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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado, cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de la Direccion de
Educacion y Promocion Ambiental, adscrita a la Secretaria de
Ecologia y Gestion Ambiental, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el Manual de Organizacion facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asimismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de
productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es unicamente para el personal que
integra la Direccién de Educacion y Promocién Ambiental y sera la

misma Direccion la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
reporte y se presenten a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas, tanto del orden federal
como local, que rigen y dan forma, contenido y sustento
institucional a Ila operacion de la Secretaria de Ecologia y
Gestion Ambiental, son las siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

» |Ley General de Vida Silvestre.

» Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

» Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

» Ley Ambiental del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Fomento para el Desarrollo Forestal Sustentable del Estado
de San Luis Potosi.

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

» Ley de Educacion del Estado de San Luis Potosi.

= Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al
Ambiente en materia de Impacto Ambiental.

= Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al
Ambiente en materia de Residuos peligrosos.

= Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al
Ambiente en materia de Prevencién y Control de la contaminacion de
la atmosfera.

» Reglamento interior de la Secretaria de Ecologia y Gestion Ambiental
de San Luis Potosi.



Concientizar a la sociedad sobre el cuidado del ambiente, a través de la
educaciéon y promocion ambiental, provocando cambios, habitos y

compromisos en la poblacion .




RA ORGANICA

1. Secretaria de Ecologia y Gestién Ambiental

1.6. Direccion de Educacion y Promocion Ambiental

1.6.1 Departamento Educacion y Promocion Ambiental




ORGANIGRAMA

Direccion de

Educacion y Promocion Ambiental

Secretario de
Ecologia y Gestion Ambiental

Direccion de
Educacion y Promociéon Amblental

LCC Juan Ramoén Ramirez Rodriguez
Director de Area (15)

Departamento de
Educacion y Promociéon Ambiental

Lic. Flor de Maria Espinosa Moran
Jefe de Departamento (13)

Capacitador Ambiental

Lic. Gabriela Acufia Grajeda
Psicélogo (09)

Disefo Grafico

L.D.G. Arcelia Sandoval Diaz
Auxiliar en Administracion (07)

01 Personal de confianza--------------
04 Personal de base _
Total 05

Recepcionista

C. Ma. Gregoria Catarina
Recepcionista (03)

El C. C.P._Delfino Juan Alberto Solis Mora titular
administrativo de la Secretaria de Ecologia y Gestién
Ambiental, Certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como los puestos y nombramientos que integran
la estructura vigente al mes de junio de 2015,

Firma




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE
EDUCACION Y PROMOCION AMBIENTAL

OBJETIVO

Promover el desarrollo de una cultura ambiental y de pautas de
comportamiento en la sociedad, que propicien su participacion
corresponsable.

FUNCIONES

=Promover ante el Secretario, acuerdos de coordinacién con las
dependencias federales y estatales que desarrollen programas de
educacion ambiental en la entidad.

»Apoyar a instituciones educativas, asociaciones civiles y
organizaciones no gubernamentales o individuos que lleven a cabo
actividades de educacién ambiental.

*Promover ante el Secretario, acuerdos de coordinaciéon con
instituciones de educacion de la entidad, con el propdsito de que
incorporen las perspectivas ambientales en sus planes, programas de
estudio y programas de actualizacion.

= Atender las peticiones que diferentes sectores de la poblacion solicitan
para la realizacion de actividades de educacion ambiental.

= Organizar y participar congresos, foros, eventos, conferencias, cursos,
etc., en el sector publico y privado en materia de educacién ambiental.

» Promover ante el Secretario estrategias de comunicacion social, con la
finalidad de fomentar la educacién ambiental a través de éstos,
incluyendo acuerdos con los medios de comunicacion.

Responsable Secretario

LCC Juan Ramén Ramirez RodrigueZ C. Sergio Cruz Oviedo Lara




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE
EDUCACION Y PROMOCION AMBIENTAL
(Continua)

= Promover en coordinacion con las dependencias de la Administracion

Publica del Estado la necesidad de incorporar los aspectos
ambientales dentro de las actividades acorde con el Plan Estatal de
Desarrollo.

= Participar con la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado en
materia ambiental en los proyectos relativos a la Ley de Educacion
Estatal, asi como proponer adecuaciones y modificaciones a la misma
en estas materias.

= Participar como expositor y ponente de los diversos foros y
conferencias sobre educacion ambiental en que sea invitada la
Secretaria.

= Suscribir y firmar documentos relativos al ejercicio de sus facultades y
aquellos que le sean sefialados por delegacion o le correspondan por
suplencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Secretario

LCC Juan Ramén Ramirez RodrigueZ C. Sergio Cruz Oviedo Lara




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y PROMOCION AMBIENTAL
OBJETIVO

Promover a través de diferentes mecanismos la educacion
ambiental, para lograr el cambio de habitos en la sociedad potosina, a
fin de lograr la participacion corresponsable en el cuidado del
ambiente.

FUNCIONES

= Proponer estrategias de educacion, comunicacion, y promocion
ambiental, asi como para la realizacién de actividades, aplicadas en
diferentes sectores de la poblacion.

=Elaborar proyectos respecto a los contenidos de los materiales
didacticos y de promocion en materia ambiental.

*Promover y apoyar entre las agrupaciones civiles diferentes acciones
que fomenten una cultura ambiental.

= Impartir platicas, cursos y talleres de educacion ambiental que sean
solicitadas a la SEGAM.

= Apoyar al titular de la Direccion en la organizaciéon y participar
congresos, foros, eventos, conferencias, cursos, etc., en el sector
publico y privado en materia de educacién ambiental.

= Apoyar al titular de la Direccién en la atencion de las peticiones que
diferentes sectores de la poblacion solicitan para la realizacion de
actividades de educacién ambiental.

*Proponer al titular de la Direccion , eventos de capacitacion y
formacion ambiental para los diferentes sectores educativos.

=Difundir a través de materiales informativos y platicas de
sensibilizacién, contenidos ambientales que fortalezcan una cultura de
protecciéon ambiental.

Responsable Director

LCC. Flor de Maria Espinosa Moran|LCC Juan Ramén Ramirez Rodriguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y PROMOCION AMBIENTAL
(Continua)

» Realizar las tareas y actividades de analisis, planeacion y organizacion
que le sean encomendadas por el titular de la Direccion .

= Asistir a capacitaciéon para actualizacion de temas de educacion
Ambiental con previa autorizacion del titular de la Direccidn .

= Supervisar al personal de la Direccion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director

LCC. Flor de Maria Espinosa Moran|LCC Juan Ramén Ramirez Rodriguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPACITADOR AMBIENTAL
OBJETIVO

Auxiliar en la operatividad relacionada con la Direccion de Educacion
y Promocion Ambiental.

FUNCIONES

= Proponer temas y actividades para educacion y promocién ambiental.
»Recabar informacién de educacion ambiental, para apoyar la
elaboracion de materiales ambientales para los distintos niveles

educativos y sectores.

= Apoyar en la distribucion de materiales en las presentaciones que
realice la Direccion.

= Apoyar en el seguimiento de la gestion de materiales realizadas por el
titular de la Direccion, para fortalecer las actividades de Educacion
Ambiental.

»Realizar platicas y talleres de educacion ambiental que sean
solicitadas a la SEGAM.

= Participar en eventos, foros y conferencias sobre educacion ambiental
con previa autorizacion del titular de la Direccion .

= Apoyar en el programa anual de eventos de educacién ambiental para
el sector publico y privado.

= Mantener ordenado y actualizado el Archivo de la Direccion.
= Auxiliar al titular de la Direccién en la organizacion y participacion de

eventos, foros, ferias, congresos de capacitacién y formacion ambiental
que realice la SEGAM.

Responsable Director

Lic. Gabriela Acufia Grajeda || .cC Juan Ramon Ramirez Rodriguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAPACITADOR AMBIENTAL
(Continua)

= Asistir a capacitacion para actualizacibn de temas de educacion
Ambiental con previa autorizacion del titular de la Direccidn .

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director

Lic. Gabriela Acufia Grajeda || .cC Juan Ramon Ramirez Rodriguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DISENO GRAFICO

OBJETIVO

Disefar los materiales didacticos y de promocion de la educacion
ambiental en el Estado.

FUNCIONES:

»Disefiar y elaborar originales para la realizacion de materiales de
educacion ambiental (carteles, folletos, invitaciones, mantas, boletines,
utilitarios, entre otros).

»Disefar y elaborar originales para la realizacion de materiales
didacticos para cursos y talleres.

» Elaborar proyectos respecto a materiales didacticos y de promocion en
materia ambiental.

= Apoyar por instruccion del titular de la Direccidn a las Direcciones de
Area de la SEGAM, en la elaboracién de material grafico que se
requiera.

»Disefar la imagen institucional de las Secretaria de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Gobierno del Estado.

= Auxiliar al titular de la Direccion en la organizacion y participacion de
eventos, foros, ferias, congresos, de capacitacion y formacién ambiental
que realice la SEGAM.

» Asistir a capacitacion para actualizacion de temas de educacion
Ambiental.

Responsable Director

L.D.G. Arcelia Sandoval Diaz LCC Juan Ramoén Ramirez Rodriguez




ION DE FUNCIONES

DISENO GRAFICO
(Continda)

= Mantener ordenado y actualizado el Archivo relacionado con Disefio
Gréfico.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director

L.D.G. Arcelia Sandoval Diaz LCC Juan Ramén Ramirez Rodriguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA

OBJETIVO

Recibir la correspondencia, atender las llamadas telefénicas vy
registrarlas y archivar los documentos de la Direccion.

FUNCIONES:
= Atender y realizar llamadas telefénicas de la Direccion.

= Recibir y registrar los documentos oficiales, tanto los recibidos como
los emitidos en la Direccién.

=Controlar y archivar los documentos de tramite.
= Apoyar en el fotocopiado de documentos que requiera la Direccion.

=Solicitar los materiales y papeleria para el funcionamiento de la
Direccion.

= Apoyar en la operatividad que se requiera en actividades y campanas
ambientales que realice la Direccion.

= Apoyar en la logistica de platicas y talleres que se realicen en esta
Direccion.

= Estas actividades son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director

C. Ma. Gregoria Catarina LCC Juan Ramén Ramirez Rodriguez




AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION Y
PROMOCION AMBIENTAL

LCC Juan Ramén Ramirez Rodriguez
Director de Educacién y Promocién Ambiental

REVISO

Lic. Gonzalo Ortuino Castro
Director de Organizaciéon y Métodos

AUTORIZAN

SECRETARIO DE ECOLOGIA LA OFICIAL MAYOR
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C. Sergio Cruz Oviedo Lara C.P. Martha Elva Zunhiga Barragan



CONTROL DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECHA

MANUAL QUE SE ACTUALIZA

PARTE DEL MANUAL QUE SE ACTUALIZA

SECCION (ES) QUE SE MODIFICA (N)

FORMULO REVISO AUTORIZAN




