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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-100-1-M1C017P-0001508-E-C-S
DENOMINACION DEL PUESTO : SUBDIRECCION TECNICA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

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 :Apoyo administrativo

NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA
ACTA ENTREGA-RECEPCION :No Sujeto a presentar Acta Entrega Recepcion
PUESTO DEL - . -
SUPERIOR JERARQUICO :g,IAI?NII:c():CION DE COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA EN LA OFICINA DE LA O EL TITULAR DEL

UNIDAD ADMINISTRATIVA™ 100 Secretaria de Medio Ambiente'y Recursos Naturales

Administrar los recursos materiales y la prestacion de los servicios generales a las diversas areas
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: due conforman la Oficina de la C. Secretaria, con base en la normatividad y procedimientos
establecidos en la materia, con el fin de apoyar el logro de los objetivos institucionales.

IIl. FUNCIONES

1 Supervisar el levantamiento del inventario fisico cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico cuando
menos cada tres meses de los bienes muebles instrumentales de las areas que conforman la Oficina de la C.
Secretaria, para garantizar que lo bienes muebles estén claramente ubicados a fin de llevar un registro y control
adecuado.

2 Supervisar las gestiones para la compra de material no disponible en el almacén general, a fin de solventar las
necesidades de las diversas areas que conforman la Oficina de la C. Secretaria, conforme a la normatividad
aplicable.

3 Actualizar las bajas y reasignaciones de los bienes muebles instrumentales en el sistema establecido, con la
finalidad de emitir los resguardos actualizados correspondientes.

4 Coordinar y administrar el parque vehicular asignado a la Oficina de la C. Secretaria, para dar atencion a las
solicitudes que realizan las areas, asegurando la dotacion de combustible y que el parque vehicular cuente con los
mantenimientos preventivos y correctivos que correspondan.

5 Gestionar y otorgar el apoyo logistico para el desarrollo de los eventos y reuniones que se lleven a cabo en las
areas que conforman la Oficina de la C. Secretaria, a través del suministro oportuno de los servicios que se
requieran.

6 Proponer la adopcion de buenas practicas para la gestion de recursos, como la sostenibilidad y el uso eficiente de
materiales, contribuyendo a la responsabilidad social y ambiental de las diversas areas que conforman la Oficina
de la C. Secretaria.

7 Participar como vocal suplente en el comité de bienes muebles de la SEMARNAT y realizar el seguimiento y los
reportes correspondientes para la toma de decisiones.

8

Generar informes periédicos para el estado de los recursos materiales y servicios, asi como sobre el cumplimiento
de objetivos.
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9 Administrar los bienes informéaticos asignados al personal de la Unidad Responsable, para su control, asignacion y
reportes correspondientes a la Direccion General de Informética y Telecomunicaciones.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [nternas: Con las diferentes Unidades Administrativas que integran la Secretaria para el administrar los
Fecursos materiales y la prestacion de los servicios generales a las areas que integran la oficina de la
C. Secretaria.

Caracteristicas de la Informacién  [La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Explicar brevemente la eleccién ETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: Porque el ocupante del puesto
de | tos: otidianamente se enfrenta a problemas, riesgos y areas de oportunidad al desempefiar sus funciones
€ 10s aspectos: ara implementar herramientas y mecanismos.

Trabajo técnico calificado

Explicar brevemente la eleccion RABAJO TECNICO CALIFICADO: El puesto requiere conocimientos en administracion de recursos
de tos: ateriales y prestacion de servicios generales, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de
€ 10s aspectos: bjetivos del area.

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

I. 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 | | CIENCIAS SOCIALES |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | COMUNICACION |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ | ECONOMIA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | RELACIONES INTERNACIONALES [
| EDUCACION Y HUMANIDADES | | COMUNICACION GRAFICA |
Il. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA
[ AREA GENERAL | [ AREA DE EXPERIENCIA |

I CIENCIAS ECONOMICAS I | ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENII'ALES
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[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA GENERAL |
[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
[ CIENCIA POLITICA | [ CIENCIAS POLITICAS |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ADMINISTRACION |

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 :

DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION
DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS FIN ESPECIFICACIONES ESPECIALES
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

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

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO  CALIDAD
PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS 2 S|
TRABAJO EN EQUIPO 2 S|
ENFOQUE A RESULTADOS 2 S|

Observaciones

SIN OBSERVACIONES

Observaciones Especialista
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Ocupante del Puesto: Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Jefe Inmediato : Nombre y Firma

Especialista : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacién: 16/03/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 16/03/2025

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 11/07/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE




