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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director General del Instituto Estatal de Educacion para Adultos

ESCOLARIDAD:

Carreras relacionadas con la Educacion, con la Administracién 6 Carreras a fines.

EXPERIENCIA LABORAL:

Al menos 5 afios en cargos de Direccion
Conduccién de equipos de trabajo
Relaciones Publicas y Politicas
Planeacion estratégica

Difusién y promocion

Facilidad de palabra

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica

Planeacién Estratégica

Conocimiento de la Geografia del Estado

Conocimiento de la actividad socioeconémica del Estado

Politica del Estado

HABILIDADES:

Liderazgo Situacional

Conduccion y trabajo en grupos heterogéneos

Negociacién y concertacién

Expresion Oral

Redaccion

Analisis y sintesis de la problematica regional en términos educativos
Pensamiento estratégico

Asertividad

Toma de decisiones

Trabajo en Equipo
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Asesor Juridico

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho 6 carreras a fines

EXPERIENCIA LABORAL:

3 aflos de experiencia en derecho laboral
Experiencia en gestoria inherente al puesto
Relaciones publicas

CONOCIMIENTOS:

% Conocimiento de la legalidad y procesos de lo contencioso

& Conocimiento de los ordenamientos legales y juridicos

% Conocimiento en la integracién de averiguaciones, previas actas administrativas y de hechos

HABILIDADES:

#® Capacidad de negociacion.

¢

Toma de decisiones
Asertividad

#




Gobierno del
Estado de Morelos

ficialia Mayor

FORMATO
MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-DGDO-SEMO-01 Y IT-DGDO-SEMO-01

Clave: FO-DGDO-SEMO-06

Revision: 1

Anexo: 9 Pag. 3 de 3

PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

Subdirector de Comunicacion

Social

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion 6 area a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

En areas afines a Comunicacién Social y eventos y/o 2 afios de experiencia en el puesto o similares.

CONOCIMIENTOS:

Relaciones publicas
Comunicacion social
Disefio gréafico

Coordinacion de eventos

HABILIDADES:

Liderazgo
Relaciones publicas
Manejo de personal
Redaccion
Concertacion

Creatividad
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Comisario Publico

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho, Contador Publico, o carrera a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios de experiencia en el puesto.

CONOCIMIENTOS:

Conocimiento en la legalidad y procesos de fiscalizacion
En la aplicacion de normas de control
Del marco juridico de aplicacion

De la guia de auditoria

HABILIDADES:

Analisis de la razonabilidad de la informacién financiera y de los procesos administrativos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador técnico pedagdgico

ESCOLARIDAD:

Carreras relacionadas con la Educacion, con la administraciéon 6 carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

Practica pedagdgica en integracidn educativa
Concertacién con autoridades y empresas

Coordinacién de area académica

Implantacion de nuevas propuestas con sustentos teéricos
Formacion docente

Conocimiento de Informatica

5 afios en puestos directivos

CONOCIMIENTOS:

Conocer los programas de educacion nacionales y estatales

Elaborar programas educativos

Coadyuvar las promociones y concertaciones de los servicios de educacion
Manejar las leyes de educacion federales y estatales

Conocer las bases tedricas del sistema educativo nacional y de educacion para adultos

HABILIDADES:

Relaciones humanas
Liderazgo
Conduccién de grupos
Redaccion

Andlisis y sintesis




=z Gobierno del FORMATO Clave: FO-DGDO-SEMO-06

- Estado de Morelos MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Oficialia Mayor Revision: 1

REFERENCIA: PR-DGDO-SEMO-01 Y IT-DGDO-SEMO-01 Anexo: 9 P&g.3 de 3

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador operativo

ESCOLARIDAD:

Carreras relacionadas con la Educacion, con la Administracién u otras a fines

EXPERIENCIA LABORAL:

5 afios en puestos de direccion afines a la educacion
Trabajo y conformacion de equipos de trabajo
Planeacién estratégica

Disefio de proyectos

CONOCIMIENTOS:

Organizacién y coordinacion de equipos de trabajo
Planeacion estratégica

Desarrollo humano

Estadistica

Seguimiento y evaluacion de proyectos

Conocer los programas de educacion nacionales y estatales
Manejar las leyes de educacion federales y estatales

Conocer las bases tedricas del sistema educativo nacional y de educacion para adultos

HABILIDADES:

Liderazgo
Negociacién y concertacion
Facilidad de palabra

Toma de decisiones
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Servicios Educativos

ESCOLARIDAD:

Lic. en pedagogia, psicologia, Lic. en educacion de adultos, profesor 6 carreras a fines.

EXPERIENCIA LABORAL:

Planear, organizar y controlar acciones para la elaboracién de contenidos, métodos y materiales
Conocimientos en lo técnico- pedagdgico
Disefio, elaboracién en contenidos, métodos y materiales de formacion del personal educativo

Tres afios de experiencia en puestos de direccion.

CONOCIMIENTOS:

Desarrollo humano

Sistematizacién de las practicas educativas con adultos
Técnicas de grupos

Técnicas de estudios

Metodologias del aprendizaje

Conocimientos tedricos y pedagégicos

Constructivismo y conduccién de grupos

HABILIDADES:

Organizacién

Liderazgo

Trabajo de grupo
Manejo de metodologias
Capacidad de analisis
Redaccion clara

Negociacién y concertacion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Direcciéon de Informéatica

ESCOLARIDAD:

Ingeniero en sistemas Computacionales, o carrera a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

2 aflos en materia de informética, en sistemas de computacion y en telecomunicaciones.

CONOCIMIENTOS:

Sistemas Operativos: Windows 95, NT, 2000, Unix, Redes, Novell, Vista, Windows XP, etc.
Lenguajes de programacion visuales y orientado a objetos: Java, Visual Basic, Visual Fox
Andlisis y disefio de sistemas

Hardware: mantenimiento preventivo y correctivo a equipos electrénicos de informacién
Internet y telecomunicaciones

Electrénica

HABILIDADES:

Toma de decisiones

Iniciativa

Liderazgo

Analisis de sistemas de informacion

Direccion de grupos de trabajo




Gobierno del FORMATO
Estado de Morelos MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor

REFERENCIA: PR-DGDO-SEMO-01 Y IT-DGDO-SEMO-01

Clave: FO-DGDO-SEMO-06

Revision: 1

Anexo: 9 Pag.4 de4

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Acreditacion y Certificacién

ESCOLARIDAD:

Profesor o Licenciatura. en docencia, Ingeniero en sistemas o carrera a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

Ejercicio de Docencia

En areas Académico Administrativo

Evaluacion del aprendizaje

3 aflos en funciones relativas a Acreditacion y certificacion de estudio

CONOCIMIENTOS:

Control escolar
Leyes de Educacion
Normas y procedimientos

Sistemas de control e informéatica

HABILIDADES:

En la aplicacion de las normas y procedimientos
Evaluacién de capacidades y conocimientos
Trabajo en Equipo

Cumplimento de compromisos programados
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Planeacion y Seguimiento Operativo

ESCOLARIDAD:

Lic. en administracién de Empresas, Contador Publico, o carreras a fines.

EXPERIENCIA LABORAL:

2 afos en: Planear, organizar y controlar acciones para el cumplimiento y elaboracién de metas educativas.
Disefio, elaboracién en contenidos, métodos y materiales de instrumentacién para la evaluacion educativa.
Proyeccioén de Estadisticas.

Administracion, planeacion y manejo de Presupuesto.

CONOCIMIENTOS:

Contable

Procesos Administrativos

Leyes de la Administracién, Publica, Federal y Estatal.
Estadisticas

Lectura y Redaccioén

Ley de Educacion

HABILIDADES:

Organizacién

Liderazgo

Trabajo en Grupo
Manejo de Metodologias
Capacidad de Analisis
Redaccion Clara

Toma de decisiones
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Administracién y Finanzas

ESCOLARIDAD:

Contador Publico, Licenciatura en administracién, o carreras a fines.

EXPERIENCIA LABORAL:

Manejo de recursos humanos, materiales y financieros

Experiencia en el area administrativa, contable e informatica

Al menos 5 afios de experiencia en el puesto de direccion

CONOCIMIENTOS:

Contables

Procesos administrativos

Leyes de administracion publica, federal y estatal
Condiciones generales de trabajo

Impuestos

Conocimiento en el &rea juridica

HABILIDADES:

Trabajo en equipo

En el manejo de recursos financieros
Manejo de personal

Manejo de recursos materiales
Liderazgo

Toma de decisiones
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Delegaciones regionales

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en area social, educacion, pedagogia, docencia, o carrera a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

Relaciones publicas

Al menos 3 afios en el campo educativo en puestos de direccion
Experiencia en disefios y presentacion de proyectos

Experiencia en caracteristicas geogréaficas y socioeconémicas del estado

CONOCIMIENTOS:

Planeacion estratégica

Organizacién y administracion de grupos de trabajo y en comunidad
Seguimiento y evaluacion de proyectos socioeducativos
Conocimiento del area geogréafica de trabajo

Relaciones humanas

Disefio de proyectos socioeducativos

Teorias pedagdgicas y modelos curriculares

HABILIDADES:

Conduccién de grupos

Facilidad de palabra

Uso de la Informética

Redaccion

Andlisis y sintesis de problemas, para implementar medidas de solucion
Desarrollar estrategias operativas

Seguimiento y evaluacion de proyectos

Relaciones publicas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Titular de la Unidad de la Calidad en la Inscripcién, Acreditacién y Certificacion.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en administracion, derecho, contador publico 6 carreras a fines

EXPERIENCIA LABORAL:

2 aflos de experiencia en el area

CONOCIMIENTOS:

Estadisticas

Correo electrénico

Evaluacién de proyectos
Conocimientos en paqueteria basica
Formulacion e interpretacion
Gestion de calidad

Técnicas de calidad

HABILIDADES:

Capacidad de planificacion y organizacion
Direccion de equipos de trabajo
Liderazgo

Solucion de problemas

Creatividad técnica




