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l PRESENTACION

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

Por ello, la maestra Delfina Gémez Alvarez, Gobernadora 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 piblica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mds eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos de prioridad.

En este contexto, la Administracion Phblica 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 demostrados su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y 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 ¢ instrumentacién de proyectos
de innovacion y del establecimiento de Sistemas Integrales de Gestién bajo las normas NMX-
CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO
14001:2015)

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la mision de la Universidad Politécnica de TecAmac. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, 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 este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacidén, conocimiento, aprendizaje, ejecucién y
evaluacién de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la
cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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il. OBJETIVO GENERAL

Establecer el mecanismo para llevar a cabo la identificacion de los aspectos ambientales de
acuerdo a las actividades y servicios ofrecidos por la Universidad Politécnica de Tecamac,

asi como determinar la significancia de los mismos y sus impactos.
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Ver diagrama DR-SIG-01

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ver diagramas DIIP-SIG-01 Y DR-SIG-01
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Identificacion de aspectos ambientales e impactos.
» OBJETIVO

Indicar las actividades que deben realizarse para la correcta identificacion, categorizacion y
determinacion de los aspectos ambientales de las actividades y servicios que ofrece la
Universidad Politécnica de Tecamac, determinando su significancia y los impactos
ambientales de cada aspecto.

» ALCANCE

El presente procedimiento aplica al comité ambiental y de calidad de la Universidad
Politécnica de Tecamac, desde que se establece la necesidad de realizar la identificacion de
aspectos, hasta que se difunden los aspectos identificados.

» REFERENCIAS

#  Manual General de Organizacion de la Universidad Politécnica de Tecamac (Gaceta
del Gobierno No. 58, 26-09-2011).

% Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion, A. C., NMX-CC-9001-IMNC-
2015 Sistemas de Gestion de Calidad - Fundamentos y Vocabulario.

# Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A. C., NMX-SAA-14001-
IMNC-2015 Sistema de gestion ambiental - Requisitos con orientacion para su uso.

#% AENOR EDICIONES, Carretero Pefia Antonio - Aspectos Ambientales.

Identificacion y Evaluacion. 2007.
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>

RESPONSABILIDADES

La Alta Direccion:

Asegurarse de que este procedimiento se aplique adecuadamente.

Gestionar la difusion de los Aspectos Ambientales de las actividades y servicios, al
personal de toda la institucion.

El DIPPE:

Coordinar la identificacién y evaluacion de los aspectos ambientales.

El Responsable de la administracion de los registros ambientales:

>

Mantener actualizados los registros ambientales a su cargo.

DEFINICIONES

Medio ambiente: Entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el
agua, el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus
interrelaciones.

Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion que puede interactuar con el medio ambiente.

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una
organizacion.

Objetivo ambiental: Fin ambiental de caracter general coherente con la politica
ambiental que una organizacion se establece.

Parte interesada: Persona o grupo que tiene interés o esta afectado por el desempefio
ambiental de una organizacion.
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* Ciclo de Vida: Remite a la aparicion, desarrollo y finalizacion de la funcionalidad de
un determinado elemento.

=  Registro: Documento que describe los resultados o que provee evidencia de las
actividades realizadas.

=  AAS: Aspecto Ambiental Significativo.
= AA: Aspecto Ambiental.

= SIG: Sistema Integral de Gestion.

=  DIPPE: Departamento de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

> INSUMOS

»  Necesidad de realizar la identificacion de aspectos ambientales.

> RESULTADOS

» Aspectos e impactos ambientales identificados y categorizados de acuerdo a su
significancia.

» POLITICAS

La identificacion de los aspectos ambientales de la Universidad Politécnica de Tecamac
debe contemplar todas las actividades que se realicen en la institucion.

Se debe considerar dentro de la identificacion de los aspectos ambientales las condiciones
normales, anormales y de emergencia.

La evaluaciéon de los aspectos ambientales debe ser realizada de manera global y
considerando todos los criterios de la evaluacion.
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» DESARROLLO
No. Puesto Actividad
IDENTIFICACION, CATEGORIZACION Y DIFUSION
Inicio de procedimiento
Establece la necesidad de realizar la identificacion de los
aspectos ambientales.
Nota: La necesidad de llevar a cabo la identificacion de los
aspectos ambientales se puede dar por las siguientes
Responsable de la causas.
1 | administracion de los a) El andlisis inicial del Sistema de las actividades
registros ambientales b) La adicién o modificacion de las actividades de los
procesos o servicios (controles, equipos, etc.) del SIG.
¢) El desarrollo de nuevas instalaciones o modificaciones
a las ya existentes.
d) La aplicacion de nuevas legislaciones o modificacion a
las legislaciones en materia ambiental ya existentes.
Realiza el registro de la identificacion de los aspectos
Responsable de la ambientales de las actividades de la UP de Tecamac
2 |a dmlinistraci()n de los utilizando el formato FO-ADA-01 Identificacion aspectos
. . ambientales.
registros ambientales
Evalua los aspectos ambientales en el FO-ADA-02 Matriz
de evaluacion de aspectos ambientales.
R ble de | Nota 1: Los criterios para realizar la evaluacion son
esponsable de 1a referentes a probabilidad y consecuencia:
3 | administracion de los

registros ambientales
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CRITERIO

Contenido

Monitoreado

Quejas e Incidentes

CRITERIO

Partes Interesadas

Cantidad

Costos

1.- Completamente cerrado

PROBABILIDAD

CLASIFICACION

2.- Parcialmente cerrado

3.- Abierto al ambiente

1.- Ninguno

2.- Algunos

3.- Muchos

CONSECUENCIA

CLASIFICACION
1.- No hay interés

2 .- Interés en crecimiento

2.- Media cantidad

3.- Grandes cantidades

1.- Bajos costos de limpieza

2.- Costos medios de limpieza

3.- Muy costoso
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Nota 2: La preponderancia del aspecto se obtiene
multiplicando la suma de los valores de la “probabilidad”
por la suma de los valores de la “consecuencia”.

Responsable de la

Identifica los aspectos ambientales significativos.

Nota 1: Esta actividad se realiza tomando en cuenta los
resultados de la matriz de aspectos ambientales (Aspectos
mayores a 100 puntos son considerados preponderantes y

4 | administracion de los de ahi se eligen cuales se atenderan) y la orientacion que
registros ambientales desee dar la Institucion (pudiendo designar algun AA no
preponderante como importante para su atencion) a fin de
establecer los Objetivos Ambientales del sistema.
Nota 2: Los aspectos significativos se deben plasmar en
minuta con la firma del Comité Ambiental y de Calidad.
Responsable de la Envia el FO-ADA-01 Identificacion aspectos ambientales
5 | administracion de los y el FO-ADA-02 Matriz de evaluacion de aspectos
registros ambientales ambientales al representante de DIPPE.
Convoca a la alta direccion y al Comité ambiental y de
Representante del . . : . . .,
6 calidad a reunién con motivo de la identificacion de
DIPPE .
aspectos ambientales.
Revisan los formatos FO-ADA-01 Identificacién aspectos

7 Alta direccion y Comité | ambientales, el FO-ADA-02 Matriz de evaluacion de

Ambiental y de Calidad | aspectos ambientales y realizan las modificaciones
pertinentes.
Redactar en la minuta de revision por la direccion, la

8 Alta direccion y Comité | modificacion de Aspectos Ambientales y Aspectos

Ambiental y de Calidad | Ambientales Significativos.
Nota 1: La minuta puede ser ordinaria o extraordinaria.
Alta direccion y Comité ] . .

9 Ambiental y de Calidad Envian la informacion al Representante del DIPPE.
Resguarda los formatos FO-ADA-01 Identificacion
aspectos ambientales, el FO-ADA-02 Matriz de evaluacion

Representante del . .
10 de aspectos ambientales y comparte de manera digital los
DIPPE .. C
formatos con el Responsable de la administracion de los
registros ambientales
Responsable de la Comunica siguiendo lo establecido en el MP-CIE-01]
11 | administracion de los Comunicacioén interna y externa.

registros ambientales

Fin de Procedimiento
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» DIAGRAMACION

Representante DIPPE

6. Convoca al comité
ambiental y de calidad
a reunién con motivo de
la identificacion de
aspectos ambientales

Responsable de la

administracion de los registros
ambientales

INICIO )

- .
SN
e e

1. Establece la necesidad
de realizar la
identificacién de los
aspectos ambientales

h 4

| 11. Comunica siguiendo
lo establecido en el MP-
CIE-01 Comunicacion
; interna y externa.

2. Realliza registro FO-
ADA-01 Identificacion
aspectos ambientales.

L e

{ FIN
M»WM

S

3. Evalua los aspectos
ambientales en el FO-
ADA-02 Matriz de
evaluacién de aspectos
ambientales.

v

4. ldentifica los aspectos

ambientales significativos.

- 4

5. Envia al representante
de DIPPE.

Comité Ambiental y de Ia
Calidad

A
v |
7. Revisa y modifica los
formatos FO-ADA-01 y
FO-ADA-02
A/

8. Redactar en la minuta
de revision por la
direccion

9. Envia al
Representante dei
DIPPE.

Representante del DIPPE

10. Resguarda los
formatos y comparte de
manera digital los
formatos con el
Responsable de la
administracién de los
registros ambientales

A
B
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» MEDICION

Identificacion y/o evaluacion de

AA e impactos realizada Cumplimiento en la identificacion y/o

* =

Identificacion y/o evaluacion de (100) evaluacion de los AA e impactos
AA e impactos requerida

» FORMATOS

FO-ADA-01 Identificacion de aspectos ambientales

FO-ADA-02 Matriz de evaluacion de aspectos ambientales
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» FORMATOS E INSTRUCTIVOS PARA LLENAR EL FORMATO

F, .xi
N

ESTADD DE MEYICD

Codigo: FO-ADA-01
IDENTIFICACION DE ASPECTOS AMBIENTALES Fecha: 02/0772014
Edicion: 1
|
Area Actividad Aspecto ambiental impacto amblental

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-ADA-01 IDENTIFICACION DE ASPECTOS AMBIENTALES
Objetivo: Identificar a los aspectos ambientales existentes dentro de la institucion
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 Encabezado Nombre, codigo, fecha y edicion del formato.
Fecha en que se realiza la identificacion de los
2 Fecha . o e,
aspectos ambientales de la institucion.
3 Area Area en la cual se establece el analisis de los AA.
Actividad / Situacién de Actividad realizada dentro del area o la situacion
4 emergencia de emergencia que se puede presentar.
) Aspecto ambiental generado dentro de la
5 | Aspecto ambiental actividad o la situacion de emergencia.
i Impacto ambiental potencial o real resultante del
6 Impacto ambiental aspecto ambiental.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-ADA-02 MATRIZ DE EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES Y CICLO

DE VIDA

Objetivo: Establecer el mecanismo para evaluar los AA en sus etapas dentro de la
institucion desde una perspectiva del Ciclo de Vida.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de evaluacion ij:ha en la que se efectuo la evaluacion de los

: El sitio correspondiente en la Universidad.
2 Area p

Actividad realizada dentro del area, situacion de

3 Actividad/servicio emergencia que se puede presentar o servicio
externo en donde se tiene influencia.

Clasificar la etapa en los siguientes puntos:
e Adquisicion

. . Uso
Etapa d ° . . o
4 tapa del ciclo de vida e Tratamiento al finalizar la vida y la disposicion
final

Colocar un niimero 1 en la etapa correspondiente.

Especificar la condicion de la actividad en las
siguientes clasificaciones:

5 Condicidn de operacion e Normal
e Anormal
e Emergencia

Aspecto ambiental generado dentro de la

6 Aspecto Ambiental actividad o la situacion de emergencia.

- Impacto Ambiental Impacto ambiental potencial o real resultante del

aspecto ambiental.
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8 Positivo/Negativo

Colocar si el impacto ambiental es positivo o
negativo.

9 Zona de evaluacion

Zona para evaluar en escala de 1 a 3 los aspectos
ambientales, siguiendo los criterios plasmados en
el formato, dentro de los siguientes rubros:
e Probabilidad

» Contenido

» Control Humano

» Monitoreado

» Frecuencia

» Quejas e Incidentes
e Consecuencia

» Partes Interesadas

» Legislado

» Cantidad

» Posible dafio

» Costos

10 Significancia

Resultado de la evaluacion de los aspectos.

11 Tipo: Interno / Proveedores

Colocar si el control operativo estd inmerso en un
proceso interno o en un proceso externo que
corresponde a proveedores.

12 Control

Colocar el control operativo que se tiene o en su
defecto colocar la leyenda “No hay control”

13 Zona para clasificar control

Clasificar el control mediante un nuimero uno,
segln corresponda en los siguientes puntos:

e Eliminar

¢ Reducir

e Control de ingenieria

e Control Administrativo

¢ No hay control

14 Formato de revisidn

Nombrar el formato mediante el que se da
seguimiento al cumplimiento de segin lo
planificado.

Seguimiento en caso de

15 .
desviacion

Nombrar el formato mediante el que se da

seguimiento al control que presentan desviacion.
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VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

REPRESENTA

INICIO / FIN: Indica el inicio y ¢l final del diagrama de flujo.

OPERACION / ACTIVIDAD: Representa la realizacion de
una operacion o una actividad relativa a un procedimiento.

CONECTORDE PAGINA: Representa una conexion / enlace con
otra hoja diferente en la que continua el diagrama o la conexién

con otro procedimiento.

LINEA DE FLUJO: Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas actividades.

CONECTOR: Representa la continuidad del diagrama dentro
de la misma péagina. Sirve para conectar dos actividades dentro

del diagrama.

DECISION: Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.
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Vil. REGISTRO DE EDICIONES

Edicion Fecha de la edicion Motivo de la edicion

Primera Julio de 2014 Emision inicial del documento.

Segunda Diciembre de 2014

Clarificar el establecimiento y actualizacion de los
aspectos ambientales significativos, asi como la
consideracion de los mismos en los objetivos y metas
ambientales del sistema.

Tercera Octubre de 2017 Migracidn a nueva version 2015.

Modificacion de logotipo del Estado de México en
encabezado, se sustituyé la informacion de edicion
tercera a cuarta incluyendo correo electronico, mapa de

Cuarta Octubre de 2018 procesos, se actualizo el nombre del Gobernador en la

seccion de introduccién, se cambid el diagrama, se
integra la figura de representante DIPPE, y el término
alta direccion.

Quinta Marzo 2019 Se modifico el mapa de procesos.
Se sustituyo6 el diagrama de interaccion de procesos por
Sexta Octubre de 2020 la referencia DR-SIG-01 y se modifico la relacion de
procedimientos.

Séptima Octubre de 2021

Se agrega la leyenda Ver Diagramas DIIP-SIG-01 y
DR-SIG-01. Se modifica el formato FO-ADA-02
Matriz de evaluacion de aspectos ambientales y ciclo
de vida.
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VIIl. DISTRIBUCION
Original:

Departamento de Informacioén, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Electrénico:
Permisos para consulta via Portal del SIG a los niveles de usuario:

e Administrador
e Usuario UPT
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