades Receptoras autorizados, que cuentan con Carta de
Intencion y Proyectos por la Direccién General de Servicio Social, previo a la Asignacion
de Brigadistas.

-Coordinar con la Subdireccion Académica, Subdireccion de Servicio Social de Unidad
Regional para realizar encuentros de: Asesores (as) de Proyectos, Unidades Receptoras
y Encuentro de Experiencias de Brigadistas de Servicio Social.

-Coordinar con las Unidades Receptoras y Asesores (as) de Proyecto y dar seguimiento
en tiempo y forma a la elaboracion del Proyecto de Servicio Social, Informes Mensuales
e Informe Final de Resultados.

-Verifica los requisitos del tramite de expedicion de Carta de Liberacion ante la
Subdireccién de Servicio Social de Unidad Regional.

Funciones basicas:

Registrar en el Sistema Automatizado de Servicio Social la validacion del tramite de
expedicion de la Carta de Liberacion del Brigadista basado en la validacion de la
documentacion presentada.

-Asignar en coordinacién con la Subdireccion de Servicio Social de Unidad Regional a
los brigadistas en las Unidades Receptoras autorizadas.

-EntregaN:) inal de Carta de Liberacion al Brigadista y archiva copia de recibido.
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Técnico medio Ingenieria
Bachillerato Socio/Humanisticas
Licenciatura X Indistinta X
Otro: (especifique) Otra (especifique):|
Idiomas: Leer Hablar Escribir Traducir
Inglés X
Conocimientos

X |Reglamentacion de la institucién y servicio social X |Elaboracion de proyectos

X |Conocimiento en Normas ISO 9001 y 9000 X |Asesoramiento y seguimiento de servicio social

X |Relaciones humanas X |Conocimiento del Sistema de Gestion

Experiencia
Aspectos Requeridos para el desempefio del puesto: 0alafio 1 a 5 afios Mas de 5 afios
Directivo en Institucion de Educacién Superior X
Supervisién, manejo y evaluacién de personal X
Conduccién de procesos de planeacién X
Elaboracion y andlisis de proyectos X
Uso de TIC X
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Control de Cambios

} Universidad Autonoma de Sinaloa
Sistema de Gestidn
Direccion General de Servicio Social

Cambios entre perfil de puestos de Coordinadores versién 01 a 02.

No. De Capitulo del |Parrafo / Figura| Adicién (A)

Texto Modificado

Documento / Tabla / Nota |o Supresién(S)
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Elaboracién de proyectos, Reglamentacién de la institucién y servicio social,

Trabajo en equipo, Asesoramiento y sequimiento de servicio social,

Conocimiento del sistema de gestiéon
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