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Descripción de Puestos

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoría del Puesto:
Título del Puesto: Subsecretario(a) de Educación
Clave del puesto: SE/SE/107-18 E
Secretaría / Subsecretaría: Subsecretaría de Educación
Dirección General: Subsecretaría de Educación
Puesto al que reporta: Secretario(a) de Educación 

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar el desarrollo de la politíca educativa del estado a través del impulso de la educación media superior y superior así
como el desarrollo humano y la Red Estatal de Bibliotecas Públicas a fín de ayudar a la ciudadania mediante diversas estrategias
a mejorar la educación del estado. 

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Planear y dirigir la creación y desarrollo de un sistema de biblioteca, videotecas, hemerotecas, ludotecas y mediatecas a través
de su organización y coordinación con la finalidad de aprovechar el acervo cultural y educativo disponible. 
II. Proponer al Secretario(a) de Educación los lineamientos y criterios que normaran el funcionamiento de la Subsecretaría de
Educación a través del establecimiento de normas, politícas internas y procedimientos de carácter técnico mismos que debera
ser observados por las unidades administrativas adscritas.  
III. Proponer bases de coordinación con la Federación, los Municipios y los organismos del sector con estricto apego a la
legislación vigente y en los términos de los convenios suscritos, con la finalidad de fortalecer el sistema educativo estatal.  
IV. Autorizar los proyectos de manuales administraivos de la Oficina de la Subsecretaría de Educación con el objeto de generar
las condiciones necesarias que procuren la modernización asi como la reorganización administrativa de las unidades adscritas a
fín de contribuir con el funcionamiento y mejora continua de la Secretaría de Educación del Estado de Morelos.	
V. Proponer al Titular de la Secretaría de Educación el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual de la
Oficina de la Subsecretaría de Educación mediante el análisis, planeación e integración del mismo con base en las necesidades
existentes. 

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

4.- PERFIL DEL PUESTO:

• Escolaridad mínima:
Estudios de Posgrado en áreas Administrativas, Pedagogía o afines

• Conocimientos básicos requeridos para el desempeño del puesto:
Planeación y Legislación Educativa
Filosofía Humanista Educativa
Planeación estratégica
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Desarrollo Organizacional
Marco jurídico y la normatividad que regulan el Sistema Educativo Nacional
Administración

• Formación complementaria requerida en el puesto:
Manejo de paqueteria de equipo de computo
Office
Internet

• Habilidades específicas necesarias para desarrollar el puesto:
Liderazgo
Objetividad e independencia de juicio
Toma de decisiones bajo presión
Desempeño en medios de comunicación
Capacidad persuasiva y conciliatoria

• Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Responsabilidad
Compromiso
Efectividad
Respeto, lealtad, confidencialidad

• Experiencia en áreas afines al puesto • Años de experiencia
Desarrollo de Programas Educativos 6
Instituciones Educativas 5
Manejo de relaciones públicas 5

• Competencias laborales requeridas para el puesto:

* Desarrollo de programas y proyectos
* Obtención de información para la toma de decisiones
* Análisis e interpretación de información en estudios de evaluación
* Planeación estratégica de recursos humanos
* Liderazgo
* Calidad en el servicio 

• Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley  General  de  Educación
Ley  General  de  Bibliotecas
Ley Estatal de Planeación
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaría de Educación
Manual de Organización de la Oficina del Subsecretario(a) de Educación 
Manual de Políticas y Procedimientos de la de la Oficina del Subsecretario(a) de Educación

• Generales:
Edad: 30 a 65 Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
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Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Sí

5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Internas:

• Dentro de la misma Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

-Secretario(a) de Educación -Recibir directrices, informar y programar actividades a
desarrollar 

-Personal a cargo -Planear actividades y delegar funciones
Director(a) General de Educación Permanente Coordinar el diseño, desarrollo y difusión de los proyectos

educativos
-Director(a) General de Educación Media Superior y Superior Coordinar el diseño, desarrollo y difusión de los proyectos

educativos

Externas:

• Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo
Dependencia / Puesto Motivo

-Directores (as) Generales de los Organismos sectorizados a
la Secretaría de Educación 

-Desarrollar y consolidar proyectos en materia educativa,
implementación y difusión de los indicadores estratégicos

Secretarios(as) de Despacho del Poder Ejecutivo Coordinar actividades en forma conjunta

• Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo
Dependencia / Puesto Motivo

-H. Congreso del Estado Coordinación para el diseño, desarrollo y difusión de los
proyectos educativos

-Presidentes(as) Municipales Coordinación para el diseño, desarrollo y difusión de los
proyectos educativos

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Planear, programar, controlar y evaluar las actividades que tengan recomendadas las direcciones o coordinaciones a su cargo,
de conformidad con las disposiciones legales, lineamientos, normas, políticas y procedimientos aplicables.
Colaborar con el Titular de la Dependencia en las funciones de coordinación sectorial de las entidades de la administración
pública descentralizadas y desconcentradas que se le hubieran adscrito a dicha Dependencia, en el ámbito de sus respectivas
competencias.
Participar  en  la elaboración,  instrumentación,  ejecución,  seguimiento,  control  y evaluación de los planes y programas del
sector que determinen las autoridades competentes, sujetándose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal
efecto.
Suscribir  los  documentos  relativos  al  ejercicio de  sus atribuciones adquiridas por delegación o suplencia.
Coordinar,  apoyar,  evaluar  y vigilar  la prestación de  los servicios  educativos  y culturales  que presten  las  instituciones 
públicas;  ejercer  las  mismas  atribuciones respecto de los servicios educativos 
Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables en los asuntos que le competan.

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Falta de cumplimiento a las políticas, criterios y normas que rigen la Subsecretaria de Educación.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
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Proponer  en  su  caso,  al  Secretario(a)  la designación,  promoción o  remoción de directores(as) o coordinadores a su cargo.
	Proponer programas de difusión en las materias de su competencia.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorización y/o Administración de fondos: Sí Monto: $ 1500.00
Resguardo de equipo de cómputo, mobiliario de oficina o automóvil: Sí Monto: $ 200000.00
Tiene personal a su cargo: Sí Cuantas plazas: 9
El empleado(a) maneja información clasificada: Sí

• Equipo asignado al empleado(a):

De Seguridad Personal De Trabajo

Lentes No Computadora fija Sí
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicación No
Arnés No Teléfono celular Sí
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehículo utilitario Sí

Otros Sí

10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo

Esfera de riesgo económico Sí No No
Esfera de riesgo político Sí No No
Impacto social Sí No No
Manejo de información clasificada Sí No No

• Exposición a Riesgos de Trabajo

Intensidad

Lesiones Alta Media Baja

Caidas No No Sí
Mutilaciones No No Sí
Golpes No No Sí
Otros No No Sí
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11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Educación


