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Descripcion de Puestos

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del Puesto:
Titulo del Puesto:

Clave del puesto:
Secretaria / Subsecretaria:
Direccion General:

Puesto al que reporta:

Subsecretario(a) de Educacion
SE/SE/107-18 E
Subsecretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién
Secretario(a) de Educacion

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar el desarrollo de la politica educativa del estado a través del impulso de la educacion media superior y superior asi
como el desarrollo humano y la Red Estatal de Bibliotecas Publicas a fin de ayudar a la ciudadania mediante diversas estrategias
a mejorar la educacion del estado.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Planear y dirigir la creaciéon y desarrollo de un sistema de biblioteca, videotecas, hemerotecas, ludotecas y mediatecas a través
de su organizacion y coordinacion con la finalidad de aprovechar el acervo cultural y educativo disponible.

Il. Proponer al Secretario(a) de Educacion los lineamientos y criterios que normaran el funcionamiento de la Subsecretaria de
Educacion a través del establecimiento de normas, politicas internas y procedimientos de caracter técnico mismos que debera
ser observados por las unidades administrativas adscritas.

[ll. Proponer bases de coordinacion con la Federacién, los Municipios y los organismos del sector con estricto apego a la
legislacion 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 Subsecretaria de Educacion con el objeto de generar
las condiciones necesarias que procuren la modernizacion asi como la reorganizacion administrativa de las unidades adscritas a
fin de contribuir con el funcionamiento y mejora continua de la Secretaria de Educacion del Estado de Morelos.

V. Proponer al Titular de la Secretaria de Educacion el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual de la
Oficina de la Subsecretaria de Educacion mediante el analisis, planeacion e integracion del mismo con base en las necesidades
existentes.

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

C. Gobernadorna)

Secretariofa) de Educacion

Subsecretario{a) de Educacion

4.- PERFIL DEL PUESTO:

» Escolaridad minima:
Estudios de Posgrado en areas Administrativas, Pedagogia o afines
» Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

Planeacion y Legislacion Educativa
Filosofia Humanista Educativa
Planeacion estratégica

Reviso:
Octavio Rosales Gutiérrez
Director General de Administracion

Aprobé:
Alejandro Pacheco Gomez

Secretario de Educacion

Autorizé:
Rey David Olguin Rosas

Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental

Fecha:
22 de Agosto de 2012

Fecha:
22 de Agosto de 2012

Fecha:
22 de Agosto de 2012
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Desarrollo Organizacional
Marco juridico y la normatividad que regulan el Sistema Educativo Nacional
Administracion
» Formacion complementaria requerida en el puesto:
Manejo de paqueteria de equipo de computo
Office
Internet
« Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Liderazgo

Objetividad e independencia de juicio
Toma de decisiones bajo presién
Desempefio en medios de comunicacion
Capacidad persuasiva y conciliatoria

« Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:

Responsabilidad
Compromiso

Efectividad
Respeto, lealtad, confidencialidad

« Experiencia en areas afines al puesto » Aflos de experiencia
Desarrollo de Programas Educativos 6
Instituciones Educativas 5
Manejo de relaciones publicas 5

» Competencias laborales requeridas para el puesto:
* Desarrollo de programas y proyectos
* Obtencion de informacién para la toma de decisiones
* Analisis e interpretacion de informacién en estudios de evaluacion
* Planeacion estratégica de recursos humanos
* Liderazgo
* Calidad en el servicio
* 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 General de Educacion
Ley General de Bibliotecas
Ley Estatal de Planeacion
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Manual de Organizacién de la Oficina del Subsecretario(a) de Educacion
Manual de Politicas y Procedimientos de la de la Oficina del Subsecretario(a) de Educacion

* 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: Si

5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Internas:
» Dentro de la misma Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
-Secretario(a) de Educacion -Recibir directrices, informar y programar actividades a
desarrollar
-Personal a cargo -Planear actividades y delegar funciones
Director(a) General de Educacién Permanente Coordinar el disefio, desarrollo y difusion de los proyectos
educativos
-Director(a) General de Educacion Media Superior y Superior |Coordinar el disefio, desarrollo y difusién de los proyectos
educativos
Externas:
* Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo
Dependencia / Puesto Motivo
-Directores (as) Generales de los Organismos sectorizados a |-Desarrollar y consolidar proyectos en materia educativa,
la Secretaria de Educacion implementacioén y difusién 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 Coordinacion para el disefio, desarrollo y difusién de los
proyectos educativos
-Presidentes(as) Municipales Coordinacion para el disefio, desarrollo y difusién 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, politicas y procedimientos aplicables.

Colaborar con el Titular de la Dependencia en las funciones de coordinacién sectorial de las entidades de la administracion
publica descentralizadas y desconcentradas que se le hubieran adscrito a dicha Dependencia, en el ambito de sus respectivas
competencias.

Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los planes y programas del
sector que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal
efecto.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones adquiridas por delegacion o suplencia.

Coordinar, apoyar, evaluar y vigilar la prestacién de los servicios educativos Yy culturales que presten las instituciones
publicas; 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 politicas, criterios y normas que rigen la Subsecretaria de Educacion.

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

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: Si Monto: $ 1500.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automavil: Si Monto: $ 200000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 9

El empleado(a) maneja informacion clasificada: Si

* Equipo asignado al empleado(a):

De Seguridad Personal De Trabajo
Lentes No Computadora fija Si
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 comunicacién No
Arnés No Teléfono celular Si
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
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
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11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Educacion




