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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

GOBIERNO DEL PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
ESTADO DE MEXICO (DP-RH-43)
Puesto COORDINADOR (A) DE LENGUAS EXTRANJERAS
Reporta a Subdireccién, Jefatura de departamento que se asigne.

Descripcion General:

Coordinar el disefio e imparticién de cursos de idiomas, principalmente de inglés y francés, para la comunidad estudiantil
del TESOEM, asi como alumnos (as) externos (as) apoyandose en profesores (as) calificados (as) que contribuyan a la
formacion integral de los alumnos y las alumnas.

Caracteristicas personales

Edad: Mayor de edad.
Zona de residencia: Preferentemente viva cerca de la zona de trabajo
Otras caracteristicas; Disponibilidad de tiempo completo.

Excelente presentacion, organizacion, buena ortografia, puntualidad.

Educacién minima necesaria.

Necesaria Certificacion en el idioma inglés.

Deseable Licenciatura o Ingenieria concluida en areas afines y cursos de actualizacion de idiomas.

Formacion técnica o especializada

1. Interpretacion de la norma ISO 9001:2015. (Deseable)

2. Manejo de PC (Deseable)

3. Manejo de Windows, Excel, Word y Power Point (Deseable)

Habilidades requeridas

1. Iniciativay creatividad.- Capacidad de independencia en la aportacion de nuevas ideas para la mejora laboral.

Disciplina laboral.- Disposicion y cumplimiento ante las politicas y reglamentos establecidos.

Responsabilidad. - Dedicacion al trabajo, cumplimiento de funciones y tareas.

Calidad del trabajo.- Eficiencia y resultados en las actividades que realiza.

Comunicacion oral y escrita.- Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa.

Liderazgo. - Capacidad de involucrar al personal a su cargo para el logro de metas y objetivos del Tecnoldgico.

Toma de decisiones.- Capacidad de elegir la mejor opcidn para la resolucién de diversas situaciones laborales.

Delega responsabilidades. - Conceder a otra persona la responsabilidad para la toma de decisiones.
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Supervisién.- Ejercer la inspeccion del trabajo realizado por el personal a su cargo.

10. Toma de conciencia. El conocimiento de como contribuye su trabajo al logro de los objetivos.

Experiencia laboral requerida

1. Experiencia de un afio en puesto igual o similar en el sector educativo. (Deseable)

Responsabilidades o actividades principales

1. Difundir la convocatoria de apertura de los mddulos de idiomas.

Registrar y controlar las inscripciones a los médulos de idiomas.

2.
3. Reclutar y seleccionar a los profesores (as) para impartir los médulos de idiomas.
4. Comunicar a alumnos (as) y a clientes (as) internos y externos, las fechas de inicio y término de los médulos, asi
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como fechas de inscripcion.

5. Elaborar la propuesta de la carga horaria y presentarla de manera oficial a la Subdirecciéon de Vinculacion,

Difusion y Extension.

Informar oportunamente a los alumnos (as), los horarios y profesores (as) asignados para cada médulo.

Supervision del desarrollo de clases y del desempefio de los profesores (as) de idiomas.
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8. Controlar y resguardar los documentos generados en la Coordinacién del Centro de Idiomas.
9. Supervisar y resguardar el laboratorio de idiomas.

10. Elaborar constancias de acreditacion del idioma inglés.

11. Elaboracién y en su caso actualizacion de los procedimientos inherentes al area, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Adicional a estas actividades, deber& desarrollar las demas inherentes a su area de trabajo.

Principales contactos internos/externos Tipo. |

= Interno E = Externo.

PUESTO

RAZON DE CONTACTO

TIPO

Departamento de Educacion Continua y

Emprendedurismo.

Reportar resultados de las actividades inherentes al area. I

Departamento de Recursos Humanos.

Para notificar cargas horarias para los pagos correspondientes y |
para el control de asistencia de los profesores.

Departamento de Titulacion y Seguimiento

de Egresados (as)

Para reportar la liberacién de la lengua extranjera de los alumnos 1
(as) y egresados (as) del Tecnoldgico como requisito de titulacion.

Jefaturas de Division.

Verificar la disponibilidad de aulas para la imparticion de los cursos. |

Profesores (as).

Para la coordinacion y supervision de las actividades referentes |
al proceso de ensefianza-aprendizaje de la lengua extranjera.

Alumnos (as).

Difusion de moédulos de idiomas. Entrega de constancia de| I/E
acreditacion del idioma.

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa

ELABORO

SUPERVISO

REVISO

AUTORIZO

Lic. Ixchel Dalila Del Rio
Hernandez
Jefa del Departamento de
Recursos Humanos

L.C. Jaime Gerardo
Gonzalez Arellano
Subdirector de
Administracion y Finanzas

Lic. Israel Rivera Flores
Director de Planeacion y
Administracion
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Dominguez
Director General
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