UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Jefe {a} de Departamento de Idiomas y Lenguas

DESCRIPCION GENERICA
Realizar diversas tareas administrativa® y académicas del dmbito de idiomas y lenguas en apoyo a la academia y administracidn de nivel licenciatura,
maestria y doctorado, ademas de planear, organizar, dirigir v controlar el centro de lenguas, el centro de auto aprendizaje, el centro de traduccion y el
centro de certificacién.

RELACIONES JERARCIUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Director {a) de la Divisidn de Estudios Profesionales
Profesor {a) Investigador Asociado C
Técnico (a) Titular
Profesor {a) por Asignatura (A, B)
Jefe {a) de Oficina {Asistente de Idiomas y Lenguas)

PUESTOS QUE LE REPORTAN

FACULTADES ¥ FUNCIONES

Programar horario de docentes adscritos al departamento.

Realizar reuniones de trabajo de academia por programa educativo.
Realizar y coadyuvar actividades administrativas de apoyo al departamento.
Gestionar los recursos necesarios para la mejora continua.

Coordinar el proceso correspondiente al sistema de gestidn de calidad.
Todas la inherentes al puesto y las gue designe el superior jerarquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIVA |Maestrla o Grado Superior (Titulado}

PROFESION Pedagogla, Educacidn, Ensefianza de Idlomas o afin.
ANOS DE EXPERIENCIA 2 aftos en Docencia o en cargos similares

Dominlo del idloma Inglés al 100% y otros Idiomas tales como Francés, Alemdn y Portugués.
Conoctmlentos de paqueteria Office

Manejo de Personal

Gestién Administrativa

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS MECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATACI
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