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Revisión 1 
 

Organización: CREN “PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO” 

Área a la que pertenece: Difusión y Extensión Educativa 

Nombre del puesto: Responsable de la Oficina de Comunicación 

  

Reporta a: Jefatura de Área de Difusión y Extensión Educativa 

Dependen de el: Revista y/o Boletín 

  

  

Misión del puesto: 
Promover, asesorar y dirigir el desarrollo de proyectos de comunicación que preserven los valores, 
costumbres y tradiciones nacionales 

Objetivos del puesto: 

  

Programar y promover las acciones para garantizar la publicación de trabajos académicos y 
de investigación producidos por la comunidad escolar, así mismo establecer acciones que 
permitan la difusión de las actividades institucionales a través de los medios de 
comunicación local. 

 

Funciones del puesto: 

  

Elaborar el plan de trabajo 
Integrar el cuadro de necesidades y presentarlo a la Jefatura de área 
Distribuir las tareas a los auxiliares y supervisar su cumplimiento 
Mantener contacto permanente con las Áreas de Docencia e Investigación, las academias 
de semestre y los grupos de la escuela para el acopio de producciones. 
Integrar el consejo editorial para hacer la selección de escritos de acuerdo a los principios 
institucionales 
Coordinar la captura y diseño de las producciones. 
Coordinar la distribución y venta de la revista 
Coordinar la elección de representantes de la línea editorial de manera permanente 
Evaluar el desarrollo del plan de la línea editorial de manera permanente 
Establecer vínculos con los medios de comunicación local a fin de integrar notas y cápsulas 
informativas 
Alimentar la página WEB institucional 
Promoción de la Escuela Normal 
Proporcionar información a la Jefatura de área en los términos y plazos establecidos 

 

  

Habilidades y conocimientos requeridos 

Nivel de estudios: 
Título en alguna especialidad o licenciatura de Escuela Normal Superior. 

 

Área de conocimientos: 

Pedagogía. 
Tecnologías de la Información y la Comunicación 

Fundamentación, planeación, desarrollo y evaluación de proyectos 
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Experiencia laboral 
requerida: 

Dos años de labor docente en escuelas normales. De preferencia haber desempeñado acciones 
relacionadas con el área. 

 

Habilidades: 

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 

 


