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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-100-1-M1C014P-0001504-E-C-T
DENOMINACION DEL PUESTO : JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

RAMA DE CARGO :Coordinacion y enlace intra e interinstitucional
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

ACTA ENTREGA-RECEPCION :No Sujeto a presentar Acta Entrega Recepcion

PUESTO DEL <
SUPERIOR JERARQUICO .DIRECCION DE TRANSPARENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 100 Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Colaborar en el desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como los proyectos
Resoluciones del Comité de Transparencia, ademas de atender las peticiones de clasificacion

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: recibidas en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, para dar cumplimiento al
marco juridico aplicable.

IIl. FUNCIONES

Analizar y emitir dictimenes de los oficios dirigidos al Comité de Transparencia derivados de solicitudes de acceso
a la informacion que realizan las Unidades Administrativas, y/o sujetos indirectos, que sirven como insumos para
el desarrollo y elaboracion de los proyectos de acuerdo y resoluciones que se presentan ante el Organo Colegiado
relacionadas con clasificacion de informacién, de conformidad con el marco juridico aplicable.

2 Proporcionar asesoria técnico-juridica al personal habilitado como enlace de acceso a la informacion para dar
atencion en materia de clasificacion e inexistencia de informacion que se somete a consideracion del Comité de
Transparencia, garantizando en todo momento el derecho de acceso a la informacion.

3 Participar en la organizacion y desarrollo de las sesiones del Comité de Transparencia de la SEMARNAT para dar
seguimiento a los acuerdos, sobre la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién publica, de derechos
ARCO, medios de impugnacién y obligaciones de transparencia.

4 Dar seguimiento a los procedimientos internos en materia de proteccion de datos personales para vigilar la
observancia e implementacién de los principios, deberes y obligaciones de las personas servidoras publicas de la
SEMARNAT.

Colaborar en las actividades para la implementacion de los procedimientos en materia de proteccion de datos
personales de la SEMARNAT, con el Comité de Transparencia, las y los responsables de seguridad y enlaces
correspondientes, asi como en la aplicacién de mecanismos preventivos para el debido tratamiento de los datos
personales.

Atender las demas que le confiera la o el superior jerarquico inmediato y las que le sefalen las disposiciones
juridicas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién ~ Ambas

Explicar la Relacién Seleccionada [nternas: Al interior con todas las areas centrales y oficinas de representacion, para dar atencion a los
Fequerimientos de informacion.
Externas: Con los ciudadanos, para dar atencién a sus solicitudes de informacién.

Caracteristicas de la Informacién  [La informacién que se maneja y su difusiéon puede tener efecto en la opinion publica.

V. ASPECTOS RELEVANTES
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Trabajo técnico calificado

Explicar brevemente la eleccion rabajo Técnico Calificado: El ocupante debe contar con conocimientos en materia de acceso a la

. nformacion y proteccion de datos.
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTULADO

| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | RELACIONES INTERNACIONALES [
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | POLITICAS PUBLICAS |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION PUBLICA |
Il. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ADMINISTRACION |
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
( CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
[ CIENCIA POLITICA | [ CIENCIAS POLITICAS |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMEN[TALES

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA :
- PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : ESPECIALES DE
TRABAJO :
CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, Condiciones de oficina
ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS  [Sin especificaciones especiales
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD

ENFOQUE A RESULTADOS 1 S|
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INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 1 S|

ANALISIS DEL DESARROLLO SUSTENTABLE 1 S|

Observaciones

Sin observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato : Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma DGRH o Equivalente : Nombre y Firma
Fecha de Aprobacion: 16/03/2025 Fecha Consulta: 11/07/2025
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 16/03/2025 Fecha del puesto fin: VIGENTE




