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Organizacion:

CREN “PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO”

Area ala que pertenece:

Difusién y Extensién Educativa

Nombre del puesto:

Jefe de Area

Reporta a:

Subdireccién Académica

Dependen de el:

Oficina de Difusion
Oficina de Extension Educativa
Oficina de Comunicacion

Misién del puesto:

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

Objetivos del puesto:

1.- programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de difusion cultural y de extension
educativa.

2.- Determinar las necesidades de personal y de recursos materiales del area y proponer a la
Subdireccion Académica las prioridades para su atencion.

3.- Elaborar el programa anual de actividades del area y presentarlo a la Subdireccion Académica.

4.- Dar a conocer los criterios y los lineamientos para la elaboracion de proyectos de difusion cultural y
de extension educativa.

5.- Establecer coordinacién con las demas areas del plantel para el desarrollo de las actividades de
difusion cultural y extension educativa.

6.- Promover la realizacion de eventos académicos, culturales y deportivos de interés para la comunidad
escolar.

7.- Promover el intercambio académico, cultural y deportivo entre el plantel y otras instituciones afines a
la region.

8.- Promover la realizacion de actividades que coadyuven a la preservacion del patrimonio cultural de la
region.

9.- Promover la formacion, actualizacion y la superacion profesional del personal que integra el area.

10.- Evaluar los proyectos de difusion cultural y de extension educativa efectuados por el plantel.

11.- proporcionar informacién a la Subdireccion Académica en los términos y plazos establecidos

Nombre

Aprobo

Firma Fecha

Vicente Quezada Flores 16 de julio de 2019
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Funciones del puesto:

1.- Elaborar con la participacion 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 &rea y presentarlo a la Subdireccion Académica.

3.- Coordinar acciones con las areas de Investigacion y de Docencia, a fin de vincular las funciones
sustantivas de la educacion superior.

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

5.- Solicitar con la aprobacion 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

Habilidades y conocimientos requeridos

Nivel de estudios:

Titulo en alguna especialidad o licenciatura de Escuela Normal Superior.

Area de conocimientos:

Pedagogia.
Antropologia Educativa.
Sociologia Educativa.

Fundamentacién, planeacion, desarrollo y evaluacién de proyectos

Experiencia laboral
requerida:

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

Habilidades:

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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