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Descripcion de Puestos

DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del Puesto:

Titulo del Puesto: Secretario de Educacion
Clave del puesto: SE/104-7 AGE

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Educacion
Direccion General: Secretaria de Educacién
Puesto al que reporta: C. Gobernador Constitucional

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Promover e innovar la educacion para el desarrollo de la sociedad a través de normar y haciendo respetar el marco legal
establecido, con la finalidad de generar las condiciones para el acceso a la educacién de todos los habitantes del Estado e
impulsar el desarrollo educativo con un enfoque de educacién permanente, durante y para toda la vida con la participacién de la
sociedad.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Dirigir y controlar la politica interna de la Secretaria de Educacion, asi como la correspondiente a las entidades paraestatales
adscritas al sector; a través de proponer al Titular del Ejecutivo Estatal las politicas de educacion y cultura en el Estado, los
proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas y administrativas sobre los
asuntos de su competencia, asi como refrendar las disposiciones que el Gobernador del Estado suscriba en el ejercicio de sus
facultades constitucionales, con la finalidad de coordinar, ejecutar y orientar los asuntos en materia educativa y garantizar el
optimo funcionamiento de la Dependencia.

Il. Proponer y dirigir los programas de desarrollo educativo y cultural de la Entidad, asi como todos aquellos de caracter sectorial
gue establezca el Plan Estatal de Desarrollo, a través de coordinar y controlar su ejecucion, con la finalidad de generar las
condiciones para el acceso a la educacion de todos los habitantes del Estado.

[ll.- Autorizar las bases de coordinacion con la Federacion, los Municipios, Instituciones de Educacion Media Superior, publicas,
privadas y Organizaciones de la Soiedad Civil y los Organismos del Sector Educativo a través de suscribir y ejercer convenios y
contratos, con la finalidad de fortalecer el sector educativo.

IV.- Autorizar los Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos, el Programa Operativo Anual y el Informe de
Labores de la Secretaria de Educacion, asi como proponer al Titular del Poder Ejecutivo la creacion, modificacion o supresion de
unidades administrativas de la Secretaria a su cargo a través de la coordinacién con la unidad administrativa que corresponda y
con sujeccion a las normas y lineamientos que esta determine con la finalidad de contribuir al funcionamiento y mejora continua
de la Dependencia.

V. Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto de programa y presupuesto anual de la Secretaria, mediante su
andlisis, planeacion e integracion, y en base a sus necesidades, con la finalidad de determinar su asignacion, autorizacion y
ejecucion de conformidad con las normas y lineamientos que establezca la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

VI. Asegurar el desarrollo de la politica educativa del Estado mediante la solicitud de conformidad con las leyes respectivas de la
disposicion de bienes y servicios que deben de asignarse al desarrollo de los programas de la Secretaria, con la finalidad de
mejorar la educacion en el Estado de Morelos.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

C. Gobernadorn(a)

Secretario{a) de Educacion

Reviso: Aprobé: Autorizé:
Octavio Rosales Gutiérrez Alejandro Pacheco Gomez Rey David Olguin Rosas
Director General de Administracion Secretario de Educacion Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental
Fecha: Fecha: Fecha:
22 de Agosto de 2012 22 de Agosto de 2012 22 de Agosto de 2012
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4.- PERFIL DEL PUESTO:

e Escolaridad minima:
Doctor en Ciencias, Maestria en Educacién o Carrera afin
« Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

Planeacion educativa

Legislacién educativa

Filosofia Humanista Educativa

Planeacion Estratégica

Gestion de politicas publicas en educacion y resolucion de conflictos
Administracion Puablica

» Formacion complementaria requerida en el puesto:

Manejo de paqueteria de Cémputo (office)
Manejo de bases de datos
Manejo de internet

« Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Aplicacién de un liderazgo eficaz
Administracién estratégica
Facilidad de expresién verbal y escrita
Trabajo bajo presion
Vision estratégica
e Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:

Alto desempefio ético y profesional
Capacidad de comunicacion
Innovacion

Confidencialidad

* Experiencia en areas afines al puesto » Afios de experiencia

Desarrollo de proyectos en materia de deporte, educacion y cultura 6
Direccién de Instituciones Educativas 5
Manejo de relaciones publicas 5
Motivacion, integracion y direccién de personal 5

« Competencias laborales requeridas para el puesto:
* Desarrollo de programas y proyectos
* Coordinacién en la elaboracién de un plan estratégico
* Andlisis e interpretacion de informacién en estudios de evaluacién
* Promocién y fomento a la cultura
* Planeacion estratégica del desarrollo humano
* Liderazgo
* Disefio de los estudios y proyectos de cobertura educativa

» Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Ley de Educacioén del Estado de Morelos
Ley General de Educacion
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Ley Estatal de Planeacion

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado Libre y So
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

Manual de Politicas y Procedimientos de la de la Oficina del Sec

* Generales:

Disponibilidad de:

5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
Internas:

e Dentro de la misma Dependencia

Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion Puablica del Estado de Morelos

berano de Morelos

Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Educacién

retario de Educacion

Edad: 30 a 65 Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si

Unidad Administrativa / Puesto

Motivo

Secretario(a) Particular
Subsecretario(a) de Educacion

Planear actividades y delegar funciones

Coordinador(a) de Vinculacion Interinstitucional
Director(a) General de Educacién Permanente

Planear actividades y delegar funciones

Director(a) Juridico
Director(a) General de Educacién Media Superior y Superior

Planear actividades y delegar funciones

Externas:

» Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo

Dependencia / Puesto

Motivo

C. Gobernador(a) Constitucional

Recibir directrices, Informar avances y programar actividades
a desarrollar

Titulares de las Dependencias del Poder Ejecutivo

Coordinar actividades en forma conjunta en beneficio de la
poblacion del Estado de Morelos

« Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

Dependencia / Puesto

Motivo

Titulares de los Organismos sectorizados a la Secretaria de
Educacion

Coordinar actividades en forma conjunto

Instituciones Federales, Estatales y Municipales del sector
educativo.
Medios de comunicacion

Atencién de peticiones, informe de actividadeds

Poder Legislativo y Judicial

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
-Proponer, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de programas

-Acordar con el Titular del Ejecutivo los nombramientos de

de desarrollo educativo y cultural de la entidad, asi como todos

aquellos de caracter sectorial que establezca el Plan Estatal de Desarrollo.
-Solicitar la disposicién de bienes que deben de asignarse al desarrollo de los programas de la Secretaria de Educacion.

los Titulares de las Unidades -Administrativas y Organos
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Desconcentrados de la Dependencia a su cargo, de acuerdo

con las politicas aplicables.

-Ejercer, previo acuerdo del Titular del Ejecutivo, las atribuciones y funciones, que en materia educativa y cultural establezcan los
convenios celebrados entre el Ejecutivo del Estado y el Gobierno Federal

-Comparecer, en los terminos del articulo 77 de la Constitucion Politica del Estado, a las sesiones del Congreso para infomar
sobre el estado que guarden los asuntos de la Dependencia y del Sector adscrito a su coordinacion, asimismo, cuando se discuta
una ley o se estudie un asunto concerniente a las materias de su competencia.

-Suscribir previo acuerdo del Titular del Ejecutivo, las atribuciones y funciones, que en materia educativa y cultural establezcan
los convenios celebrados entre el Ejecutivo del Estado y el Goierno Federal

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Falta de las resoluciones de controversias de fines juridicos y administrativos para dirimir los conflictos que se susciten.

Falta de interés por parte de la poblacion para participar y aprovechar los programas educativos, culturales y deportivos que
proporciona la Secretaria de Educacion.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Proponer la creacién, modificacién o supresion de las Unidades Administrativas y de los 6rganos Desconcentrados de la
Secretaria de Educacién, asi como los cambios necesarios a su organizacion y bases de funcionamiento.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos: Si Monto: $ 4250.00
Resguardo de equipo de coémputo, mobiliario de oficina o automavil: Si Monto: $ 450000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 10

El empleado(a) maneja informacion clasificada: Si

* Equipo asignado al empleado(a):

De Sequridad Personal De Trabajo
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil Si
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil Si
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién Si
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario Si
Otros Si

10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

| Variables | Alto | Medio | Bajo |
Esfera de riesgo econémico Si No No
Esfera de riesgo politico Si No No
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Impacto social Si No No
Manejo de informacion clasificada Si No No
* Exposicion a Riesgos de Trabajo
| Intensidad |
| Lesiones | Alta | Media | Baja |
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
Otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Educacion




