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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Puablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Subdireccién de Auditoria, Peritajes y Registros de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México;
en materia de certificacion ambiental de las unidades econdémicas asentadas en el Estado, mediante la operacion del
Programa de Auditoria Ambiental. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion
y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de esta Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidon administrativa. El
reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que realiza la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y
Registros, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades del personal servidor publico que las
ejecutan.
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PROCESO:

RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Certificaciéon ambiental: De la Certificacion Ambiental de las Unidades Econémicas a la Actualizaciéon del Padrén de

Auditores Ambientales.
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PROCEDIMIENTOS:

» Certificacion Ambiental a Unidades Econémicas.
» Actualizacion del Padrén de Auditores Ambientales.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: Certificacion Ambiental a Unidades Econémicas.
OBJETIVO

Emitir un documento que acredite a las unidades econémicas que cumplieron con los lineamientos del Programa de
Auditoria Ambiental y con la normatividad en la reducir de emisiones contaminantes al medio ambiente, mediante la
Certificaciébn Ambiental a Unidades Econdmicas en medio ambiente.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdirecciéon de Auditoria, Peritajes y Registros responsable de supervisar el
desarrollo de las auditorias ambientales, elaborar y emitir el certificado ambiental a unidades econémicas, asi como a
las unidades econ6micas que se inscriban en el Programa de Auditoria Ambiental para obtener la Certificacion
Ambiental.

REFERENCIAS:

o Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, Titulo Primero, Capitulo IV Instrumentos de
la Politica Ambiental, Seccién VIl Autorregulacién y Auditorias Ambientales, articulo 38 Bis 2; publicada en el
“Diario Oficial de la Federacion”, el 28 de enero de 1988.

e Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México, Libro Primero Parte General, Titulo Primero del Objeto,
articulos 1.1 fraccion 1, 1.2. fraccion 1V; Titulo Segundo de las Autoridades Estatales y Municipales, articulo
1.5; Libro Segundo del Equilibrio Ecoldgico, la Proteccién al Ambiente y el Fomento al Desarrollo Sostenible,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo | del Objeto, articulos 2.2 fracciones | y XIX; 2.3. fraccion
XIll; 2.5. fraccién VI; Capitulo 1l de las Autoridades y sus Atribuciones, articulo 2.6. fraccion II; Capitulo 11l de
las Facultades del Ejecutivo Estatal a través de la Secretaria del Medio Ambiente, articulo 2.8. fraccion I,
Titulo Segundo de la Politica Ambiental y sus Instrumentos, Capitulo Il De los Instrumentos de la Politica
Ambiental, articulo 2.39 fraccion VI; Capitulo Il de la Politica Ambiental en el Estado, articulo 2.51; Capitulo
IV de la Regulacién de los Instrumentos de la Politica Ambiental en el Estado, Seccién Primera de la
Planeacion Ambiental e Instrumentos Econdmicos, articulo 2.55; y Titulo Séptimo de la Autorregulacion,
Auditorias Ambientales, Inspeccion y Vigilancia, Medidas de Seguridad, Infracciones, Procedimientos y
Recursos Administrativos de Revision, Capitulo | Disposiciones Generales, articulo 2.229; Publicado en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, en fecha 3 de mayo del 2006.

e Reglamento del Libro Segundo del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México, Titulo Primero
Disposiciones Generales, Capitulo | del Objeto, articulo 1; Capitulo Il de las Facultades del Ejecutivo Estatal
a través de la Secretaria del Medio Ambiente, articulo 4 fracciones | y XVI. Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, en fecha 22 de mayo de 2007.
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e Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México, Capitulo Il de la
Direccién y Administracion de la Procuraduria, Seccion Segunda del Procurador, articulos 12 fraccion lll, VIl y
VIll'y 17; publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, en fecha 30 de mayo de 2012.

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se reforma el Diverso por el que se transforma el Organo
Desconcentrado Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México, en Organismo Publico
Descentralizado, Capitulo Primero Naturaleza, Objeto y Atribuciones articulos 1, 3 y 4 fracciones IV, VI y IX;
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, en fecha 16 de diciembre de 2011.

¢ NOM-001-SEMARNAT-1996, que establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las
descargas de aguas residuales en aguas y bienes nacionales.

¢ NOM-002-SEMARNAT-1996, que establece los limites méaximos permisibles de contaminantes en las
descargas de aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal.

e NOM-003-SEMARNAT-1997, que establece los limites maximos permisibles de contaminantes para las
aguas residuales tratadas que se redsen en servicios al publico.

¢ NOM-004-SEMARNAT-2002, Proteccion Ambiental- Lodos y biosélidos- Especificaciones y limites méximos
permisibles de contaminantes para su aprovechamiento y disposicion final.

o NOM-043-SEMARNAT-1993, Que establece los niveles méximos permisibles de emision a la atmésfera de
particulas sélidas provenientes de fuentes fijas.

e NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristicas, el procedimiento de identificacion,
clasificacién y los listados de los residuos peligrosos.

o NOM-054-SEMARNAT-1993, Que establece el procedimiento para determinar la incompatibilidad entre dos o
mas residuos considerados como peligrosos por la norma oficial mexicana NOM-052-ECOL-1993.

¢ NOM-085-SEMARNAT-2011, Contaminacion atmosférica - Niveles maximos permisibles de emision de los
equipos de combustiéon de calentamiento indirecto y su medicién

o NOM-081-SEMARNAT-1994, Que establece los limites maximos permisibles de emisién de ruido de las
fuentes fijas y su método de medicion.

e Programa de Auditoria Ambiental del Estado de México, publicado en el Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 19 de diciembre de 2019.

e Manual General de Organizacién de la Procuraduria de Proteccidon al Ambiente del Estado de México,
Capitulo Primero Naturaleza, Objeto y Atribuciones, articulo 1, 3 fracciones | y lll, 4, fracciones IV y VIII;
Capitulo VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral 212G10200 Subdireccion de Auditoria,
Peritajes y Registros; publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, en fecha 5 de septiembre de
2017.

e  Oficio nimero 2034A-0177/2019 emitido por el titular de la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria
de Finanzas, en el que se envia la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas
correspondientes a la Secretaria del Medio Ambiente, para su uso organizacional; programatico—
presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, de fecha
16 de enero de 2019.

e  Oficio nmero 212040000/314/2019 emitido por la Coordinadora Administrativa de la Secretaria del Medio
Ambiente, donde se envian las nuevas claves de codificacion estructural, correspondientes a la Procuraduria
de Proteccion al Ambiente del Estado de México, de fecha 22 de enero de 2019

e Circular nimero 002, emitida por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Procuraduria de
Protecciéon al Ambiente del Estado de México, a través de la cual se envia la nueva codificacién estructural
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de las unidades administrativas de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México, para su
uso organizacional; programatico—presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, de fecha 8 de febrero de 2019.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Auditoria, Peritajes y Registros es la unidad administrativa responsable de ejecutar el
Programa de Auditoria Ambiental, y otorgar la certificacion ambiental a las unidades econdmicas solicitantes para la
reduccién de emision de contaminantes.

La o el titular de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México, debera:

- Firmar el oficio de respuesta a la solicitud de inscripcion al Programa de Auditoria Ambiental.
- Firmar los certificados ambientales.

La o el Titular de la Subdireccidon de Auditoria, Peritajes y Registros deberé:

- Firmar el oficio de solicitud de informe si las unidades econdmicas solicitantes cuentan con procedimientos
administrativos abiertos.

- Acordar con la o el titular de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México la firma del
oficio de respuesta a la solicitud de inscripcién al Programa de Auditoria Ambiental.

- Acordar con la o el titular de la Procuraduria de Protecciéon al Ambiente del Estado de México la firma de los
certificados ambientales.

El personal operativo de la Subdireccion de Auditoria, Peritajes y Registros debera:

- Dar trdmite a la solicitud de inscripcion al Programa de Auditoria Ambiental.

- Elaborar el oficio de solicitud de informe si las unidades econémicas solicitantes cuentan con procedimientos
administrativos abiertos.

- Elaborar el oficio de inscripcidon al Programa de Auditoria Ambiental, o en su caso, el de la negativa a la
solicitud.

- Evaluar el Plan de Auditoria Ambiental entregado por la unidad econdémica.

- Supervisar la ejecucion de los trabajos de campo de la auditoria ambiental.

- Revisar los informes de auditoria ambiental de industrias, empresas y municipios.

- Realizar las visitas de verificacion para constatar el cumplimiento del Plan de Accion.

La o el titular de la Subdireccidn de Atencién y Seguimiento de Procedimientos, debera:

- Elaborar el oficio de respuesta para informar si las unidades econdémicas cuentan con procedimientos
administrativos abiertos.

La o el titular de la Subprocuraduria de Toluca, debera:

- Buscar y verificar si la unidad solicitante tiene procedimientos administrativos abiertos.
- Elaborar oficio de respuesta para informar si las unidades econémicas cuentan con procedimientos
administrativos abiertos.

La Unidad solicitante, debera:

- Solicitar la inscripcién al Programa de Auditoria Ambiental, para obtener la certificacion ambiental

- Designar un auditor ambiental, que sera el encargado de realizar el proceso de auditoria ambiental.
- Elaborar, en conjunto con el auditor ambiental, el Plan de Auditoria Ambiental.

- Organizar la realizacién de los trabajos de campo de la auditoria ambiental.

- Revisar el informe de auditoria ambiental y entregar a la Procuraduria.

- Cumplir con el Plan de Accion.
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El Auditor ambiental, debera:

- Elaborar, en conjunto con la unidad solicitante, el Plan de Auditoria Ambiental.

- Elaborar el informe de auditoria ambiental, y entregarlo a la unidad econdémica solicitante para su aprobacion
y posterior entrega a la Procuraduria.

- Modificar y adecuar el Plan de Auditoria Ambiental y el Informe de Auditoria Ambiental, cuando la unidad
solicitante y la Procuraduria lo requieran.

DEFINICIONES:

Auditoria ambiental: Proceso mediante el cual se verifica, analiza y evalla la adecuacion y aplicacién de las
medidas adoptadas por la persona fisica o juridica colectiva auditada para reducir los riesgos y controlar la
contaminacién ambiental.

Auditor ambiental: Persona o unidad de verificacion en materia de auditoria ambiental que tiene como funcion
planear y dirigir un proceso de autorregulacion.

Certificado: Documento que la Procuraduria otorga a una unidad auditada que cumple con los lineamientos del
Programa de Auditoria Ambiental.

Informe de auditoria ambiental: Documento que contiene de manera estructurada el resultado de la auditoria
ambiental.

Plan de Accion: Documento derivado de la auditoria ambiental que contiene las medidas preventivas y correctivas,
asi como los plazos para su realizacion.

Plan de Auditoria Ambiental: Documento donde se describen las actividades y los términos de desarrollo de la
auditoria ambiental.

Procuraduria: Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de México.

Unidad econdmica: Establecimiento asentado en un lugar de manera permanente y delimitado por construcciones e
instalaciones fijas, ademas se realiza la produccién y/o comercializacion de bienes y/o servicios.

Verificacion: Confirmacién, mediante la evidencia objetiva, del cumplimiento de las medidas preventivas y
correctivas, enunciadas en el Plan de Accion.

INSUMOS:
e Oficio de solicitud de inscripcién al Programa de Auditoria Ambiental.
RESULTADOS:

¢ Certificado ambiental emitido a las unidades econémicas.
e Auditoria ambiental a una unidad econémica realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Procedimiento inherente al Registro del Padrén de Auditores Ambientales.
POLITICAS:

e La certificacion ambiental es de caracter voluntario y podran inscribirse las unidades econémicas asentadas
en el Estado de México.

e No podran inscribirse al Programa de Auditoria Ambiental las unidades econémicas que tengan
procedimientos administrativos abiertos con la Procuraduria.

e El personal operativo debera verificar que los documentos presentados por la unidad econémica solicitante
correspondan conforme a la convocatoria del programa de Auditoria Ambiental del Estado de México.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Certificacion Ambiental a Unidades Econémicas

Unidad Administrativa/ .
No. Responsable Actividad
1 Unidad Solicitante VIENE DEL PROCEDIMIENTO INHERENTE AL PROGRAMA DE
AUDITORIA AMBIENTAL DEL ESTADO DE MEXICO, DONDE SE
CONVOCA A LAS UNIDADES ECONOMICAS A OBTENER LA
CERTIFICACION AMBIENTAL.
Con base en la Convocatoria de inscripciébn al Programa de
Auditoria Ambiental elabora oficio de solicitud de inscripcion al
Programa de Auditoria Ambiental y entrega al personal operativo de
la subdireccién de Auditoria, Peritajes y Registros. Archiva acuse de
oficio de solicitud previa recepcion.

2 Subdireccién de Auditoria, Recibe oficio de solicitud de inscripcion al Programa de Auditoria
Peritajes y Registros/Personal Ambiental en original y copia, acusa de recibo en copia y devuelve,
Operativo registra en base de datos correspondiente, abre expediente de la

unidad solicitante, elabora oficio solicitando se informe si la unidad
solicitante tiene procedimientos administrativos abiertos, envia oficio
de solicitud de informe a la o al titular de la Subdirecciéon de
Auditoria, Peritajes y Registros para firma, archiva oficio de solicitud
de inscripcién para su control y resguarda expediente de la unidad
solicitante.

3 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio de solicitud de informe de procedimientos
Peritajes y Registros/Titular administrativos abiertos, se entera, firma oficio y devuelve al

personal operativo para su envio.

4 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio de informacion firmado, obtiene copia, envia oficio de
Peritajes y Registros/Personal solicitud de informe de procedimientos administrativos abiertos
Operativo original y copia a la o al titular de la Subdireccién de Atencién y

Seguimiento de Procedimientos y a la o al ftitular de la
Subprocuraduria de Toluca.

Archiva acuse de recibo previa recepcién para su control y
seguimiento.

5 Subdireccion de Atencién y Recibe oficio de solicitud de informacion, se entera, acusa de recibo
Seguimiento de en copia y devuelve, busca si la unidad solicitante cuenta con
Procedimientos/Titular procedimientos administrativos abiertos, elabora oficio de respuesta

en original y copia, y envia oficio de respuesta al personal operativo
Subprocuraduria de de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y Registros. Archiva oficio
Toluca/Titular de solicitud y acuse de oficio previa recepcion para su control.

6 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio de respuesta de informe de procedimientos
Peritajes y Registros/ Personal administrativos abiertos en original y copia, acusa de recibo en
Operativo copia y devuelve, revisa, se entera y determina.

¢Launidad solicitante cuenta con algun procedimiento
administrativo abierto?

7 Subdireccién de Auditoria, La wunidad solicitante Si cuenta con procedimiento
Peritajes y Registros/Personal administrativo abierto.

Operativo
Elabora oficio de respuesta de negativa de inscripcién al Programa
de Certificacion Ambiental y turna a la o al Titular de la Subdireccion
de Auditoria, Peritajes y Registros. Archiva oficio de respuesta.
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Unidad Administrativa/ .
No. Responsable Actividad

8 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio de negativa, se entera y turna a la o al titular de la
Peritajes y Registros/Titular Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México para

firma.

9 Procuraduria de Proteccion al Recibe oficio de negativa, se entera de la negativa, firma oficio y
Ambiente del Estado de devuelve a la o al titular de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y
México/Titular Registros para su entrega.

10 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio de negativa firmado, turna oficio original e instruye al
Peritajes y Registros/Titular personal operativo que entregue oficio de negativa a la unidad

solicitante.

11 Subdireccién de Auditoria, Recibe oficio de negativa firmado, se entera de la instruccion,
Peritajes y Registros/Personal obtiene copia de oficio, y envia oficio de negativa en original y copia
Operativo a la unidad solicitante. Archiva copia de oficio de negativa previa

recepcion.

12 Unidad Solicitante Recibe oficio de negativa en original y copia, acusa de recibo en
copia y devuelve, se entera de la negativa y da por terminada su
solicitud.

13 Subdireccion de Auditoria, Viene de la operacion 6.

Peritajes y Registros/Personal

Operativo La wunidad solicitante No cuenta con procedimiento
administrativo abierto.
Elabora oficio de inscripcion al Programa de Auditoria Ambiental,
donde especifica los pasos a seguir para la certificacion ambiental;
envia oficio a la o al titular de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes
y Registros. Archiva oficio de respuesta en el expediente del
solicitante.

14 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio de inscripcién al Programa de Auditoria Ambiental, se
Peritajes y Registros/Titular entera y turna oficio de inscripcién a la o al titular de la Procuraduria

de Proteccion al Ambiente del Estado de México para firma.

15 | Procuraduria de Proteccién al Recibe oficio de inscripcion al Programa de Auditoria Ambiental, se
Ambiente del Estado de entera, firma oficio y devuelve a la o al titular de la Subdireccién de
México/Titular Auditoria, Peritajes y Registros para su entrega.

16 Subdireccioén de Auditoria, Recibe oficio de aceptacién firmado, se entera y turna oficio al
Peritajes y Registros/Titular personal operativo e instruye su entrega.

17 Subdireccién de Auditoria, Recibe oficio de inscripcion firmado, se entera de instruccién,
Peritajes y Registros/Personal obtiene copia de oficio, entrega oficio de inscripcién original y copia
Operativo como acuse a la unidad solicitante, anexando copia del Padron de

Auditores Ambientales autorizados por la PROPAEM. Archiva acuse
de recibo de oficio de inscripcidn previa recepcion en el expediente
correspondiente.
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No Unidad Administrativa/
) Responsable

Actividad

18 Unidad Solicitante

Recibe oficio de inscripcion al Programa de Auditoria Ambiental en
original y copia, se entera de los pasos a seguir, busca en el Padrén
de Auditores Ambientales, contrata o designa auditor, elabora oficio
de notificacion en original y copia como acuse informando al auditor
quien realizara el proceso de auditoria y envia oficio original y copia
al personal operativo de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y
Registros.

Archiva oficio de inscripcion y acuse de oficio de notificacion previa
recepcion.

19 Subdireccién de Auditoria,
Peritajes y Registros/Personal
Operativo

Recibe oficio de notificacion de seleccién del auditor ambiental,
acusa de recibo y devuelve, se entera, revisa si el auditor
seleccionado esta registrado en el padrén de Auditores, asi como el
su registro del mismo esta vigente y determina:

¢El auditor seleccionado esta registrado en el padrén de
Auditores y su registro esta vigente?

20 Subdireccion de Auditoria,
Peritajes y Registros/Personal
Operativo

El auditor seleccionado No esta registrado en el padréon de
Auditores y su registro No esta vigente.

Notifica via correo electrénico a la unidad solicitante, que no fue
aprobado el auditor ambiental que selecciono. Archiva oficio de
notificacion seleccion del auditor ambiental en el expediente de la
unidad solicitante.

21 Unidad Solicitante

Recibe correo electronico de notificacion, se entera de la no
procedencia del auditor ambiental, busca en el Padrén de Auditores
Ambientales, contrata o designa auditor, elabora oficio de
notificacion de seleccién del auditor ambiental en original y copia
como acuse informando al auditor quien realizar4 el proceso de
auditoria ambiental y envia oficio de notificacién en original y copia
al personal operativo de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y
Registros. Archiva acuse de oficio previa recepcion.

Se conecta con la operacion 19.

22 Subdireccion de Auditoria,
Peritajes y Registros/Personal
Operativo

El auditor seleccionado Si esta registrado en el padrén de
Auditores y su registro Si esta vigente.

Notifica via correo electronico a la unidad solicitante, que fue
aprobada la seleccion del auditor ambiental, archiva oficio de
notificaciéon de seleccion del auditor ambiental en el expediente de
la unidad solicitante.

23 Unidad Solicitante

Recibe correo electrénico donde se le notifica la aceptacion de la
seleccion del auditor ambiental, informa via telefénica al auditor de
la aceptacién y que elabore el Plan de Auditoria Ambiental.

24 Auditor Ambiental

Recibe llamada telefénica, se entera de la aprobacién de la
seleccion del auditor ambiental. Elabora Plan de Auditoria
Ambiental y envia a la unidad solicitante para su aceptacion.

edomex.gob.mx
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No Unidad Administrativa/
) Responsable

Actividad

25 Unidad Solicitante

Recibe plan de auditoria ambiental, se entera, revisa Plan, autoriza
el plan y regresa al auditor ambiental para su entrega al personal
operativo de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y Registro.

26 Auditor Ambiental

Recibe el Plan de Auditoria Ambiental autorizado, elabora oficio de
entrega del Plan de Auditoria autorizado en original y copia, envia
oficio original y copia con plan de auditoria al personal operativo de
la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y Registros. Archiva copia de
oficio de envid previa recepcion.

27 Subdireccion de Auditoria,
Peritajes y Registros/ Personal
Operativo

Recibe oficio original y copia con Plan de Auditoria Ambiental,
acusa de recibo en copia y devuelve, se entera integra oficio de
entrega al expediente de la unidad solicitante, revisa el Plan de
Auditoria que cumpla con los requisitos sefialados en el Programa
de Auditoria Ambiental y determina:

¢El Plan de Auditoria Cumple con los requisitos sefialados en
el Programa de Auditoria Ambiental?

28 Subdireccion de Auditoria,
Peritajes y Registros/Personal
Operativo

El Plan de Auditoria no cumple con lo establecido en el
Programa de Auditoria Ambiental.

Informa por correo electrénico a la unidad solicitante que no se
autorizé el Plan de Auditoria Ambiental.

29 Unidad Solicitante

Recibe correo electrénico, se entera de los motivos por los que no
se autorizo el Plan de Auditoria, envia correo electrénico con el plan
de auditoria rechazado a la o al auditor e instruye que atienda las
observaciones.

30 Auditor Ambiental

Recibe correo electronico con Plan de Auditoria, se entera de
instruccion y de inconsistencias en el plan, realiza correcciones y
envia Plan de Auditoria a la unidad solicitante para su aprobacion.

Se conecta con la operacién 25.

31 Subdireccion de Auditoria,
Peritajes y Registros/Personal
Operativo

Vienen de la operacién 27.

El Plan de Auditoria Si cumple con lo establecido en el
Programa de Auditoria Ambiental

Envia correo electrénico a la unidad solicitante donde le informa que
se autoriz6 el Plan de Auditoria Ambiental, integra Plan de Auditoria
Ambiental recibido al expediente de la unidad solicitante. Espera
fecha de inicio de auditoria.

32 Unidad Solicitante

Recibe correo electrénico, se entera de la autorizacion del Plan de
Auditoria Ambiental, realiza llamada telefénica al auditor e informa
gue el plan fue autorizado. Espera fecha de inicio de auditoria.

33 Auditor Ambiental

Recibe llamada telefénica se entera que el plan de auditoria fue
autorizado. Espera fecha de inicio de auditoria segin el plan
autorizado.
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No.

Unidad Administrativa/
Responsable

Actividad

34

Subdireccién de Auditoria,
Peritajes y Registros/ Personal
Operativo

En la fecha y hora establecida en el Plan de Auditoria, asiste a las
instalaciones de la unidad solicitante y se presenta con el personal
de esta.

35

Auditor Ambiental

En la fecha sefialada en el Plan de Auditoria Ambiental acude a las
instalaciones de la Unidad Solicitante.

36

Unidad Solicitante

En la fecha y hora establecida en el Plan de Auditoria recibe en sus
instalaciones al auditor ambiental y al personal operativo de la
Subdireccién de Auditoria y instruye al auditor ambiental que de
inicio a la auditoria.

37

Auditor Ambiental

Recibe instruccion de dar inicio a la auditoria, se entera, elabora
minutas de inicio y fin de la auditoria ambiental, firma minutas y
entrega minutas inicio y cierre de la Auditoria Ambiental a la o al
titular o la o al representante legal de la unidad solicitante para
firma.

38

Unidad Solicitante

Recibe minutas de inicio y fin de la Auditoria Ambiental, se entera,
firma minutas y devuelve al auditor ambiental.

39

Auditor Ambiental

Recibe minutas de inicio y fin de auditoria firmadas, entrega minutas
de inicio y fin firmadas al personal operativo de la Subdireccion de
Auditoria, Peritajes y Registros para firma.

40

Subdireccion de Auditoria,
Peritajes y Registros/ Personal
Operativo

Recibe minutas de inicio y fin de auditoria ambiental, firma minutas
de inicio y cierre de la auditoria ambiental y entrega al auditor
ambiental de la unidad.

41

Auditor Ambiental

Recibe minutas de inicio y fin de auditoria firmadas, obtiene copia
de minutas de inicio y fin de auditoria entrega copia de minutas al
personal operativo de la Subdireccion de Auditoria, Peritajes y
Registros. Resguarda minutas originales.

42

Subdireccion de Auditoria,
Peritajes y Registros/ Personal
Operativo

Recibe copias de minutas de inicio y fin de auditoria, solicita al
auditor ambiental una vez termine la revision de las instalaciones y
la documentacion de la unidad se le envie el informe de la auditoria,
se retira, archiva copias de minuta en expediente correspondiente y
espera informe de auditoria.

43

Auditor Ambiental

Recibe solicitud, se entera de la solicitud de envi6 de informe,
realiza la revision fisica de las instalaciones de la unidad auditada y
los documentos que prueban su cumplimiento ambiental, elabora
informe de auditoria ambiental donde se describe el estado que
guarda la unidad solicitante en materia ambiental y entrega informe
a la unidad solicitante para su aprobacion.

44

Unidad Solicitante

Recibe Informe de Auditoria Ambiental, se entera, aprueba el
informe, elabora oficio de envio de informe en original y copia como
acuse y envia oficio en original y copia con Informe de Auditoria
Ambiental al personal operativo de la Subdireccién de Auditoria,
Peritajes y Registros. Archiva copia de oficio de envié previa
recepcion para su control.
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Unidad Administrativa/

No. Responsable Actividad
45 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio original y copia con Informe de Auditoria Ambiental
Peritajes y Registros/Personal acusa de recibo y devuelve, archiva oficio en el expediente de la
Operativo unidad solicitante.
Revisa el informe de auditoria ambiental y determina.
¢Elinforme cumple con los requisitos solicitados?
46 Subdireccion de Auditoria, El informen No cumple con los requisitos solicitados.
Peritajes y Registro/Personal
Operativo Informa a la unidad solicitante, a través de correo electrénico, que el
Informe de Auditoria Ambiental no cumple con los requisitos
establecidos en el Programa de Auditoria Ambiental, para que se
realicen los cambios correspondientes.

47 Unidad Solicitante Recibe correo electrdnico, se entera del incumplimiento le informa al
auditor ambiental de las inconsistencias y requisitos a cumplir.

48 Auditor Ambiental Recibe informacion, se entera de que el informe no cumple con los
requisitos, realiza correcciones en el informe de Auditoria Ambiental
y envia a la unidad solicitante para su aprobacion.

Se conecta con la operacion 44.
49 Subdireccion de Auditoria, Viene de la operacion 45.
Peritajes y Registro/Personal
Operativo El informen Si cumple con los requisitos solicitados.
Verifica si se elabor6 Plan de Accién y determina:
¢Se elabor6 el plan de accién?
50 Subdireccion de Auditoria, No se elabora Plan de Accion.
Peritajes y Registro/Personal
Operativo Informa a la o al titular de la Subdireccion de Auditoria, Peritajes y
Registros que la unidad solicitante cumple con los requisitos del
Programa de Auditoria Ambiental.
Se conecta con la operacion 57.
51 Subdireccion de Auditoria, Si se elabora Plan de Accién.
Peritajes y Registro/Personal
Operativo Solicita informes de seguimiento y cumplimiento a las acciones de
mejora a la unidad solicitante mediante correo electrénico.

52 Unidad Solicitante Recibe correo electrénico de solicitud de cumplimiento a las
acciones se entera, elabora oficio en original y copia en el cual
informa el avance y el cumplimiento a las acciones de mejora, envia
oficio de cumplimiento en original y copia al personal operativo de la
Subdireccion de Auditoria, Peritajes y Registros. Archiva acuse de
recibo previa recepcion.

53 Subdireccién de Auditoria, Recibe oficio de cumplimiento en original y copia, acusa de recibo y

Peritajes y Registros/ Personal devuelve, se entera de los avances y cumplimiento a las acciones
Operativo de mejora y determina.
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Unidad Administrativa/ .
No. Responsable Actividad
¢Cumple con la totalidad de las acciones contenidas en el Plan
de Accion?

54 Subdireccion de Auditoria, Si cumple con las acciones de mejora contenidas en el Plan de
Peritajes y Registros/ Personal Accion.

Operativo
Informa a la o al titular de la Subdireccion de Auditoria, Peritajes y
Registros que la unidad solicitante cumple con los requisitos del
Programa de Auditoria Ambiental.
Se conecta con la operacién 57.

55 Subdireccion de Auditoria, No cumple con las acciones de mejora contenidas en el Plan de
Peritajes y Registros/ Personal Accion.
operativo

Informa a la unidad solicitante, mediante correo electrénico, que no
ha concluido o cumplido con el Plan de Accién. Archiva informe
56 Unidad Solicitante Recibe correo electrénico, se entera que aun no ha cumplido con
las acciones de mejora, realiza acciones de mejora, elabora oficio
de informe, envia oficio de informe original y copia al personal
operativo de la subdireccion de Auditoria, Peritajes y Registros.
Archiva acuse de recibo previa recepcion.
Se conecta con la operacion 53.

57 Subdireccioén de Auditoria, Viene de las operaciones 50 y 54.

Peritajes y Registros/Titular

Recibe informacién, se entera del cumplimiento de las unidades
solicitantes e instruye al personal operativo elaborar los certificados
ambientales de las unidades solicitantes que cumplieron con los
requisitos.

58 Subdireccion de Auditoria, Recibe instruccion, se entera de elaborar los certificados
Peritajes y Registros/ Personal ambientales, elabora los certificados ambientales de las unidades
Operativo que cumplieron y entrega certificados a la o al titular de la

Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México para
firma.

59 Procuraduria de Proteccion al Recibe certificados ambientales, se entera firma certificados y
Ambiente del Estado de devuelve a la o al titular de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y
México/Titular Registros para su entrega.

60 Subdireccioén de Auditoria, Recibe certificados ambientales firmados, se entera, y entrega
Peritajes y Registros/ Titular certificados al personal operativo para su entrega.

61 Subdireccioén de Auditoria, Recibe certificados ambientales firmados, se entera, obtiene copias
Peritajes y Registros/ Personal de certificados para acuse y entrega certificado original y copia a la
Operativo unidad solicitante. Archiva copia de certificado de acusa de recibo

previa recepcion en el expediente de la unidad solicitante.

62 Unidad Solicitante Recibe certificado en original y copia, acusa de recibo en copia y

devuelve.
Fin
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DIAGRAMA.

PROCEDIMIENTO: Certificacion Ambiental a Unidades Econémicas

SUBDIRECCION DE ATENCION Y

SUBDIRECCION DE AUDITORIA, SEGUIMIENTO DE

SUBDIRECCION DE AUDITORIA,

UNIDAD SOLICITANTE PERITAJES Y REGISTROS/ PROCEDIMIENTOS/TITULAR O
PERSONAL OPERATIVO PERITAJES Y REGISTROS/TITULAR | )3 pROGURADURIA DE TOLUGA/
TITULAR
VIEENE DEL PROCEDIMIENTO)|
INHERENTE AL PROGRAMA DE
AUDITORIA  AMBIENTAL  DEL|
ESTADO DE MEXICO, DONDE
SE CONVOCA A LAS UNIDADES,
ECONOMICAS A OBTENER LA|
CERTIFICACION AMBIENTAL
CON BASE EN LA
CONVOCATORIA DE
INSCRIPCION AL PROGRAMA DE|
AUDITORIA AMBIENTAL ‘@
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE  INSCRIPCION.  ARCHIVA RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE|
ACUSE DE OFICIO INSCRIPCION, ~ ACUSA  DE
RECIBO Y DEVUELVE, REGISTRA|
EN BASE DE DATOS, ABRE|
EXPEDIENTE, ELABORA OFICIO| =@
SOLICITUD DE  INFORMACION,
ENVIA OFICIO DE SOLICITUD
PARA FIRMA, ARCHIVA OFICIO V| RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE|
EXPEDIENTE. ENTERA, FIRMA OFICIO VY|
DEVUELVE
@ ]
D
RECIBE ~ OFICIO  FIRMADO,
OBTENE COPIA Y ENVIA ;@
OFICIO. ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO, [RECIBE OFICIO DE SOLICITUD)|
SE ENTERA, ACUSA DE RECIBO)
Y DEVUELVE, BUSCA SI LA
UNIDAD SOLICITANTE CUENTA|
CON PROCEDIMIENTOS]|
@ ADMINISTRATIVOS  ABIERTOS,
ELABORA OFICIO DE|
RESPUESTA, Y ENVIA OFICIO DE
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA, RESPUESTA. ARCHIVA OFICIO
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE, DE SOLICITUD Y ACUSE DE
SE ENTERA Y DETERMINA. OFICIO DE RESPUESTA.

ZCUENTA CON ALGU
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATVO
ABIERTO?

Procuraduria de Proteccion al
Ambiente del Estado de
México/Titular

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA . ARCHIVA OFICIO ~@

DE RESPUESTA
RECIBE OFICIO DE NEGATNA, SE|
ENTERA Y TURNA PARA FIRMA. Q
RECIBE OFICIO DE NEGATNA, SE|

ENTERA DE LA NEGATIVA, FIRMA|
OFICIO Y DEVUELVE PARA SU

ENTREGA
RECBE OFICIO DE NEGATIVA|
FIRMADO, TURNA OFICIO E
INSTRUYE ENTREGUE OFICIO A|
RECIBE OFICIO DE NEGATIVA EAUNDAD SCUIGITANTE.
FIRMADO, SE ENTERA DF|
(2 INSTRUCCION, OBTENE COPIA
DE OFICIO, ¥ ENVIA OFICIO.
HECBE OFICIO DE NEGATIVA, ARCHIVA ACUSE DE RECIBO.
ACUSA DE RECIBO EN COPIA Y
DEVUELVE, SE ENTERA DE LA
NEGATIVA :
/I/ ELABORA OFIcIo DE|
INSCRIPCION, ENVIA  OFICIO. (i
ARCHIVA OFICIO DE RESPUESTA ®
EN EL EXPEDIENTE.
RECIBE OFICIO DE INSCRIPCION,
SE ENTERA Y TURNA PARA »(i3

FIRMA.

RECIBE OFICIO DE INSCRIPGION,
Q SE ENTERA, FIRMA OFICIO Y
DEVUELVE PARA SU ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ACEPTACION|
FIRMADO, SE ENTERA Y TURNA
OFICIO PARA SU ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: Certificacion Ambiental a Unidades Econémicas

UNIDAD SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE AUDITORIA,
PERITAJES Y REGISTROS/
PERSONAL OPERATIVO

SUBDIRECCION DE AUDITORIA,
PERITAJES Y REGISTROS/TITULAR

PROCURADURIA DE PROTECCION
AL AMBIENTE DEL ESTADO DE
MEXICO/TITULAR

AUDITOR AMBIENTAL

&
@

RECIBE OFICIO FIRMADO, SE|
ENTERA DE  INSTRUCCION,
OBTENE COPIA DE OFICIO,
ENTREGA OFICIO DE|

RECIBE OFICIO DE INSCRIPCION,
SE ENTERA DE LOS PASOS A|

INSCRIPCION, ANEXANDO COPIA
DEL PADRON DE AUDITORES
AMBIENTALES. ARCHIVA ACUSE|
DE RECIBO EN EL EXPEDIENTE]

SEGUIR, CONTRATA O DESIGNA| CORRESPONDIENTE.

AUDITOR, ELABORA OFICIO DE

NOTIFICACION, ENVIA OFICIO. (19

ARCHIVA  ORCIO DE| RECIBE OFICIO DE
‘(')VFSIS%PC'ON Y ACUSE DE NOTIFICACION DE  SELECCION

DEL  AUDITOR  AMBIENTAL,
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE,
SE ENTERA Y DETERMINA:

B AUDITOR SELECOI
CUMPLE CON

AMBIENTAL?

NOTIFICA VIA CORREO|
ELECTRONICO. ARCHIVA OFICIO

@

RECIBE CORREO ELECTRONICO)
DE NOTIFICACION, SE ENTERA
DE LA NO PROCEDENCIA,
CONTRATA [¢] DESIGNA
AUDITOR, ELABORA OFICIO DE|
NOTIFICACION, ENVIA OFICIO DE
NOTIFICACION. ARCHIVA ACUSE]|
DE RECIBO.

DE NOTIFICACION EN
EXPEDIENTE.

@——

©)

RECIBE OFICIO DE INSCRIPCION,
SE ENTERA DE LOS PASOS A
SEGUIR, CONTRATA O DESIGNA
AUDITOR, ELABORA OFICIO DE

@4

RECIBE CORREO E LECTRONICO|
DE  ACEPTACION DE LA
SELECCION DEL AUDITOR

NOTIFICACION, ENVIA OFICIO.

ARCHIVA OFICIO DE|
INSCRIPCION Y ACUSE DE
OFICIO.

AMBENTAL,  INFORMA LA
ACEPTACION Y QUE ELABORE|
EL PLAN DE  AUDITORIA|
AMBIENTAL.

@

RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA DE LA APROBACION,
ELABORA PLAN DE AUDITORIA
AMBENTAL Y ENVIA PARA SU
ACEPTACION

®

RECIBE PLAN DE AUDITORIA
AMBIENTAL, SE ENTERA, REVISA
PLAN, AUTORIZA Y REGRESA

@

[PARA 8L ENTREGA. RECIBE PLAN DE AUDITORIA
AMBENTAL AUTORIZADO,
@ ELABORA OFICIO DE ENTREGA
D, ENVIA OFICIO CON PLAN DE
AUDITORIA. ARCHIVA COPIA DE
RECIBE OFICIO CON PLAN DE OFICIO.
AUDITORIA AMBIENTAL, ACUSA|
DE RECIBO Y DEVUELVE, SE
ENTERA, INTEGRA OFICIO DE
ENTREGA AL EXPEDIENTE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE, REVISA EL
PLAN DE AUDITORIA QUE
CUMPLA CON LOS REQUISITOS
SENALADOS EN EL PROGRAMA
DE AUDITORIA AMBIENTAL Y|
DETERMINA:
si
6L PLAN D AUDITORIA
CUlLE CONLOSREGUSITOS
SENALADOS EN EL PROGRAMA
O RUDORA AMBENTALY
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PROCEDIMIENTO: Certificacion Ambiental a Unidades Econémicas

SUBDIRECCION DE AUDITORIA, PROCURADURIA DE PROTECCION

SUBDIRECCION DE AUDITORIA,

UNIDAD SOLICITANTE

PERITAJES Y REGISTROS/
PERSONAL OPERATIVO

PERITAJES Y REGISTROS/TITULAR

AL AMBIENTE DEL ESTADO DE
MEXICO/TITULAR

AUDITOR AMBIENTAL

INFORMA POR CORREQ]
ELECTRONICO LA NO AUTORIZO

L

RECIBE CORREO ELECTRONICO,
SE ENTERA DE LOS MOTIVOS|
POR LOS QUE NO SE AUTORIZO|

DEL PLAN DE AUDITORIA|
AMBIENTAL

EL PLAN DE AUDITORIA, ENVIA
CORREO ELECTRONICO
INSTRUYE QUE ATIENDA LAS
OBSERVACIONES

@
GD

ENVIA CORREO ELECTRONICO|
EN EL QUE INFORMA LA

@L

RECIBE CORREO ELECTRONICO,
SE ENTERA DE LA|
AUTORIZACION  DEL A .
REAUZA LLAMADA TELEFONICA
AL AUDITOR E INFORMA QUE EL.
PLAN FUE AUTORIZADO.

AUTOF!IZQ DEL PLAN DE
AUDITORIA AMBIENTAL,
INTEGRA PLAN AL EXPEDIENTE.

P

==

EN LA FECHA SENALADA ACUDE A|
LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD
SOLICITANTE Y SE PRESENTA

@

RECIBE CORREO ELECTRONICO
CON PLAN DE AUDITORIA, SE
ENTERA DE INSTRUCCION Y DE|
INCONSISTENCIAS, REALIZA
CORRECCIONES AL PLAN Y|
ENVIA PLAN DE AUDITORIA
PARA SU APROBACION

5

@

RECIBE LLAMADA TELEFONICA|
SE ENTERA QUE EL PLAN D
AUDITORIA FUE AUTORIZADO.

Jﬁ{

S

EN LA FECHA SENALADA ACUDE|

EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA EN EL PLAN DE|
AUDITORIA RECIBE AL AUDITOR

A LAS INSTALACIONES

AMBIENTAL Y AL PERSONAL|
OPERATNVO E INSTRUYE INICIA|

CON LA AUDITORIA,

RECIBE INSTRUCCION, SE|
ENTERA, ELABORA MINUTAS DE|

@~

RECIBE MINUTAS DE INICIO Y
CIERRE DE AUDITORIA|
AMBIENTAL, FIRMA MINUTAS DE|
INICIO Y CIERRE ENTREGA

T

INICIO Y FIN DE LA AUDITORIA|
AMBIENTAL, FIRMA MINUTAS Y|
ENTREGA MINUTASPARA FIRMA.

RECIBE MINUTAS DE INICIO Y FIN|

O

RECIBE MINUTAS DE INICIO Y FIN

DE AUDITORIA FIRMADAS,
ENTREGA MINUTAS PARA FIRMA|

DE  AUDITORIA  AMBIENTAL,

FIRMA MINUTAS Y ENTREGA

RECIBE MINUTAS DE INICIO Y FIN|

DE AUDITORIA FIRMADAS,|
OBTIENE COPIA DE MINUTAS|

@

RECIBE COPIA DE MINUTAS DE
INICIO Y CIERRE DE AUDITORIA,
SOLICITA SE LE ENVE EL
INFORME DE LA AUDITORIA, SE|

ENTREGA COPIA DE MINUTAS Y]
RESGUARDA MINUTAS|
ORIGINALES.

RETIRA, ARCHIVA COPIAS DE
MINUTA EN EXPEDIENTE]
CORRESPONDIENTE Y ESPERA
INFORME DE AUDITORIA.

@

RECIBE SOLICITUD, SE ENTERA|
DE LA SOLICITUD DE ENVIO DE|
INFORME, REALIZA LA REVISION|
FISICA DE LAS INSTALACIONES]
DE LA UNIDAD AUDITADA Y LOS|
DOCUMENTOS QUE PRUEBAN|
SU CUMPLIMIENTO AMBIENTAL,|

S ELABORA INFORME DE|
< AUDITORIA Y ENTREGA INFORME]|
PARA SU APROBACION.
RECIBE INFORME DE AUDITORIA|
AMBIENTAL, SE ENTERA
[APRUEBA EL INFORME,
ELABORA OFICIO DE ENVIO,
ENVIA OFICIO CON INFORME.,
ARCHIVA ACUSE DE OFICIO.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: Certificacion Ambiental a Unidades Econémicas

SUBDIREGCION DE AUDITORIA, ' PROCURADURIA DE PROTECCION
UNIDAD SOLICITANTE PERITAJES Y REGISTROS/PERSONAL ngﬁ.z'fg?f’%%g%gggﬁﬁfﬁ AL AMBIENTE DEL ESTADO DE AUDITOR AMBIENTAL
OPERATIVO MEXICO/TITULAR

&
@

RECBE OFICIO CON INFORME
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE,
ARCHIVA OFICIO EN EL EXPEDIENTE]
DE LA UNIDAD SOLICITANTE.

REVISA EL INFORME DE AUDITORIA
AMBIENTAL Y DETERMINA.

EL INFORME
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS
SOLICITADOS?

si

ENVIA CORREO ELECTRONICO|
QUE NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS, PARA QUE SE

REALIGEN Los CAMBIOS
CORRESPONDIENTES

RECIBE CORREO ELECTRONICO,
SE ENTERA DEL

INCUMPLIMIENTO LE INFORMA| ;@
AL AUDITOR AMBIENTAL DE LAS

INCONSISTENCIAS Y 3
REQUISITOS ACUMPLIR RECIBE  INFORMACION, ~ SE
ENTERA DE QUE EL INFORME NO|
CUMPLE CON LOS REQUISITOS,
REALZA CORRECCIONES EN EL|
INFORME ~ DE  AUDITORIA
VERIFICA S| SE ELABORO PLAN AMBENTAL Y ENVIA PARA SU
DE ACCION Y DETERMINA APROBACION

C)

si

4SE ELABORO EL PLAN
DE ACCION?

No

INFORMA QUE LA UNIDAD
SOLICITANTE CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DEL PROGRAMA DE|
AUDITORIA AMBIENTAL.

&

L6

SOLICITA INFORMES DE|
SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO|
@‘ A LAS ACCIONES DE MEJORA

MEDIANTE CORREQ|
ELECTRONICO.

RECIBE CORREO ELECTRONICO|
DE SOLICITUD, ELABORA OFICIO
DE AVANCE Y EL CUMPLIMIENTO| @
A LAS ACCIONES DE MEJORA,

ENVIA OFICIO DE|
CUMPLIMIENTO.

RECIBE OFICIO CON INFORME|
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE,
ARCHIVA  OFICIO EN EL|
EXPEDIENTE DE| LA UNIDAD
SOLICITANTE.

REVISA EL  INFORME  DE|
AUDITORIA AMBIENTAL Y|
DETERMINA.

.CUMPLE CON LA TOTALIDAD
DE LAS ACGIONES CONTENIDAS
EN EL PLAN DE ACCION?

INFORMA  QUE LA UNIDAD
SOLICITANTE CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DEL PROGRAMA DE|
AUDITORIA AMBIENTAL

&
@47

PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: Certificacion Ambiental a Unidades Econémicas

SUBDIRECCION DE AUDITORIA, - . PROCURADURIA DE PROTECCION
UNIDAD SOLICITANTE PERITAJES Y REGISTROS/PERSONAL Pg;?gﬁiofgég%‘gggﬁﬁrm AL AMBIENTE DEL ESTADO DE AUDITOR AMBIENTAL
OPERATIVO MEXICO/TITULAR

O
@

INFORMA ~ MEDIANTE ~ CORREO
ELECTRONICO, QUE NO HA|

_ ONCLUIDO O CUMPLIDO CON EL
PLAN DE ACCION. ARCHVA
INFORME
RECIBE CORREO ELECTRONICO)
DE SOLICITUD, ELABORA OFICIO
DE AVANGE Y EL CUMPLIMIENTO|
A LAS ACCIONES DE MEJORA
ENVA OFICIO DE
CUMPLIMIENTO ARCHIVA
ACUSE.
9
9
&)
RECBE INFORMACION,  SE
@ ENTERA DEL CUMPLIMENTO,
INSTRUYE  ELABORAR LGS
CERTIFICADOS AMBENTALES D
RECIBE  INSTRUCCION, ~ SE
ENTERA DE ELABORAR LOS
CERTIFICADOS ~ AMBENTALES, 3
ELABORA LOS CERTIFIGADOS
AVBENTALES Y  ENTREGA|
O TACADDS PA FRMA RECEE CERTIRCADGS
AVBENTALES, SE  ENTERA
FIRMA  CERTIFICADOS Y
DEVUELVE PARA SUENTREGA
RECIBE CERTIFICADOS
@= AMBENTALES FIRMADOS,  SE|
ENTERA, Y ENTREGA
RECIBE CERTIFICADOS
AMBENTALES FIRMADOS, S|
@+ ENTERA, OBTENE COPIAS DE
CERTFICADOS Y ENTREGA
CERTIFICADO. ARCHIVA COPIA
RECBE CERTFICADO, ACUSA| DE CERTIRICARO

DE RECIBO Y DEVUELVE

S

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y Registros en la certificacion ambiental
de las unidades econémicas en un periodo anual.

NUmero de unidades econémicas

certificadas anualmente X 100 = Porcentaje de certificaciones otorgadas
Numero de unidades econdmicas inscritas al a las unidades econdmicas anualmente
Programa de Auditoria Ambiental
anualmente

Registro de evidencias:

e Oficios de solicitud de inscripcion al Programa de Auditoria Ambiental recibidos en la Subdireccion de
Auditoria, Peritajes y Registros.
Expedientes de las unidades solicitantes.
Registro en archivo de Excel.
Certificados ambientales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE AUDITORIA, | Fecha: Diciembre 2021
PERITAJES Y REGISTROS Cddigo: 221C0201000200L/2
Pégina:

PROCEDIMIENTO: Actualizacion del Padréon de Auditores Ambientales.

OBJETIVO:

Relacionar a profesionales capacitados que hayan cumplido con los requisitos para realizar auditorias ambientales a
unidades econOmicas para integrar el Padron de Auditores Ambientales, mediante la actualizacion del Padrén de

Auditores Ambientales.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y Registros, encargado evaluar que cumplan con
los requisitos para integrar el Padrén de Auditores Ambientales; asi como a las personas fisicas y juridico colectivas
que tengan experiencia en la realizacion de auditorias ambientales y que soliciten la inscripcion al Padrén de

Auditores Ambientales.

REFERENCIAS:

Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México, Libro Primero Parte General, Titulo Primero del Objeto,
articulos 1.1 fraccion I, 1.2. fraccién I; Titulo Segundo de las Autoridades Estatales y Municipales, articulos
1.5 y 1.6; Libro Segundo del Equilibrio Ecolégico, la Proteccién al Ambiente y el Fomento al Desarrollo
Sostenible, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo | del Objeto, articulos 2.2 fraccion | y 2.5.
fraccion VI; Capitulo 1l de las Autoridades y sus Atribuciones, articulo 2.6 fraccion IV; y Capitulo Il de la
Politica Ambiental en el Estado, articulo 2.51; publicado en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, en
fecha 3 de mayo del 2006.

Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de México, publicado en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 30 de mayo de 2012, articulos 1, 3, 8, 12 fraccion VII, 18 fraccion
VI.

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se reforma el diverso por el que se transforma el érgano
desconcentrado denominado Procuraduria de Protecciéon al Ambiente del Estado de México en organismo
publico descentralizado, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 16 de diciembre de 2011,
articulos 1, 3, 4 fraccion IV.

Manual General de Organizacién de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de México,
Capitulo Primero Naturaleza, Objeto y Atribuciones, Articulo 1, 3 fracciones | y Ill, 4, fracciones IV y VIII;
Capitulo VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, numeral 212G10000 Procuraduria De
Proteccién Al Ambiente y 212G10200 Subdireccion de Auditoria, Peritajes y Registros; Publicado en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, en fecha 5 de septiembre de 2017.

Oficio numero 2034A-0177/2019 emitido por el titular de la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria
de Finanzas, en el que se envia la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas
correspondientes a la Secretaria del Medio Ambiente, para su uso organizacional; programatico—
presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, de fecha
16 de enero de 2019.
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e Oficio nimero 212040000/314/2019 emitido por la Coordinadora Administrativa de la Secretaria del Medio
Ambiente, donde se envian las nuevas claves de codificacion estructural, correspondientes a la Procuraduria
de Proteccion al Ambiente del Estado de México, de fecha 22 de enero de 2019

e Circular nimero 002, emitida por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Procuraduria de
Proteccion al Ambiente del Estado de México, a través de la cual se envia la nueva codificacion estructural
de las unidades administrativas de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México, para su
uso organizacional; programatico—presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos
humanos y materiales, de fecha 8 de febrero de 2019.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Auditoria, Peritajes y Registros, es la unidad administrativa responsable de integrar y
mantener actualizado el Padrén de Auditores Ambientales.

El o latitular de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de México, debera:
- Firmar el registro de Auditor Ambiental.
La o él titular de la Subdireccion de Auditoria, Peritajes y Registros debera:

- Acordar con la o el titular de la Procuraduria, la expedicion del registro como Prestador de Servicio en Materia
Ambiental.

- Integrar y mantener actualizado el Padron de Prestadores de Servicio en Auditoria Ambiental.
El Personal operativo de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y Registros, debera:

- Reuvisar las solicitudes de inscripcion debidamente requisitadas, asi como la documentacion que la respalda.

- Emitir la linea de captura para el pago de derechos del registro.

- Elaborar el registro del auditor ambiental.

- Integrar y mantener actualizado el Padrén de Prestadores de Servicio en Auditoria Ambiental.
DEFINICIONES:
Auditoria ambiental: Proceso mediante el cual se verifica, analiza y evalGa la adecuacién y aplicacién de las
medidas adoptadas por la persona fisica o juridica colectiva auditada para reducir los riesgos y controlar la

contaminacién ambiental, conforme a la normatividad aplicable.

Padrén de Auditores Ambientales: Listado de las personas fisicas o juridica colectivas que fueron aprobados para
ejercer la actividad como auditores ambientales.

PROPAEM: Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México.

Prestador de Servicios en Auditoria Ambiental: Ente constituido autorizado por la PROPAEM, que realiza
auditorias ambientales a las unidades econémicas y Ayuntamientos interesadas en obtener su certificacion.

SIAPRO: Sistema de Informacién y Atencion PROPAEM.

Registro: Documento oficial que expide la Procuraduria de Proteccion al Ambiente a todas aquellas personas fisicas
o juridico colectivas que hayan cumplido con las bases de la convocatoria para la integracion del Padrén de
Prestadores de Servicio en Auditoria Ambiental.

Usuario: Personas fisicas o juridico colectivas interesadas en formar parte del Padrén de Prestadores de Servicio en
Auditoria Ambiental.
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INSUMOS:
e Solicitud de registro al Padrén de Auditores Ambientales.
RESULTADOS:

e Padrén de Auditores Ambientales actualizado
e Auditor ambiental registrado en Padron de Auditores Ambientales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Certificacion Ambiental a Unidades Econémicas
e Elaboracion y publicacion de la Convocatoria para el Registro de Auditor Ambiental

POLITICAS:

e La o el personal operativo solo registrar4 en el padron de auditores ambientales aquellas solicitudes que
cumplan con todos los requisitos enlistados en la convocatoria correspondiente.

e La o el titular de la PROPAEM podra revocar el registro del auditor ambiental del padrén de auditores
ambientales en caso de incumplimiento a la normatividad aplicable.

e Lavigencia del registro de auditores ambientales sera de un afio.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PADRON DE AUDITORES AMBIENTALES

Unidad
Administrativa/Responsable ACTIID
1 Solicitante Con base en la Convocatoria para la obtencion del Registro en
el Padrén de Auditores Ambientales de la Procuraduria de
Proteccidon al Ambiente del Estado de México, Ingresa en el
SIAPRO, requisita solicitud de registro para auditor ambiental,
adjunta documentos conforme a convocatoria, guarda e
imprime solicitud de registro y envia solicitud de registro
mediante sistema SIAPRO al personal operativo de la
Subdireccion de Auditoria, Peritajes y Registros.

No.

2 Subdireccién de Auditoria, | Recibe a través del SIAPRO solicitud de registro para Auditor
Peritajes y Registros / Personal | Ambiental, revisa solicitud y documentos conforme a
operativo convocatoria y determina:

¢La solicitud y los documentos cumple con los requisitos
establecidos en la convocatoria?

3 Subdireccién de Auditoria, | La solicitud y los documentos no cumple con los
Peritajes y Registros / Personal | requisitos.

operativo
Selecciona en el SIAPRO los campos de incumplimiento de la
solicitud y los documentos, guarda la informacién, genera oficio
de negativa en automatico en el SIAPRO y envia atreves del
SIAPRO correo electronico oficio de negativa a la o al
solicitante.
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Unidad
N, Administrativa/Responsable AT

4 Solicitante Recibe correo electrénico con oficio de negativa, se entera de
la negativa a su solicitud y da por concluido su solicitud.

5 Subdireccion de Auditoria, | La solicitud y los documentos si cumple con los requisitos.

Peritajes y Registros / Personal

operativo Selecciona los campos de cumplimiento de la solicitud y de la
documentacién en el SIAPRO, genera oficio de aceptacion y
registro como Auditor ambiental, guarda la informacién en el
SIAPRO y envia correo a la o al solicitante, cierra sesion de
SIAPRO.
Ingresa Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado
De México, genera linea de pago de derechos del registro y
envia correo electrénico con linea de pago de derechos del
registro en formato a la o al solicitante.

6 Solicitante Recibe correo electronico con oficio de respuesta y la linea de
pago de derechos, descarga e imprime linea de pago, se
entera del monto a pagar, realiza el pago en cualquiera de las
instituciones bancarias autorizadas, obtiene baucher de pago,
escanea y envia por correo electronico al personal operativo de
la Subdireccion de Auditoria, Peritajes y Registros.

7 Subdireccion de Auditoria, Recibe correo electronico con el comprobante de pago de
Peritajes y Registros/Personal derechos, acusa de recibo por el mismo medio, imprime el
operativo comprobante, elabora oficio de auditor ambiental y entrega a la

o el titular de la Subdireccion de Auditoria, Peritajes vy
Registros.

8 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio de auditor ambiental y entrega a la o al titular de
Peritajes y Registros/Titular la Procuraduria de Proteccién al Ambiente para firma.

9 Procuraduria de Proteccion al Recibe oficio de registro de auditor ambiental, se entera firma
Ambiente/Titular oficio y devuelve a la o el titular de la Subdireccién de Auditoria,

Peritajes y Registros para su entrega.

10 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio firmado y entrega al personal operativo para su
Peritajes y Registros/Titular entrega al solicitante y actualizacién del padron.

11 Subdireccion de Auditoria, Recibe oficio firmado y obtiene copia, abre archivo de Padrén
Peritajes y Registros/Personal Auditores Ambientales, con base al oficio, actualiza el padrén
operativo de Auditores Ambientales y entrega oficio original y copia a la o

al solicitante. Archiva copia de oficio de acuse de recibo previa
recepcion en el expediente del solicitante y Directorio.

12 Solicitante Recibe oficio que lo acredita como Auditor Ambiental en original
y copia, se entera de que ya fue registrado como auditor
ambiental, acusa de recibo en copia del oficio y devuelve al
personal operativo de la Subdireccién de Auditoria, Peritajes y
Registros.

Fin.
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DIAGRAMA.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PADRON DE AUDITORES AMBIENTALES

AUS#%%I?\E(FEE;{?‘INA?ES v SUBDIRECCION DE AUDITORIA, PROCURADURIA DE
UNIDAD SOLICITANTE ¢ PERITAJES Y REGISTROS/ PROTECCION AL AMBIENTE/
REGISTROS/PERSONAL TITULAR TITULAR
OPERATIVO
CON  BASE EN LA
CONVOCATORIA  PARA LA
OBTENCION DEL REGISTRO EN
EL PADRON DE AUDITORES
AMBENTALES DE LA
PROCURADURIA DE
PROTECCION AL AMBIENTE DEL
ESTADO DE MEXICO, INGRESA|
AL SIAPRO,  REQUISIT
SOLICITUD DE REGISTRO PARA Q
AUDITOR AMBIENTAL, ADJUNTA|
DOCUMENTOS CONFORME A RECIBE A TRAVES DEL SIAPRO
CONVOCATORIA, GUARDA E SOLICTUD  DE . REGISTRO,
IMPRIME ~ SOLICITUD _ DE| REVISA 80LIGITUD v
REGISTRO Y ENVIA SOLICITUD DOCUMENTOS CONFORME A
DE _ REGSTRO  MEDIANTE CONVOCATORIA Y DETERMINA:
SISTEMA SIAPRO
£LASOLIGTUD Y 108 si
DOALNIENTOS GUMPLE CON
LOSREQUISTOS
ESTABLEGIDOS I LA
CONVOGATORN?
SELECCIONA EN EL SIAPRO LOS
CAMPCS DE INCUMPLIMIENTO|
DE LA SOUCTUD Y LOS
DOCUMENTOS, GUARDA  LA|
P INFORMACION, GENERA OFICIO
@ DE NEGATIVA Y ENVIA ATREVES
= DEL  SIAPRO  CORREO|
RECIBE CORREO ELECTRONICO)| ELECTRONICO  OFICIO D
CON OFICIO DE NEGATNVA, SE NEGATNVA.
ENTERA DE LA NEGATIVA A SU
SOLICITUD Q
J/ SELECCIONA LOS CAMPOS DE
CUMPLIMIENTO, GENERA OFICIO
DE ACEPTACION Y REGISTRO,
GUARDA LA INFORMACION EN
EL SIAPRO Y ENVIA CORREO A,
CIERRA SESION DE SIAPRO.
INGRESA SISTEMA INTEGRAL DE
@ INGRESOS DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO, GENERA
RECIBE CORREO ELECTRONICO| ENEA BE BACO D DERECHOS
ot oH O TEe DEL REGISTRO Y ENVIA CORREO|
LA LINEA DE PAGO, DESCARGA| ELEGTRONGCO, GOt LHEA D
PRS0, PAGO DE DERECHOS DEL
E IMPRIME LINEA DE PAGO, SE|
: REGISTRO EN FORMATO.
ENTERA DEL MONTO, REALIZA|
EL PAGO, ESCANEA BAUCHER|
Y ENVA POR  CORREQ
ELECTRONICO
RECIBE CORREO ELECTRONICO
CON EL COMPROBANTE DE
PAGO, ACUSA DE RECIBO POR
EL MISMO MEDIO, IMPRIME EL @
COMPROBANTE, ELABORA
82%%55/&@[’”0“ AMBENTAL RECIBE OFICIO DE AUDITOR
AMBENTAL Y ENTREGA PARA ‘@
FIRMA
RECIBE OFICIO DE REGISTRO DE
AUDITOR ~ AMBIENTAL,  SE|
Q ENTERA FIRMA OFICIO Y|
DEVUELVE PARA SU ENTREGA
RECIBE OFICIO FIRMADO Y|
@ ENTREGA PARA SU ENTREGA
SOLICITANTE Y ACTUALIZACION
DEL PADRON.
RECIBE  OFICIO  FIRMADO,
OBTIENE COPIA, ABRE ARCHIVO|
DE  PADRON  AUDITORES
@< AMBENTALES, CON BASE AL
OFICIO ACTUALIZA EL PADRON,
RECIBE OFICIO DE AUDITOR ENTREGA. ARCHIVA COPIA DE
AMBIENTAL, SE ENTERA DE QUE| OFICIO DE ACUSE.
YA FUE REGISTRADO COMO|
AUDITOR AMBIENTAL, ACUSA DE
RECIBO Y DEVUELVE

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la actualizacién del Padrén de Auditores Ambientales
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Numero de solicitudes aprobadas para el registro de

Auditor Ambiental anualmente. X100 = Porcentaje de registro y actualizacion de
Numero total de solicitudes de registro para Auditor padron de auditores ambientales anualmente.
Ambiental recibidas anualmente.

Registro de evidencias:

Registro de solicitud de inscripcién en el SIAPRO con documentacion requerida.
Linea de pago de derechos, boucher de pago.

Oficio de acreditacion de auditor ambiental.

Archivo del Padrén de auditores actualizado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

¢ No aplica.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE AUDITORIA, | Fecha: Diciembre 2021
PERITAJES Y REGISTROS Cddigo: 221C0201000200L
Pagina: VI
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento.

(: Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para

indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se
termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion.

Representa la realizacion de una operacibn o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se
realiza en ese paso.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos 0 mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua.

Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.
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Simbolo Representa
Conector de Operacion.
Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accion
cambia 0 requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.
Linea de comunicacion.
~ > Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de teléfono, fax,
modem, correo electronico, etc. La direccion de flujo se indica como en los casos
de las lineas de guiones y continua.
Edicién: Primera
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, diciembre de 2021. Elaboracién del Manual de Procedimientos.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Subdireccion de Auditoria, Peritajes y
Registros de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Oficina del C. Procurador.

e Unidad de Apoyo Administrativo.
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VALIDACION

Luis Eduardo Gémez Garcia
Procurador de Proteccién al Ambiente
del Estado de México
(Rabrica).

Elena Salazar Gémez

Subdirectora de Auditoria, Peritajes y Registros de la

Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de México

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

(Rabrica).
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