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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  16-616-1-M1C012P-0000061-E-C-D
DENOMINACION DEL PUESTO : SUBDIRECCION DE CUMPLIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

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 .DIRECCION DE RESOLUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

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

SISTEMATIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL ACERVO DOCUMENTAL MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE MECANISMOS DE CONTROL QUE PERMITAN CUBRIR SATISFACTORIA

IIOBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Yy OPORTUNAMENTE LAS NECESIDADES DE LAS AREAS PERTENECIENTES A LA DIRECCION
GENERAL DE ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE Y AMBIENTES COSTEROS

IIl. FUNCIONES

1 PLANEAR Y PROGRAMAR LAS LABORES A DESARROLLAR POR EL PERSONAL ADSCRITO AL AREA, PARA
GARANTIZAR LA CORRECTA Y OPORTUNA INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTAL.

1 Participar en la determinacion de los elementos necesarios para el desarrollo de las estrategias juridicas definidas
para la defensa de los intereses de bienes nacionales en los juicios de amparo, de nulidad y agrarios en los que
sea parte la Direccion General.

2 Recabar la informacién necesaria para la atencion de los juicios de amparo y los recursos administrativos
interpuestos en contra de los intereses que representa la Direccion General

3 Colaborar y dar seguimiento al cumplimiento de la ejecucién de las sentencias de los juicios de amparo, los juicios
de nulidad, las resoluciones de los recursos administrativos, de conformidad con la normatividad vigente.

4 Coordinarse con la Fiscalia General de la Republica y la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, con el fin de

proporcionar la informacion necesaria para atender las etapas de investigacion, juicios agrarios, civiles y penales
en los que sea parte la Direccion General.

Integrar, y remitir en tiempo, la informacion necesaria a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, respecto a

5 los procedimientos de cualquier indole, incluidos juicio de amparo, a las personas servidoras publicas de su
unidad de adscripcién, que sean sefialadas como autoridades responsables o intervengan como quejosas o
terceras interesadas; juicios agrarios, procedimientos administrativos, de responsabilidades y jurisdiccionales; asi
como en materia de contencioso-administrativo, juicios del orden civil y mercantil.

Proveer los elemento a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos para la elaboracién de denuncias penales por

6 ocupaciones ilegales de los inmuebles federales, competencia de la Direccion General, y para cualquier
procedimiento o proceso judicial en materia de esos inmuebles para todos los recursos y medios de defensa
procedentes en éstos, ofrecer pruebas, formular alegatos y para realizar aquellos actos procesales para su debida
tramitacion en términos de ley.

Atender los criterios en la resolu_cién de los recursos administrativos en materia de administracion de bienes
nacionales competencia de la Direccion General.
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8 Dar seguimiento al control de los recursos de revision interpuestos por particulares contra actos emitidos por la
Direccion General, y en su caso actualizar éste con los recursos posteriores a la revision y demas medios de
impugnacion, hasta agotar las instancias y quede firme la resolucion que resulte.

9 Atender las consultas para la atencion de las quejas y denuncias presentadas contra la Direccion General, ante la
Secretaria de Estado competente y otras instancias.

10 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 Relacién  Ambas

Explicar la Relacidn Seleccionada [nternas: Con las Unidades Administrativas de la SEMARNAT que requieran la atencion asesoria en
Imateria juridica ambiental en zona federal maritimo terrestre y terrenos ganados al mar.

Externas: Con las instancias reguladoras en materia juridica ambie

Caracteristicas de la Informaciéon  [La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccion Actos de autoridad especificos del puesto: Emision de acuerdos de requerimiento dirigido a los
Solicitantes para que den cumplimiento a todos y cada uno de los requisitos establecidos en los
pordenamientos ambientales; opiniones técnicas juridicas y analisis para la emision de resoluciones
para asegurar que se realicen en apego al marco normativo; atencion de asuntos en conflicto para
prevenir eventos que puedan perturbar el orden publico en coadyuvancia con diversas instituciones,
prganizaciones sociales vy civiles a nivel nacional.

de los aspectos:

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 | | PSICOLOGIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | BIBLIOTECONOMIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ EDUCACION |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | ADMINISTRACION |
| EDUCACION Y HUMANIDADES [ | PSICOLOGIA |
| EDUCACION Y HUMANIDADES | ( EDUCACION |
Il. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

I CIENCIAS ECONOMICAS I | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
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[ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ TEORIA Y METODOS GENERALES |
[ PEDAGOGIA | [ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
( CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
( PSICOLOGIA | [ PSICOLOGIA SOCIAL |
[ SOCIOLOGIA | [ SOCIOLOGIA CULTURAL |

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 rln 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 2 Sl
ENFOQUE A RESULTADOS 2 SI
INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 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: 17/03/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 17/03/2025

DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha Consulta: 27/08/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE




