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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe del departamento de difusién cultural.

Ubicacion: Area de Difusion y Extension.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Coordinador de Difusion Cultural y Extensiéon Educativa.

Subordinados: Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO

Promover, asesorar y dirigir el desarrollo de proyectos de difusién cultural y de extension educativa
que preserven los valores, costumbres y tradiciones nacionales.

Fundamento legal de creacion: 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 participacién 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 area y presentarlo a la Subdireccién Académica.

3.- Coordinar acciones con las &reas de Investigacion y de Docencia, a fin de vincular las funciones
sustantivas de la educacién superior.

4.- Participar en el proceso de seleccién del personal del area.

5.- Solicitar con la aprobacién del Subdirector Académico los materiales y equipos necesarios para la
realizacion de los proyectos.

6.- Informar y motivar al personal a que participe en eventos que propicien su actualizacion y
superacién profesional.

7.- Orientar y evaluar los proyectos del area considerando las politicas y lineamientos planteados.

8.- Participar en la organizacion y desarrollo de las reuniones académicas que promueva la Direccion
de la Escuela.

9.- Informar al Subdirector Académico de los avances y resultados de los proyectos.

10.- Fungir como Vocal del Comité de Planeacion.

COMUNICACION

Interna: Con la Subdireccién Académica. Con el Area de Investigacion Educativa y Area de Docencia.
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Externa: Con instituciones que promuevan la Difusion Cultural y la Extension Educativa.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo en alguna especialidad o licenciatura de Escuela

Normal Superior.

Experiencia: Dos afios de labor docente en escuelas normales. De preferencia haber desempefiado
acciones relacionadas con el area.

Conocimientos:

- Pedagogia.

- Antropologia Educativa.

- Sociologia Educativa.

- Fundamentacion, planeacion, desarrollo y evaluacion de proyectos.

Aspectos personales:

- Sentido de responsabilidad.

- Iniciativa.

- Madurez de criterio.

- Capacidad de dirigir y controlar personal.

- Capacidad de resolver situaciones conflictivas.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

- Capacidad para relacionarse.

- Capacidad para la toma de decisiones.
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