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| Nombre del Puesto [ Jefatura de Departamento de Formacién en el Campo Profesional |

Objetivo del Puesto
Gestionar el servicio social, estadias e internado de pregrado de los estudiantes apoyandose en las
areas académicas que correspondan, asi como con las instancias del sector salud, con la finalidad de
dar cumplimiento a dichos procesos en las entidades receptoras.

Relaciones Jerarquicas

Puesto al que le reporta Direccion de Vinculacion y Extension
Puestos que le reportan Jefatura de Oficina
Funciones

e Gestionar y coordinar con los sectores publico, privado y social; el desarrollo de servicio social,
estadias e internado de pregrado de los estudiantes de la Universidad Politécnica de Pachuca.

e Integrar una base de datos de empresas e instituciones publicas y sociales, que brinden espacios
para estadias e internado de pregrado.

e Generar Programas de Servicio Social Internos y Externos para los estudiantes de |la Universidad
Politécnica de Pachuca.

e Administrar los recursos econémicos destinados para la colocacién de los estudiantes en servicio
social y estadias.

e Brindar un seguimiento puntual al correcto cumplimiento del proceso de servicio social, estadias
e internado de pregrado.

Requerimientos del Puesto

Escolaridad Minima Licenciatura o grado superior (Titulado)
Profesiéon Administracién, Comunicacién o afin.
Arios de experiencia Tres afios en area similar.

« Priorizar la asignacion de servicio social de prestadores y prestadoras.

« Comunicacién directa con el alumnado, proceso de servicio social,
entrega de constancias.

» Conocimiento en paqueteria de Office.

e Estrategias de Comunicaciéon Organizacional.

e Conocimiento en la normatividad interna, Reglamento de Servicio
Social interno vigente, Administracion Publica.

Conocimiento o
experiencia requerida
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