
 

 
 
 
 IDENTIFICACIÓN  
Nombre del puesto: Jefe del departamento de difusión cultural.  
Ubicación: Área de Difusión y Extensión.  
RELACIONES DE AUTORIDAD  
Jefe inmediato: Coordinador de Difusión Cultural y Extensión Educativa.  
Subordinados: Ninguno.  
PROPÓSITO DEL PUESTO  
Promover, asesorar y dirigir el desarrollo de proyectos de difusión cultural y de extensión educativa 
que preserven los valores, costumbres y tradiciones nacionales.  
Fundamento legal de creación: Articulo 22 del Decreto Administrativo que Crea el Instituto de 
Estudios Superiores de Educacion Normal "Gral Lazaro Cardenas del Rio"  
FUNCIONES  
1.- Elaborar con la participación del personal a su cargo, el plan anual de trabajo, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos y presentarlo al Subdirector Académico.  
2.- Integrar el cuadro de necesidades del área y presentarlo a la Subdirección Académica.  
3.- Coordinar acciones con las áreas de Investigación y de Docencia, a fin de vincular las funciones 
sustantivas de la educación superior.  
4.- Participar en el proceso de selección del personal del área.  
5.- Solicitar con la aprobación del Subdirector Académico los materiales y equipos necesarios para la 
realización de los proyectos.  
6.- Informar y motivar al personal a que participe en eventos que propicien su actualización y 
superación profesional.  
7.- Orientar y evaluar los proyectos del área considerando las políticas y lineamientos planteados.  
8.- Participar en la organización y desarrollo de las reuniones académicas que promueva la Dirección 
de la Escuela.  
9.- Informar al Subdirector Académico de los avances y resultados de los proyectos.  
10.- Fungir como Vocal del Comité de Planeación.  
COMUNICACIÓN  
Interna: Con la Subdirección Académica. Con el Área de Investigación Educativa y Área de Docencia.  
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Externa: Con instituciones que promuevan la Difusión Cultural y la Extensión Educativa.  
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  
Escolaridad: Título en alguna especialidad o licenciatura de Escuela  
Normal Superior.  
Experiencia: Dos años de labor docente en escuelas normales. De preferencia haber desempeñado 
acciones relacionadas con el área.  
Conocimientos:  
- Pedagogía.  
- Antropología Educativa.  
- Sociología Educativa.  
- Fundamentación, planeación, desarrollo y evaluación de proyectos.  
Aspectos personales:  
- Sentido de responsabilidad.  
- Iniciativa.  
- Madurez de criterio.  
- Capacidad de dirigir y controlar personal.  
- Capacidad de resolver situaciones conflictivas.  
- Facilidad de expresión oral y escrita.  
- Capacidad para relacionarse.  
- Capacidad para la toma de decisiones. 
  
 
 


