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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-615-1-M1C014P-0000063-E-C-D

DENOMINACION DEL PUESTO : JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y VALIDACION DEL COA

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 - - . .
SUPERIOR JERARQUICO .SUBDIRECCION DE GESTION DE LA CEDULA DE OPERACION ANUAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 615 Direccion General de Industria, Energias Limpias y Gestion de la Calidad del Aire

Poner en marcha e implementar las acciones y actividades establecidas en el procedimiento de
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Recepciony Revision de la Cédula de Operacion Anual (COA), para gestionar su actualizacion y
difusion.

IIl. FUNCIONES

1 Gestionar la informacion de la Cédula de Operacion Anual para la elaboracion de diagnosticos sobre la
problematica ambiental en materia de contaminacién del suelo, agua y atmdsfera.

2 Apoyar en las actividades de participacion en los grupos institucionales encargados de la elaboracién o
modificacion de normas oficiales mexicanas y estandares que corresponda expedir a otras autoridades u
organismos normalizadores, en las materias de su competencia.

3 Integrar la informacion para la participacion en los Comités Técnicos Especializados del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geogréfica, en materia de la Cédula de Operacion Anual.

Participar en las acciones para la integracion del registro de emisiones y transferencia de contaminantes.

5 Aplicar en la cédula de operacion anual los criterios de validacion, asi como los requerimientos de las areas
técnicas del sector y las recomendaciones de los sujetos obligados, para dar cumplimiento al marco normativo
aplicable

6 Documentar y controlar las diferentes etapas para la recepcion, revision y correccion de la Cédula de Operacion
Anual.

7 Aplicar los mecanismos para compartir la informacion a nivel institucional, Intersecretarial, nacional e internacional
de las bases de datos de la Cédula de Operacion Anual, de conformidad con las disposiciones aplicables.

8

Controlar los procesos de aseguramiento y control de calidad de la informacion para las cédulas de operacion
anual presentadas por los sujetos obligados.
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9 Proporcionar la solicitud a los sujetos obligados para que complementen, rectifiquen, aclaren o confirmen la
informacién presentada en la Cédula de Operacién Anual.

10 Atender a los usuarios para el uso del formato de captura de la Cédula de Operacién Anual y las herramientas de
soporte.

11 Verificar la informacion de las Cédulas de Operacion Anual ingresadas en la Zona Metropolitana del Valle de
México, para dar cumplimiento al marco normativo aplicable.

12 Desarrollar y actualizar los procesos, procedimientos e instructivos para la administracion y gestion de la
informacién contenida en la Cédula de Operacion Anual.

13 Participar en las actividades de fortalecimiento institucional y desarrollo de capacidades de los gobiernos locales,
en el manejo de herramientas y software especializado para implementar la Cédula de Operacion Anual de fuentes
de su competencia.

14 Mantener actualizados los manuales para el manejo de herramientas y software especializado para implementar la
Cédula de Operacion Anual en los gobiernos locales.

15

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién  Ambas

Explicar la Relacidn Seleccionada [nternas: Con todas las areas del sector ambiental y UR de la SEMARNAT, para coordinar esfuerzos e
nformacion orientados a proteger los recursos naturales, los ecosistemas y la calidad del medio
ambiente.

xternas: Con gobiernos estatales, organismos

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

V. ASPECTOS RELEVANTES

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Explicar brevemente la eleccion ETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: EI puesto presenta retos para la
ntegracioén, evaluacion y actualizacion de la base de datos de la Cédula de Operacién Anual, lo que

de los aspectos: ermitira generar informacion de emisiones, transferencia, y residuos, GEI para su difusion.

Trabajo técnico calificado

Explicar brevemente la eleccion RABAJO TECNICO CALIFICADO: El puesto requiere conocimientos en elaboracion de Cédula de
del tos: peracién anual y del Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes, asi como también
€ l0s aspectos: onocimientos medios en programacion ,computacion e informatica.

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
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[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | COMPUTACION E INFORMATICA |
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | QUIMICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ | GEOGRAFIA |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ INGENIERIA AMBIENTAL |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | INGENIERIA INDUSTRIAL |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ INGENIERIA QUIMICA |
IIl. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA GENERAL | [ AREA DE EXPERIENCIA |
[ CIENCIAS TECNOLOGICAS | [ INGENIERIA Y TECNOLOGIA QUIMICAS |
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS DE LA TIERRA Y DEL ESPACIO | ( INGENIERIA AMBIENTAL |
[ QUIMICA | [ QUIMICA AMBIENTAL |
[ CIENCIAS TECNOLOGICAS | [ INGENIERIA QUIMICA |

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|
INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 1 Sl

ADMINISTRACION DE LA CALIDAD DEL AIRE 1 Sl
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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 Aprobacién: 17/03/2025 Fecha Consulta: 28/08/2025
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio:  17/03/2025 Fecha del puesto fin: VIGENTE




