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Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  16-600-1-M1C012P-0000170-E-C-D
DENOMINACION DEL PUESTO : SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION Y LOGISTICA AMBIENTAL

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 técnico
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

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

PUESTO DEL < P
SUPERIOR JERARQUICO .DIRECCION DE ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES DE REGULACION AMBIENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 600 Subsecretaria de Regulacion Ambiental

Coordinar la implementacion de politicas y procedimientos que rigen la gestion de documentos
gubernamentales, para que los procedimientos vigentes en la materia, se implementen de manera

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: eficaz y que el personal esté capacitado en los procesos de recepcion, clasificacion,
almacenamiento, recuperacion y eliminacién de documentos.

IIl. FUNCIONES

1 Instrumentar los procesos interinstitucionales de creacién, organizacion, preservacion y acceso a los documentos
gubernamentales, mediante la identificacion de areas de mejora, la implementacion de nuevas tecnologias y la
estandarizacion de los procesos para un mejor eficiencia.

2 Asegurar que los documentos sean accesibles mediante la implementacién de sistemas interinstitucionales de
basqueda y recuperacion de documentos de manera optima, asi como la promocion de practicas de organizacion y
gestion de documentos eficaces.

3 Supervisar el registro, control y seguimiento de la documentacion que ingresa a la Subsecretaria de Regulacion
Ambiental, conforme a los lineamientos institucionales establecidos.

4 Elaborar oficios, cartas, notas informativas y correos electrénicos con el objetivo de atender oportunamente los
asuntos relacionados con las funciones de la Subsecretaria de Regulacién Ambiental.

5 Atender de manera eficiente el sistema institucional de control de gestion para el seguimiento interinstitucional de
los documentos electronicos, esto contempla la evaluacion y capacitacion del uso de plataformas e integracion de
documentos fisicos a formato digital, para su control, seguimiento y resguardo.

6 Asegurar que las leyes y regulaciones que rigen la gestién de archivos gubernamentales, cumplan con las leyes
de acceso a la informacion, leyes de proteccion de datos y leyes de archivo, a través de la creacion de archivo de
la Subsecretaria de Regulacion Ambiental.

8 Asegurar que los documentos se archiven correctamente y que se cumplan con los requisitos legales para la
preservacion de los mismos, ademas de mantener la informacion actualizada sobre regulaciones y procedimientos
de gestion documental en consecuencia.

9 Elaborar diversos informes relacionados con las atribuciones de la Subsecretaria de Regulaciéon Ambiental, asi

como los reportes solicitados por las distintas instancias de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.
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10 Atender las demas que le confiera la o el superior jerarquico inmediato y las responsabilidades interinstitucionales
que le sefialen las disposiciones juridicas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [nternas: Con las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Regulacion Ambiental asi como con
as Unidades de Apoyo, para el seguimiento y control de los turnos y correspondencia que involucra
0s proyectos, tramites, oficios, comisiones e informes

Caracteristicas de la Informacion  |La informacion que se maneja afecta a otras dependencias / 6rganos desconcentrados / entidades.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccién Puestos Subordinados: Para el desarrollo de las funciones a esta Subdireccion 1 jefatura y 1 enlace.
de los aspectos:

Trabajo técnico calificado

Explicar brevemente la eleccién  [Trabajo Técnico Calificado: Se requiere conocimiento y experiencia en administracion publica asi como
en politicas, criterios y lineamientos para el seguimiento y control de los turnos y correspondencia que

de los aspectos: nvolucra los programas y proyectos dela Subsecretaria de Regulacién Ambiental.

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

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

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION PUBLICA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | RELACIONES INTERNACIONALES |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | BIBLIOTECONOMIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | COMPUTACION E INFORMATICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | SOCIOLOGIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ | FINANZAS |
( CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ CONTADURIA |
( CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ COMPUTACION E INFORMATICA |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ MATEMATICAS - ACTUARIA |

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I DERECHO I
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IIl. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA

[ AREA GENERAL |

[ AREA DE EXPERIENCIA |

[ CIENCIAS ECONOMICAS [

| ADMINISTRACION |

| CIENCIAS TECNOLOGICAS |

| TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES |

| CIENCIA POLITICA |

| ADMINISTRACION PUBLICA |

| CIENCIA POLITICA |

| CIENCIAS POLITICAS |

| CIENCIAS SOCIALES |

| BIBLIOTECONOMIA |

[ CIENCIAS SOCIALES |

| ARCHIVONOMIA'Y CONTROL DOCUMENTAL |

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
SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION 2 Sl
ENFOQUE A RESULTADOS 2 Sl
TRABAJO EN EQUIPO 2 Sl

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: 17/03/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 17/03/2025

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 06/10/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE




