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EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS

|
OBJETIVO

Atender en las mejores condiciones de tiempo, calidad y legalidad las solicitudes presentadas
por personas fisicas o morales para la expedicién de copias certificadas de la documentacion
que obre en los archivos de la Deleg:acién Federal en el Estado, mediante |a realizacion de las
gestiones necesarias. : ;

PROCESO

! i
ASUNTOS JbifRiDICOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS:

DEFINICIONES:

Copia Certificada.- Documento que es copia fiel que obra en los archivos de la Delegacion
Federal en el Estado y que es certificaida su autenti:cidad por el Servidor Publico con atribuciones
para ello.

Documentos.- Expedientes, reportesf estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directrices, circulares, cbntratos, cohvenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas, correos, ¢d’s. :

Informacién.- La contenida en los jdécumentos qiue ios sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier medlo

Normatividad Aplicable.- Constltumon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CEUM); Ley
Agraria (LA); Ley de Adquisiciones, Arrendam|entos y Servicios del Sector Publico (LAASSPY); Ley
de Aguas Nacionales (LAN); Ley de Planeamon (LP) Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal (LPCGPF), Ley de Obras Pubhcas y Servicios relacionados con las Mismas
(LOPS); Ley Federal de Transparenma y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
(LFTAIPG); Ley Federal de Procedimiento Admilmstratlvo (LFPA), Ley General de Bienes
Nacionales (LGBN); Ley General del Elquilibrio Ecolfégico y la Proteccion al Ambiente (LGEEPA) y
éus Reglamentos; Ley General de Vida Silvestre i(LGVS); Ley General de Desarrollo Forestat
Sustentable (LGDFS); Ley Organica de Administrac%ién Publica Federal {LOAPA); Reglamento de

la Ley General de Desarrollo Foresltal Sustentable (RLGDFS) y Reglamento Interior de la

! |
SEMARNAT (RIS), Ley General para la prevencion y Gestién de los Residuos y su Reglamento;
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos; Ley de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos; Ley Fedérél de Derech(:)s; Codigo Federal de Procedimientos Civiles;

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Adminis;trativo.

Delegacion Federal en el Estado de Morelos -
Oficina del Delegado
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Persona Fisica o Moral.- Individuos, ejidos, comunidades, asociaciones, sociedades y las demas
instituciones a las que la Ley reconozca personalidad juridica.

Promovente.- Persona fisica 0 moral que promueve o solicita algun tramite en la Delegacion

- Federal en el Estado.

ACRONIMOS:

CIS.- Centro Integral de Servicios.

DF .- Delegacién Federal en el Estado. .

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Am?biente y Recprsos Naturales.
UJ.- Unidad Juridica. | |

Delegacion Federal en el Estado de Morelos f
Oficina del Delegado td
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tiempo y forma.

Promovente en el Centro Integral de Servicios (C!Sj).

Delegacidn Federal en el Estado de Morelos ‘
Oficina del Delegado

POLITICAS DE OPERACION

La Delegacién Federal en el Estado a través de la Unidad Juridica (UJ), tendra las

siguientes responsabilidades:

> Acreditar la autenticidad de la docuhentacién que presente el Promovente y que
emita y obre en los expedien’qesj que guarda !a Delegacion Federal.

> Recopilar e integrar ia %documentaciéc’m relativa a las solicitudes de expedicion de
documentos certificados dentro%de! ambito d:e competencia de la Delegacién Federal en el
Estado.
> Asegurar que la contesftaci()n al tré;nite requerido por el Promovente contenga la
informacién y/o documentacic}nfsoporte minifna indispensable.

> Expedir las copias cer‘éiﬂcadas una:vez realizado el pago de conformidad con la
Ley Federal de Derechos vigén?e. |
| |

No se dara tramite alguno|respecto a; la soliciiud o expedicion de documentos

cerificados, en el caso de que &l Promovente n¢ haya presentado su solicitud por escrito en
|

i
El plazo de respuesta para la expedicion de documentos certificados requeridos es de 10

‘ !
dias habiles, contados a partir de |a fecha de irecepcion de la solicitud presentada por el

: |
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Documentos cértiﬁcados expedidos
Responsable de obtenerto: Unidad Juridica |
Periodicidad: Semestral f

Unidad de Medicion: Porcentaje de atiencién (NL‘Jmfero de solicitudes atendidas de expedicion de
documentos certificados / Numero ;de solicitudés recibidas de expedicion de documentos

certificados) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Morefos
Oficina del Delegado ‘
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE f
No. !

Area de la Delegacion Federal 1 . fRecibe del Centro Integral de Servicios (CIS) la solicitud,
en ¢! Estado anexos y/o informacién soporte presentada por el Promovente
'para la expedi'cién del documento certificado requerido.

2 Rewsa y evalua el contenido de la solicitud y documentos
sopor’te recibidos, asimismo, consulta el expediente que obre en
IIos archivos de la Delegacion Federal en el Estado y tuma a la
‘Unidad Juridic‘a para su analisis correspondiente.

Unidad Juridica 3 Rembe solicitud y documentacidn soporte entregada vy
determma s dlspone de los documentos requeridos por el
Promovente oino.

NO DISPONE CON LO REQUERIDO

4 ‘Remite respuesta al Area de la Delegacién Federal en el Estado
entregando la informacion para que esta a su vez elabore el
oﬂcto de respuesta, recabe la firma de autorizacion del
‘De!egado Federal a dicho oficic y lo turne al Centro Integral de
ISerV|C|os para su notificacion respectiva al Promovente. {(Fin del
‘procedimienta)

!S! DISPONE CON LO REQUERIDO

5 Coteja la informacién y/o documentacién necesaria, realiza la
certificacion de los documentos solicitados y remite al Area de
Ia Delegamon Federal en el Estado la informacion para
contlnuar su segwmlento

Area de la Delegacion Federal 6 ;Recibe la cer’[ificacién de los documentos requeridos y procede
en el Estado a definir si Id informacidn contenida en los mismos es 0o no

|
icorrecta y coerleta.

H |
SSI LA INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

7 Apermbe al Promovente para que aclare, modifique o ratifique
isu solicitud presentada en tiempo y forma, y continda en la
actlwdad No. 1

Delegacion Federal en el Estado de Morelos | . :
Oficina del Delegado D i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

! f ACTIVIDAD
No. [ ; DESCRIPCION

RESPONSABLE

8 Entrega a la Unidad Juridica la informacion debidamente
corregida para obtener su aprobacion y continta en la actividad
No. 5 de este procedimiento. .

'SI LA INFORMACION ES CORRECTA Y COMPLETA

9 Aprueba el contenido y firma la documentacion certificada
correspondiente, emite oficio de respuesta y lo turna al Centro
Integral de Servicios, adjuntando los documentos expedidos
para su entrega o envio al Promovente.

Unidad Juridica 10 gRecibe del Aréa de la Delegacion Federal en el Estado copia de
‘conocimiento del oficio de respuesta con acuse de recibido del
Promovente y lo integra en el expediente respectivo para
aclaraciones posteriores. ’

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10 o

PRODUCTO O SERVICIO: | Documentos certificados entregados por la Delegacion Federal
PROCEDIMIENTO(S): i .

Delegacion Federal en el Estado de Morelos -
Oftcina del Delegado ‘
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE LA DELEGACIGN FEDERAL EN EL ESTADO

UNIDAD JURIDICA

INICYD

{1 :

RECIBE €L CIS SOLICITUD, :
ANEXOS YIQ INFORMACION '
SOPORTE DEL PROMOVENTE -1—{ : ' !

PARA LA EXPEDICION DEL '
DOCUMENTO CERTIFICADO

DOCUMENT

@) v

REVISA ¥ EVALUA SOLICITUD
Y DOCUMENTOS RECIBIDOS,

ASIMISMO, CONSULTA
EXPEDIENTE ¥ TURNA A LA
Ul PARA SUANALISIS

40
DOCUMENTOS

16}

RECIBE CERTIFICACION DE
DOCUMENTOS REQUERIDOS

RECIBE SCLICITUD ¥
DOCUMENTACION
ENTREGADA Y DETERMINA SI
DISPONE CON LOS
DOCUMENTOS REQUERIDOS

a
DOCUMENTCS

ISPONE CON NO
10 REQUERIDO
(4} v
(5} REMITE RESPUESTA,
. ENTREGANDC LA
INFORMAGION PARA QUE SE

A

Y PROCEDE A DEFINIR St LA
INFORMACION GONTENIDA ES
CCRRECTA Y COMPLETA

©
DOCUMENTOS

INFORRATION si
CORRECTAY

COMPLETA

COTEJA LA INFORMAGION
NECESARIA, REALIZA
CERTIFICACION DE
DOCUMENTOS ¥ REMITE LA
INFORMACION

(o

a
DOCUMENTGS

ENTREGA A 1A UNIDAD
JURIDICA LA INFORMACION
DERIDAMENTE CORREGIDA

PARA OBTENER SU
APRCBACION

:
©

]
INFORMACHON

9 L Z
[yl -
APRUEEA CONTENIDO ¥
APERCIBE AL PROMOVENTE FIRMA DOCUMENTACION
PARA QUE ACLARE, CERTIFICADA, EMITE OFICIC
HODIFIQUE O RATIFIQUE SU OE RESPUESTA ¥ LO TURNA
SGLICITUD PRESENTADA EN AL CIS PARA SU ENTREGA
TIEMPO ¥ FORMA ! G
a DOCUMENTOS
SOLKCITUD
® A J ;

|
|
t
|
i
1
|
|
|

RECIBE COPIA DEL OFICKD DE
RESPUESTA CON ACUSE BIEL

ELABQRE OFICIO, RECABRE
FIRMA ¥ TURNE AL CIS

a

RESPUESTA

PROMOVENTE ¥ LO INTEGRA
EN EXPEDIENTE RESPECTIVO
PARA ACLARACIONES

a
EXPEDIENTE

FIN

QOficina del Delegado
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|

0

Cuernavaca,i-l\ﬂorelos. a 25 de Septiembre de 2009

Procedimiento de nueva creacion.
| .

Delegadpb ral en el Estado de Morelos

“Gon fundathefire dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos I\faturI eg en suplencia por ausencia del Detlegado Federal en e! Estado de Morelos, previa
designacion, firmae bdelegado de Gestidn para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales™.

|Acosta Cebr;eros

Delegago Federal en el Estado de Morelos
lo dispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente
s, en suplencia por ausencia del Delegado Federal en el Estadc de Morelos, previa

designacion, firma eNgubdelegado de Gestidn para la Prateccién Ambiental y Recursos Naturales”™.
! { -0
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