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| DESCRIPCION DE PUESTO: Coordinador del Centro de Id iomas

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Relacion de mando: Direccion Académica
Reporta a: Director Académico
Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamentoy| os

Coordinadores de Inglés de las Unidades
Académicas.

Objetivo del puesto:

COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA ENSENANZA DE LOS IDIOMAS EN LA
UNIVERSIDAD.

Descripcion general del puesto:

DEFINIR LOS PROCESOS PARA SERVIR DE ENLACE ENTRE LA ADMINISTRACION CENTRAL Y LAS UNIDADES
ACADEMICAS EN RELACION A LA ENSENANZA, ASi COMO LA IMPLEMENTACION DE LOS METODOS DE
CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO PARA MAXIMIZAR EL APRENDIZAJE DE LOS IDIOMAS.
ATENDER TODO LO RELACIONADO CON LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD ISO 9001:2000.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU DIRECTOR DE AREA.
Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

= Coordinacion del Programa Unico de Inglés en la Universidad.

= Coordinacion de los maestros involucrados en la ensefianza de idiomas.

=  Contratacién de nuevos maestros requeridos para la realizacion de dicho programa.

= Elaboracién de los examenes de acreditacion (alumnos de la UACH), de certificacion y diagnéstico del
conocimiento de inglés (publico en general)

= Aplicacion de los examenes de acreditacion de todos los alumnos (campus Chihuahua, Parral, Delicias y
Juérez)

= Elaboracién de diplomas y/o certificados a los interesados.

=  Generacion y realizacion de los diferentes cursos de capacitacion a los maestros de inglés.

=  Generacion de reportes y estadisticas de los diferentes exdmenes de inglés.

= Manejo del sistema de inglés SAGU-Académico-ldiomas.

=  Coordinacion del Diplomado en Chino Mandarin.

= Coordinar las actividades de los Jefes de Unidad del Centro de Idiomas.

= Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le asigne el Director Académico.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 30 afios

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura y/o maestria en campo especializado afin.
minima:




Experiencia:

Cinco afos en el ambito universitario, en el area de la docencia.

Conocimientos
Especificos

Conocimiento fuerte del idioma inglés o de algunos idiomas.

Habilidades:

Dominio en la ensefianza de los idiomas, buen manejo de funciones
administrativas. Manejo de personal a su cargo y trabajo en equipo.
Relaciones interpersonales.

Otros idiomas: |Inglés

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas

Equipo a su Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

ELABORO

COORDINADORA DEL CENTRO DE IDIOMAS




