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Descripción General:  

Realizar actividades de docencia con la impartición de lenguas extranjeras, difusión, vinculación y formación para 
guiar, facilitar y orientar el aprendizaje de la comunidad estudiantil de licenciatura y posgrado de acuerdo a los 
lineamientos correspondientes. 

 
Características personales  

Edad: Mayor de edad. 

Zona de residencia: Preferentemente viva cerca de la zona de trabajo 

Otras características; Disponibilidad de tiempo completo. 

Excelente presentación, organización, buena ortografía, puntualidad. 

 
Educación mínima necesaria.  

Necesaria Certificación por lo menos en nivel B1 en el idioma a impartir de acuerdo con el Marco 
Común de Referencia Europea para las Lenguas (MCRE). 

Deseable Licenciatura afín y/o certificaciones en Teaching Knowledge Test (TKT). 

 
Formación técnica o e especializada. 

1. Conocimiento del modelo de enseñanza por el modelo de competencias. (Deseable) 

2. Inducción al Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2015. (Deseable)  

3. Manejo de PC (Deseable) 

 
Habilidades requeridas 

1. Disciplina laboral.- Cumplimiento ante las políticas y reglamentos establecidos. 

2. Responsabilidad. - Dedicación al trabajo, cumplimiento de funciones y tareas.  

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

4. Comunicación oral y escrita.- Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa. 

 
Experiencia laboral requerida  

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

 

 
 
Responsabilidades o actividades principales 

1. Docencia.  

2. Asesorías. 

3. Evaluación del aprendizaje. 

4. Elaboración de materiales de apoyo. 

5. Conocer y aplicar el proceso de Enseñanza y Aprendizaje. 

6. Entrega de resultados. 

 
 
 
 

Puesto  DOCENTE DE IDIOMAS 

Reporta a Subdirección, Jefatura del Departamento o  Coordinador de Lenguas Extranjeras según el 
área de adscripción 
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ADICIONAL A ESTAS ACTIVIDADES, DEBERÁ DESARROLLAR LAS DEMÁS INHERENTES A SU ÁREA DE TRABAJO. 
 
Principales contactos internos/externos Tipo. I = Interno  E = Externo. 

PUESTO  RAZÓN DE CONTACTO  TIPO 

Coordinación de Lenguas Extranjeras. Por la coordinación de información para la realización de 
actividades y reporte de las mismas. 

I 

Comunidad Estudiantil. Por la impartición del idioma de especialidad, asesorías; entre 
otros.  

I 

 Jefatura del Departamento de Educación 
Continua y Emprendedurismo.  

Por la coordinación de información de las actividades para la 
impartición de sus clases. 

I 

Subdirección de Vinculación, Difusión y 
Extensión. 

Por la supervisión de actividades propias de la Subdirección. I 

 
La presente descripción de puesto es enunciativa, no limitativa. 
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