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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS LGII

Hoja: 1 de 3

Nombre del puesto: Enlace (Coordinaciéon del Programa Ambiental)

Area:

Subdireccién de Servicios Generales

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Subdireccién de Servicios Generales

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

Auxiliar del Programa Ambiental

Objetivo del puesto:

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones ambientales en coordinacién con la (s) empresa (s)
contratada (s).

Funciones del puesto:

Apoyar en la elaboracién del Anexo Técnico para la contratacién del servicio de recoleccién,
transporte, tratamiento y disposicidn final de los residuos

Apoyar en la elaboracién del Dictamen Técnico de las propuestas presentadas por los licitantes
Dar seguimiento al cumplimiento de los numerales del contrato con la empresa subrogada

Elaborar el Programa Anual de Actividades Ambientales

Elaborar y revisar los soportes para las conciliaciones

Realizar el calculo y aplicacién de sanciones y deductivas de acuerdo al contrato

Realizar conciliaciones con el proveedor

Revisar y tramitar facturas del Programa Ambiental

Elaborar informes anuales de generacién de residuos peligrosos y no peligrosos

Programar los Monitores Ambientales Anuales (emisiones a la atmésfera y aguas residuales) de
acuerdo a la normatividad y con laboratorios acreditados por la Entidad Mexicana de Acreditacién
Revisar y dictaminar los resultados de los monitoreos

Supervisar la gestion ambiental ante las autoridades locales y federales

Supervisar la elaboracion y entrega de la Cédula de Operaciéon Anual COA

Elaborar y entregar los reportes semestrales de generacion ante autoridades federales

Supervisar la elaboracion y procedimiento de entrega de la Licencia Ambiental Unica LAU

Entregar los resultados de los monitoreos ambientales, para la elaboracion de LAU

Solicitar resello de bitAcoras de mantenimiento de equipos de combustion para ser presentadas
ante las autoridades ambientales federales

Atender visitas de inspeccién de la Profepa y Cofepris

Elaboré: Autorizé:
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Coordinacion del Programa Ambiental Subdireccion de Servicios Generales

Firma
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e Realizar visitas continuas de supervision a la empresa de Tratamiento de diferentes tipos de

residuos

Elaborar y aplicar las evaluaciones para los técnicos recolectores de residuos peligrosos

Colaborar en la elaboracion y actualizacién de manuales de procedimientos

Colaborar en la elaboracion de planes de contingencias

Realizar informes mensuales, semestrales y anuales del programa

Apoyar en el informe estadistico y financiero del programa

Elaborar programas de capacitacion en manejo de residuos peligrosos bioldgico infecciosos

Elaborar el material didactico y proyeccion para las capacitaciones

Capacitar al personal del Instituto Nacional de Rehabilitacion Luis Guillermo Ibarra Ibarra (INRLGII)

en el manejo de RPBI, Farmacos Caducos y Residuos Quimicos

e Generar informaciéon oportuna y veraz necesaria para la medicién de los indicadores de los
procesos, cuando aplique

e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad

o Dar cumplimiento a la documentacién del sistema de gestion de la calidad y a la politica y objetivos
de calidad

e Apoyar en la realizacién de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacion y
del Sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacién Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area ¢Para qué asunto?

Todas las areas del Instituto Control y recoleccién de residuos peligrosos e informacién de
cumplimiento ambiental

Comunicacién externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién ¢Para qué asunto?
Contratistas Supervisar los trabajos realizados
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Educacién Media Superior
Especialidad: Administrativo o areas afines
Experiencia requerida: 3 afos
Conocimientos adicionales e Normatividad aplicable en materia de residuos peligrosos
requeridos:
Habilidades: e Trabajo en equipo
e Actitud de servicio
e Trabajo bajo presion
e Seguimiento de instrucciones
o Adaptable a los cambios
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CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripciéon del cambio Fecha
01 Actualizacién de imagen Institucional JUN 15
02 Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2018 a la Norma ISO MAY 18
9001:2015.
03 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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