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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [Analista Especializado (Servicio Soclal)

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar el proceso de servicio social, mediante la colocacion, seguimiento y acreditacion de alumnos que han cumplido con el 55% de los créditos del
programa de estudlos, en términos del Reglamento de Servicio Sociat de la Universidad Politécnica de Pachuca.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Director {a} de Vincuiacién y Extension
PUESTOS QUE LE REPQRTAN No apiica
FACULTADES Y FUNCIONES

Difundir las convocatorias para iniciar el proceso de servicio social correspondiente a cada programa educativo;

Resolver de manera clara y oportuna los requerimientas de espacios para la realizacién del servicio social;

Firmar los informes bimestrales y finales de servicio social en su calidad de responsable del Programa de Servicio Social;

Elabarar y gestionar ante la Direccidn General de Profesiones las constancias de acreditacidn de serviclo social;

Disedar, actualizar y aplicar los instrumentos de evaluacién para conocer el grado de satisfaccitn del alumno en servicio social y de la institucién prestataria;
Establecer y mantener indicadores de evaluacion para conocer el grado de satisfaccidn del alumno en servicio social y de la institucion prestataria;

Definir, en coordinacion con la Direccién de Vinculacldn y Extensién, los requerimientos presupuestales del programa operativo anual;

Cumplir con las disposiciones que permitan la organizacién y conservacion de los archivos;

Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico,

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura o Grado Superior {Titulado)
PROFESION Relacianes Publicas, Administracién, o afin.
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en cargos similares

Conocimientos en paqueteria de office

i 1
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Estrategias de Comunicatﬁic?n Organizaciona . ‘
Conocimiento de normatividad interna, reglamento de servicio social interno vigente

Conocimientos en la Administracidn Publica
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