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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Centro Universitario de la Costa Sur

	DEPENDENCIA:
	Secretaría Académica

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Extensión

	UNIDAD:  
	Servicio Social

	AREA :   
	Auxiliar Administrativo de Servicio Social



	Nombramiento
	Categoría

	Técnico Profesional
	“B”

	Definición
	Clave

	Auxiliar Administrativo de Servicios Social
	



	Descripción institucional:

	
El Auxiliar Administrativo de Servicio Social tiene como responsabilidad apoyar en la gestión de las actividades relacionadas con el Servicio Social, realizando tareas administrativas y de seguimiento, para asegurar la correcta implementación y desarrollo de los procesos de vinculación comunitaria del Centro Universitario de la Costa Sur, en alineación con la normativa universitaria. Se busca que el desempeño de los prestadores de servicio social atienda a las necesidades de la comunidad y de la institución, a través de proyectos de impacto social y alianzas estratégicas con instituciones públicas.




	Escolaridad
	
Ideal: Licenciatura

	Preferente Formación en áreas Económico Administrativa y Humanístico Sociales


	
Formación:

	· Conocimiento del Reglamento General para la Prestación del Servicio Social de la Universidad de Guadalajara.
· Conocimiento en procedimientos administrativos y control de inventarios.
· Habilidades para el manejo de sistemas de información relacionados con el Servicio Social.
· Capacitación en atención y servicio a usuarios, tanto en modalidades presenciales como en medios digitales.
· Manejo de paquetería básica (Word, Excel, PowerPoint).

	Experiencia
	
· Mínima de 2 años en áreas administrativas en constante contacto con áreas sociales.

	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Trabajo en equipo
· Facilidad de palabra
· Liderazgo
· Negociación
· Racionalización
· Capacidad analítica
· Capacidad de síntesis
· Argumentación 
· Iniciativa
· Capacidad de decisión
	Avanzado
Avanzado
Básico
Intermedio
Intermedio
Intermedio
Intermedio
Intermedio
Intermedio
Intermedio



	Actividades Principales

	· Atender y solucionar situaciones extraordinarias.
· Administración de Inventario de Servicio Social.
· Apoyo en las actividades correspondientes al Sistema de Gestión de Calidad de Servicio Social.
· Manejo del archivo de la Unidad de Servicio Social.
· Responsable de las comprobaciones correspondientes al P3E de la Unidad de Servicio Social.
· Conocimientos básicos AFIN.
· Manejo de control de inventarios.

	[bookmark: _GoBack]Actividades Sustantivas

· Apoyar en las sesiones informativas a los aspirantes próximos a realizar la prestación del Servicio Social.
· Auxiliar en el seguimiento a los prestadores de Servicio Social asignados dentro y fuera de la dependencia durante la prestación del servicio.
· Asesoría personalizada tanto a prestadores de servicio como a dependencias.
· Elaboración de minutas de reuniones internas de Servicio Social.
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