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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  16-616-1-M1C015P-0000054-E-C-D
DENOMINACION DEL PUESTO : SUBDIRECCION DE SERVICIOS INTERNOS

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 < 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

Administrar y gestionar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Direccion
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: General conforme a las normas y lineamientos vigentes en la materia; asi como el acervo
administrativo, a fin de contribuir al funcionamiento eficiente de la Direccion General.

IIl. FUNCIONES

1 Colaborar de manera objetiva en la organizacion y disefio de la estructura organica y ocupaciones de la Direccion
General y en el control y actualizacién de la dindmica de la estructura organica.

2 Asegurar la aplicacion, vigilancia e interpretacion de las normas en materia de recursos humanos para su estricto
cumplimiento y supervisar el cumplimiento de los derechos laborales; al trabajo y en el trabajo, del personal
adscrito a la Direccion General.

3 Informar al personal de las prestaciones economicas, sociales y culturales a las que tienen derecho para la gestion
de su aplicacién y satisfacer sus necesidades.

4 Supervisar la actualizacion del historial laboral del personal para integrar la informacion oportuna y precisa a sus
expedientes.

5 Revisar los movimientos de altas, bajas, licencias e incapacidades del personal para controlar y actualizar la
dindmica de la estructura organica de la Direccién General.

6 Actualizar los bienes muebles y equipo de computo asignados al personal durante la vigencia del cargo y cuando
deja de laborar en la Direccion General, garantizando la entrega de los mismos y cualquier otro elemento
relacionado con el desempefio de las funciones ejercidas.

Seguimiento a los pagos de las remuneraciones correspondientes al personal, en cumplimiento de la normatividad.

8

Supervisar el control de asistencia y puntualidad para aplicar la normatividad vigente, de manera objetiva e
imparcial en coordinacion con el titular de la Direccion General.
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9 Instrumentar la programacion presupuestal asignada a la Direccion General para el ejercicio de los recursos
econdémicos.

10 Gestionar el presupuesto de los requerimientos de operacion de las areas técnicas y administrativas para cumplir
con los objetivos de la Direccion General.

11 Tramitar los viaticos ante el area correspondiente, para que se realicen las comisiones programadas en el
desarrollo de las atribuciones de la Direccién General.

12 Dirigir el manejo del acervo que integra el archivo administrativo de la Direccion General, observando los términos
previstos por la norma en la materia como parte del Archivo de Tramite.

13 Elaborar los documentos, reportes o informes necesarios, con base en los instructivos y procedimientos
establecidos, con el fin de que sirvan de base para la toma de decisiones.

14

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 Relacion Seleccionada [nternas: Tiene relacion con las diferentes areas de la Direccion General
Externas: Tiene relacion con otras UR de la SEMARNAT

Caracteristicas de la Informacién  [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 Certeza juridica en la ocupacion de la zona federal maritimo terrestre, para su desarrollo sustentable y
. a promocién de inversiones.
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 NATURALES Y EXACTAS | [ CONTADURIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I DERECHO I
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| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMIA |
( INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ ADMINISTRACION |
IIl. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA GENERAL | [ AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMEN[TALES
( CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | ( DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
[ CIENCIA POLITICA | ( ADMINISTRACION PUBLICA |
( CIENCIA POLITICA | [ CIENCIAS POLITICAS |

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 S|
ENFOQUE A RESULTADOS 2 Sl
INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 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: 28/08/2025

Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto fin: VIGENTE




