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El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
pubicos del Gobiemo del Estado cuenten con una fuente de
quhp«mamum-mmuw
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Este documenic presenta la Estructura Organca actualizada y
autorizada, el marco ridico en el que sustenan su actuahzacion y
funcionamiento, os objetivos que tienen encomendados y la
descripcitn de las funciones que debe realzar para alcanzarios.

Ademas el manual de organizacion fackta a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre olras cosas, a integrar y orentar
al nuevo personal y s un instrumento valioso de datos para estucios
de productividad, reorganizacidn y de racursos humanos.

La aphcacion del presente manual s dnicamente para el personal que
integra ia y sera la misma la
responsable de actualizar 0 modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica de Gobsemo del Estado. es necesano
que cualquier cambio que se presenie én la organizacion de las areas,
se comunique a la brevedad a la Direccion de Organizacitn y Métodos
de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarkos y mantener actualizada la
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la
Direccion de Awditoria y Supervision son las siguientes:

*Articulo 27 y 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

*Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
sLey de Aguas Nacicnales

*Ley General Para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos.
*Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
sLey de Amparo.

«Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Lus Potosi.
Loy Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potos|
sLey Ambiental del Estado de San Luis Potosi.

sLey de la Commsidn Estatal de Derechos Humanos del estado de San
Luis Potosi.

sLey de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia del Estado
de San Lus Potos, OFICIRLIA paa y
sLey de Aguas para el Estado de San Luis NN YOR
sLey de Archivos del Estado de San Luis Potosi ”f I
Ley de Hacienda del Estado de San Lus ’ ,
sLey de Fomento al Desarrollo Sustentable. i .',,"“" :

*Ley de los Derechos de Nifias Nios Adolescentes del Estado de San
Luis Potosi

«Lay de Mejora Regulatona del Estado y Municipios de San Lus Potosi
Loy de Peritos del Estado de San Luis Potosi




ON O BASE LEGAL
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Obligados del Estado de San Luis Polos!

*Ley de Proteccion y Conservacidn de Arboles Urbanos del Estado de
San Luis Potosi

*Ley de Transparencia y Acceso a 1a Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi

«Ley de Justicia Administrativa del Estado de San Luis Potos|.

*Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado y Municipios de
San Luis Potosi.

«Cédigo de Procedimientos Civiles,
«Cédigo Procesal Adminestrativo para el Estado de San Luis Potosi.

«Reglamento intenor de la Secretaria de Ecologla y Gestion Ambiental
de San Luis Potosi,

*Reglamento de ta Ley Ambiental del Estado de San Luis Potosi en
materia de Evaluacidn de Impacto Ambiental y Riesgo.

*Reglamento de a Ley Ambiental del Estado en maleria se Areas
Naturales Protegidas.

*Reglamento de la Ley Ambiental del Estado en matena de Residuos
Industriales no Peligrosos.

«Reglamento de la Ley Amblental del Estado en Matena de Prevencion y
ConuudehCmMnmnAmmm O'lf‘mua MRYOR
NTA'S

«Acyerdo por ef cual se expide of ano(.

altamente Riesgosas. u! {
suhpter

»Acuerdo por el Muemdw 5 J

altamente riesgosas, MBI S D e

«Primer Listado de Actividades Riesgosas para el Estado de San Lus
Potosi




ON O BASE LEGAL

*Noma Ofical Mexicana NOM 004 SEMARNAT 2002
«Norma Oficial Mexicana NOM 043 SEMARNAT 1963
*Norma Oficial Mexicana NOM 052 SEMARNAT 2005.
«Norma Oficial Mexicana NOM 081 SEMARNAT 1694,
*Norma Oficial Mexicana NOM 083 SEMARNAT 2003.
«Norma Oficial Mexicana NOM 085 SEMARNAT 1954,
«Norma Oficial Mexicana NOM 161 SEMARNAT 2011,
+Norma Oficial Mexicana NOM 025 SSA1T 1993,
«Norma Estatal NTE SLP BMG 00272002

«Norma Estatal NTE SLP AR 001/05,




Vighar el cumplimiento y observancia de la legisiacion y normatividad
amblental vigente, para la proteccion del medio ambente, por medio del
ejercicio de sus atribuciones en la materia, con equidad de genero y en
apego a los derechos humanos.




Consoldamos como una Unidad Administrativa que trabaje enfocada al
cumplimiento de los objetivos dentro de un clima de respeto, honesSidad,
con transparencia y otorgando las mismas oportunidades y trato justo a
hombres y mujeres.




ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras poblicas hacen sdlo aquello que las
normas expresamente les confieren y en todo momento someten su
actuacion a las facultades que las leyes. reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empieo, carge © comision, por ko
que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones,

b) Honvadez: Las personas servidoras pablicas se conducen con rectitud
Sin utikzar su empleo, cargo © comision para obtener 0 pretender cblener
algin beneficio, provecho o ventaja personal ¢ a favor de terceros, ni
buscan 0 aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, cbsequios ©
regalos de cualquier persona u organizacidn, debido a que estan
conscientes que oflo compromete sus funciones y que el gjercicio de
cuaiquier cargo publico implica un alto senbido de austeridad y vocacion
de servicio.

¢) Lealtad: Las personas servidoras pdblicas corresponden a s
confianza que ¢! Estado les ha conferido; tienen una vocacién absoluta
de servicio a la socedad, y satisfacen el ineréds supenor de las
necesidades colectivas por encima de intereses partculares, personales

© ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

d) Imparcialidad: Las personas servidoras publcas dan a la cludadania,
y a la poblacion en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones O personas, ni permiten que nfluencias,
iMereses © prepicios indebidos afecien su oompmmso para tomar
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g) Disciplina: Las personas servidoras plblicas desempefiaran su
empleo, cargo O comision, de manera ordenada, metddica y
perseveranie, con &l propdsito de oblener los mejores resultados en &l
servicio o bienes ofrecidos,

dem&mmmﬂaap&bhsmoabsylospu»c&uomm
que liegare a tratar.

i) Objetividad: Las personas servidoras piblicas deberdn preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de inlereses
particulares, particulares, personales © ajenos al interés general,
actuando de manera neutral ¢ imparcial en la toma de decisiones, que a
su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

J) Transparencia: Las personas servidoras piblicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxama publicidad de ka informacion
pGblica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando fa documentacidn que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y én &l ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubermnamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia.

k) Rendiciéon de cuentas: Las personas servdoras publicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabibdad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan,
explican y justifican sus decsiones y acciones, y e sujetan a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio paubico de sus
funciones por parte de la cudadania. wccuua MAYOR
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ETICA

/) Competencia por mérito: Lapmawvidorspﬂbﬂwdm
ser seleccionades para sus puestos de acuerdo a8 su  habilidad
profesional. capacidad y experencia, garantizando la igualdad de
oportumndad, mwoalosmcanddmosmocupum;)mm
medianie procedimiontos transparentes, objetivos y equitatives.

m) Eficacia: Las personas servidoras piblicas actian conforme a una
cultura de senicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alkcanzar las
metas institucionales segun sus responsabiidades y mediante o uso
responsable y claro de los recursos pubdlicos, eliminando cualquier
ostentacitn y discrecionalidad indebida en su apicacidn,

n) Integridad: Las personas servdoras publicas actian siempre de
manera congruente con los principios que se dedben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio
una ética que responda al interés publico y generen certaza plena de su
conducta frenle a todas las personas con 1as que se vinculen u observen
SU actuar,

o) Equidad: Las personas servidoras publicas procurardn que toda
persona acceda con justicia e iguakiad al uso, disfrute y beneficio de s
bienes, servicios, recursos y oportunidades.




ETICA

De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras piblicas actuan buscando
en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las personas servidoras poblicas se conducen con
austerdad y sin ostentacidn, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus companeros y compaferas de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manem
que propician ol dialego conés y la aphcacdn armoénica de nstrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
piblico.

¢) Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras publicas
respetan los derechos humanos, y en @ ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece que 10s derechos humanos
cocresponden a toda persona por el simple hecho de serlo, de
interdependencia que impica que los derechos humanos se encuentran
vinculados Intmamente entre s, de indwvisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una fotalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables. y de progresividad que prewé que los
derechos humanos estan en constante evolucidn y bajo nnguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Igualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas
presian sus senicios a todas las personas sin distincidn, exclusion,
restriccion, o prederencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicidn social, econbmica. de salud o juridica, la religion, ka apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacidn migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferancias sexuales, laidonhdadoﬁhwn
politica, ol estado civil, la situacidn familiar,
familiares, ¢ ”dioma, los antecedentes penales
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ETICA

e) Equidad de género: Las personas servidoras pdblicas, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posiblidades y
oportundades a los beenes y senacios publicos; a los programas vy
beneficios institucionales, vy a los emplecs, cargos y comisiones
gubemamentales.

) Entorno cultural y ecolégico: Las personas senadoras publicas en el
desarrollo de sus aclividades evitan la afectacidn del patrimonio cultural
de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta. asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de Ia cultura y del medo
ambiente, y en o ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de
la cultura y of medio ambiente, al ser el prncipal legado para s
generaciones fuluras.

g) Cooperacion: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo para aicanzar los objetivos comunes
previsios en los planes y programas gubernamentales, generando asi
una plena vocacikin de servicio piblico en beneficio de la colectividad y
confianza de la cudadania en sus instituciones.,

h) Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejempio y
promotoras del Codigo de Etica y las Reglas de Integridad. fomentan y
aphcan en el desempefo de sus funciones s principios que la
Constitucidn y [a ley les imponen, asi como aquelios valores adicionales
que por su importancia son intrinsecos a la funcidn pibica.




RA ORGANICA

1. Secretaria de Ecologia y Gestion Ambiental

1.1 Encargada del Despacho de la Direccion de Auditoria y
Supervision

1.1.1. Auditoria y Supervision de Obras de Infracstructura
Ambiental

1.1.2. Auditoria y Supervision de Obras de Infrasstructura
para ol Manejo de Residuos
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Dar cumplimeento en la supenisidon @ mspecton ambental de obras de
infraestructing amdlental, control de emisiones a ka atmésfera y manejo de
residuos en el Estado, verificando el apego y cumpimeento de (a
legisiacion y nomatvidad ambilental vigente, para la proteccidn ded medio
ambsente @ través del ejercicio de sus atrbuciones en |a materta.

« Sistematzar y disefiar el padron de prestadores de sanicios en matena
de audioria ambiental, asi como proponer oS Ineamientos Oe
aprobacidn y control de los mismos,

eFormular @ solcitud de la autondad compelente yio las unidades
admnistrativas, dictdmenes 16cnicos respecto de incumplmientos a la
normatividad ambiental dentro del ambilo de su competenca,

* Alender kas contingencias y emergencias ambientales en ol ambito de su
competencia;

OEhban los peocedimeentos y prOgramas para b m y
Sagenitin s BuSksi S ¥ S Mnmn

plan de accién que se programe cOMo
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audnorias amblentales, practicadas en las ermig atkpaes panlice
/0 privadas.
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ON DE FUNCIONES

ENCARGADA DEL DESPACHODE LA
DIRECCION DE AUDITORIA Y SUPERVISION

(Continda)

« Determinar, como resultado de las auditorias ambientales, las medidas
preventivas y correctivas, acciones, estudios, proyectos, obras,
procedmientos y programas que deberdn realzar ol particular, la
empresa U organismo audtado, asi como los plazos paa U
cumplieniento, as infracciones a las disposiciones juridicas apicables y
as sanciones correspondientes en cada caso,

« Autornzar las drdenes de visita para la practica de actos de inspeccdn,
viglancia, verificacidn ylo apicacon de medidas de segurdad, que se
reafice a los particulares. empresas 0 entidades plbicas o privadas para
verificar el cumplmiento de fa legislacidn ambiental y la normatividad
vigenie.

« Realizar actos de mspeccion, vigilancia, verficacidn ylo apicacion de
medidas de segundad dentro del ambiio de su competencia para
constatar e cumphmiento de la legisiacidn estatal ambiental vigente;

« Acteditar al personal de la Secretaria para & realzacon de las actos de
inspeccion, vigilancia, verficackn ylo aplicacdn de meddas Oe
seguridad,

* Realizar el dictamen tcrnico para determinas las medidas peeventivas y
m.u deberdn  sujetarse m nduar y controlar (8

Yvett Salazar




ON DE FUNCIONES

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA Y SUPERVISION
(Continda)

*Coadyuvar con & Direccion de Nomatvidad, en la elaboracitn de los
proyecios de rescluciones admnsirativas O recomendaciones para los
partculares, empresas y'o entidades plblicas o privadas © a las
autlondades competentes,

«Solcitar a la Direccidn de Nomatvidad, 18 revocacidn, modficacion,
womam.mm\aymm
las cbras ylo actindades relaconadas con los mismos sgnifiquen o
puedan significar un riesgo al equilbrio ecolégico de la Entidad, ka salud
plblica o sus bienes, 0 se constituya un inCumplmiento;

Viglar ol cumpimiento de las medidas tcncas, de segundad y
condicionantes sefaladas en s rescluciones adminstratvas yio

acuerdos;

*Realzar aclos de nspeccidon y vigilanca en coordinacidn con otras
autordades estatales, municpales ylo foderales, cada una én & ambao

de su competencia;

« Establecer y operar en coordnacion con ta Direccidn de Normatividad. el
sistema de denunca popular en matena ambiental en |a Enbdad.

s \erificar los hechos manifestados en las quejas y denuncias, para efecto
de determinar la competencia y realzar |a Inspeccdn procedente © en su

ow-uuu MY Gy

caso umar a i autondad competente, y

cLas demdas que e sefalen las leyes,
manuales vigentes de la Secretaria

=Evaluar y dar seguimiento a 108 programas caléfaneeadc
wavwds de visitas de inspeccidn y verificacion. .




ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA Y SUPERVISION
(Continda)

*Revisar reportes de andlsis de emsiones, descargas de aguas
residuales y de resikduos industriales no peligrosos, emitie documentacion
correspondiente y archivar

*Evaluar solicitudes de Permisos de Operacin de Fuentes Fias de
Competencia Local tumadas por la Direccion de Area y emitir ks
dictamenes comrespondientes.

« Evaluar Cédulas de Operacidon Anual tumadas a la Direccidn y emitir los
documenics correspondientes.

sEvaluar solicitudes de Autorzaciones de Empresas de Servicos de
Manejo de Residuos Industriales no Peligresos tumadas por la Direccion
de Aroa y emitir los dctdmeneas comespondientes.

»Evaluar avisos de Inscripcidn en of Regstro de Empresas Generadoras
de Residuos Industrisles No Pelgrosos tumadas por fa Dreccion de
Area y emitir los dictamenes comrespondientes.

» Evaluar los Estudios de Impacto Ambiental tumados por la Direccidn de
Area y emitir los dictamenes correspondientes.

«Realizar nforme mensual de actividades para que se integre al de @
Direccion.




ON DE FUNCIONES

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA Y SUPERVISION
(Contindga)

*Apoyar a las Dreccidn de Area en la Capacitacién an materia amblental

a servidores pubicos y organzacones no gubemamentales cuando lo
solicten.

*Presentar a la Direccidn y'o a la Unidad de Transparencia ol mforme
mensual de las obligaciones de ransparencia ée sus actividades.

« Estas funciones son enuncativas mas no imitativas.
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las visitas deé inspeccidn, venficacion, .
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obeas @ peticdn de las Direcciones, cuando se trate de solicitudes ce
evaluacidn de IMmpacto ambiontal provio A Su aUloAZacidn

« Evaluar y dictaminar a solicitud de las Direcciones, estudios ambientales
como Informes preventivos & mandestaciones de mpacio ambental en
sus diferentes modalidades.

/ p

1a Dir,
Ortega




AUDITORIA Y SUPERVISION DE OBRAS
DE INFRAESTRUCTURA AMBIENTAL
(Continua)

* Supervisar a solichud de las Direcciones obras en proceso o terminadas
de bancos de materales, rellencs sanitarios y 1odo tipo de cbras que
causen un Impacto ambiental

*Emitit opivones tcnicas solcitadas por instanciss distintas a la
Secretaria de Ecologia y Gestdn Ambiental en matena de cumplimiento
ambiental turnadas por la Direccitn de Area.

*Revisar repones de resduos sodos urbanos y de maneje especial, de
avance de cbra y de cumplmiento de condicionantes y emitic dictamen,
turnados por otras Direcciones a través de la Direccion del Area.

»Aplicar por instrucciones del tular de la Secretaria yio 1a Dweccion ded
Area, sanciones y medidas de seguridad a municipios, empresas o

catares dctadas en  las resoluciones  administrativas,
emplazamentos O acuerdos.

sEvaluat cdocumenios técnicos de solcitudes de autorizacion de
empresas de servicio pars @ manejo de e4iduos o manejo especial,
turnadas por 1a Direccidn del drea y emir dictamen correspondiante.

«Evaluar documentos iécnicos de solichudes de auUlONZackdn para
apertura y operacibn de bancos de material. tumadas por la Direccion
del drea y emitir dictamen comespondente.

sApoyar a las Direccicnes de Area, en @ Capactacion en matena
ambiental a servidores piblicos, centros de enseflanza y organizacs

gubemamentales
no W””’“ﬂ‘r}glaaza_:acvuzc
« Atender a funcionanos mums s
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ON DE FUNCIONES

AUDITORIA Y SUPERVISION DE OBRAS
DE INFRAESTRUCTURA AMBIENTAL

(Continda)

sRovisar oxpedientes de procedmientos administrativos realzados a
obras de infrasstructra ambiental con o objeto de dictaminar
cumplmiento de medidas técnicas y condiconantes.

eNotificar documenios a municpios, empresas y paticulares en la
dependencia o en su domicilo por requedmeento del procedmiento
Administrativo © a solicitud ded Director del Area.

-;oéowmlumawamwab
GAM,

«\Verificar los hechos de las quejas y denuncias de competencia estatal
presentadas arde @ SEGAM a solcitud  de k& direccin de
normatividad,

e Asistr @ reuniones con distintas Dependencias para tratar asuntos de
cardcter ambiental

sRevisar y analizar los expedionte de estudios de impacto ambiental
correspondiente de obras de infraestructwa ambiental para que s
realice la resolucién correspondente.

*Realzar informe mensual de actvidades para que se integre al de la
Direccdn :

* Eslas funciones $on enunciativas mas no imitatvas.
Oflclll




ON DE FUNCIONES

AUDITORIA Y SUPERVISION DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURAPARA EL MANEJO DE RESIDUOS

OBJETIVO

Inspeccionar y supervisar que os sitios de disposicitn final de residucs
sOidos urbancs y de manejo especial en ¢ Estado, cumplan con la
normatwvidad ambiental vigente.

FUNCIONES

sElaborar ¢l programa mensual de visitas de Nspeccdn y venficacon a
05 sitios de disposicon final en el Estado, asi como las actividades
ordenadas por o Tiular de la Secretaria o el Director del Area.

«Realizar visitas de nspeccidn a sios de disposicidn fnal de reskduos
solidos urbanos en municipios y verificar kas condiciones en que operan
en referencia con la normatvidad aphcable

o \Verificas ol cumpiimeento de ias medudas do segundad establecicas a los
municpios mediante s resclutivos emitidos por esta Secretaria en
seguimiento a procedimientos adminsiratvos. :

«Elaborar dctdmenes técnicos, nformes de vistas de inspeccidn ylo
Mmme-hmn
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AUDITORIA Y SUPERVISION DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA PARA EL MANEJO DE RESIOUOS

(Continua)

* Suporvisar a solcitud de la Direccidn, obras en proceso o terminadas de
rellencs sanitanos y 10do tpo de obras que causen un IMpacto
ambiental

« Apicar por instrucciones ded Tular de la Secretaria yo la Direccion,
sanciones y meddas ce seguridad a municipios, empresas o
particulares dictadas en las  resoluciones  administrativas
emplazamientos O Scuerdos.

*Emitir opirones técnicas solcitadas por mstancias distintas a la
wawyMMmmaw
ambiental tumadas por la Direccién de Arca.

s Atender a fJuncionanos m empresas y particulares en ramites
a cargo de esta Direccidn de por instrucciones del Director.

o Notificar documentos a municipios, empresas y particulares en 18
Womwd«nﬂbwmﬁnﬁ&dﬂmﬂﬂwﬂo
administrativo o 8 solicitud de la Direccidn

o\Verificar los hechos de las quejas y denuncias de competencia estatal
presentadas ante & SEGAM a solcitud de B direccidn de

WOMMthmMMo
servidores pdblicos, centros de ensefanza y Ofganzacones noO
gubernamentales cuando lo sobcitan.
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR

sApoyar en la verfficacion de los hechos de queas y denuncias de
competencia estatal presentadas ante la SEGAM a soicitud de @
direccidn de normatividad.

*Apoyar en las notificaciones de la documentacién que se genere en la
Direccion.

-wmbmamamamm
cludadanas y/o en coptingencias ambientales que se presenten.

-wmmm«mm“ubm

«Realizar nforme mensual de actividades para que se integre al de la
Direccion,

«Estas funciones son enunciatives mas no limitativas.




ASISTENTE ADMINISTRATIVO

* Apoyar en la realizacion de visitas de inspeccidn, verficacién, clausura ©
reapertura por instrucciones de 1a Tiularidad de la dependencia yo el

Director del Area, particpando en ko referente a aspectos logales para
que a5 actuaciones esién debidamente fundadas y motivadas.

sElaborar informes de las visilas de Inspeccion, verficacidn, causwa O
reapertura realizadas. mndicar incumplimientos y sugers medidas.

*Apoyar en el seguimiento a los programas calendanzados de actvidades
Mmemwwmu
través de visitas de inspeccidn y verficacon

sApoyar en las notficaciones de pParmiscs de OPOracion, Acuerdos,
emplazamientos, autorizaciones Yo acuerdos resoktivos 8 mUNicpIos,
empresas yio particulares conforme a instrucciones de ka Titulandad de
Ia Direccitn yo dreas.

Tiuiandad de la dependencia yio el Director del Ar

\_4
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(Continua)

*Elaborar ylo transcribir los siguientes documenios oficiales.

a)Cartas credenciales a los inspeciores para identficarse ante una visita
de inspeccion y'o verificacion,

p)Ordenes de viska, legaimente fundadas y motivadas para INspeccion o
verificacion.

¢) Cedulas de notficacdn de emplazamientos, acuerdos, y resoltves,

d)Memordndums.

e)Permiscs de Operacidn y sus Actualzaciones.

f) Prevencones.

*Apoyar en la revisién de Tramites de Permisos de Operacidn.

»Apoyar en la Revisidn de Cédulas de Operacion Anual

sRealizar informe mensual de actividades para que se integre al de ia
Direccitn.

* Estas funciones $on enuncativas mas no imitativas.




APOYO

OBJETIVO

Apoyar en los tramdes operativos y administratvos de auditorda y
il

FUNCIONES

* Apoyar en la reakzacon de visitas de inspeccion, verificacion, clausura ©
reapertura por instrucciones de la Titulandad de &a dependencia ylo &
Director del Area, particpando en ko referente a aspectos legales para
que lss actuacones estén debidamente fundadas y motivadas.

sElaborar informes de las visitas de inspeccitn, verficacon, causura 0
mmmwywmm
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ON DE FUNCIONES

APOYO
(Continca)

« Elaborar ylo transcrbir los siguienies documentos oficiales.
a)Cartas credenciales a 1os inspeciores para identficarse anle una visila
dé inspeccion yo venficacon.
b)Ordenes de visita, legaiments fundadas y motivadas para nspeccdn o
ficacd
c)Coduias de notficacion de emplazamientos, acuerdos, y resoluives

«Capturar y mantenes actuakzados los registros de la documentacion
tumada a ks Directidn y su seguimiento

»Apoyar en la revision de Tramites de Permisos de Operacion.
»Apoyar én la Revisdn do Cédulas de Operacidn Anual.

sRealizar informe mensual de actividades para que se integre al de &
Direccitn.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ON DE FUNCIONES

AYUDANTE GENERAL

OBJETIVO

Apoyar en los Wamites operatvos y administrativos de audioria y
ol

FUNCIONES

sApoyar on la verificacién de los hechos de quejas y denuncias ceo
competencia estatal presentadas anle ta SEGAM a soliotud de la
Direccidn de normatividad.

sElaborar informes de las vistas de verificacidn e indicar incumplimientos
y sugerr medidas.

*Apayar en 1a elaboracon de actas circunstancias. dervado de las visitas
aw.m.momwmaoh
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AYUDANTE GENERAL
(Continua)

*Apoyar en & elaboracidn de sistermas de informacidn para |a recepcion
de denunGas y quejas en matena ambiental via intarmet.

sApoyar en s elaboracidn de un sistema para la presentacitn de la
Céduta de Operaciin Anual via internet

s Apoyar en & elaboracikin de un sistema para la generacidn de ordenes
de pago de derechos via intemet.

*Apoyar en la atencitn de usuanos en la presentacion y seguimiento de
quejas y denuncias de forma personal. telefonica o por correo electrénico

sApoyar en la elaboracidn de presentaciones para Capactacin o
divuigacitn de informacion.

sRealzar informe mensual de actvidades para que se integre al de la
Direccdn.

s Estas funciones son anunciativas mas no imeativas.




RESPONSABLE DE
ULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE
IRECCION DE AUDITORIA Y SUPERVISION




