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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  16-616-1-E1C012P-0000051-E-C-D
DENOMINACION DEL PUESTO : ENLACE DE APOYO TECNICO

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 : ADMINISTRATIVA

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

PUESTO DEL < B
SUPERIOR JERARQUICO .DIRECCION GENERAL DE ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE Y AMBIENTES COSTEROS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 616 Direccion General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros

Proporcionar los servicios de apoyo técnico al titular de la Direccion General, para la operacién
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: efectiva de la integracion y administracion del registro de resolutivos de atencion al tramite, oficios y
documentos a cargo de su area de adscripcion.

IIl. FUNCIONES

1 Consultar con el o la superior jerarquico, las tareas y compromisos de las actividades diarias para la operacion
efectiva de la integracion y administracion del registro de resolutivos.

2 Gestionar los turnos en el sistema de control Interno de expedientes y los expedientes fisicos, asi como los
proyectos de resoluciones administrativas y otras que la Direccién de Resoluciones y Procedimientos
Administrativo remita a la Direccion General.

3 Comprobar el estatus de las bitacoras actualizada a la "situacion actual” (para firma y rubrica de la Direccion
General) en el Sistema Nacional de Tramites (SINAT) o en el sistema vigente.

4 Gestionar con el titular de la Direccion General los proyectos de resolucién administrativa que recibe de la
Direccién de Resoluciones y Procedimientos Administrativos.

5 Recibir del titular de la Direccién General los proyectos de resolucién administrativa autorizados; resolutivos en dos

tantos, asignar nimero y registrarlos como emitidos en los sistemas informaticos; los proyectos de destinos
autorizados turnar al area gestora con la Unidad de Asuntos Juridicos.

Enviar a la Subdireccion correspondiente en dos tantos en original del resolutivo emitido para su notificacion,

6 generando una copia de acuse de recibo con sello de recepcion. Integrar al expediente de atencién del tramite y
capturar la informacion de (los) resolutivo(s) emitido(s) al sistema de control interno de expedientes y en el Sistema
Nacional de Tramites, o a los sistemas vigentes, turnar el expediente al area de archivo y la bitacora en el
Sistema Nacional de Tramites, para continuar el proceso de notificacion.

7 Escanear el Acuse de recibo con sello de recepcion de la Subdireccion responsable de la notificacion del
resolutivo emitido, y participar en la elaboracion del informe periddico a la Subsecretaria de adscripcion de las
concesiones otorgadas.

8 Remitir los proyectos de resolutivo, no autorizados por el titular de la Direccion General, a la Direccion de
Resolutivos y Procedimiento Administrativo para lo procedente, actualizar turno de la bitacora y entregar
expediente fisico y turnar en el sistema de control interno de expedientes.




" DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
N uen 0 lerno UNIDAD DE POLITICAS PARA EL SERVICIO PUBLICO

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno

9 Comprobar los registros de las resoluciones emitidas y la actualizacion del estatus de notificacion referente a la
fecha de notificacion del resolutivo en la que causa efecto legal y entrada en vigor de las concesiones, permisos y
autorizaciones. Apoyar al titular de la Direccién General en la autorizacion del estatus de la notificacion legal.

10 Controlar los oficios emitidos por el titular de la Direccion General y demas documentos a cargo de éste y la
notificacion de los mismos.

Consolidar la integracion de los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

11 atribuciones y funciones del area de su adscripcion, organizarlos, conservarlos, administrarlos y preservarlos de
manera homogénea observando los términos previstos por la norma en la materia y remitirlos periédicamente en
atencion a ésta a la Subdireccién de Recursos Materiales.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada [Internas: Tiene relacion con las areas de la Direccion General y de la SEMARNAT.

Externas: Para dar seguimiento y control de asuntos encomendados por el jefe inmediato.

Caracteristicas de la Informaciéon  [La informacion que se maneja no repercute en el interior del area de adscripcion ni en el exterior de la
dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Trabajo técnico calificado

Explicar brevemente la eleccion rabajo Técnico Calificado:Gestionar y registrar los resolutivos administrativos y proyectos de destino
de | tos: ara contribuir al fortalecimiento de la Direccion General de Zona Federal Maritimo Terrestre y
€ 10s aspectos: mbientes Costeros.

Debe declarar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : PREPARATORIA O BACHILLERATO
GRADO DE AVANCE : TERMINADO O FASANTE

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |

[ NO APLICA | [ NO APLICA |
II. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

( CIENCIAS ECONOMICAS | ( APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |

[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
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Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA :
- PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : ESPECIALES DE
TRABAJO :

CAMBIO DE RESIDENCIA :

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 Fn especificaciones especiales.

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

Observaciones

Sin comentarios.

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma
(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: 17/03/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 17/03/2025

Jefe Inmediato : Nombre y Firma

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 17/09/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE




