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Lic. José Luis Pefia Rios
Procurador
Procuraduria Estatal de Proteccion al Medio Ambiente y Desarrollo Urbano

En atencién al correo electrénico enviado por la Coordinadora de Unidad de Administracion
mediante el cual remite los proyectos de Descripciones de Puesto de la PEPMADU que
contienen las modificaciones correspondientes a las observaciones emitidas y de acuerdo a los
trabajos realizados en coordinacién con el personal comisionado para la elaboracién de dichos
documentos, le comento que esta Direccion de Organizacion no tiene mas comentarios ni
observaciones qué hacer al respecto.

Es importante mencionar que las sugerencias emitidas a las descripciones de puesto por parte
de esta Direccién de Organizacién, son meras recomendaciones que permiten mejorar el
contenido del mismo. Empero, es el organismo y su Junta de Gobierno quienes determinan su
validacion y aprobacién.

Con el fin de integrarlos a nuestro acervo documental, le solicito que una vez que las
descripciones de puesto sean autorizadas nos comparta dichos documentos y el acta de sesién
en la que se aprueban.

Anexo 15 descripciones de puesto impresas, cuyos archivos electronicos seran enviados al
correo institucional yrubio@queretaro.gob.mx.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE \\

o

-

Lic. Ma:friiiio Herbert Pesquera
Diredtor de Organizacién

Anexo. 15 daescripclones de puesto (por ambos lados).
Con copla para: Archivo/Minutaro.
MHP/CME/JVB.
Andador 18 de septlembre No. 10 C.P. 76000 Centro Histédrico
Querétaro, Qro. 2121032, 2121168
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Procuraduria Estatal de Proteccion al Medio Ambiente y

Descripcion de Puesto

Desarrollo Urbano Autorizacion: Junio 2023
1. Identificacion Clave del Puesto: EC-AD0O1-05A-01 ‘ Valuacion:
Titulo de Puesto: Dependencia: Procuraduria Estatal de Proteccién al

Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Procurador Estatal de Proteccion al Medio
Ambiente y Desarrollo Urbano

Subsecretaria / Direccién:

Oficina del C. Procurador Estatal de
Proteccion al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano

Departamento:

2. Misién del Puesto

Dirigir y planear los procesos, procedimientos y operaciones de la Procuraduria Estetal de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrolio Urbano; establecer las estrategias en materia
de crecimiento y desarrofio ambiental en la entidad, as/ como administrar y representar Jegalmente a la Procuraduria para encausar las acciones tendientes a lograr ef cumplimiento
de la normatividad ambiental y lograr la proteccién al medio ambiente ecolbgico del estado: con el objeto de orientar el desarrollo urbano y promover el cuidado del medio ambiente
y establecer acciones interinstitucionales y transversales que contribuyan a la atencion de las proyecciones de la Procuradurla de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo y apoyar
| en el logro de resultadas y objelivos establecidos.

3. Principales Funciones

1. Disefa y establece estrategias para los programas y acciones de la Procuraduria: disefio, estudio y formulacién de normatividad en materia ambiantal, convenios
y acuerdos de colaboracion transversal, visitas de inspeccion, protocolos para la suspension o clausura de las actividades y obras que pongan en peligro el medio
ambiente, resolucién de procedimientos iniciados e imposicién de sanciones, implementacion de nuevas tecnologtas, investigaciones, estudios técnicos, dictamenes
periciales, medidas de seguridad que determine la normatividad, asi como de aquellos proyectos que desempefian las unidades administrativas que integran el
area; con el fin de contribuir en los resultados de las directrices y estrategias y mantener alineado el quehacer cotidiano con las proyecciones del organismo
Dirige y supervisa la implementacién de estrategias para la ejecucion de planes, programas y proyectos establecidos y todo tipo de infermacién que se origina o
evalUa en el &mbito de su competencia; con el propésito de verificar su aplicacién, detectar desviaciones y evaluar su funcionamiento en la atencién de los asuntos
asignados.

Coordina y ordena la practica de: visitas de inspeccién, ejecuciéon de medidas preventivas y de seguridad, acciones preventivas necesarias para la preservacion,
conservacion y ampliacion del patrimonio cultural edificado en el estado, suspension o clausura de las actividades, etc.; con el propdsito de verificar su cumplimiento,
orientar su atencién y contribuir en el desarrollo de las operaciones.

Participa en reuniones, eventos y demas actos derivados del ejercicio de las funciones encomendadas: suscripcién de convenios, contratos y acuerdos con
organizaciones publicas o privadas del sector educativo, ambiental, cientlfico y tecnolégico, asl como la presentacién de proyectos para el crecimiento y desarrollo
urbano y ambiental del estado; con el fin de atender y dar seguimiento a los compromisos turnados y que son responsabilidad de la Procuraduria,

Asesora y apoya al personal a su cargo y usuarios de los servicios gue ofrece la Procuraduria: disefio, estudio y formulacién de normatividad en materia ambiental,
convenios y acuerdos de colaboracion transversal, visitas de inspeccion, protocolos para la suspension o clausura de las actividades y obras que pongan en peligro
ol medio ambiente, resolucién de procedimientos iniciados e imposicion de sanciones, desarrollo de nuevas tecnologlas, investigaciones, estudios técnicos,
dictdmenes periciales, medidas de seguridad, etc.; con el fin brindar servicios conforme a lo establecido y contribuir al logro de metas y objetivos del area
Establece mecanismos de control y seguimiento a los procesos de trabajo de su responsabilidad: suspensién o clausura de las actividades y obras, resolucion de
procedimientos iniciados, imposicién de sanciones y medidas de seguridad, etc.; con la finalidad de colaborar en e! desempefio de las operaciones y estas sean
acordes a las normas que las regulan, implementar acciones para la simplificacién de los trabajos y mantener control en su programacién, asi como en el despacho
de la documentacién recibida.

Autoriza y da seguimiento a la implementacion de adecuaciones a los procesos de trabajo relacionados con la operacién y administracion de la Procuraduria Estatal
de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo Urbano y con las acciones para el fortalecimiento de medidas para la proteccién del medio ambiente y del desarrolio
urbano; con el fin de contar con organizaciones modernas y eficaces enfocadas en la optimizacién de recursos y en la generacion de resultados.

Autoriza la realizacién de acciones de integracian del equipo de trabajo y el desarrollo de habilidades; con el objeto de robustecer las competencias del personal,
contribuir al desarrollo organizacional y generar espacio para la exposicion de ideas y temas comunes encaminados al logro de los objetivos, asi como fortalecer
el clima laboral de acuerdo a tas normas de control interno.

Genera o integra la informacién inherente a las actividades de la Procuraduria; demandes, proyectos, minutas, agenda, acuerdos, solicitudes de audiencias y
notlficaciones, oficios, informes de resultados, reportes de actividades y asuntos atendldos o gestionados, etc.; con la finalldad de documentar y transparentar las
acciones, contar con evidencia, asi como colaborar en los trabajos y en ta toma de decisiones.

Aplica directivas, ejerce facultades propias de su funcién de trabajo con relacién a la administracién de riesgos, ambiente y actividades de control, informacién y
comunicacion, supervision y mejora continua, asimismo genera propuestas para la actualizacion de procesos, procedimientos, métodos, sistemas y normas que
inciden en el érgano bajo su responsabilidad; con la finalidad de contar con instrumentos para la administracion y optimizacion de recursos y para el logro, andlisis
y evaluacion de resultados.

Supervisa la organizacién del archivo generado por las actividades realizadas; con el objeto de contar con el registro, control y ubicacién de la informacién.
Elabora y propone los proyectos de creacién, modificacién o supresién de puestos o unidades adscritas a la entidad a su cargo; para controlar los movimientos e
incidencias de la plantifla laboral y de sus areas correspondientes

Autoriza la gestién de los requerimientos solicitados por el personal: herramientas, mobiliario, equipo, consumibles, etc.; para contribuir en el funcionamiento de la
Procuraduria.

Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del C. Gobernador o Titular de la dependencia cabeza de
sector, deban ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del area.

Mantiene y hace uso adecuado de las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.
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4. Tramo y Amplitud de Control

5. Responsabilidad por Relaciones

Puestos que le reportan:

Coordinador de la Unidad de Asuntes Juridices, Coordinador de
la Unided de Inspeccién y Vigllancla, Coordinador de la Unidad
de Investigacién y Estudios Técnicos, Coardinador de la Unidad
de Administracion, Analista de Sistemas Computacionales,
Secretaria Ejecutiva B.

C. Gobernador ¢ Titular de la dependencia cabeza de sector.

Internas con:

Mantiene contacto con el C. Gobernador o Titular de la dependencia cabeza de sector, personal de su area y personal de
mando medlo, homélogo, de enlace y hasta del tipo estratéglco de la dependencia sobre asuntos competencia del érgano
que representa y que preclsa el intercamblo de Informacion para la toma de dacis! disefo y estableci
y sistemas de operacién y el seguimiento a la ejecucion de planes y programas.

Ao

Externas con:

Mantiene contacto con personal de mando medio, homélogo, de enlace y hasta del tipo estratégico de otras dependencias
y de organismos puUblicos y privadoes y usuarios en generel sobre asuntos competencia del érgano que representa y que
precisa el intercambio de informacién para la toma de decisiones, disefio y blecimiento de métodos y sistemas de

operacion y e! saguimlento a la ejecucién de planes y programas




6. Responsabilidad por Manejo de informacién

1. Plan Operativo Anual, Presupuesto de Egresos. Anual,

2. Programas y proyectos relacionados con la proteccién al medio ambiente y el desarrollo urbano del estado ejecutadas por las diferentes

unidades de la Procuraduria. Diario.

3. Documentos diversos: oficios, tarjetas informativas, reportes e informes, etc. Diario.

4. Acuerdo, convenios, contratos. Eventual.

5. Normatividad aplicable. Diario.

Elocupante del picsto puede tener acceso a la consulta y uso de datos peisonales, confidenciales y sensibles. Asimismo, puede generar o imanejan

informacion considerada en cualauiera de los lipos establecidos en la Ley de Transpaiencia v Acceso a la Informacion Poblica del Estado de

Querétaro

7. Gestién de Oportunidades

8. Toma de Decisiones

Formula acciones para la prevencion de eventualidades. Dirige la
resolucion de problemas de trascendencia para la Entidad Paraestatal a
su cargo. Emplea su experiencia, juicio y creatividad, asl como Ila
ejecucion de la normatividad en el ambito de su competencia.

El alcance de la solucion de problemas puede involucrar a otros
directivos y otras dependencias.

Tiene facultades amplias para la toma de decisiones dentro del
organismo bajo su responsabilidad.

Elresultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades de
control, flujo de informacién y comunicacién, mejora continua, asl como
en la formulacion de planes y programas de la Entidad Paraestatat a su
cargo.

9. Tipo de Supervision

Formula estrategias para la supervision y control de las operaciones de la Entidad Paraestatal a su cargo.

Tiene libertad para ejercer supervisién administrativa y de vigilancia con el personal a su cargo para la ejecucion de los planes y programas de
trabajo, asl como para seleccionar y desarroltar métodos y sistemas de trabajo.

Recibe supervisién por objetivos en donde el trabajo es evaluado con base en los resultados logrados en un periodo determinado.

10. Perfil del Puesto

EC-ADO1-05A-01. PROCURADOR ESTATAL DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO URBANO

Escolaridad

Licenciatura en Derecho, Ingenierfa Ambiental, Ingenierfa Quimica
Ambiental y afines.

Requisitos del Puesto

Cinco afios de experiencia en funciones de direccién, gerencia general.
Conocimiento en materia de normatividad aplicable, legislacién
ambiental, desarrollo urbano, administracion publica, ordenamiento
territorial, defensa legal, amparo, procedimiento contencioso
administrativo.

Edad: 28 afios en adelante.

Cédula Profesional.

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo asignado.

Tarjet6n de Uso de Vehlculo Oficial.

Competencias:
Conocimientos Técnicos Especificos
Destreza y habilidad en el manejo de equipo de co6mputo y dominio de
paquetes computacionales incluyendo procesadores de palabras.
Conocimiento en materia de normatividad aplicable, legislacién
ambiental, administracién pablica ordenamiento territorial, defensa legal,
amparo, procedimiento contencioso administrativo.

Habilidades para mantener una Optimista, confiable, enfocado en
buena coordinacién con capacidad la resolucibn de problemas,

de andlisis y planeacién
estratégica, asi como iniciativa e
inflrencia para et togro de los
objetivos.

integridad, destrezas para atencion
a personal, motivacion personal,
trabajo en equipo, mantener la
calma en distintas situaciones de
conflicto o estrés y liderazgo.

a2 = 2l

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes.
Realiza sus funciones en oficina y fuera de ella.
Requiere viajar.

Oftras: Ninguno.

12 Mobiliario, Hen'amie_ntas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina
No break.
Teléfono.

- Equipo de cémputo. -
- Escritorio.
Silla secretarial.

Herramientas y Maquinaria

- \Vehiculo. =
- Equipo de telefonla moévil.

Dinero y Valores
Ninguno.

El monlo y valor de cada concepto estan sujetos a lo que indiguen la normatividad en la matelia y las auloridades competentes

.1 3. Autorizacién

¥y

Lic. Olga Yadira Rubio Rubio
Coordinadora de Unidad de Administracién

a Rios
io Ambiente y Desarrollo

Lic. Jose Luis
Procurador Estatal de Proteccion al
Urbano

condiciones que forman una unidlad de trabajo especilica e impersonal, por lo que las 1eferencias o alusiones hechas hacla un genero representan a ambos s
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripcion de Puesto

o Procuraduria Estatal de Proteccion al Medio Amblente y
Desarrolio Urbano Autorizacion: Junio 2023
1. Identificacién | Cilave del Puesto: GC-AD01-10C-01 | Valuacién:
) . . . Procuraduria Estatal de Proteccién al
Titulo de Puesto: Entidad; Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Secretaria Ejecutiva B Direccién:

Oficina del C. Procurador Estatal de
Departamento: Proteccién al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano

2. Misién del Puesto

contribuir en la organizacién y atencién de los asuntos turnados y en el logro de los objetivos de la misma.

Realizar actividades secretariales como la elaboracion de documentos: oficios, circulares, reportes, memorandos, tarjetas informativas, varias
etc., as/ como la gestién y archivo de documentos recibidos en el &rea, asistir al C. Procurador Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo
Urbano en las actividades generadas, seguimiento de agenda y citas, atender personas y llamadas telefénicas, entre otros, con la finalidad de

3. Principales Funciones

1. Recibe, registra, turna y archiva la documentaci6n recibida y generada por la Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo
Urbano; con el propésito de que sea atendida en tiempo y forma, asf como llevar control y seguimiento de la misma.

2. Elabora y captura documentos: reportes, oficios, acuerdos, informes, citatorios, requisiciones, bases de datos, registros, etc.; para colaborar
en el desarrollo de las operaciones de la Procuraduria.

3. Recibe y realiza llamadas telefénicas; con el fin de dar respuesta a los asuntos relacionados con la Procuradurfa.

4. Registra las incidencias y movimientos de personal de la Procuradurfa; para su tramite ante las instancias correspondiente.

N

5. Atiende a las personas que acuden a solicitar entrevista con el Procurador o a solicitar informacién del area; con la finalidad de comunicar los
medios que deban emplearse para dichos fines e informando de ello al titular de la misma.

6. Agenda los compromisos, citas y reuniones de trabajo que derivadas de sus funciones que establece el Procurador Estatal de Proteccién al
Medio Ambiente y Desarroilo Urbano; con la finalidad de mantenerlo informado y apoyarlo en la organizacion de sus actividades.

7. Actualiza el directorio telefénico de los contactos internos y externos; con el prop6sito de que la informacion esté correcta y vigente.

8. Archiva la documentaciéon generada en el area; con la finalidad de facilitar su localizacion y para asegurar su conservaciéon y manejo dentro de
la Procuradurla Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo Urbano.

9. Ejecuta instrucciones y técnicas especlficas de trabajo; con la finalidad de contribuir en el logro de metas y objetivos.

10. Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Procurador Estatal de Protecci6n al

1

Medio Ambiente y Desarrollo Urbano deban ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del area.
1. Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

/i% ﬂ/Pi/)‘L

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones
Puestos que le reportan: Internas con:
Ninguno. - Mantiene contacto con el Procurador Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo

Urbano, personal de su 4rea y personal operativo de la dependencia sobre asuntos
regulados por procedimientos en los que puede intercambiar informacion de rutina.

Reporta a: Externas con:
Procurador Estatal de Proteccion al Medio - Mantiene contacto con personal operativo de otras dependencias y de organismos publicos
Ambiente y Desarrollo Urbano. y privados y usuarios del 4rea sobre asuntos regulados por procedimientos en los que puede

intercambiar informacién de rutina. /™

A




6. Responsabilidad por Manejo de Informacién

Reporte de actividades. Mensual.

Agenda del C. Procurador. Diario.
Base de datos de correspondencia. Diario.

1
2
3.
4
5. Directorio telefénico. Eventual.

Documentos diversos: Oficios, circulares, reportes, tarjetas informativas, memorandos, correspondencia, etc. Diario.

Elocupante del puesto puede lenel acceso & la consulla y uso de datos personales, confidenciales y sensibles Astnisino, puede generar o manejar
informacién considerada en cualquiera de los tipos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Querétaro

7. Gestién de Oportunidades

8. Toma de Decisiones

Atiende indicaciones para la prevencién de eventualidades. Para la
solucidon de problemas a los que se enfrenta, considera antecedentes,

Toma decisiones rutinarias que se limitan a su puesto de trabajo y otras
son consultadas con su jefe antes de que se pongan en préactica.

procedimientos, manuales, normatividad de su competencia y a las
indicaciones de su jefe.
El alcance de la solucién de problemas es solo al nivel de area.

Elresultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades de
control, flujo de informacién y comunicacién, asfi como en el
cumplimiento de planes y programas de la unidad administrativa a la que
pertenece.

9. Tipo de Supervisién

“Atiende estrategias para la supervision y control de las operaciones de su puesto de trabajo.
Recibe supervision ordinaria en el ejercicio de sus actividades, con la finalidad de informar o recibir orientacion acerca de métodos y procedimientos
establecidos; puede requerir asesorfa.

10. Perfil del Puesto GC-AD01-10C-01.SECRETARIA EJECUTIVA B

Escolaridad
Carrera Técnica en comercjo afin al drea administrativa.

Competencias:
Conocimientos Técnicos Especificos
Manejo de equipo de oficina. Conocimientos técnicos de manejo de
correspondencia, control de documentacién, elaboraciéon de escritos,
archivo, recepcién telefénica, agenda y atencién al publico.
Aplicacién a nivel intermedio de los programas de Office: Word, Excel,
Power Point y correo electrénico.
Habilidades

Cortesla, tacto y eficacia en el trato
con otros en las relaciones diarias

Requisitos del Puesto

Tres afios de experiencia en tareas secretariales ejecutivas.
Edad: 24 afios en adelante.

Actitudes

Capacidad de resolucion de
problemas y organizacién del

de trabajo incluyendo contactos trabajo, responsabilidad en el
para conseguir o dar informacion. trabajo, trabajo en  equipo,
autonomia y proactividad,

relaciones interpersonales.

2 <= b

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes.
Realiza sus funciones en oficina.
No requiere viajar.

Otros: Ninguno.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina

No break.
Conmutador.

Herramientas y Maquinaria Dinero y Valores

Equipo de co6mputo. - Ninguno. - Ninguno.

Escritorio.
Silla secretarial.

El monlo y valor de cada concepto estan sujetos a lo que indiquen la normatividad en la materia y las autoridades competentes.

13. Autorizacién

Y

Lic. Olga Yadira Rubio Rubio
Coordinadora de Unidad de Administracién

Lic. José Luis\Refia Rios
Procurador Estatal de Proteccidon al Medio Ambiente y Desarrollo

Urban
Etlenguaje empleado en fa descipeion, atende a la ciencia administrativa que define el puesto como un conpunto de operaciones. cualidades, responsabilidades y
condiciones que forman una uiidad de trabajo especifica e impersonal, pol 1o que las referencias o alusiones hechas hacia un género representan a ambos sexos
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripci(,n de Puesto
Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano Autorizacion: Junio 2023

1. Identificacién | Clave del Puesto:  GC-AD01-09C-01 | Valuacién:

Titulo de Puesto:

Entidad: Procuraduria Estatal de Proteccién al
Medio Ambiente y Desarrollo Urbano

Analista de Sistemas Computacionales Direccién:

Oficina del C. Procurador Estatal de
Departamento: Proteccién al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano

2. Misién del Puesto

Realizar el anélisis, revisidn, diagnoéstico, interpretacién y seguimiento de sistemas de informacion de las dreas de la Procuradurfa Estatal de-
Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo Urbano, programa de mantenimiento, gestién y seguimiento a adquisiciones de materiales y servicios
informdticos, etc., asl como emitir opiniones y asesorar en los asuntos de su compstencia, con la finalidad de atender las solicitudes y trémites

asignados, as/ como ayudar al cumplimiento de los objetivos de la Procuraduria.

3. Principales Funciones

1. Realiza el estudio para el desarrollo y actualizacion de sistemas de informacién: cambios en la configuracién, procesamiento de datos, métodos, =
sistemas, protocolos, instalacién de los aplicativos y médulos de programacion, etc.; con el propésito de obtener un diagnéstico y alternativa e
implementar soluciones a asuntos relacionados con aplicaciones, administraciéon de sistemas, red informatica, asl como satisfacer las %
necesidades de la Procuraduria y contribuir en el cumplimiento de sus responsabilidades.

2. Elabora documentos derivados de la ejecucion de sus actividades: manuales operativo y del usuario de los sistemas desarrollados, dictamen
técnico para la adquisicién de equipo informatico, programa de mantenimiento, etc.; con la finalidad de colaborar en la atencién de los asuntos
competencia del érea, facilitar la operacién e los usuarios y contribuir en el desarrollo de las operaciones y apoyar en la toma de decisiones.

3. Identifica, integra y ordena los documentos derivados de las actividades del area: reporte de servicio, atencién y soporte técnico, manuales
operativo y del usuario de los sistemas desarrollados, dictamen técnico para la adquisicién de equipo informético, programa de mantenimiento,
garantias de bienes y servicios informaticos, etc.; con el fin de dar seguimiento a los tramites, asi como apoyar en el despacho de la\
documentacion.

4. Desarrolla propuestas para la implementacion, redisefio o actualizacién de sistemas, métodos y procesos competencia del area; con la finalidad
de proponer y mejorar la calidad de los mismos, optimizar recursos, asl como incrementar la eficiencia y eficacia de las actividades.

5. Emite opinién sobre los proyectos, planes y programas delegados para su revisién en cuanto a su metodologla, disefio, desarrollo,
implementacion y seguimiento; con el propésito de promover alternativas transversales para la modernizacién y simplificacién de los sistemas
de trabajo que respondan a las necesidades del 4rea y sus usuarios.

6. Atiende fas solicitudes de soporte técnico y orienta a los usuarios en cuanto a solucién de los problemas en materia informatica, caracteristicas
requeridas y deseables en la adquisicién de software y hardware, herramientas y equipo informatico, etc.; con el objeto de apoyar en el tramite
de las solicitudes y desarrollo de operaciones.

7. Aplica su preparacion, juicio y experiencia en el disefio y ejecucion de métodos de trabajo de su especialidad; con la finalidad de lograr las
metas Yy objetivos basados en el anélisis de informacion y establecimiento de resultados.

8. Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Procurador Estatal de Proteccion al
Medio Ambiente y Desarrollo Urbano, deban ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del area.

9. Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y equipos asignados para el desempefio de las operaciones.

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones

Puestos que le reportan: Internas con: /

Ninguno. - Mantiene contacto con el Procurador Estatal de Proteccion al Medio Ambiente y Desarrollo

Urbano, personal de su area y personal operativo de la entidad sobre asuntos regulados por
procedimientos en los que puede intercambiar informacion que requiere habilidad y
conocimiento sobre el quehacer general del area.

Reporta a: Externas con:

Procurador Estatal de Proteccion al Medio |- Mantiene contacto con personal operative de dependencias y de organismos publicos y

Ambiente y Desarrollo Urbano. privados y usuarios del area sobre asuntos regulados por procedimientos en los que puede g

intercambiar informacién que requiere habilidad y conotimiento sobre el quehacer general /
del drea. o R\ /
~\ \!
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6. Responsabilidad por Manejo de Informacién

Informe de actividades. Mensual.

Documentos diversos: Reporte de servicio (atencién y soporte técnico), dictamen técnico, oficios, etc. Eventual.

Sistemas informéticos. Diario.

Programa de mantenimiento. Eventual.

Manuales operativo y del usuario. Eventual.

. Resguardo de garantias del equipo de cémputo. Eventual

El ocupante del puesto puede tener acceso a la consulta y uso de datos peisonales, confidenciales y sensibles. Asimismo. puede generar o manejar
infunnacion considerada e cualquicta de los lipos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a lu Informacicn Publica del Eslado de
Querétaro

SorON~

7. Gestién de Oportunidades 8. Toma de Decisiones

Atiende indicaciones para la prevencion de eventualidades. Para la | Las facultades para la toma de decisiones se limitan a su puesto de
solucién de problemas a los que se enfrenta, considera antecedentes, | trabajo.
procedimientos, manuales, normatividad de su competencia y a las | El resultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades

indicaciones de su jefe. de control, flujo de informacién y comunicacién, asi como en el
El alcance de la solucion de problemas puede llegar a nivel de | cumplimiento de planes y programas de la unidad administrativa a la
departamento. que pertenece.

9. Tipo de Supervisién

Atiende estrategias para la supervisién y control de las operaciones de su puesto de trabajo.

Recibe supervision periédica en el desempefio de sus funciones, donde la mayoria de las tareas estan relacionadas con instrucciones y
procedimientos definidos.

10. Perfil del Puesto GC-AD01-08C-01 ANALISTA DE SISTEMAS COMPUTACIONALES
Escolaridad Competencias:

Licenciatura en Ingenieria Informatica, Sistemas Computacionales o Conocimientos Técnicos Especificos

afines. Dominio, destreza y habilidad en el manejo de computadoras, redes y

ofros sistemas de procesamiento de datos. Dominio de diferentes
entornos de desarrollo de sistemas informaticos. Conocimientos
administrativos y técnicos en &reas de informatica y sistemas
computacionales.

Habilidades Actitudes

Cortesia, tacto y eficacia en el Comunicacién efectiva. Tacto,
trato con otros en las relaciones diplomacia y habilidades de
diarias de trabajo incluyendo negociacion.

contactos para conseguir o dar

informacion.

Requisitos del Puesto

Dos afios de experiencia en funciones de informética y técnicas en areas
de gestion administrativa y de servicio.

Edad: 25 afios en adelante.

\

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes. Otros: Ninguno.
Realiza sus funciones en oficina.
No requiere viajar.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina Herramientas y Maquinaria Dinero y Valores
- Equipo de computo. - Silla secretarial. - Ninguno. - Ninguno.
- Escritorio. - No break.

El monto y valor de cada concepto estan sujetos a lo que indiquen la normatividad en la materia y las autoridades compelentes

13. Autorizacién

¥y
J
Lic. Olga Yadira Rubio Rubio Lic. José Luis Réfa Rios
Coordinadora de Unidad de Administracién Procurador Estatal de Proteccion al Wedio Ambiente y Desarrollo
Urbano \
Ef lenguaje ermpleado en la descripcion, atiende a la ciencia adiministrativa que define el puesto como un comunto de operaciones iclgd responsabilidades i
nondiviones que forman una unidad de trabapn especifica e impersonal por lo cue fas referencias o alusiones hechas hacia 1n género =iptan a ambos sexos
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripci()n de Puesto
Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y

Desarrollo Urbano Autorizacién: Junio 2023

1. Identificacién

 Clave del Puesto: EC-AD05-07A-01 [ Valuacién:

Titulo de Puesto:

Entidad: Procuraduria Estatal de Proteccién al
Medio Ambiente y Desarrollo Urbano

Coordinador Direccién:

Departamento: Unidad de Administracién

2.

Misiéon del Puesto

Gestionar, formular, actualizar y coordinar actividades de la Procuradurla relacionadas con: modificaciones de la plantilla de personal, inventario
de bienes y materias con que cuenta, integracidn el Programa Operativo Anual, aplicacién de los manuales de organizacién y procedimientos y
descripciones de puesto, comprobacién de viaticos, fondo fijo de caja chica y su reposicién, integracién del presupuesto anual, con el propdsito
de dar seguimiento a los proyectos, establecer acciones interinstitucionales y transversales que contribuyan a la atencién de los asuntos
presentados a la Unidad, as/ como para apoyar en el logro de resultados y objetivos establecidos.

«

. Principales Funciones

9.

10.

1.

Planea los programas y acciones para la integracién del anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Procuradurla y la elaboracion del
proyecto de presupuesto de las partidas para combustibles, verificacién vehicular, tenencia, mantenimiento y conservacién de edificios,
movimientos e incidencias del personal, viéticos, integra el Programa Operativo Anual, conciliaciones bancarias PEPMADU, etc.; con el fin de
confribuir en los resultados de las directrices y estrategias y mantener alineado el quehacer cotidiano con las proyecciones del area.

Organiza y asigna al personal de la unidad y de las diferentes 4reas de la entidad en la ejecucién y atencién de solicitudes diversas como:
adquisicién de bienes, mantenimiento a instalaciones, incidencias y movimientos del personal, etc.; con el fin de brindar servicios conforme a lo
establecido, desarrollar y contribuir a lograr los objetivos del 4rea y al desahogo de los compromisos adquiridos.

Asesora y apoya al personal a su cargo y al de las diferentes unidades de la Procuraduria en la ejecucion y atencién de solicitudes diversas
como: adquisicién de bienes, mantenimiento a instalaciones, incidencias y movimientos del personal, la asignacién y mantenimiento vehicular y
uso de combustlbles, etc.; con el fin de generar productos y servicios conforme a lo establecido y contribuir en el logro de los objetivos del area
y al desahogo de los compromisos adquiridos.

Supervisa y vigila las acciones derivadas de los mecanismos de control y seguimiento a los procesos de trabajo de su responsabilidad; con el
fin de verificar la ejecuci6n de las actividades, atender las solicitudes presentadas al 4rea, asi como optimizar los procesos de trabajo y mejoraﬂ\
la calidad de los servicios brindados.

Propone planes y programas de trabajo al Procurador Estatal de Proteccion al Medio Ambiente y Desarrollo Urbano, en materia de proyectos
estratégicos o interinstitucionales de la Unidad de Administracion; con el fin de contar con organizaciones modernas y eficaces enfocadas en la
optimizacion de recursos y en la generaciéon de resultados.

Promueve y coordina reuniones y mesas de trabajo con el personal para el desarrollo de habilidades del personal; con el objeto de fortalecer
sus competencias, contribuir al desarrollo organizacional y generar espacio para la exposicién de ideas y temas comunes encaminados al logro
de los objetivos.

Genera o integra la informacion inherente a las actividades de la unidad: informes de actividades de las departamentos y de eventualidades
presentadas, reporte del POA, la aplicacion de los manuales de organizacién y procedimientos, descripciones de puesto, comprobacion de
viaticos, mantenimiento vehicular, fondo fijo de caja chica y su reposicién, integracién de presupuesto anual, transferencias, conciliaciones
bancarias PEPMADU, estados de cuenta, pdlizas contables, oficios, informes de resultados, reporte de actividades, formatos de movimientos e
incidencias de personal, programa semestral de vacaciones, requisiciones internas y érdenes de compra generadas para su concentrado,
reporte del inventario de bienes muebles y equipo de cémputo, etc.; con la finalidad de documentar y transparentar las acciones del area, contar
con evidencia, colaborar en los trabajos y en la toma de decisiones.

Aplica y da seguimiento a las instrucciones emitidas para el fortalecimiento de los procesos, procedimientos, métodos, sistemas y normas que
regulan el area; con el objeto de contribuir en el disefio e implementacién de mejoras competitivas para el desempefio de sus actividades.

Mantiene organizado el archivo del area a su cargo generado por las actividades realizadas; con el objeto de contar con el registro, control y
ubicacién de la informacion del 4rea.

Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Procurador Estatal de Proteccion al
Medio Ambiente y Desarrollo Urbano deban ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos dei area.

Mantiene y hace uso adecuado de las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones

Puestos que le reportan: Internas con:

Analista Administrativo - Mantiene contacto con el Procurador Estatal de Proteccion al Medio Ambiente y Desarrollo
Analista Contable. Urbano, personal de su area, personal operativo, homélogo y directivo o de enlace de la

entidad sobre asuntos que son facultad del cargo que representa y que precisa el intercambio
de informacién para la toma de decisiones y planeacion de programas y acciones de su
responsabilidad.

Reporta a: Externas con:

Ambiente y Desarrollo Urbano. y de organismos publicos y privados y usuarios en general sobre gsuntos que son facultad

del carge que representa y que precisa el intercambio de informjacion para la toma de

Procurador Estatal de Proteccion al Medio - Mantiene contacto con personal operativo, homélogo y directivo o Q%;nlace de dependencias

decisiones y planeacion de programas y acciones de su responsabilidad. W

%\
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6. Responsabilidad por Manejo de Informacién

Informes de actividades. Mensual.

hON=

Documentos diversos: oficios, requisiciones, 6rdenes de compra, minutas, agenda, etc. Diario.
Reporte del POA, manuales de organizaci6n y procedimientos, descripciones de puesto. Eventual
Reportes de viaticos, mantenimiento vehicular, fondo fijo de caja chica, presupuesto anual, transferencias, conciliaciones bancarias PEPMADU,

estados de cuenta, pélizas contables, informes de resultados, formatos de movimientos e incidencias de personal, vacaciones, inventario de

bienes muebles y equipo de computo, etc. Eventual.
5. Portal aplicativo de la Secretarla de Hacienda PASH. Eventual.
6. Sistema Integral de Recursos Humanos. Diario.
7. Sistema biométrico de asistencia. Eventual.

Dl ocupante del puesto pucde tenei acceso ala consulta y usu de datos pursonales, confidenciales y sensibles. Adiinisine pucde genera o mangjar
intormacion considerada en cualguiera de los tipos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de

Querétalio

7. Gesti6n de Oportunidades

8. Toma de Decisiones

Formula acciones para la prevenciéon de eventualidades. Dirige la
resolucién de problemas de trascendencia para la unidad administrativa
a su cargo. Emplea su experiencia, juicio y creatividad, asl como la
ejecucion de la normatividad en el &mbito de su competencia.

El aicance de la solucién de problemas puede involucrar a otros
directivos y dependenclas.

Tiene facultades amplias para la toma de decisiones dentro del érgano
bajo su responsabilidad.

El resultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades de
control, flujo de informacién y comunicacién, mejora continua, asfi como
en la formulacién de planes y programas de la unidad administrativa a su
cargo.

9. Tipo de Supervisién

Formula estrategias para la supervision y control de las operaciones de la unidad administrativa a su cargo.

Tiene libertad para ejercer supervisién administrativa y de vigilancia con el personal a su cargo para la ejecucién de los planes y programas de
trabajo, asl como para seleccionar y desarrollar métodos y sistemas de trabajo.

Recibe supervision por objetivoe en donde el trabajo es evaluado con base en los resultados logrados en un perlodo determinado.

10. Perfil del Puesto

EC-AD05-07A-01. COORDINADOR

Escolaridad
Licenciatura en Contaduria, Finanzas, Administracién u otras afines.

Requisitos del Puesto
Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehlculo asignado.
Cinco afios de experiencia en funciones administrativas y técnicas en

areas de recursos financieros y presupuestales.
Edad: 26 afios en adelante.

Cédula Profesional.
Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehlculo asignado.
Tarjetéon de Uso de Vehlculo Oficial.

Competencias:

Conocimientos Técnlcos Especificos
Destreza y habilidad en el manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales incluyendo procesadores de palabras.
Conocimientos normativos, administrativos y técnicos aplicables al
manejo presupuestal y financiero.

Habilidades Actitudes
Habilidades para comprender e Liderazgo, Manejo de relaciones
influir sobre las personas son humanas, ftrabajo en esquipo,
importantes para alcanzar los resolucion de problemas,

objetivos del puesto. Induce a otros
a actuar o comprender.

proactividad y honradez.

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes.
Requiere disponibilidad de horario.

Trabaja en oficina y comisiones asignadas.
Requiere viajar.

Otros: Ninguno,

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina

No break.
Teléfono.

- Equipo de cé6mputo. -
- Escritorio. -
- Silla secretarial.

Elimonto y valol de cada conceplo estan sujelos a lo que mdiguen la notinatividad en la malena y las aulondades compelentes

Herramientas y Maquinaria

- Vehlculo. -
- Equipo de telefonla mévil.

Dinero y Valores
Ninguno.

13. Autorizacion

Y4

5

N
Lic. Olga Yadira Rubio Rubio Lic. José Luis Pelja Rios
Coordinadora de Unidad de Administracién Procurador Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo

) lenguaje empleado en la descripeion, abiende a Ia ciencia administrativa que define ¢f puesto como un comjunto de operaciones
condiciones gue onnan una widad de tabajo especifica ¢ itmpersonal, por o (e las referencias o alusiones hechas nacia wn género i
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripcién de Puesto
Procuraduria Estatal de Proteccion al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano Autorizacion: Junio 2023

1. Identificacién Clave del Puesto: GC-AD05-09A-01 ‘ Valuacién:

Procuraduria Estatal de Proteccién al

Titulo de Puesto: Entidad: Medio Ambiente y Desarrollo Urbano.

Analista Contable Direccién:

Departamento: Unidad de Administracién.

yL

2. Mision del Puesto

Elaborar, aplicar y realizar el anélisis, revisién, diagndstico, interpretacién y seguimiento de diversos documentos e informacién del 4rea:
cuentas contables, montos de requisiciones, documentos, informes sobre la aplicacién de recursos financieros, controles de las erogaciones del
presupuesto asignado, datos e informacién generada en la Unidad de Administracién, con la finalidad de atender las solicitudes y trémites
asignados, emitir opiniones y asesorar en los asuntos de su competencia as/ como colaborar al cumplimiento de los objetivos del 4rea.

3. Principales Funciones

1. Realiza el estudio de la informacion de la gestion operativa del area contable y financiera de la Procuraduria: cuentas contables, montos de
requisiciones, documentos, informes sobre la aplicacion de recursos financieros, controles de las erogaciones del presupuesto asignado; con
el propésito de obtener un diagnéstico, verificar su validez y en su caso, proponer alternativas para la atencién de los mismos y cumplir con las
responsabilidades de la Unidad de Administracion.

2. Elabora documentos: péliza contable, péliza de cheque, cheque, estado de cuenta, carpeta de péliza contable, reporte auxiliar contable de
movimientos bancarios SAACG, recibos de némina, correo de némina, comprobante de transferencias, conciliacién bancaria PEPMADU,
carpeta anual, oficios, formatos, solicitudes, requisiciones, documentos recibidos, registros y soportes documentales de las operaciones, control
y manejo financiero, presupuestario y contable de la Procuraduria; asl como la captura en los sistemas de informacién, etc.; con la finalidad de
colaborar en la atencién de los asuntos competencia del 4rea, en el desarrollo de las operaciones y apoyar en la toma de decisiones.

3. Identifica y ordena los documentos, derivados de las actividades de la unidad: solicitudes de contratacion de servicios, bienes muebles e
inmuebles, contratos por honorarios, recibos de pago, cuentas contables, requisiciones, conciliaciones bancarias, presupuesto, etc.; con el fin
de dar seguimiento a los tramites, asi como apoyar en el despacho de la documentacion.

4. Desarrolla propuestas para la implementacion, redisefio o actualizacién de sistemas, métodos y procesos competencia del area; con la finalidad
de proponer y mejorar la calidad de los mismos, optimizar recursos, asi como incrementar la eficiencia y eficacia de las actividades.

Y

5. Emite opinién sobre los proyectos, planes y programas delegados para su revisién en cuanto a su metodologla, disefio, desarrollo,
implementacién y seguimiento; con el propésito de promover alternativas transversales para la modernizacion y simplificacion de los sistemas
de trabajo que respondan a las necesidades del 4rea y sus usuarios.

6. Atiende y orienta a los usuarios de las diferentes 4reas de la entidad que solicitan informaci6n sobre los servicios que ofrece el 4rea: llenado y
carga de las comprobaciones, formatos y documentacién en general; con el objeto de apoyar en el tramite de las solicitudes y desarrollo de
operaciones.

7. Aplica su preparacién, juicio y experiencia en el disefio y ejecucion de métodos de trabajo de su especialidad; con la finalidad de lograr las
metas y objetivos basados en el andlisis de informacién y establecimiento de resultados.

8. Apoya en las actividades complementarias derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Jefe de Unidad de Administracién deban
ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del area.

9. Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones

Puestos que le reportan: Internas con:

Ninguno. - Mantlene contacto con ef Jefe de Unidad de Administraclén, personal de su 4rea y personal
operativo de la entidad sobre asuntos regulados por procedimientos en los que puede
intercambiar informacién que requiere habilidad y conocimiento del quehacer general del
drea.

Reporta a: Externas con:

Jefe de Unidad de Administracién. - Mantiene contacto con personal operativo de dependencias y de organismos publicos y

privados y usuarios del drea sobre asuntos regulados por procedimientos en los que puede
intercambiar informacién que requiere habilidad y conocimiento del quehacer general del

area.

@\%




6. Responsabilidad por Manejo de Informacién

1. Informe de actividades. Mensual.

2. Documentos diversos: Péliza contable, péliza de cheque, cheque, estado de cuenta, carpeta de péliza contable, reporte auxiliar contable de
movimientos bancarios SAACG, carpeta recibos de némina, recibos de némina, correo de némina, comprobante de transferencias, conciliacién
bancaria PEPMADU. Eventual.

3. Documentos diversos: oficios, formatos, solicitudes, requisiciones, documentos recibidos, etc. Diario.

4. Portal aplicativo de la Secretarla de Hacienda PASH. Eventual.

El ocupante del puesto puede tener acceso a la consulta y uso de datos personales. confidenciales v sensibles. Asimismo. puede generar o manejar
informacion considerada en cualquiera de los tipos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro

7. Gestion de Oportunidades 8. Toma de Decisiones

Atiende indicaciones para la prevencion de eventualidades, Para la | Las facultades para la toma de decisiones se limitan a su puesto de
solucién de problemas a los que se enfrenta, considera antecedentes, | trabajo.
procedimientos, manuales, normatividad de su competencia y a las | El resultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades de

Indicaciones de su jefe. controi, flujo de informaciébn y comunicacion, asi como en el
El alcance de la solucién de problemas puede llegar a nivel de | cumplimiento de planesy programas de la unidad administrativa a la que
departamento. pertenece. N

9. Tipo de Supervisién

Atiende estrategias para la supervision y control de las operaciones de su puesto de frabajo.

Recibe supervision periddica en el desempefio de sus funciones, donde la mayoria de las tareas estdn relacionadas con instrucciones y
procedimientos definidos.

10. Perfil del Puesto GC-ADOS5-09A-01. ANALISTA CONTABLE
Escolaridad Competenclas:
Licenciatura en Contabilidad o en Administracion. Conocimientos Técnicos Especificos
Dominio, destreza y habilidad en el manejo de equipo de coémputo.
i Dominio de por lo menos cinco paquetes computacionales aplicables a
del Puest . A f .
Requisitos de u.es 9 - | ; . la funcién. Aplicacion a nivel basico de los programas de Office (Word,
Dos afios de experiencia en tareas contables, administrativas y técnicos £y.o1 Power Point y correo elecironico). Conocimientos contables
aplicables. administrativos y técnicos aplicables. \
Edad: 25 afios en adelante. Habilidades Actitudes
Cortesla, tacto y eficacia en el trato Proactividad, confidencialidad,
con otros en las relaciones diarias responsabilidad, integridad,

de trabajo Incluyendo contactos honestidad, iniclativa, calidad en el
para conseguir o dar informaciéon.  trabajo, disposicién.

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes, Otros: Ninguno.
Realiza sus funciones en oficina.
No requiere viajar.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina Herramientas y Maquinaria Dinero y Valores
- Equipo de cémputo. - Silla secretarial. - Ninguno. - Ninguno.
- Escritorio. - No break.

El monto y valor de cada concepto estan sujetos a lo que indiquen la normatividad en la mateiia y las autoridades competentes.

13. Autorizacién

7

Lic. Olga Yadira Rubio Rubio Lic. José Luis\Peita Rios
Coordinadora de Unidad de Administracién Procurador Estatal de Proteccion akMedio Ambiente y Desarrollio
Urbano

El lenguaje empleado en la descripcion, atiende a la ciencia administrativa que define et puesto coino un conjunto de opetaciones, cualidades. responsabilidades y
ones hechas hacia un género representan a ambos sexos
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripcién de Puesto
Procuraduria Estatal de Proteccion al Medio Amblente y
Desarrolio Urbano Autorizacién: Junio 2023
1. Identificacién | Clave del Puesto:  GC-AD05-09C-01 | valuacién:
Titulo de Puesto: Entidad: Procuraduria Estatal de Proteccién al

Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Analista Administrativo Direccién:
Departamento: Unidad de Administracién

2. Misi6n del Puesto

Realizar el anélisis, revisién, diagndstico, interpretacidn y seguimiento de trémites: movimientos e incidencias de personal; asignacién y
mantenimiento vehicular, proyectos de mantenimiento y conservacién, adquisiciones de materiales y servicios, organizacién de sesiones del
consejo, etc., asl como emitir opiniones y asesorar en los asuntos de su competencia, con la finalidad de atender las solicitudes y trémites
asignados, as/ como ayudar al cumplimiento de los objetivos del 4rea

= .

3. Principales Funciones

1. Realiza el estudio de la informacién recibida y la propia generada en la Unidad: movimientos e incidencias de personal, tramite de beca,
mantenimiento vehicular, adquisiciones de materiales y servicios, cotizaciones, constancia de proveedores, tablas comparativas, érdenes de
compra, comprobantes de transferencia, facturas, control del archivo, control de los inventarios, padrén de servidores publicos etc.; con el
propdsito de obtener un diagnéstico y alternativa para la atencion de los mismos y cumplir con las responsabilidades de la Unidad de
Administracion.

2. Elabora documentos tales como: formatos derivados de los movimientos e incidencias de personal, tramite de beca, mantenimiento vehicular,
adquisiciones de materiales y servicios, oficios, tabla comparativa, orden de compra, reportes, informes, archivo, inventarios, etc.; con la
finalidad de colaborar en la atencién de los asuntos competencia del area, en el desarrollo de las operaciones y apoyar en {a toma de decisiones.

3. Identifica, integra y ordena los documentos derivados de las actividades de la Unidad: formatos derivados de los movimientos e incidencias d
personal, solicitudes de adquisicién de materiales o contratacion de servicios, garantlas de bienes y serviclos, etc.; con el fin de dar seguimiento
a los trdmites, asl como apoyar en el despacho de la documentacion.

4. Desarrolla propuestas para la implementacion, redisefio o actualizacion de sistemas, métodos y procesos competencia del drea: con la finalidad
de proponer y mejorar la cafidad de los mismos, optimizar recursos, asi como incrementar la eficiencia y eficacia de las actividades.

5. Emite opinién sobre los proyectos, planes y programas delegados para su revision en cuanto a su metodologia, disefio, desarrollo,
implementacién y seguimiento; con el propésito de promover alternativas transversales para la modernizacion y simplificacion de los sistemas
de trabajo que respondan a las necesidades del érea y sus usuarios.

6. Atiende y orienta a los usuarios de las diferentes areas de la entidad que solicitan informacion sobre los servicios que ofrece la Unidad, asl
como a las personas que acuden a solicitar informacion o a solicitar entrevista con el Coordinador de Unidad de Administracién; con el objeto
de apoyar en el tramite de las solicitudes y desarrollo de operaclones.

7. Aplica su preparacién, juiclo y experlencia en el disefio y ejecuciéon de métodos de trabajo de su especlalldad; con la flnalidad de lograr las
metas y objetivos basados en el analisis de informacién y establecimiento de resultados.

8. Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Coordinador de Unidad de
Administracién, deban ser realizadas; con la finalidad de contfribuir al logro de los objetivos del area.

9. Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y equipos asignados para el desempefio de las operaciones.

s

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones
Puestos que le reportan: Internas con:
Ninguno. - Mantiene contacto con el Coordinador de Unidad de Administracion, personal de su area y

personal operativo de la entidad sobre asuntos regulados por procedimientos en los que
puede intercambiar informacién que requiere habilidad y conocimiento sobre el quehacer
general del area.

Reporta a: Externas con:

Coordinador de Unidad de Administracién - Mantiene contacto con personal operativo de las dependencias y de organismos publicos y
privados y usuarios del 4rea sobre asuntos regulados por procedimiertos en los que puede
intercambiar informacién que requiere habilidad y conocimiento sobrelel quehacer general

del érea.
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. Responsabilidad por Manejo de Informacién

Informe de actividades. Mensual.

Documentos diversos: oficios, reportes e informes, tarjetas y notas informativas, etc. Diario.

Formatos de movimientos e incidencias de personal, becas, mantenimiento vehicular, inventario, informes, requisiciones, cotizaciones, tabla
comparativa, orden de compra, comprobante de transferencia, factura. Eventual.

Constancia de Proveedores, informacion de sesiones del consejo directivo. Eventual.

Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), Sistema de adquisiciones. Diario.

Seguimiento de Movimientos y Declaraciones (SEMOD). Eventual.

N

SO

El ocupante del puesto puede tener acceso a la constlta y uso de datos peisonales, confidenciales y sensibles Asimismo, puede general 0 maneja
informacion considerada en cualquiera de los tipos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Queitlaio

7. Gestién de Oportunidades 8. Toma de Decisiones

Atiende indicaciones para la prevencion de eventualidades. Para la | Las facultades para la toma de decisiones se limitan a su puesto de '
solucién de problemas a los que se enfrenta, considera antecedentes, | trabajo.

procedimientos, manuales, normatividad de su competencia y a las | El resultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades

indicaciones de su jefe. de control, flujo de informacién y comunicacién, asl como en el
El alcance de la solucién de problemas puede liegar a nivel de | cumplimiento de planes y programas de la unidad administrativa a la
departamento. que pertenece.

9. Tipo de Supervisién

Atiende estrategias para la supervision y control de las operaciones de su puesto de trabajo.
Recibe supervision periédica en el desempefio de sus funciones, donde la mayoria de las tareas estan relacionadas con instrucciones y
procedimientos definidos.

10. Perfil del Puesto GC-ADD5-08C-01. ANALISTA ADMINISTRATIVO
Escolaridad Competencias:
Licenciatura en Administracién o ciencias econémico-administrativas. Conocimientos Técnicos Especificos

Dominio, destreza y habilidad en el manejo de equipo de cémputo.
Dominio de por lo menos cinco paquetes computacionales aplicables a

Requisitos del Puesto - e d - - )
- . . . , la funcién. Conocimientos administrativos y técnicos aplicables a la
Dos afios de experiencia en funciones administrativas y técnicas en areas gestion de recursos financieros.

de gestion de servicios y de recursos financieros.

Actitud proactiva, positiva y manejo de las relaciones humanas. Habilidades Actitudes
Edad: 25 afios en adelante. Cortesfa, tacto y eficacia en el Comprension de lectura,
Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehlculo asignado. trato con otros en las relaciones comunicacién efectiva, relaciones
Tarjetén de Uso de Vehiculo Oficial. diarias de trabajo incluyendo interpersonales, honestidad.
contactos para conseguir o dar
informacion.

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes. Otros: Ninguno.

Realiza sus funciones en oficina.
No requiere viajar.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina Herramientas y Maquinaria Dinero y Valores
- Equipo de cémputo. - Silla secretarial. - Ninguno. - Ninguno.
Escritorio. - No break.

13. Autorizacién

\,

Coordinadora de Unidad de Administracién Procurador Estatal de Proteccion‘al Medio Ambiente y Desarrollo
Urba

Lic. Olga Yadira Rubio Rubio Lic. José Lu\?l:eﬁa Rios
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripcién de Puesto

Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y

Desarrollo Urbano Autorizacién: Junio 2023
1. Identificacién Clave del Pussto: GC-AD02-07A-01 | Valuacin: |
Titulo de Puesto: Entidad: Procuraduria Estatal de Proteccién al

Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Coordinador Direccién:

Departamento: Unidad de Asuntos Juridicos

2. Mision del Puesto

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de caracter legal en que tenga injerencia la Procuradurla o alguna de sus areas administrativas y
emitir opinién respecto de las consultas que en materia juridica le soliciten, con el propésito de dar seguimiento a los proyectos, establecer acciones
interinstitucionales y fransversales que contribuyan & la atencidn de los asunfos presentados a la entidad, as/ como para apoyar en el logro de
resultados y objetivos establecidos.

3. Principales Funciones

1. Planea las actividades inherentes a la Unidad de Asuntos Jurldicos como la substanciacion del procedimiento administrativo y atiende los
asuntos de carécter legal en los que sea parte la Procuradurfa, mantiene informado al Procurador sobre el estado procesal que guarden, etc.;
con el fin de contribuir en los resultados de las directrices y estrategias manteniendo alineado el quehacer cotidiano con las proyecciones de la
entidad.

2. Organiza y asigha al personal del 4rea las actividades en atencion a las indicaciones del Procurador: formulacion de anteproyectos de leyes,
decretos, acuerdos, reglamentos y demés ordenamientos de observancia general relacionados con las atribuciones de la Procuradurfa; con el
propésito de verificar su aplicacion, detectar desviaciones y evaluar su funcionamiento en la atencién de los asuntos asignados.

3. Asesora y apoya al personal a su cargo y a las diferentes areas de la Procuraduria, en la ejecucion de sus actividades: servicio de asesoria a
la cludadania para orientarla en la aplicacién, Interpretacién y cumplimlento de los programas de protecclon al medlo amblente y desarrollo
urbano; con el fin de brindar servicios y trémites conforme a lo establecido y contribuir al logro de las metas y objetivos del area.

4. Supervisa y vigila las acciones derivadas de las actividades de la Oficialla de Partes de la Procuraduria y en coordinacién con la Unidad de
Investigacion y Estudios Técnicos y asesora a las entidades publicas, estatales y municipales, cuando asl lo requieran, en la interpretacion,
apllcaclén y ejecucion de las disposiciones legales y adminlstrativas en materia de desarrollo urbano y protecclén al medio amblente; con el fin
de verificar la ejecucion de las actividades, atender las solicitudes presentadas al 4rea, asi como optimizar los procesos de trabajo y mejorar la
calidad de los servicios brindados.

5. Propone planes y programas de trabajo al Procurador, implementa adecuaciones a los procedimientos administrativos, que sean competencia
de la Procuraduria, incluyendo el tramite de denuncia ciudadana y la resolucién de recursos administrativos; con el fin de contar con
organizaciones modernas y eficaces enfocadas en la optimizacion de recursos y en la generacion de resultados.

6. Promueve y coordina reuniones y mesas de trabajo entre su personal, para llevar a cabo los procedimientos jur(dicos que sean competencia de
la Procuradurfa: tramites de denuncia ciudadana, resolucién de recursos administrativos, investigacion de los hechos denunciados que
presuntamente sean violatorios de las disposiciones legales en materia urbana y ambiental; con el objeto de fortalecer las competencias del
personal, contribuir al desarrollo organizacional y generar espacio para la exposicién de ideas y temas comunes encaminados al logro de los
objetlvos.

7. Genera y proporciona la informacién inherente a las actividades de la Unidad de Asuntos Juridicos: carétula de expediente, expediente
administrativo, carpeta de investigacién, acuerdo de inicio de procedimiento administrativo, acuerdo de admisi6n, acuerdo de comparecencia,
acuerdo de No comparecencia, escrito con pruebas, contratos, convenios, documentos comprobatorios, oficios, minuta, agenda, acuerdos de
causa ejecutoria, resolucion administrativa, formato de certificacion y cédulas para el desahogo de las diligencias de notificacién, reportes,
tarjetas informativas, proyectos, demandas, protocolos, notificaciones, informes de resultados, reporte de actividades y asuntos atendidos o
gestionados, etc.; con la finalidad de documentar y transparentar las acciones, contar con evidencla, asl como colaborar en los trabajos y en la
toma de decisiones.

8. Aplica y da seguimiento a las instrucciones emitidas para el fortalecimiento de los procesos, procedimientos, métodos, sistemas y normas que
regulan el érea; con el objeto de contribuir en el disefio e implementacién de mejoras competitivas para el desempefio de sus actividades.

9. Mantiene organizade el archivo del &rea generado por las actividades realizadas; con el objeto de contar con el registro, control y ubicacidn de
la informacién del rea.

10. Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Procurador Estatal de Proteccién al
Medio Ambiente y Desarrollo Urbano deban ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del 4rea.
11. Mantiene y hace uso adecuado de las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

%

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones

Puestos que le reportan: Internas con:

Analista Jurldico. - Mantiene contacto con el Procurador Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo
Auxiliar Jurldico. Urbano, personal de su &rea, personal operativo, homélogo y directivo o de enlace de la
Notificador. entidad sobre asuntos que son facultad del cargo que representa y que precisa el intercambio

de informacién para la toma de decisiones y planeacion de programas y acciones de su
responsabilidad.

Reporta a: Externas con:

Procurador Estatal de Proteccién al Medio - Mantiene contacto con personal operativo, homélogo y directivo o enlace de algunas

Ambiente y Desarroflo Urbano. dependencias y de organismos publicos y privados y usuarios en generl sobre asuntos que
son facultad del cargo que representa y que precisa el intercambio delinformacion parg la
toma de decisiones y planeacién de pro 1as y acciones de su respgrspbilidad.
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6. Responsabilidad por Manejo de Informacién

1. Reporte de actividades. Eventual.

2. Documentos diversos: caratula de expediente, expediente administrativo, acuerdo de admision, acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo, escrito con pruebas, acuerdo de comparecencia, acuerdo de no comparecencia, acuerdo que citas a resolucion definitiva,
resolucién administrativa, acuerdo que causa ejecutoria, acuerdo que decreta archivo definitivo, formato de certificacion y cédulas para el
desahogo de las diligencias de notificacion, contratos, convenios, etc. Eventual.

Oficios, reportes, informes, etc. Eventual.

Sistema de informacion de control de notificaciones. Diario.
Control de expedientes, oficios, resoluciones. Diario.
Archivo de la Unidad de Asuntos Jurfdicos. Eventual.

e P

FElocupante del puesto puede tenel acoeso a la consulta y uso de datos persenales confidencinles y senaibles Asimismo puede grneial o manejar
informacion considerada en cualquieta de los tipos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de

Queretaro

7. Gestién de Oportunidades

8. Toma de Decisiones

Formula acciones para la prevencién de eventualidades. Dirige la
resolucién de problemas de trascendencia para la unidad administrativa
a su cargo. Emplea su experiencia, juicio y creatividad, asi como la
ejecucion de la normatividad en el 4mbito de su competencia.

El alcance de la solucion de problemas puede involucrar a otros
directivos y dependencias.

9. Tipo de Supervisién

cargo.

Tiene facultades amplias para la toma de decisiones dentro del 6rgano
bajo su responsabilidad.

El resultado de sus decisiones repercute en et ambiente y actividades de
control, flujo de informacién y comunicacién, mejora continua, asl como
en la formulacién de planes y programas de la unidad administrativa a su

Formula estrategias para la supervision y confrol de las operaciones de la unidad administrativa a su cargo.

Tiene libertad para ejercer supervisién administrativa y de vigilancia con el personal a su cargo para la ejecucion de los planes y programas de
trabajo, asi como para seleccionar y desarrollar métodos y sistemas de trabajo.

Recibe supervisién por objetivos en donde el trabajo es evaluado con base en los resuitados logrados en un periodo determinado.

10. Perfil del Puesto

GC-AD02-07A-01.COORDINADOR

Escolaridad
Licenclatura en derecho.

Requisitos del Puesto

Cinco afios de experiencia en funciones administrativas y técnicas en
areas de gestion y asesorfa Juridica.

Competencias:

Conocimientos Técnicos Especificos
Destreza y habilidad en el manejo de equipo de cémputo y paquete\
computacionales aplicables a la funcion. Conacimientos administrativos y
técnicos aplicables a la materia jurldica y ambiental.

Habilidades Actitudes

Edad: 28 afios en adelante. ) . y .
Cédula Profeslonal Cortesla, tacto y eficacia en el trato Liderazgo, manejo de relaciones
Licencia de conduc.!r vigente de acuerdo al vehlculo asignado gon otiosjenilas relalones diariasg humanas, itrabajor _en  equipo

: g | ial o : de trabajo incluyendo contactos resolucién de problemas, actitud
Tarjeton de Uso de Vehlculo Oficial. para conseguir o dar informacion.  proactiva, actitud  positiva vy

- honradez.
11. Condiciones de Trabajo
Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes. Otros: Ninguno.
Requiere disponibilidad de horario.
Trabaja en oficina y comisiones asignadas.
Requiere viajar. -
12. Mobiliario, Herramientas y Valores
Mobiliario y Equipo de Oficina Herramientas y Maquinaria Dinero y Valores
- Equipo de computo. - No break. - Vehlculo. - Ninguno.
- Escritorio. - Teléfono. - Equipo de telefonla mévil.
- Silla secretarial.
Fl monta v valor de cada concepto estan sujetos a o que indiguen fa normatividad en la materia y las antoridades mn}{mtentos
13. Autorizacién
A
Ky o dl?. Ao
> by
Lic. Olga Yadira Rubio Rublo Lie. Viridiana Barrera de Santlago
Coordinadora de Unidad de Adminlistracién Coordinadora de Unidad de Asuntos clén al Medio
Juridicos Urbano

Ei fenguaje ernpleadn e la descapeion, attende a la ciencla ddmuisiianva que defline i pueste como i compume de operaciones. cually responsanificiades y
condictones que forman tna unidad de trabajo especifica ¢ imparsonal, porlo que las referencias o alustones hechas hacia un género rapr 1a ambos sexos
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripci()n de Puesto
Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano Autorizacién: Junio 2023
1. Identificacién | Clave del Puesto: GC-AD02-09C-01 | Valuacién:
Titulo de Puesto: Entidad: Procuraduria Estatal de Proteccién al

Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Analista Juridico Direccion:

Departamento: Unidad de Asuntos Jurldicos

2. Misién del Puesto

Realizar el anélisis, revisidn, diagndstico, interpretacién y seguimiento de documentos y asuntos jurldicos de la Unidad: as/ como emitir opiniones
y asesorar en los asuntos de su competencia; con la finalidad de atender las solicitudes y trémites asignados, para colaborar al cumplimiento de
los objetivos de la Procuradurfa,

3. Principales Funciones

1. Realiza el estudio de la informacion y revision de documentos e informacién propia de la unidad: contratos, convenios, reglamentos, acuerdos,
actas, procedimientos, requerimientos, juicios, quejas, denuncias, demandas, actas de inspeccion, etc.; con el propésito de definir la naturaleza
jurldica de documentos y procedimientos jurisdiccionales en materia civil y administrativa, obtener un diagnéstico y alternativa para la atencion
de los mismos y cumplir con las responsabllidades de la Unidad de Asuntos Jurldicos.

2. Elabora documentos jurldicos y demés disposiciones de caracter legal asignados: contratos, convenios, demandas, reportes, oficios, acuerdos,
informes, citatorios, notas informativas, etc.; con la finalidad de colaborar en la atencién de los asuntos competencia del area, en el desarrotlo
de las operaciones y apoyar en la toma de decisiones.

3. Identifica y ordena los documentos e instrumentos juridicos y mantiene actualizados los sistemas de informacion, revisién y archivo de la
documentacién juridica de los contratos celebrados por la Procuradurfa y que son elaborados por la Unidad de Asuntos Jurldicos: con el
proposito de contar con informacién vigente, asf como dar seguimiento a los tramites y apoyar en el despacho de la documentacion.

4. Desarrolla propuestas para la implementacion, redisefio o actualizacién de sistemas, métodos y procesos competencia de la Unidad de Asuntos
Jurldicos; con la finalidad de proponer y mejorar la calidad de los mismos, optimizar recursos, asf como incrementar la eficiencia y eficacia de
las actividades.

5. Emite opinién sobre los proyectos, planes y programas delegados para su revisién en cuanto a su metodologla, disefto, desarrollo,
implementacién y seguimiento; con el propésito de promover alternativas transversales para la modernizacion y simplificacién de los sistemas
de trabajo que respondan a las necesidades del area y sus usuarios.

6. Atiende y orienta al personal y a los usuarios de las diferentes dreas de la Procuradurla que solicitan informacién sobre los servicios que ofrece
el area, en la aplicacion, interpretacién y cumplimiento de los programas de desarrollo urbano y proteccién al medio ambiente; con el objeto de
apoyar en el tramite de las solicitudes y desarrollo de operaciones.

7. Aplica su preparacién, juicio y experiencia en el disefio y ejecucién de métodos de trabajo de su especialidad; con la finalidad de lograr las
metas y objetivos basados en el andlisis de informacion y establecimiento de resultados.

8. Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Coordinador de Unidad de Asuntos
Jurldicos, deban ser reallzadas; con la finalldad de contrlbulr al logro de los objetivos del 4rea.

9. Mantlene y da un uso adecuado a las herramlentas y equipos asignados para el desempefio de las operaciones.

4, Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones
Puestos que le reportan: Internas con:
Ninguno. - Mantiene contacto con el Coordinador de Unidad de Asuntos Jurldicos personal de su drea

y personal operativo de la entidad sobre asuntoes regutados por procedimientos en los que
puede intercambiar informacién que requiere habilidad y conocimiento sobre el quehacer
general del area.

Reporta a: Externas con:

Coordinador de Unidad de Asuntos Juridicos. - Mantiene contacto con personal operativo de dependencias y de organismos puiblicos y
privados y usuarios del Area sobre asuntos regulados por procedirhientos en los que puede
intercambiar informacién que requiere habilidad y conocimiento sobre el quehacer general

del &rea.
R \




6. Responsabilidad por Manejo de Informacién

1. Reporte de actividades. Mensual.

2. Documentos diversos: caratula de expediente, expediente administrativo, acuerdo de admision, acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo, escrito con pruebas acuerdo de comparecencia, acuerdo de no comparecencia, acuerdo que citas a resolucién definitiva,
resolucién administrativa, acuerdo que causa ejecutoria, acuerdo que decreta archivo definitivo, formato de certificacién y cédulas para el
desahogo de las diligencias de notificacion, asl como contratos, convenios, reportes, informes, etc. Diario.

3. Base de datos de oficios. Diario.
4. Expedientes. Diario.

El ocupante del puesto puede tener acceso ala consulta y uso de datos personales, confidenciales y sensibles. Asimismo, pitede generar o manejat
informacion considerada en cualquiera de los tipos establecidos en la Ley de Tiansparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de

Querclinn

D

7. Gestién de Oportunidades

8. Toma de Decisiones

Atiende indicaciones para la prevencién de eventualldades. Para la
solucién de problemas a los que se enfrenta, considera antecedentes,
procedimientos, manuales, normatividad de su competencia y a las
Indicaciones de su jefe.

El alcance de la soluclén de problemas puede llegar a nivel de
departamento.

Las facultades para la toma de decisiones se limitan a su puesto de
trabajo.

El resultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades
de control, flujo de informacién y comunicacién, asl como en el
cumplimiento de planes y programas de la unldad administrativa a la
que pertenece.

9. Tipo de Supervisién

Atiende estrategias para la supervisién y control de las operaciones de su puesto de trabajo.
Recibe supervision peribdica en el desempefio de sus funciones, donde la mayoria de las tareas estan relacionadas con instrucciones y

procedimientos definidos.
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10. Perfll del Puesto

GC-AD02-08C-01, ANALISTA JURIDICO

Escolaridad
Licenciatura en Derecho.

Requisitos del Puesto

Tres afios de experiencia en funciones administrativas y técnicas
en areas de gestion y asesoria juridico-administrativa.

Edad: 27 afios en adelante.

Cédula Profesional.

Competencias:
Conocimlentos Técnicos Especificos
Dominio, destreza y habilidad en el manejo de equipo de cémputo.
Dominio de paquetes computacionales aplicables a la funcién.
Conocimientos administrativos y técnicos aplicables a la asesorla\
juridico-administrativa.
Habilidades
Cortesla, tacto y eficacia en el
trato con otros en las relaclones
diarias de trabajo Incluyendo

contactos para consegulr o dar
informacién.

Actitudes

Liderazgo, manejo de relaciones
humanas, trabajo en equipo
resolucion de problemas,
proactividad y honradez.

11. Condiciones de Trabajo

Horarlo de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes.
Realiza sus funciones en oficina.
No requiere viajar.

Otros: Ninguno.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina

Silla secretarial.
No break.

- Equipo de computo. -
Escritorio. -

El monto y valor de cada concepto estan sujetos a lo que indiquen la normatividad en la materia y las autoridades competentes

Herramientas y Maquinaria
- Ninguno. -

Dinero y Valores
Ninguno.

13. Autorizacién

S

e

Lic. Olga Yadira Rubio Rubio
Coordinadora de Unidad de Administracién

Lic. Viridiana Barrera de Santiago
Coordinadora de Unidad de Asuntos
Juridicos

Lic. José Luis P& Rios
Procurador Estatal de P cién al Medio
Ambiente y Desarrollo Urbano

S e— -

El lenguaje empleado en la descripeion atiende a la ciencia adminisirativa que define el puesto come un conjunto de operaciones. cualhdades, responsabilidades y

condiciones que forman una wmdad de trabajo especifica e impersonal, por Io que las referencias o alusiones hechas hacia un género

esertan a ambos sexos
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripcién de Puesto
Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano Autorizacion: Junio 2023
F1. Identificacién e e— l Clave del Puesto: GC-AD02-10C-01 [ Valuacién:
] 1., Procuraduria Estatal de Proteccion al
Titulo de Puesto: Entidad: Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Auxiliar Juridico Direccion:

Departamento: Unidad de Asuntos Juridicos

2. Misién del Puesto

Realizar actividades de apoyo para la atencién y seguimiento a los procedimientos administrativos y asuntos juridicos que se reciben en el drea,
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para ello; con el propésito de colaborar en las operaciones derivadas del desarroflo y
seguimiento a los casos jurldicos asignados.

3. Principales Funciones

1. Apoya en la elaboracién y revisién de documentos del area: caratula de expediente, expediente administrativo, acuerdo de admisién, acuerdo
de inicio de procedimiento administrativo, escrito con pruebas, acuerdo de comparecencia, acuerdo de no comparecencia, acuerdo que cita a
resolucion definitiva, resolucion administrativa, acuerdo que causa ejecutoria, acuerdo que decreta archivo definitivo, formato de certificacion y
cédulas para el desahogo de las diligencias de notificacién, asl como contratos, convenios, reportes, informes; con el propésito de auxiliar en
las operaciones del area.

2. Apoya en la recepcién e interpretacién de documentos: carpeta de investigacion, contratos, convenios, documentos probatorios, informes, etc.,
con el propésito de dar certeza jurldica a los procedimientos para la elaboracion de los diferentes contratos solicitados a la Unidad de Asuntos
Juridicos.

3. Mantiene actualizados los sistemas de informaci6én en la revisién y archivo de la documentacion juridica de los contratos celebrados por la
Procuradurla y que son elaborados por la Unidad de Asuntos Jurldicos; con el prop6sito de contar con informacion vigente.

4. Apoya en el archivo y revisién de la documentacion jurldica de los casos en los que participa: escritos de alegatos, contestacién de demandas,
formulacién de recursos de revision, revision de acuerdos, reglamentos, decretos, acuerdos, entre ofros, asi como actualizar el estado procesal
de los expedientes, revisa que la documentacion juridica esté completa, ordenada e integrada conforme a los procedimientos establecidos,
integra los expedientes relativos a las iniciativas de ley, organiza cronol6gicamente y agrupa, considerando el procedimiento legislativo de que
se trate; a fin de tenerlos actualizados y en orden y con ello facilitar su consulta, localizacién e identificacién.

5. Atiende a usuarios que solicitan informacion sobre los servicios que ofrece el area: tramites, llenado y elaboracion de documentos, etc.; con el
objeto de apoyar en ia gestién de las solicitudes, planteamiento de necesidades y desarrolio de las operaciones.

6. Ejecuta instrucciones y técnicas especificas de trabajo; con la finalidad de contribuir en el logro de metas y objetivos.

7. Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Coordinador de Asuntos Juridicos
deban ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del 4rea.

8. Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones
Puestos que le reportan: Internas con:
Ninguno. - Mantiene contacto con el Coordinador de Asuntos Jurldicos, personal de su area y personal

operativo de la entidad sobre asuntos regulados por procedimientos en los que puede
intercambiar informaci6n de rutina.

Reporta a: Externas con:

Coordinador de Asuntos Juridicos. - Mantlene contacto con personal operativo de las dependenclas y de organismos publicos y
privados y usuarios del drea sobre asuntos regulados por procedimlentos en los que puede
intercambiar informacién de rutina. T

N \ %

N = 3}/

™



6. Responsabilldaai);:r Manejo de Informacién

1. Reporte de actividades. Mensual.

2. Documentos diversos: cardtula de expediente, expediente administrativo, carpeta de investigacién, acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo, acuerdo de admisién, acuerdo de comparecencia, acuerdo de No comparecencia, escrito con pruebas, contratos, convenios,
documentos comprobatorios, oficios, reportes, tarjetas informativas, etc. Diario.

3. Base de datos de oficios. Dlarlo.
4. Expedientes. Diario. b
Elouupante del puesto puede tenct aceeso a la consulta y uso de daios personales conlidenciales y sunsibles. Aslinismo, puade generar o mancjal

mformacion considerada en cualquicra de los tipos establecidos en la Ley de Transpaitencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Querétaro

7. Gestion de Oportunidades 8. Toma de Decisiones -

Atiende indicaciones para la prevencién de eventualidades. Para la | Toma decisiones rutinarias que se fimitan a su puesto de trabajo y otras

solucion de problemas a los que se enfrenta, considera antecedentes, | son consultadas con su jefe antes de que se pongan en practica.

procedimientos, manuales, normatividad de su competencia y a las | El resultado de sus declsiones repercute en el amblente y actividades de
indicaclones de su Jefe. control, flujo de informaci6n y comunicaciéon, asl como en el

El alcance de la solucion de problemas es solo al hivel de 4rea. cumplimiento de planes y programas de la unidad administrativa a la que | ( .
_ pertenece.

9. Tipo de Supervisién %

Atiende estrategias para la supervision y control de las operaciones de su puesto de trabajo.
Recibe supervisién ordinaria en el ejercicio de sus actividades, con la finalidad de informar o recibir orientacién acerca de métodos y procedimientos
establecidos; puede requerir asesoria.

10. Perfil del Puesto GC-AD02-10C-01. AUXILIAR JURIDICO
Escolaridad Competenclas:

Edad: 27 en adelante programas de Office: Word, Excel, Power Point y coiteo electronico.
’ ) Habilidades Actitudes
Cortesla, tacto y eficacia en el trato Liderazgo, manejo de relaciones
con otros en las relaciones diarias humanas, trabajo en equipo
de trabajo incluyendo contactos resolucitn de problemas,
para conseguir o dar informacién.  proactividad y honradez.

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes. Otros: Ninguno.
Realiza sus funciones en oficina,
No requiere viajar.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina Herramientas y Maquinaria Dinero y Valores

- Equipo de coémputo. - Silla secretarial. = Ninguno. - Ninguno.
Escritorio. - No break.

El monto y valor de cada concepto estan sujetos a lo que indiquen 1a nonmatividad en la materia y las autoridades competentes

Licenciatura en Derecho. Conocimientos Técnicos Especificos

Manejo de equipo de oficina. Conocimientos técnicos de manejo de
Requisitos del Puesto correspondencia, control de documentacion, elaboracién de escritos,
Dos afios de experlencla en funciones administrativas y técnicas en archivo, atencion al publico, funciones adminisirativas y técnicas en
dreas de gestion y asesorla juridica. éreas de gestion y asesoria jurldica. Aplicacion a nivel intermedio de los

13. Autorizacién

= o Z/—

Lic. Olga Yadira Rubio Rubio Lic. Viridiana Barrera de Santiago Lic. José Lﬁisﬁ::&a Rios >\

Coordinadora de Unidad de Administracién Coordinadora de Unidad de Asuntos Procurador Estatal de Prateccion al Medio
Juridicos Ambiente y Desarrollo Urbano

£l lenguaje emnpleado en la desciipeian, atiende a la clencia adimmistrativa que define el puesto corna un cenjunto de operaciones cualidades responsabiliclades y

condiciones que forman una wndad de trabajo especifica 2 impersonal, por lo que las referencias o alusiones hechas hacia un genero repr lan a ambos sexos
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Desc"pc|on de Puesto
Procuraduria Estatal de Proteccion al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano Autorizacion: Junio 2023
1. Identificacion ‘ Clave del Puesto: GC-AD02-10C-01 | Valuacién: ?
. ... Procuraduria Estatal de Proteccién al J
G190 98| FUeSto: Entidads Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Notificador Direccién:
Departamento: Unidad de Asuntos Juridicos
2. Misién del Puesto
Realizar la entrega de notificaciones y demés diligencias inherentes al procedimiento administrativo; con el propésito de comunicar de forma oficial
los acuerdos administrativos, oficios y demés documentos conforme a las normas y procedimientos, asl como colaborar en las operaciones ( }
derivadas del desarrollo y seguimiento a los casos juridicos asignados al érea. -
3. Principales Funclones \
1. Ejecuta acciones de seguimiento y entrega de documentos: acuerdo de inicio de procedimiento administrativo, acuerdo de comparecencia,
acuerdo de no comparecencia, acuerdo que cita a resolucién definitiva, resolucién administrativa, acuetdo que vausa ejecutoria, acusrdo que
decreta archivo definitivo, formato de certificacién y cédulas para el desahogo de las diligencias de notificacién, asl como contratos, convenios,
reportes, informes, con el propésito de auxiliar en las operaciones del area.
2. Apoya en la recepcion e interpretacion de documentos: oficios, citatorios, actas circunstanciadas, expedientes administrativos, acuerdos de
causa ejecutoria, resoluciones administrativas, formatos de certificacion, requerimientos, solicitud de informes, definicién de la naturaleza
juridica de documentos y procedimientos jurisdiccionales en materia civil y administrativa; con el propésito de dar certeza jurldica a los
procedimientos para la elaboracién de los diferentes documentos de la Unidad de Asuntos Jurldicos.
3. Mantiene actualizados los sistemas de informacién de control de notificaciones y apoya en la revisién y archivo de la documentacion; con el
proposito de actualizar en la base de datos la informacién recibida.
4. Apoya en el archivo de la documentacion del 4rea: acuerdos de causa ejecutoria, resolucion administrativa, formato de certificacion y cédulas
para el desahogo de las diligencias de notificacién, expedientes; a fin de tenerlos actualizados y en orden y con elio facilitar su consulta,
localizacion e identificacion.
5. Atiende a usuarios que solicitan informacion sobre los servicios que ofrece el area, tramites, llenado y elaboracién de documentos, etc.; con el
objeto de apoyar en la gestién de las solicitudes, planteamiento de necesidades y desarrollo de las operaciones.
6. Ejecuta instrucciones y técnicas especificas de trabajo; con la finalidad de contribuir en el logro de metas y objetivos.
7. Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Coordinador de Unidad de Asuntos
Jurldicos deban ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del area.
8. Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones. ;
4. Tramo y Amplitud de Control §. Responsabilidad por Relaciones
Puestos que le reportan: Internas con:
Ninguno. - Mantiene contacto con el Coordinador de Unidad de Asuntos Juridicos, personal de su area
y personal operativo de la entidad sobre asuntos regulados por procedimientos en los que
puede intercambiar informacién de rutina.
Reporta a: Externas con:
Coordinador de Unidad de Asuntos Juridicos. - Mantiene contacto con personal operativo de las dependencias y ge organismos publicos y
privados y usuarios del drea sobre asuntos regulados por procedinjjentos en los que puede
| intercambiar Informacién de rutina,

4
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€. Responsabllidad por Manejo de Informacién

1. Reporte de actividades. Mensual.

2. Documentos diversos: acuerdos de causa ejecutoria, oficios, resolucién administrativa, formato de certificacién y cédulas para el desahogo de
las diligencias de notificacion, etc. Diario,

3. Base de datos de expedientes. Diario.

4, Sistema de informacién de control de notificaciones. Diario.

Elocupante del puesto puede tener acceso a la consulta y uso de datos personales. confidenciales y sensibles. Asimisma, puede generar o manejar

informacion consiaciada en cuaiquicra de los tpos establecidos on da Ley de Tianspatencia y Acceso a la lhmlnmtlun FPublica det Cslado de

Querelaro.

7. Gestlén de Oportunidades 8. Toma de Decislones

Toma decisiones rutinarias que se limitan a su puesto de trabajo y otras
son consultadas con su jefe antes de que se pongan en préactica.

El resultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades de
control, flujo de informacién y comunicacién, asl como en el
cumplimiento de planes y programas de la unidad administrativa a la que
pertenece.

Atiende indicaciones para la prevencién de eventualidades. Para la
solucién de problemas a los que se enfrenta, considera antecedentes,
procedimientos, manuales, normatividad de su competencia y a las
indicaciones de su jefe.

El alcance de la solucién de problemas es solo al nivel de érea.

?Tipo de Supervisién

Atiende estrategias para la supervisién_y control de las operaciones de su puesto de trabajo.
Recibe supervision ordinaria en el ejercicio de sus actividades, con la finalidad de informar o recibir orientacion acerca de métodos y procedimientos
| establecidos; puede requerir agesorla.

10. Perfil del Puesto

GC-AD02-10C-01. NOTIFICADOR

Escolaridad
Licenciatura en Derecho.

Competencias:
Conocimientos Técnicos Especificos
Manejo de equipo de oficina. Conocimientos técnicos de manejo de\
correspondencia, control de documentacion, elaboracién de escritos,
archivo, atencién al pablico, funciones administrativas y técnicas en
&reas de gestion y asesoria juridica. Aplicacién a nivel intermedio de los
programas de Office: Word, Excel, Power Point y correo electrénico.
Habilidades Actitudes

Cortesla, tacto y eficacia en el frato Liderazgo, manejo de relaciones
con ofros en las relaciones diarias humanas, trabajo en equipo
de trabajo incluyendo contactos resolucién de problemas,
para conseguir o dar informacién.  proactividad y honradez.

Requisitos del Puesto

Dos afios de experiencia en funciones administrativas y técnicas en
dreas de gestlon y asesorfa jurldica.

Edad: 25 en adelante.

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehlculo asignado.

Tarjet6n de Uso de Vehlculo Oficial.

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes.
Realiza sus funciones en oficina y comlsiones asignadas.
Requlere viajar.

Otros: Ninguno.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina Herramientas y Maquinaria Dinero y Valores

- Equipo de computo. - Silla secretarial. - Vehiculo. - Ninguno.
Escritorio. - No break.
13. Autorizacién B =

Y
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Lic. Olga Yadira Rubio Rubio
Coordinadora de Unidad de Administracién

Lic. Viridiana Barrera de Santiago
Coordinadora de Unidad de Asuntos
Juridicos

Procurador Estatal de Proteccion al Medio
Ambiente y Desarrol Urbano




Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripci()n de Puesto
Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y

Desarrollo Urbano Autorizacion: Junio 2023
1. Identificaclén ~ | clavedel Puesto: EC-AD03-07A-01 | valuacién:
Titulo de Puesto: Entidad: Procuradurla Estatal de Proteccién al

Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Coordinador Direccién:

Departamento:  Unidad de Inspeccién y Vigilancia

2. Misién del Puesto

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades do inspeccién y vigilancia en sitios donde se lleven a cabo aclividades de competencia estatal y
contribuir en el cuidado del medio ambients; con el propdsito de dar seguimiento a los proyectos, establecer acciones interinstitucionales y
transversales que contribuyan a la solucién de la problemética ambiental que se presenta en Ja entidad, as/ como para apoyar en el logro de
resultados y objetivos establecidos.

3. Principales Funciones

1. Planea los programas y acclones de la unidad: visitas de Inspeccién que ordene el Procurador Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano, en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Sustentable (SEDESU) y las autoridades ambientales municipales para
comprobar el cumplimiento de la normatividad ambiental; con el fin de contribuir en los resultados de las directrices y estrategias y mantener
alineado el quehacer cotidiano con las proyecciones de la entidad.

2. Organiza y asigna actividades al personal de! érea para realizar las visitas de inspeccién y medidas de seguridad que determine el Procurador
Estatal de Proteccion al Medio Ambiente y Desarrollo Urbano, para la preservacion y proteccion del medio ambiente; con el propésito de verificar
su aplicacion, detectar desviaciones y evaluar su funcionamiento en la atencién de los asuntos asignados.

3. Asesora y dirige al personal a su cargo en la ejecucién del Programa Anual de Inspecciones de la Procuraduria en los 18 municipios del Estado:
con el fin de brindar servicios y tramites conforme a lo establecido y contribuir al logro de las metas y objetivos del area.

4. Supervisa y vigila las acciones derivadas del Programa Operativo Anual y demas indicadores de desempefio que se requieran integrar; con el
fin de verificar la ejecucion de las actividades, atender las solicitudes presentadas al 4rea, asi como optimizar los procesos de frabajo y mejorar
la eficiencia en las actuaciones realizadas.

5. Propone planes y programas de trabajo al Procurador e implementa adecuaciones a los procesos de trabajo en materia de proyectos estratégicos
o interinstitucionales de la Unidad de Inspeccion y Vigilancia y todas las demas funciones que sean asignadas por el Procurador y que
correspondan a la naturaleza del cargo; con el fin de contar con organizaciones modernas y eficaces enfocadas en la optimizacién de recursos
y en la generacién de resultados.

6. Promueve y coordina reuniones y mesas de trabajo para propiciar la integracion del equipo de inspectores y atiende las solicitudes de
participacién en foros y eventos relacionados con la inspeccion y vigilancia respecto de la problematica ambiental y urbana; asl como en
actividades de capacitacién y actualizacién profesional relacionadas con la normatividad ambiental estatal y municipal; con el objeto de fortalecer
las competencias del personal, contribuir al desarrollo organizacional y generar espacio para la exposicion de ideas y temas comunes
encaminados al logro de los objetivos.

7. Genera y proporciona la informacién inherente a las actividades de la Unidad de Inspeccion y Vigilancia: proyectos, protocolos, minutas, agenda,
acuerdos, notificaciones, oficios, informes de resuitados, reportes de actividades y asuntos atendidos o gestionados, etc., con la finalidad de
documentar y transparentar las acciones, contar con evidencia, asl como colaborar en los trabajos y en la toma de decisiones.

8. Aplica y da seguimiento a las instrucciones emitidas para el fortalecimiento de los procesos, procedimientos, métodos, sistemas y normas que
regulan el area; con el objeto de contribuir en el disefio e implementacion de mejoras competitivas para el desempefio de sus actividades.

9. Mantiene organizado el archivo del 4rea a su cargo generado por las actividades realizadas; con el objeto de contar con el registro, control y
ubicacién de la informacién del area.

10. Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Procurador Estatal de Proteccion al
Medio Ambiente y Desarrollo Urbano deban ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del area.

11. Mantiene y hace uso adecuado de las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones

Puestos que le reportan: Internas con:

Supervisor de Atencion a Denuncias e - Mantiene contacto con el Procurador Estatal de Proteccion al Medio Ambiente y Desarrollo

Inspeccion. Urbano, personal de su drea, personal operativo, homdlogo y directivo o de enlace de la

Supervisor de Auditorla Ambiental. entidad sobre asuntos que son facultad del cargo que representa y que precisa el intercambio

Inspector Ambiental de Informaclén para la toma de decisiones y planeacién de programas y acclones de su
responsabilidad.

Reporta a: Externas con:

Procurador Estatal de Proteccién al Medio - Mantiene contacto con personal operativo, homélogo y directivo o de entace de dependencias

Ambiente y Desarrollo Urbano. y de organismos plblicos y privados y usuarios en general sobre asuntos que son facultad
del cargo que representa y que precisa el intercambio de informacién para la toma de

decislones y planeacién de programas y acciones de su responsabilidad.
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6. Responsabilidad por Manejo de Informacién

1. Informes de actividades. Mensual.

2. Programa Operativo Anual. Eventual.

3. Programa Anual de Inspecciones de la Procuradurfa en los 18 municipios del Estado. Eventual.

4. Documentos diversos: Oficios, informes y reportes diversos, minutas, agenda, acuerdos, etc. Diario.

5. Nofificaciones al Procurador Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo Urbano. Eventual.

El ocupante def puesto puede tener acceso a la consulla y uso de datos personales, confidenciales y sensibles Asinisimo, puede generar o inangjat
intormacion considerada en cualquiera de los lipos establecidos en la Ley de Tiansparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Cueiéiaio

7. Gestién de Oportunidades

\) i

\

8. Toma de Decisiones

Formula acciones para la prevencion de eventualidades. Dirige la
resolucién de problemas de frascendencia para la unidad administrativa
a su cargo. Emplea su experiencla, Juicio y creatividad, asf como la
ejecucion de la normatividad en el &mbito de su competencia.

El alcance de la solucién de problemas puede Involucrar a otros
directivos y dependencias.

Tiene facultades amplias para la toma de decisiones dentro del 6rgano
bajo su responsabilidad.

El resultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades de
control, flujo de informacion y comunicacién, mejora continua, asl como
en la formulaclén de planes y programas de fa unidad administrativa a su
cargo.

9. Tipo de Supervisién

Formula estrategias para la supervision y control de las operaciones de la unidad a su cargo.

Tiene libertad para ejercer supervision administrativa y de vigilancia con el personal a su cargo para la ejecucién de los planes y programas de
trabajo, asl como para seleccionar y desarrollar métodos y sistemas de trabajo.

Recibe supervisién por objetivos en donde el trabajo es evaluado con base en los resultados logrados en un periodo determinado.

10. Perfil del Puesto

EC-AD03-07A-01. COORDINADOR

Escolaridad

Bidlogo, Gedgrafo, Ingenierla Ambiental, ingeniero Civil, Ingenieria en
Gestion Empresarial, Ingenierfa Industrial, Ingenierfa Quimica,
Ingenierfa Quimica Ambiental, Licenciatura en Ciencias Ambientales y
afines.

Requisitos del Puesto

Tres afios de experiencia en funciones sobre procesos industriales y
sistemas de gestion ambiental.

Edad: 26 afios en adelante.

Cédula Profesional.

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehlculo asignado.

Tarjetén de Uso de Vehiculo Oficlal.

Competencias:
Conocimientos Técnicos Especificos

Conocimientos demostrables en normatividad ambiental estatal, federal y
municipal. Destreza y habilidad en el manejo de equipo de computo y
paquetes computacionales aplicables a la funcién. Conocimientos sobre
procesos industriales y sistemas de gesti6n ambiental. Conocimientos
tedrico y practicos sobre uso y aplicacién de Sistemas de Informacién
geografica

Habilidades Actitudes

Trabajo bajo presién, cortesla, Actitud de servicio y colaboracion;
tacto y eflcacla en el trato en las disciplina, honradez, asertividad,
relaciones diarias de trabajo, imparcialidad, objetividad,
capacidad de analisis y sintesis, puntualidad, adaptabilidad,
comunicacion asertiva, trabajo en observacién y atencion a detalle;
equipo, buen manejo de relaciones solucién de problemas y
interpersonales,  solucién  de proactividad.
problemas y conflictos,

adaptabilidad y trabajo en campo.

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes.
Requiere disponibilidad de horario.

Trabaja en oficina y comisiones asignadas.
Requiere viajar.

Otros: Ninguno.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina

No break.
Teléfono.

Equipo de computo. -
Escritorio. -
Silla secretarial.

El monto y valor de cada concepto estan sujetos a lo que indiquen la normatividad en la materia y las autoridades competentes

Herramientas y Maquinaria

- Vehiculo. -
- Equipo de telefonia movil.

Dinero y Valores
Ninguno.

13. Autorizacién

\
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Lic. Olga Yadira Rubio Rublo Gedg. José Angel Becerril Casas . efia Rios
Coordinadora de Unidad de Administracién |  Coordinador de Unidad de Inspecciény | Procurador Estatal de Rfoteccion al Medio
Vigilancia Ambiente y Desarrollo Urbano.
Ll lenguaje emnpleado en la descopaion, atiends a la ciencia adimnistrativa que define of pugsto coma uir comyunto de operaciones £ \ nsabilidac
condiciones aue forman una tmdad de lrahsio especifica e impersonal. por lo que 1as referencias o alusiones hechss hacia un agnero representais ambos ey
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descri pci()n de Puesto

Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y

Desarrollo Urbano Autorizacién: Junio 2023
1. ldentificacion Clave del Puesto: EC-AD03-08C-01 [ Valuacién:

. . . . Procuraduria Estatal de Proteccién al
fiuioCe Fuasto: EHEdecs Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
Supervisor de Atencibn a Denuncias e Direccion:

Inspeccion

Departamento: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

2. Misién del Puesto

Supervisar y verificar las actividades de recepcién, organizacidn e integracién de la denuncia ciudadana donde se sefialen violaciones a la
normatividad ambiental vigentes, de acuerdo a los procedimientos establecidos para ello y as/ contribuir en el cuidado del medio ambisnte: formato
de denuncia, base de datos, reporte de denuncias, oficio de admisién de denuncis, oficio de seguimiento de denuncis, correos de denuncia y de
seguimlento, tarjetas informativas, informes, carpeta de investigacion, etc., con el propésito de brindar servicio eficientes y eficaces que
contribuyan al logro de los objetivos del érea.

3. Principales Funciones

1. Organiza los trabajos derivados de las actividades: procesos iniciados por denuncias, hechos, quejas, actos u omisiones de denuncias
ciudadanas, informes de escucha y respuesta digital, entre otros; con el propésito de vigilar y detectar posibles violaciones o infracciones a
las normas ambientales y al cumplimiento de los lineamientos de actuacién, orientacién e identificacion de las incidencias de demandas
ciudadanas.

2. Asesora y apoya a los usuarios en la atencién de las denuncias en cuanto al llenado del formato de denuncia y ratificacién de la misma y de
acuerdo al tipo de afectacion al ambiente denunciado, reporte de las acciones de denuncias, registro Informatico de datos, resguardo de
informacién generada; a fin de cumplir con los trabajos conforme a lo establecido y contribuir al iogro de los objetivos del area y al desahogo
de los compromlsos adquiridos.

3. Supervisa y vigila las actividades derlvadas de la ejecucion de estrateglas de la atencién cludadana: investigaciones sobre presuntos hechos,
quejas, actos u omisiones motivos de denuncias ciudadanas, etc.; a fin de detectar posibles violaciones o infracciones a las normas
ambientales, ademas de contribuir en la simplificacion de los trabajos y mantener un control en la programacién y cumplimiento de las mismas.

4. Propone planes y programas de trabajo al Coordinador de la Unidad de Inspeccién y Vigilancia e implementa acciones para la identificacion de
riesgos de ocurrencia de incidencias de las denuncias ciudadanas en materia de normatividad ambiental; con el propésito de colaborar en el
establecimiento y logro de metas, objetivos y contribuir en la simplificacion y modernizacién administrativa.

5. Genera y proporciona la informacién relacionada con las actividades del area: reportes de las acciones de solicitud ciudadana y de monitoreo
preventivo e identificacién de las incidencias de denuncias ciudadanas, oficios, tarjetas informativas, estadisticas sobre ciudadanla,
dependencias y entidades que emplean el servicio, instancias a las que se canalizan las solicitudes; con la finalidad de documentar y
transparentar las acciones del area, contar con evidencia, colaborar en los trabajos y en la toma de decisiones.

6. Aplicay supervisa las instrucciones emitidas para el fortalecimiento de los procesos, procedimientos, métodos, sistemas y normas que regulan
el 4rea; con el objeto de contribuir en la implementacion de mejoras competitivas para el desempefio de sus actividades.

7. Apoya en la organizacién del archivo del &rea; con el objeto de contribuir en el registro, control y ubicacién de la informacién generada.

8. Apoya en las actividades complementarias, que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Coordinador de Unidad de Inspeccion
y Vigilancia, deban ser realizadas; con la finalidad de colaborar al logro de los objetivos del area.

9. Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones
Puestos que le reportan: Internas con:
Ninguno. - Mantiene contacto con el Coordinador de Unidad de Inspecci6n y Vigilancia, personal de su

area y personal operativo y homoélogo de la entidad sobre asuntos regulados por
procedimientos en los que puede intercambiar informacion que requiere habilidad y
conocimiento sobre el quehacer del 4rea.

Reporta a: Externas con:

Coordinador de Unidad de Inspeccién y |- Mantiene contacto con personal operativo y homélogo de dependencias y de organismos

Vigilancia. publicos y privados y usuarios en general sobre asuntos regulados por procedimientos en los
que puede intercambiar informacién que requiere habilidad y conocimiento sobre el quehacer
del area.




6. Responsabilidad por Manejo de Informacién

1. Reporte de actividades. Mensual.

2. Documentos diversos: formato de denuncia, reporte de denuncias, oficio de admisiéon de denuncia, oficio de seguimiento de denuncia, correos
de denuncia y de seguimiento, tarjetas informativas, informes, etc. Diario.

3. Carpeta de Iinvestigaclon. Diarlo.
4. Base de datos. Eventual.

El ocupante del puesto puede tener dcceso a la consulia y uso de daios peisoniles confidenciales y sensibies Asinisimo, puede generar o ihane)a
inforimacion considerada en cualquiera de los tipos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del Estado de

Querétalo

7. Gestién de Oportunidades

8. Toma de Decisiones

Supervisa el cumplimiento de las acciones para la prevencién de
eventualidades. Para la solucién de problemas a los que se enfrenta,
considera antecedentes, procedimientos, manuales, normatividad de su
competencla y las Indicaciones de su jefe.

El alcance de la solucién de problemas puede Involucrar a otras &reas,
incluyendo las externas a la entidad.

Las facultades para la toma de declsiones se limitan a su 4rea.

El resultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades de
control, flujo de informaclén y comunicacién, asl como en el
cumplimiento de planes y programas de la unidad administrativa a la que
pertenece.

9. Tipo de Supervision

Aplica estrategias para la supervisiéon y control de fas operaciones de su area.
Tiene libertad para ejercer supervision formativa y de apoyo técnico con el personal a su cargo para el desempefio de sus actividades.
Recibe supervisién por objetivos en donde su trabajo es evaluado con base en los resultados.

10. Perfil del Puesto

EC-ADD3-08C-01. SUPERVISOR DE ATENCION A DENUNCIAS E INSPECCION

Escolaridad

Biélogo, Gedgrafo, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Industrial, Ingenierla
Quimica, Ingenieria Quimica Ambiental, Licenciatura en administracién,
Licenciatura en Ciencias Ambientales, Licenciatura en Derecho,
Planeacién Urbana, Urbanista y afines.

Requisitos del Puesto

Dos afios de experiencia en procesos industriales y sistemas de gesti6n

ambiental, atencién al publico.
Edad: 23 aftos en adelante.

Cédula Profesional.
Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo asignado.
Tarjetén de Uso de Vehiculo Oficial.

Competencias:
Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos demostrables en normatividad ambiental estatal, federal
y municipal. Destreza y habilidad en el manejo de equipo de computo y
paquetes computaclonales aplicables a la funclén. Conocimientos sobre
procesos industriales y sistemas de gestion ambiental, atencion al
ptblico. \

Habilidades

Cortesfa, tacto y eficacia en el trato
en las relaciones diarias de trabajo,

Actitudes

Actitud de servicio y colaboracion;
disciplina, honradez, asertividad,

capacidad de anélisis y sintesis,
comunicacién asertiva, trabajo en
equipo, buen manejo de relaciones
interpersonales,  solucién  de
problemas y conflictos,
adaptabilidad y trabajo en campo.

imparcialidad, objetividad,
puntualidad, adaptabilidad,
observacion y atencion a detalle;
solucién de  problemas vy
proactividad.

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes.
Realiza sus funciones en oficina y fuera de ella.
Requiere disponibilidad para viajar.

Otros: Ninguno.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina

No break.
Teléfono.

- Equipo de computo.
- Escritorio. -
- Silla secretarial.

Herramientas y Maquinaria
- Vehliculo. -

Dinero y Valores
Ninguno.

El monlo y valor de cada conceplo eslan sujetos a lo que indiquen ia notimalividad en la materia y fas autordades competentes

13. Autorizacion

Xy

Lic. Olga Yadira Rubio Rubio Geég. José Angel Becerril Casas \___ Lic. Jesé#tfile\Pena Rios
Coordinadora de Unidad de Administracién Coordinador de Unidad de Inspecciény | Procurador Estatal de Pyoteccién al Medio
Vigilancia Ambiente y Desakrello Urbano
El lenguaje empleado en fa descripeion, atiende a la elencia adminstrative que define el puesto comao un comunto de operaciones, cualid \responsnbi//rla(/es i
condiciones que foiman una unidad de trabajo especifica e impersonal, por 1o que las referencias o alusiones hechas hacia un énero repre RN a 3mbos sexos
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Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripcic’m de Puesto
Procuraduria Estatal de Protecclén al Medio Amblente y
Desarrollo Urbano Autorizacién: Junio 2023
1. Identificacién _ Clave del Puesto: EC-AD03-08C-01 | Valuacién: =

Entidad: _Procuraduria Estatal de Proteccién al‘

Titulo de Puesto: Medio Ambiente y Desarrollo Urbano

Supervisor de Auditorfa Ambiental Direccién:

Departamento: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

2. Misién del Puesto

Realizar o] seguimiento a la promocién del Programa Estatal de Auditorla Ambiental dirigido a empresas ubicadas en fa entidad, as/ como Ja |
supervisién y seguimiento de la ejecucion de auditorfas ambientales; con la finalidad de contribuir en el desempefio ecolbgico voluntario de las
empresas y en la observancia de los principios y lineamientos de la polltica de desarrollo sustentable que hagan prevalecer la conservacién y

manejo racional de los recursos naturales y la proteccién del ambients.

3. Principales Funciones

1 Qrganiza Ins frabajns derivadns de las artividades asignadas; con el propésito de vigilar el cumplimiento de los lineamientoe de actuaci6n,
orientacion del Programa Estatal de Auditoria Ambiental.

2. Asesora y apoya a los usuarios del 4rea, en la atencién de los servicios con relacién a los incumplimientos detectados y de posibilidades de
mejora, planes de accion especfiicos (para cada caso); con el fin de cumplir ios trabajos conforme a lo establecido y contribuir al logro de los
objetivos del area y al desahogo de los compromisos adquiridos.

3. Supervisa y vigila las actividades derivadas de la supervisién de auditoria ambiental voluntaria efectuada por las empresa u organizaciones
que se adhieran al Programa Estatal de Auditoria Ambiental Voluntaria y el desempefio de los auditores ambientales estatales durante las
diferentes etapas que conforman el proceso; asimismo da seguimiento a las solicitudes de incorporacion que realicen los interesados en
participar en dicho programa; con el propésito de contribuir en optimizacién de los trabajos y mantener un control en (a programacién y
cumplimiento de las mismas.

4. Propone planes y programas de trabajo para dar segutmlento perlédico a las empresas que obtengan la Certiflcacién Ambiental, mediante
visitas de verificacién y supervisa que mantengan el cumplimiento a la nermatividad ambiental vigente y aplicable; con el propésito de colaborar
en el establecimiento y logro de metas, objetivos y contribuir en la simplificacién y modernizacién administrativa.

5. Genera, proporciona y revisa la informaci6n relacionada con las actividades del area: reportes de las acciones de solicitud ciudadana, oficios,
tarjetas informativas, estadisticas sobre empresas u organizaciones que emplean el servicio, etc.; con la finalidad de documentar y
transparentar las acciones del area, contar con evidencia, colaborar en los trabajos y en la toma de decisiones.

6. Aplica y supervisa las instrucciones emitidas para el fortalecimiento de los procesos, procedimientos, métodos, sistemas y normas que regulan
el area; con el objeto de contribuir en la implementacion de mejoras competitivas para el desempefio de sus actividades.

7. Apoya en la organizacion y resguardo del archivo del area; con el objeto de contribuir en el registro, contro! y ubicacién de la informacién
generada.

8. Apoya en las actividades complementarias, que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Coordinador de Unidad de Inspeccién
y Vigilancia, deban ser realizadas; con la finalidad de colaborar al logro de los objetivos del area.

9. Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabllidad por Relaciones
Puestos que le reportan: Internas con:
Ninguno. - Mantiene contacto con el Coordinador de Unidad de Inspeccion y Vigilancia, personal de su

érea y personal operativo y homélogo de la entidad sobre asuntos regulados por
procedimientos en los que puede intercambiar informacién que requiere habilidad y
conocimiento sobre el quehacer del 4rea.

Reporta a: Externas con:
Coordinador de Unidad de Inspeccién y |- Mantiene contacto con personal operativo y homélogo de dependencias y de organismos
Vigilancia. publicos y privados y usuarios en general sobre asuntos regulados por procedimientos en los

del area.

que puede intercambiar informacitn que requiere habilidad y conocimiento sobre el quehacer /



6. Responsabliidad por Manejo de Informacién

Reporte de actividades. Mensual

Programa Estatal de Auditoria Ambiental. Diario.

Documentos diversos: base de datos, estadisticas, reportes, oficios, tarjetas informativas, informes, etc. Diario.

Pruebas técnicas y documentales necesarios para las carpetas, resguardo de informacion generada, etc. Eventual.

Solicitudes de incorporacién al Programa Estatal de Auditorla Ambiental. Eventual.

FI ocupante del puesto puede tener acceso a la consulta y uso de datoes personales, confidenciales y sensibles. Asimismo, puede generar o manejar
infonmacion considerada en cualquiera de los tipos establecidos en la Ley de Transpaiencia v Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro

EEXSIEK:

7. Gestién de Oportunidades 8. Toma de Decisiones

Supervisa el cumplimiento de las acciones para la prevencién de | Las facultades para la toma de decisiones se limitan a su 4rea.
eventualidades. Para la solucién de problemas a los que se enfrenta, | El resultado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades de
considera antecedentes, procedimientos, manuales, normatividad de su | control, flujo de informacién y comunicacién, asi como en el
competencia y las indicaciones de su jefe. cumplimiento de planes y programas de la unidad administrativa a la que
El alcance de la solucién de problemas puede involucrar a otras areas, | pertenece.

incluyendo las externas a la entidad.

9. Tipo de Supervisién

Aplica estrategias para la supervision y control de las operaciones de su 4rea.
Tiene libertad para ejercer supervision formativa y de apoyo técnico con el personal a su cargo para el desempefio de sus actividades.
Recibe supervisién por objetivos en donde su trabajo es evaluado con base en los resultados.

10. Perfil del Puesto EC-AD03-08C-01. SUPERVISOR DE AUDITORIA AMBIENTAL
Escolaridad Competencias:
Biblogo, Gedgrafo, Ingenierfa Ambiental, Ingenierla en Gesti6n Conocimientos Técnicos Especificos

Empresarial, Ingenierfa Industrial, Ingenierfa Qulmica, Ingenieria

B . Conocimientos demostrables en normatividad ambi | tal,
Quimica Ambiental, Licenclatura en Ciencias Ambientales y afines. I e aoemyenicil egtalot (ogsral

y municipal. Destreza y habilidad en el manejo de equipo de cémputo y

Requisitos del Puesto paquetes computacionales aplicables a la funcién. Conocimientos sobre
Dos afios de experiencia en funciones sobre procesos industriales y procesos industriales y sistemas de gestion ambiental.
conocimientos de sistemas de gestién ambiental. Habilidades Actitudes

Edad: 25 afios en adelante.

Cédula Profesional.

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehlculo asignado.
Tarjetén de Uso de Vehiculo Oficial.

Cortesla, tacto y eficacia en el trato  Actitud de servicio y colaboracion;
en las relaciones diarias de trabajo, disciplina, honradez, asertividad,
capacidad de analisis y sintesis, imparcialidad, objetividad,
comunicacion asertiva, trabajo en puntualidad, adaptabilidad,
equipo, buen manejo de relaciones observacion y atencion a detalle;
interpersonales,  solucibn  de solucién de problemas vy
problemas y conflictos, proactividad.

adaptabilidad y trabajo en campo

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 16:00 h de lunes a viernes. Otros: Ninguno.
Trabaja en oficina y comisiones asignadas.
Requiere viajar.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina Herramientas y Maquinaria Dinero y Valores
- Equipo de computo. - No break. - Computadora portatil. - Ninguno.
- Escritorio. - Teléfono. - Geo-posicionador  satelital,
- Silla secretarial. sonémetro, camara
fotografica.
- Vehlculo.
El monto y valor de cada concepto estan sujetos a lo que indiquen a normatividad en la matetia y las autoridades competentes
13. Autorizacién _— 5NN
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Lic. Olga Yadira Rubio Rubio Gedg. José Angel Becerril Casas Lic. Jos€ Lufs Refia Rios
Coordinadora de Unidad de Administracién Coordinador de Unidad de Inspecciény | Procurador Estatal d cion al Medio
Vigilancia Ambiente y Desartgllo Urbano
El lenguaje empleado en la desciipcion, atiende a la clencia adiministrativa que define el puesto corno un co/uunlo de operaciones, ol ! responsabilidades y
condiciones que forman una unictad de trahajo especilica e impersonal, por lo que las 1eferencias o alusiones hachas hacia un género representdn a ainbos sexcs

FIO0LPZI0T
Pagina 2 de 2

3 \



P — A — —
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro Descripcién de Puesto
Procuraduria Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano Autorlzacién: Junio 2023
1. Identificacién | Clave del Puesto: EC-AD03-08C-01 [ valuacién:

Entidad: Procuraduria Estatal de Proteccién al

Titulo de Puesto: Medio Ambiente y Desarrollo Urbano.

Inspector Ambiental Direccién:

Departamento: Unidad de Inspeccién y Vigilancia

2. Misién del Puesto

Ejecutar y revisar las actividades derivadas de las inspeccionas: oficios, manifestacianes, acta de inspeccién, acta circunstanciada, citatorio de
inspeccién, orden de inspeccidn, oficio de comisién, informacién documental, folografias de prueba, autorizacién o licencia, tarjetas informativas,
pruebas técnicas y cartografia, etc., en sitios donde se lleven a cabo actividades de competencia estatal, elegir la instrumentacién de muestreo,
medida y vigilancia empleados segtin el tipo de contaminante y su emplazamiento, medicién, registro y difusion de datos, con el objetivo de
determinar los Indices de contaminacion de una determinada zona o actividad en los émbitos de control de emisiones/inmisiones atmosféricas,
control de ruide y vibracién ambiental, contral de vertidos de aguas residuales, suelos y residucs, etc. y dar cumplimiento de la normatividad
ambiental vigente en el estado, de acuerdo a los procedimientos establecidos para ello y asi contribuir en el cuidado del medio ambiente.

3. Principales Funciones

1. Organiza y realiza los trabajos de inspeccion en sitios donde se lleven a cabo actividades de competencia estatal: levantamiento de actas de |
inspeccion, emision de informe después de cada inspeccién que incluya datos generales de ia actividad, etc.; con el propésitc de dar
seguimiento a los lineamientos del medio ambiente, orientacién y monitoreo preventivo e identificacion de las incidencias de denuncias
ciudadanas,

2. Asesora y apoya al personal del &rea, con Informaclén recopllada y genera propuesta de plan de Inspeccién para verificar el cumplimiento de
la normatividad amblental aplicable; con el fin de cumplir los trabajos conforme a lo establecido y contribuir al logro de loe objetivos del 4rea y
al desahogo de los compromisos adquiridos.

3. Supervisa y vigila las actlvidades derlvadas de la Inspeccién amblental realizada: recopllacién de pruebas técnicas y documentales necesarlas
para integrar carpetas de investigacién y expedientes, resguardo de informacion generada, etc.; con el propdsito de contribuir en la
simplificacién de los trabajos y mantener un control en la programacion y cumplimiento de las mismas.

4. Propone planes y programas de trabajo al Coordinador de la Unidad de Inspeccion y Vigilancia: disefio de cartografla tematica derivada de las
visitas de inspeccién; con el propésito de colaborar en el establecimiento y logro de metas, objetivos y contribuir en la simplificacion y
modernlzacién adminlstrativa.

5. Genera y proporciona la informacién relacionada con las actividades: carpetas de investigacion, oficios, manifestaciones, actas de inspeccion,
actas circunstanciadas, citatorios de inspeccion, 6rdenes de inspeccion, oficios de comision, informacién documental, fotograflas de prueba,
autorizaciones o licencias, tarjetas informativas, pruebas técnicas y cartograffa, base de datos, reportes, oficios, tarjetas informativas, etc.: con
la finalidad de documentar y transparentar las acciones del drea, contar con evidencia, colaborar en los trabajos y en la toma de decisiones.

6. Aplicay supervisa las instrucciones emitidas para el fortalecimiento de los procesos, procedimientos, métodos, sistemas y normas que regulan
el area; con el objeto de contribuir en la implementaciéon de mejoras competitivas para el desempefio de sus actividades.

7. Apoya en la organizaci6n y resguardo del archivo del drea; con el objeto de contribuir en el registro, control y ubicacién de la informaci6n
generada.

8. Apoya en las actividades complementarias, que derivadas del desarrollo de las operaciones y a juicio del Coordinador de la Unidad de
Inspeccién y Vigilancia, deban ser realizadas; con la finalidad de colaborar al logro de los objetivos del 4rea.

9. Mantiene y da un uso adecuado a las herramientas y equipos asignados; para el desempefio de las operaciones.

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones
Puestos que le reportan: Internas con:
Ninguno. - Mantiene relacién con el Coordinador de la Unidad de Inspeccion y Vigilancia, unidades

administrativas de la entidad y personal del 4rea, con la finalidad de recabar e intercambiar
informacién, dar seguimiento a los resultados de la impiementacion de estrategias y

respuestas.
Reporta a: Externas con:
Coordinador de la Unidad de Inspeccion y |- Mantiene relacion con unidades administrativas de dependencias, organismos, etc., con el
Vigilancia. propobsito de dar segulmliento a la atencion de las solicltudes del &rea, asl como al Intercamblo

|

de informaci6n de los asuntos canalizados a otras instancias.
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2. Misién del Puesto

Organizar, desarrollar, promover y realizar actividades de investigacién en materias de desarrollo urbano y medio ambiente, asf como establecer
mecanismos de difusién y comunicacion con otras instituciones publicas o privadas para celebrar convenios de colaboracién; con el propésito de
dar seguimiento a los proyectos, establecer acciones interinstitucionales y transversales que contribuyan a la atencién de los asuntos presentados
a la enticdad, asl como para apoyar en el logro de resultados y objetivos establecidos.

3. Principales Funciones

1. Planea los programas y acclones de la Unidad: disefio y actualizacion del marco legal, investigacién cientifica, emision de opiniones técnicas
que soliciten los municipios y demds instituciones publicas y privadas, para la atencion y seguimiento del ordenamiento territorial y proteccion
al medio ambiente; con el fin de contribuir en los resultados de las directrices y estrategias y mantener alineado el quehacer colidiano con las
proyecciones de la entidad.

2. Organiza y asigna al personal del 4rea las actividades: talleres y cursos de capacitacion para servidores publicos, peritos y ciudadania en
general, interesados en participar en la vigilancia del desarrollo urbano y proteccion al medio ambiente, asi como en la generacién de estudios
e investigaciones de tipo técnico o cientifico en materia ambiental y en el apoyo técnico y cientifico en materia amblental y urbana, entre ofros;
con el propésito de verificar su aplicacién, detectar desviaciones y evaluar su funclonamiento en la atencldn de los asuntos aslgnados.

3. Asesoray apoya al personal de las diferentes éreas de la Procuraduria en la programacion de talleres y cursos de capacitacion para interesados
en participar en la vigilancia y proteccién del medio ambiente, asi como de apoyo técnico y cientifico en un marco de referencia tnico que
permita laborar en los niveles de planeacion, organizacion, direccion y ejecucion en las areas en todas las Unidades de la Procuradurfa; con el
fin de brindar servicios y tramites conforme a lo establecido y contribuir al logro de las metas y objetivos del 4rea.

4. Supervisa y vigila las acciones derivadas de las actividades: servicio de asesoria a la ciudadanfa para orientarla en la aplicacion, interpretacion
y cumplimiento de los programag de proteccién al medio ambiente, estudios e investigaciones de tipo técnico o cientlfico en materia amblental,
prestar apoyo técnico y cientifico en materia ambiental y urbana, asimismo disefia métodos y cuida que lo presentado esté alineado a los planes
generales; con el propésito de detectar desviaciones en los procesos, redirigir acciones, realizar propuestas que contribuyan en la optimizaciaon
de los trabajos y mantener un control en la programacion y cumplimiento de las mismas.

5. Propone planes y programas de trabajo al Procurador relacionados con proyectos estratégicos, interinstitucionales y campafias de difusién para
promover la participacion ciudadana en la proteccién al medio ambiente; con el propésito de colaborar en el establecimiento y logro de metas,
objetivos y contribuir en la simplificacion y modernizacion administrativa.

6. Promueve y coordina reuniones y mesas de trabajo entre el personal de la Procuraduria para exponer ideas y temas comunes y presentar
modelos y métodos de trabajo, etc., con la finalidad de contar con puntos de encuentro para la toma de decisiones e intercambio de ideas,
prevenir o solucionar conflictos, llegar a acuerdos, asl como reafirmar la integracién y cohesion del equipo de trabajo.

7. Genera o integra la informacion inherente relacionada con las actividades de la Unidad: proyectos, protocolos, minutas, agenda, convenios,
acuerdos, solicitudes, notificaciones, oficios, informes de resultades, presentaciones para talleres y cursos, reportes de actividades, etc., con la
finalidad de documentar y transparentar las acciones, contar con evidencia, asl como colaborar en los trabajos y en la toma de decisiones.

8. Aplica y da seguimiento a las instrucciones emitidas para el fortalecimiento de los procesos, procedimientos, métodos, sistemas y normas que
regulan el area; con el objeto de contribuir en el disefio e implementacién de mejoras competitivas para el desempefio de sus actividades.

9. Mantiene organizado el archivo del 4rea a su cargo generado por las actividades realizadas; con el objeto de contar con el registro, control y
ubicacién de la informacion del area.

10. Apoya en las actividades complementarias que derivadas del desarrollo de las operaciones y a Juicio del Procurador Estatal de Proteccion al
Medio Ambiente y Desarrollo Urbano deban ser realizadas; con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del é4rea.

11. Mantiene y hace uso adecuado de las herramlentas y equipos asignados; para el desempefio de las operaclones.

4. Tramo y Amplitud de Control 5. Responsabilidad por Relaciones
Puestos que le reportan: Internas con:
Ninguno. - Mantiene contacto con el Procurador Estatal de Proteccién al Medio Ambiente y Desarrollo

Urbano, personal de la procuradurla, personal operativo, homélogo y directivo o de enlace de
la entidad sobre asuntos que son facultad del cargo que representa y que precisa el
intercambio de informacién para la toma de decisiones y planeacion de programas y acciones
de su responsabilidad,

Reporta a: Externas con:
Procurador Estatal de Proteccion al Medio |- Mantiene contacto con personal operativo, homologo y directivo o de enface con
Ambiente y Desarrollo Urbano. dependencias y organismos publicos y privados y usuarios en general sobre asuntos que son

facultad del cargo que representa y que precisa el intercambio de informacién para la toma
de decisiones y planeacion de programas y acciones de su responsabilidad. '




6. Responsabilidad por Manejo de Informacién

1. Informes de actividades. Mensual.

2. Documentos diversos: oficios, informes, reportes diversos, minutas, agenda, convenios, acuerdos, etc. Diario.

3. Proyectos, protocolos, estudios e investigaciones técnicos y cientificos, solicitudes, presentaciones para talleres y cursos. Eventual.

4, Notificaclones al Procurador Estatal de Proteccién al Medlo Amblente y Desarrollo Urbano. Eventual,

5. Reportes que Involucran a dependencias. Trimestral.

El ocupante del puesio puede tenei acceso afa consulta y uso de datos personales, confidenciales y sensibles, Astimismo. puede genetar o inancja
informacion considerada en cualquiera de los tipos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro

7. Gestion de Oportunidades 8. Toma de Decisiones

Formula acciones para la prevencién de eventualidades. Dirige la | Tiene facultades amplias para la toma de decisiones dentro del 6érgano
resolucién de problemas de trascendencia para la unidad administrativa | bajo su responsabilidad.

a su cargo. Emplea su experiencia, juicio y creatividad, asl como la | El resuitado de sus decisiones repercute en el ambiente y actividades de

ejecucion de la normatividad en el dmbito de su competencla. control, flujo de informacién y comunicacién, mejora continua, asl como
El alcance de la solucion de problemas puede Involucrar a otros | en la formulacién de planes y programas de la unidad administrativa a su
directivos y dependencias. cargo.

9. Tipo de Supervisién

Formula estrategias para la supervisién y control de las operaciones de la unidad administrativa a su cargo.

Tiene libertad para ejercer supervision administrativa y de vigilancia con el personal a su cargo para la ejecucién de los planes y programas dP\
trabajo, asi como para seleccionar y desarrollar métodos y sistemas de trabajo.

Recibe supervisién por objetivos en donde el trabajo es evaluado con base en los resultados logrados en un periodo determinado.

10. Perfil del Puesto EC-ADO04-07A-01. COORDINADOR

Escolaridad Competencias:

Licenciatura en Derecho, Ingenieria Ambiental, Ingenierla Quimica Conocimientos Técnicos Especificos

Ambiental, Licenciatura en Ciencias Ambientales, Gedgrafo, Carreras  Conocimientos demostrables en normatividad ambiental estatal, federal y

afines. municipal. Destreza y habilidad en el manejo de equipo de cémputo y

Requisitos del Puesto paquetes computaclonales aplicables a la funcién. Conocimientos sobre

Tres afios de experiancia en conocimientos sobre procesos industriales Procesos industriales y sistemas de gestion ambiental.

y sistemas de gestion amblental. Habilid

Edad: 26 afios en adelante. ) —— a‘f“ . Actit'udes .
Trabajo bajo presidn, cortesla, Liderazgo, manejo de relaciones

CdRDIESIonal. tacto y eficacla en el trato en las humanas, trabajo en equipo

Licencla de conducir vigente de acuerdo al vehlculo asignado. relaciones diarias de trabajo, resolucion de problems:

Tarjeton de Uso de Vehiculo Oficial. capacidad de analisis y sintesis, proactividad y honradez.

comunicacién asertiva, trabajo en
equipo, buen manejo de relaciones
interpersonales,  solucion  de
problemas y conflictos,
adaptabilidad y trabajo en campo.

11. Condiciones de Trabajo

Horario de 08:30 a 18:00 h de lunes a viernes. Otros: Ninguno.
Regqulere disponlbilidad de horarlo.

Trabaja en oficina y comisiones asignadas.

Regquiere viajar.

12. Mobiliario, Herramientas y Valores

Mobiliario y Equipo de Oficina Herramientas y Maquinaria Dinero y Valores
- Equipo de c6mputo. - No break. - Vehlculo. - Ninguno.
- Escritorio. - Teléfono. - Equipo de telefonia mévil.

- Silla secretarial.

El monto v valor de cada concepto estan sujetos a lo que indiquen la normatividad en la matetia y las autoridades competentes

13. Autorizacién T\ N\

Lic. Olga Yadira Rubio Rubio
Coordinadora de Unidad de Administracién

Lic. Jobe a Rios
Procurador Estatal de P cién al Medio
Ambiente y Desa Urbano

T =
El lenguaje empleado en la descripclin, aliende a la ctencla administrativa que defing et puesto cono un conunte de operaciones, cun \ msabiidades y
condiciories gue forman una unidad de trabajo especifica ¢ impersonal, por lo que las referencias o alusiones hechas havia un género re pl@:&m an SUXOS
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