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NOMBRE

EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS

Atender en las mejores condiciones de tiempo, calidad y legalidad las solicitudes presentadas
por personas fisicas 0 morales para la expedicion de copias certificadas de la documentacion

que cbre en los archivos de la Delegacion Federal en el Estado, mediante la realizacion de las
gestiones necesarias.

PROCESO

ASUNTOS JURIDICOS
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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 Esiado y que es certificada su autenticidad por el Servidor Publico con atribuciones
para elic.

acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios, Instructivos, notas, memomRandos,
estadisticas, comeos, cd’'s.

adquieran, transformen o conserven por cualquier medio.

Normatividad Aplicable.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CEUM); Ley
Agrana (LA) Ley de Adquisiciones, Ammendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP); Ley
de Aguas Nacionales (LAN); Ley de Planeacidn (LP); Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal (LPCGPF); Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas
(LOPS): Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental
(LFTAIPG): Ley Federal de Procedimiento Administrativo (LFPA); Ley General de Bienes
Nacionales (LGBN); Ley General del Equilibric Ecolégico y la Proteccion al Ambiente (LGEEPA) vy
sus Reglamentos: Ley General de Vida Silvestre (LGVS); Ley General de Desamollo Forestal
Sustentable (LGDFS); Ley Organica de Administracion Publica Federal (LOAPA); Reglamento de
la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable (RLGDFS) y Reglamento interior de =
SEMARNAT, Ley General para la prevencion y Gestidn de los Residuos y su Reglamento; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Ley Federal de Derechos; Cédigo Federal de Procedimientos Civiles; Ley
Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
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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 o moral que promueve o solicita algin trémite en la Delegacion
Federal en el Estado.

ACRONIMOS:

CIS.- Centro Integral de Servicios.

DF.- Delegacion Federal en el Estado.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UJ.- Unidad Juridica.
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POLITICAS DE OPERACION

. La Delegacion Federal en el Estado = fravés de la Unidad Juridica (UJ), tendra las
siguientas responsabilidades:

- Acreditar la autenticidad de la documentacion que presente el Promovente y que
emita y obre en los expedientes que guarda la Delegacion Federal.

- Recopilar e integrar la documentacion relativa a las solicitudes de expedicion de
documentos cestificados dentro del Zmbito de competencia de la Delegacion Federal en
Estado.

- Asegurar que la contestacidn al trémite requerido por el Promovente contenga la
informacion y/o documentacién soporte minima indispensabie.

- Expedir las copias certificadas una vez realizado el pago de conformidad con Ia
Ley Federal de Derachos vigente.

. No se dara tramite algunc respecto a la solicitud o expedicion de documentos
certificades. en el caso de que el Promovente no haya presentado su solicitud por escrito en

tempo y forma.

® El plazo de respuesta para la expedicion de documentos certificados requendos es de 10
dias habiles, contados a pariir de la fecha de recepcidon de la solicitud presentada por el
Promovente en el Centro Integral de Servicios (CIS).
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INDICADORES

Nombre del Indicador. Documentos certificados expedidos
Responsable de obtenerlo: Unidad Juridica

odicidad: S
Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (Namero de solicitudes atendidas de expedicion de
documentos certificados / Numero de solicitudes recibidas de expedicion de documentos
cenificados) x 100%

Deiegacion Federal en ef Estado de Yucatan
Oficina dal Delegado



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIEICADOS 1 @:
e T ]

151-DF 05-0
B-NOV-OF

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

]
DESCRIPCION 1
|

f

Area de Ia Delegacitn Federal
en el Estado

| Area de la Delegacién Federal

£n el Estado

Recibe del Centro integral de Sesvicios (CIS) la solicitud,
anexos y/o informacion soporte presentada por el Promovente
para la expedicién del documenta certificado requerido.

Revisa y evaliia e contenido de la solictud y documentos
soporte recibidos, asimismo, consulia el expediente que obreen |
los archivos de la Delegacion Federal en el Estado y turna a la
Unidad Juridica para su analisis correspondiente.

Recibe s=oficitud y documentacién soporie entregada y
determina si dispone con los documentos requendos por el
Promovente o no.

NOC DISPONE CON LO REQUERIDO

Remite respuesis al Area de la Delegacion Federal en e
Estado, entregando la informacion para que esta a su vez
elabore el oficio de respuesta, recabe la firma de autorizacion
del Delegado Federal a dicho documento y lo tume al Centro
integral de Servicios pare su nofificaciin respectiva al |
Promovenie. (Fin del procedimiento)

SI DISPONE CON LO REQUERIDO ||
Coteja la informacién y/o documentacién necesaria. realiza la |
certificacidn de los documentos solicitades y remite al Area de
la Delegacion Federal en el Eslado la informacion para
continuar su seguimiento,

Recibe I3 certificacion de los documentos requendos y procade
a definir si la informacién contenida en los mismos s o no
correcia y compieta.

SI LA INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA
Apercibe al Promovenie para que aclare, modifique o ratifique |

su solicitud presenlada en tiempo y forma, v confinta en la
actividad No. 1. _J
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD i

RESPONSABLE ~No: | DESCRIPCION |
|
8 Em;rmaﬁunidadJmidit:aiaiMnnnadﬂndeﬁdmntE|
comregida para obtener su aprobacitn y continda en ls aclividad
No. 5 de este procedimiento.

Si LA INFORMACION ES CORRECTA Y COMPLETA

9 | Aprueba el contenido y firma la documentacion ceriificada |
comespondiente, emite oficio de respuesta y lo tuma al Centro
Integral de Servicios, adjuntando los documentos expedidos
para su entrega o envio al Promovente,

Nota: El area tenedors de los documentos a certificar deberd
validar la exdstencia de los mismos cuando menos con ung
mibica, en virtud de que si llegars a exiraviarse ¢ suslituirse
posteriormente algin documento, confirme la existencia del
mismo al momento de emitir Ia certificacion.

Unidad Juridica 10 Recﬁedailmadelﬂnela@adanedemlenﬂEmmde|

conocimiento del oficio de respuesta con acuse de recibido del
Promovente y [0 infegra en el expediente respeciive para
aclaraciones posieriores. ‘

| TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10 !
PRODUCTO O SERVICIO: | Documentos certificados entregados por la Delegacidn Federal !
PROCEDIMIENTO(S): I
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: | Mérida, Yucatén. a 4 de Diciembre de 2009

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Y.

o ‘ Nombre: Manuel de Jesi(s Monforte Cuevas

iCargo: Jefe de Unidad Juridica

| Firma:
| ;L.

REVISO
Nombre: Enrique Alonso Maneroc Moreno
‘Cargn: Delegado Federal en el Estado de Yu
Firma; J

APROBO

| Nombre: Enrique Alonso Manero Moreno
| Cargo: Delegado Federal en el Estado de Yucatan
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