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NOMBRE

INTEGRACION, ACTUALIZACION ¥ RESGUARDO DE EXPEDIENTES

OBJETIVO

Integrar, organizar y actualizar el archivo de los trdmites y asuntos atendidos por la Direccién
General de Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA) a través del Procedimiento de Evaluacién de
mpacto Ambiental, mediante la apertura de expedientes, integracion de los documentos
generados durante el proceso y resguardo y conservacion de los mismos, a fin de mantener
vigente el acervo documental, para que el personal pueda contar con la informacién actualizada
y oportuna para la atencion de tramites y asuntos relacionados a los proyectos evaluados.

PROCESO

SERVICIOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Archivo.- Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos
en el gjercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

Archivo de Concentracion.- Unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, y que permanecen en él hasta su destino final. Como parte del proceso de
organizacion de los archivos, las dependencias y entidades deberan contar con un Archivo de
Concentracién Institucional, es decir, uno por cada dependencia y entidad. La o el responsable
del Archivo de Concentraciéon sera nombrada(o) por la o el titular de la dependencia o entidad y
debera tener experiencia en materia archivistica, facilitando con ello el proceso de la organizacién

X’ y conservacion de los archivos administrativos.

Archivo de Tramite.- Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano o
necesario para ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa. Siendo el objetivo de la
organizacién de los archivos el asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y
conservacion de los documentos publicos, las dependencias y entidades deberan contar por cada
unidad administrativa con un Archivo de Tramite, con una(o) responsable que sera nombrada{o)
por la o el titular de la misma.

Captura.- Registro de los datos necesarios de algun documento en la base de datos establecida.
Clasificacion Archivistica.- Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

Cuadro de Clasificacion Archivistica.- instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de la dependencia o entidad.

Dato.- informacion que proporcionan las o los particulares a la autoridad.
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Digitalizacién.- Transformacion de documentos fisicos a imagenes digitales para su visualizacion

instantanea desde cualquier equipo de cémputo.

Documento.- Todo aquel objeto material solicitado a las o los particulares y que es susceptibie de

incorporarse a un expediente, pudiendo ser de naturaleza publica o privada.

Escanear.- Convertir un documento en papel en una imagen digital, a través de un dispositivo

periférico de captura, llamado escaner.

Evaluadoras(es).- Profesionales responsables de evaluar y dictaminar los proyectos y las

bitAcoras ingresadas a la Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA).

Expediente.- Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados

y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

Expediente Administrativo.- Todos los expedientes deben tener una portada o guarda exterior,

con los datos de identificacién, tales como: nombre de la unidad administrativa, nombre del fondo

documental, nombre del subfondo en caso de existir, nombre de la seccién documental, nombre

de la subseccidn en caso de existir, nombre de la serie documental, nombre de la subserie
Xdocumental en caso de existir, nimero de inventario del expediente, nimero de fojas dtiles, al

cierre del expediente, los afios de apertura y cierre de expediente, una breve descripcion del

asunto, los valores documentales de acuerdo al tipo de documentos que integran el expediente,

su vigencia documental, en los archivos de tramite y de concentracion.

Fondo.- Conjunto de documentos producidos organicamente y con cuyo nombre se identifica (es

el nombre de la dependencia o entidad).

Hoja de Ruta.- Registro en el cual se conserva la evidencia de la gestién de un oficio desde que

se genera hasta su integracién al expediente correspondiente en el Archivo Dinamico.

Indexar.- Accion de registrar ordenadamente informacién para elaborar su indice, para realizar

una busqueda mas rapida de la informacion.

Informacidén.- Contenida en los documentos que las o ios sujetos obligados generen, obtengan,

adquieran, transformen o conserven por conservar algun titulo.

1
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SEMARNAT.

Informacion Confidencial.- Entregada con tal caracter por las o los particulares a los sujetos
obligados, de conformidad con lo establecido en el Articulo 19 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pudblica Gubernamental, y los datos personales que requieren el
consentimiento de los individuos para su difusion, distribucion o comercializacién en los términos

de la Ley Federal de Transparencia.
No se considerara confidencial la informacién que se halle en los registros publicos o en fuentes

de acceso publico. Cuando las o los particulares entreguen a los sujetos obligados la informacion
a que se refiere la fraccién | del Articulo 18 de la Ley Federal de Transparencia, deberan sefalar
los documentos que contengan la informacidén confidencial, reservada o comercial reservada,

siempre que tengan el derecho de reservarse la informacion.

Informacién Reservada.- Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en los articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica Gubernamentat.

l/ Como informacién reservada podra clasificarse aquélla cuya difusion pueda: comprometer la

seguridad nacional, la seguridad publica, o la defensa nacional, menoscabar la conduccion de las

negociaciones o bien, de las relaciones internacionales, incluida aquella informacién que otros

Estados u organismos internacionales entreguen con caracter de confidencial al Estado
Mexicano; dafar la estabilidad financiera, econdmica o monetaria del pais; poner en riesgo la
vida, la seguridad o la salud de cualquier persona, 0 causar un serio perjuicio a las actividades de
verificacion del cumplimiento de las leyes, prevencién o persecucion de los delitos, la imparticion
de la justicia, la recaudacién de las contribuciones, las operaciones de control migratorio, las
estrategias procesales en procesos judiciales 0 administrativos mientras las resoluciones no

causen estado.
Integrar.- Accidn de incluir nuevos documentos al expediente integrado para algun proyecto.

Numero de Bitacora.- NUmero Unico de referencia interna de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), asignado por el Sistema Nacional de Tramites (SINAT)

automaticamente para el tramite que solicita la o el particular.
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Oficio Resolutivo.- Documento oficial que resume el resultado dol andlisis a la solicitud
presentada por la 0 el Promovente, en el que se declara autorizar o negar la solicitud en cuesticn,
concluyendo con ello el procedimiento.

Onbase.- Software para ia gestién electronica de documentos creado por la Empresa Hyland
Software, el cual en forma integrada combina varias tecnologias como la administracion
documental, flujos de trabajo, imagenes y cualquier tipo de documento electrénico en una sola
aplicacién.

Plazo.- Espacio de tiempo concedido para realizar un acto determinado.

Plazo de Conservacidn.- Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de
concentracion e histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en los
presentes lineamientos.

Promovente.- Persona fisica, moral u organismo de la Administracién Publica Federal que
promueve la realizacion de las obras y/o actividades y que solicitan su autorizacion en materia de

kimpacto ambiental y en su caso riesgo ambiental.
Proyecto.- Obras y/o actividades que se pretendan llevar a cabo, con caracteristicas definidas en

un sitio determinado.
Seccién.- Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones. (Son los niveles de

mando superior).
Serie.- Division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos. (Son las

acciones que realiza cada unidad administrativa para cumplir con sus atribuciones). Segun sean
los requerimientos podra existir uno o varios niveles intermedios.
Subfondo.- Division de! fondo.

Subseccion.- Division de la seccion.
Subserie.- Division de la serie. Es un instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo

con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.
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Tramite.- Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o morales del
Sector Privado hagan ante una dependencia u organismo descentralizado, ya sea para cumplir
una obligacion, obtener un beneficio o servicio o, en general, a fin de que se emita una resolucion,
asi como cualquier documento que dichas personas estén obligadas a conservar, no
comprendiéndose aquella documentacién o informacién que sélo tenga que presentarse en caso
de un requerimiento de una dependencia u organismo descentralizado, conforme al Articulo 69-B,
parrafo 3 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo (LFPA).

ACRONIMOS:

CD.- Discos Compactos.
CIGA.- Centro de Informacion para la Gestion Ambiental.
COFEMER.- Comision Federal de Mejora Regulatoria.
DDT.- Direccion de Desarrollo Técnico.
\ DGIRA.- Direccion General de Impacto y Riesgo Ambiental.
DGIRA’s.- Volantes de trabajo atendidos por la DGIRA.
DGIT.- Direccién General de Informatica y Telecomunicaciones.
ECC.- Espacio de Contacto Ciudadano.
IP.- Informe Preventivo.
LFTAIPG.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
MIA.- Manifestaciéon de Impacto Ambiental.
PDF.- Acrénimo en inglés Portable Document Format (formato de documento portatil).
PEIA.- Procedimiento de Evaiuacion de Impacto Ambiental.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SINAT.- Sistema Nacional de Tramites.
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POLITICAS DE OPERACION

. El personal del Archivo Dinamico, tendra las siguientes responsabiiidades:

= Recoger el dia que ingresan en el Espacio de Contacto Ciudadann {CC) los
documentos de la Manifestacion de Impacto Ambiental (MIA) o Informe Preventivo
(IP).

= Revisar que coincida la clave del proyecto en la constancia de recepcion
correspondiente y firmar de recibido. '

= Escanear los documentos recibidos (constancia de recepcion, carta de acreditacion,

%identificaciones y constancia de pago) y abrir el expediente con la documentacion

-ingresada.

= Entregar al personal designado por el Departamento de Control Estadistico y
Difusién una copia en CD de la MIA o IP, a fin de que suba dicho documento al
portal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) para
su consulta tanto interna como externa.

= Recibir la documentacion de las diferentes areas de fa Direccidén General de Impacto
y Riesgo Ambiental (DGIRA) y revisar que la misma sea ia que se encuentra en la
“Relacién de documentos” correspondiente.

= Sellar los acuses de recibo al recibir la documentacién y poner su rdbrica a un lado
del sello respectivo.

= Integrar de manera inmediata los documentos a los expedientes (previamente
escaneados e indexados), con el objeto de mantenerlo debidamente actualizado al

momento de ser consultado por las areas tecnicas.

Direcclén General de Impacto y Riesgo Amblental
Direcckin de Desarrolto Técnico
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. El Archivo Dinamico de la Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA)

debera estar organizado internamente, en tres areas principales:

a) Area de Archivo, para los documentos que estan relacionados a proyectos (tienen
asignada una clave de proyecto y corresponden a los trdmites registrados ante
Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER) con las claves:

- SEMARNAT-04-001 “Recepcion, evaluacién y resolucién del Informe Preventivo”

— SEMARNAT-04-002 “Recepcidn, evaluacion y resoiucién de la Manifestacién de
fmpacto Ambiental en su modalidad Particular”

— SEMARNAT-04-003 “Recepcién, evaluacion y resolucién de la Manifestacién de
Impacto Ambiental en su modalidad Regional”

- Y bitdcoras relacionadas a proyectos con las claves:

SEMARNAT-04-005 “Aviso de desistimiento de la Autorizacidon en materia de

Impacto Ambiental”
SEMARNAT-04-006 “Solicitud de exencidn de la presentacion de la manifestacién

de impacto ambiental”
SEMARNAT-04-007 “Aviso de no requerimiento de autorizacién en materia de

impacto ambiental’
SEMARNAT-04-008 “Maodificaciones autorizados en materia de impacto

ambiental”
SEMARNAT-04-009 “Aviso de cambio de titularidad de la autorizacion de impacto

ambiental”

El Area de Archivo esta dividida en dos areas, la primera para los proyectos ingresados
en los afios de 1990 al 2003 y la segunda para los proyectos ingresados a evaluacion del

ano 2004 a la actualidad.

Direcclén General de Impacto y Riesgo Amblental
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b) Area de Asuntos, responsable del archivo y resguardo de los asuntos sin
proyectos que ingresan meadiante volante de trabajo y para bitdcoras que no

estan relacionadas a proyectos.

La documentacion no relacionada a proyectos se captura en una base de datos en Excel

“Registro de asuntos sin proyectos” (anexo 1).

¢) Area de Digitalizacion, en la cual se captura y escanea la informacion.
La documentacién relacionada a proyectos se digitaliza e indexa en el “Sistema
de digitalizacién OnBase®" (anexo B), asimismo la digitalizacién del archivo esta
l/fundamentada en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (LFTAIPG) del 12 junio del 2003.

Los documentos tendran que ser escaneados en formato PDF (formato de
almacenamientc de documentos, desarrollado por la empresa Adobe Systems),
ya que este formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto)
y estd especialmente ideado para documentos susceptibles de ser impresos, ya
que especifica toda la informacion necesaria para la presentacion final del

documento.

) La documentacién relacionada a proyectos se encuentra clasificada por afios
(identificados por colores), por estado, sector y ndmero consecutivo “Clasificacion del archivo”,

{anexo A).

. Las etiquetas para los documentos seran del nimero 5161 (medida 2.5X10.2 cms.), se
escriben con fuente Times New Roman, regular, tamafo 36 y deberan apegarse a las
especificaciones del “Etiquetado de los documentos” (anexo D).

Direccién General de Impacto y Rlesgo Amblental
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) El etiguetado de las cajas de archivo y cardtula archivistica, estd previsto en la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental (LFTAIPG) del 12
junio del 2003 y tendra que efectuarse conforme a lo sefalado en el “Etiquetado de cajas de
archivo” (anexo C), asi como el armado de las cajas de archivo AG12 debera llevarse a cabo

reforzando las cajas de la parte inferior con cinta canela.

. Los expedientes de proyectos anteriores al afio 2003 se archivan en cajas modelo AA70,

con medidas 61.0 x 36.0 x 26.5 cm, para ahorro de espacio.

. La vigencia de los expedientes es de 15 afios y se determina a partir del documento mas

reciente en éste.

. Los oficios turnados ai Archivo Dindmico mediante el Departamento de Registro y
Conclusion del PEIA deberan estar ingresados previamente en el Sistema Nacional de Tramites

(SINAT).

. La entrega de la documentacién al Archive Dinamico por parte de los/las evaluadores/as
tendra que realizarse de acuerdo a la “Atenta nota para entrega de documentacién al archivo
dinamico para su resguardo” (anexo E) y proporcionar por separado los DGIRA’s y los proyectos
correspondientes, a fin de facilitar la operacion interna de dicho archivo.

. Para otorgar el préestamo de uno o varios expedientes administrativos la o el usuario
debera ser identificado plenamente por el personal del Archivo Dinamico, de lo contrario se
negara la peticion de préstamo. Dicho préstamo del expediente tendra una vigencia de 10 dias

habiles, con opcidén de renovar a criterio del Solicitante.

Direccléon General de Impacto y Riesgo Amblental

Dirgccitn de Desarrolio Técnico :
oz



INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1

10-ENERO-12
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES
. Las o los usuarios seran responsables de respetar el expediente en préstamo, no

sustrayendo o mutilando parte del contenido y en caso de requerir fotocopiar parte del contenido
del mismo debera solicitar la autorizacion correspondiente a la o el Encargado del Archivo.

. Cuando las solicitudes de consulta de expedientes administrativos es por parte de las 0

los consultores o promoventes, se tendra que efectuar lo siguiente:

= De conformidad con los articuios 8 parrafo segundo de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 2, 3, 13 y 16 fraccion X de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, 28 y 40 de la Ley Federal de Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdbiica Gubernamental (LFTAIPG)
) Las peticiones, deberan ser presentadas en la Unidad de Enlace para su atencion
}l( correspondiente, 0, en su caso, podra realizar dicha solicitud a través del Sistema de
Solicitudes de Informaciéon INFOMEX del Gobierno Federal, ai cual puede acceder
por medio de la siguiente direccidn electronica hitp://www.semarnat.gob.mx en la
parte inferior derecha de la pantalla, el vinculo del citado Sistema de Solicitudes. La
Unidad de Enlace de esta Secretaria se localiza en la Planta Baja de las
instalaciones del Edificio Sede, cita en Blvd. Adoifo Ruiz Cortinez No. 4209, Colonia

Jardines en la Montafia, C. P. 14210, Delegacién Tlaipan, en México, D. F.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Expedientes integrados

Responsable de obtenerlo: Departamento de Analisis y Difusién del PEIA

Periodicidad: Semestral

Unidad de Medicién: (Numero de expedientes integrados / Numero de MIA’s ingresadas ) *100
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamente de Andlisis vy 1 Recibe por medio del Espacio de Contacto Ciudadano (ECC}) el
Difusion del PEIA expediente (Manifestacidon de Impacte Ambiental (MiA) o

Informe Preventivo (IP) y sus anexos y firma de recibido en la
copia de la “Constancia de recepcion” correspondiente.

2 Escanea los documentos del expediente y anexos recibidos, asi
como el registro en base de datos de Excel y genera un
consecutivo de lo recibidc en el Espacio de Contacto
Ciudadano.

3 Procede a dar de alta en el “Sistema de Digitalizacién
OnBase®’ (anexo B), genera e imprime la caratula archivistica
respectiva para la identificacion de la caja de archivo
“Etiquetado de cajas de archivo” (anexo C}.

4 Integra el expediente (perfora documentos y arma con las
pastas y cintillos), indexa la informacién recibida y escaneada, y
sube la infarmacion a OnBase® implementado y la turna a elfla
Técnico(a), anexando la caratula archivistica.

5 Arma la caja de archivo (Nimero A52), recorta la caratula al
tamafio (24.5X7.0) y la pega en la ¢aja con lapiz adhesivo.

6 Elabora las etiquetas de identificacion de los documentos que
integran el expediente con la clave del proyecto, expediente y
anexos, asimismo pega las etiquetas de identificacidon en las
pastas de los documentos, de acuerdo al “Etiquetado de los
documentos” (anexo D).

7 Guarda los documentos en la caja etiquetada y la coloca en el
anaquel correspondiente por estado, afio, subsector y numero

consecutivo.

B Recibe y sella con acuse de recibo la documentacion remitida

de las diferentes areas de la Direccion General de Impacto y

Riesgo Ambiental (DGIRA) siguientes:

= Subdirecciones de Sector, documentos y registros
generados durante la evaluacion del proyecto, mediante la
“Atenta nota para entrega de documentacién al archivo
dinamico para su resguardo” (anexo E).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

= Departamento de Registro y Conclusién del PEIA, oficios
de respuesta entregados por mensajeria.

= Centro Integral de Servicios, acuses de los oficios
resolutivos entregados de 10s proyectos evaluados.

= Oficialia de partes, volantes de trabajo DGIRAs.

= Juridico, asuntos diversos atendidos.

2] Clasifica la documentacién para las dos areas del archivo
dinamico (reflacionada a proyectos y para asuntcs sin proyectos)
e indica en el listado el drea a que sera entregada y al proyecto
que corresponden en su caso.

10 Escanea la hoja de ruta, la graba en formato PDF y la adhiere ali
oficio respectivo que se encuentra en la “Carpeta de oficios
escaneados” y en la “Carpeta de entregados” {i\duira).

11 Registra la documentacién en la base de datos en Excel
denominada “Registro de asuntos sin proyectos” {(anexo 1) y la
archiva en la carpeta respectiva por afio, mes y nimerc de
bitacora o de la Direccion General.

12 Escanea documentos, graba en PDF y los guarda en la carpeta
localizada en el servidor (lidgira), asi como localiza el oficio
correspondiente en la carpeta de oficios escaneados del
servidor y lo sube a OnBase® establecido, abriendo el archivo
referente al proyecto al que pertenece el oficio sefalado.

13 Digitaliza e indexa el oficio en OnBase® y lo integra al
expediente (dependiendo del estado al que corresponda el

proyecto).

Nota: Si es un DGIRA que se va a indexar, baja de la carpeta
localizada en el servidor (lldgira) el oficio, abre e! archivo del
proyecto al que pertenece vy digitaliza e indexa.

14 Extrae de la carpeta del expediente el proyecto e integra los
documentos que correspondan, conforme al primer lineamiento
incluido en los “Lineamientos para la integracién y Archive de
los Expedientes de Impacto Ambiental” (anexo F).

Direccién General de Impacto y Rlesgo Amblental
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INTEGRACION, ACTUALIZACION ¥ HESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE Lo )
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

15 Archiva en el anaquel correspondiente, recibe documentacién a
las y los evaluadores (DGIRA’s, bitdcoras) mediante “Check list”
{anexo 2) y verifica que se entreguen los documentos enlistados
y sella con acuse de recibo.

Nota: Realiza nuevamente las actividades Nos, 9, 10, 11 y 12
de este procedimiento.

16 | Recibe las MIA's e IP’s al término de su evaluacidn, revisa y
sella con acuse de recibido, asimismo extrae los documentos
gue se encuentran en la caja de archivo correspondiente al
proyectc a empastar.

17 Verifica si existen documentos pendientes de integrar, obtiene
la Manifestacién de impacto Ambiental o Informe Preventivo de
la carpeta respectiva y ordena la documentacién de acuerdo al
primer lineamiento incluido en les “Lineamientos para la
Integracién y Archivo de los Expedientes de Impacto Ambiental”

"Z" (anexo F).

18 | Arma los empastados utilizando pastas gruesas debidamente
etiquetados como Tomo |, Tomo Il, etc. (dependiendo del
nimero de documentos y hojas que contenga cada uno de
ellos) y fija con sujetadores de cable.

19 | Coloca en cajas de archivo, etiquetadas adecuadamente con
las caratulas archivisticas necesarias y con la clave del
proyecto, colocandolas en el anaquel correspondiente.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 19
PRODUCTO O SERVICIO: | Expedientes de los proyectos evaluados en materia de impacto ambiental y de

los asuntos atendidos en la DGIRA
PROCEDIMIENTO(S): | Salida a los documentos de respuesta

Direcclén General de Impacto y Rlesgo Amblental
Direccitn de Desarrollo Técnico



INTEGRACIGN, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DIFUSION DEL PEIA

INICIO

(1

RECIBE DEL ECC EL
EXPEDIENTE ¥ SUS ANEXOS
Y FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA DE LA CONSTANCIA DE @ 14
RECEPCION 4
DOCUMEmOg RECIBE Y SELLA CON ACUSE EXTARE OE LA CARPETA DEL
LA DOCUMENTACION EXPEDIENTE EL PROYECTO E
" REMITIDA DE LAS INTEGRA DOCUMENTOS
@ y DIFERENTES AREAS DE LA COMFORME A LOS
DGIRA LINEAMIENTOS (NEXO F}
ESCANEA LOS DOCUMENTOS 0 o
DEL EXPEDIENTE, ASI COMO DOCUMENTOS DOCUMENTOS
REGISTRA EN 8ASE DE DATOS
¥ GENERA CONSECUTIVG DE as)
LOS RECIBIDO DEL CIS L 4 ¥
CLASIFICA LA ARCHIVA EN EL ANAGUEL,
DOGUMENTACION PARA LAS RECIBE DOCUMENTAGION ¥
AREAS DEL ARCHIVO E VERIFICA QUE SE
@ v INDICA EN EL LISTADO EL ENTAEGUEN LOS
AREA Y PROYEGTO DOCUMENTOS ENLISTADOS
PROCEDE A DAR DE ALTA EN o]
EL SiSTEMA, GENERA E LISTADD
IMPHAIME LA CARATULA PARA
IDENTIFICACION DE LA CAJA 10) 16]
DE ARCHIVO v (16 y
o]
CARATULA ESCANEA LA HOJA DE RUTA, RECIBEMIA'S E IP'S AL
GRABA EN PDF Y LA ADHIERE TERMINO DE SU
AL OFIGKY RESPECTIVO EN EVALUACION, REVISA ¥
@ r LAS CARPETAS SELLA CON ACUSE DE
CORRESPONDIENTES RECIBIDC
INTEGRA EXPEDIENTE, 0 (o]
INDEXA INFORMACION DCCUMENTOS DOGUMENTOS
RECIBIDA Y ESCANEADA, ¥
SUBE LA INFORMAGION AL )
SISTEMA IMPLEMENTADO L 4 an r
o
EXPEDIENTE REGISTRA DOCUMENTACION VERIFICA 81 EXISTEN
EN BASE DE DATOS Y LA DOCUMENTOS PENDIENTES DE
ARCHIVA EN LA CARPETA INTEGRAR, OBTIENE MIA O IP
2] v RESPECTIVA FOR ARD, MES ¥ DE LA CARPETA Y ORDENA
NUMERQ DE BITACORA DOCUMENTACION
1 O 4]
Ao DE RO, TS
PEGA EN LA CAJA CON LAPIZ
ADHESIVO
\ 4 el A 4
® ESCANEA DOGUMENTOS, ARMA LOS EMPASTADOS
d y GRABA EN PDF Y LOS UTILIZANDO PASTAS
GUARDA EN CARPETA, AS( GRUESAS ¥ FLIA
ELABORA ETIQUETAS DE COMO LOCALIZA OFICIO Y LO SUJETADORES DE GABLE
IDENTIFIGACION DEL SUBE AL SISTEMA
EXPEDIENTE Y ANEXOS,
ASIMISMO PEGA ETICUETAS EMPASTADOS
EN LAS PASTAS
Y 9 \ 4
@ GOLOCA CAJAS DE ARCHIVO
Y DIGITALIZA E INDEXA EL ETIQUETADAS CON LAS
QFICK> EN SISTEMA Y LO CARATULAS NECESARIAS ¥
fk'gig: gﬁggg?:ggs E’;‘ INTEGRA Al EXPEDIENTE CON CLAVE DEL PROYECTO Y
COLOCA EN EL ANAQUEL POR o COLOCAEN EL ANAQUEL
ESTADOC, ANO, SUBSECTOR Y
NUMERO CONSECUTIVG EXPEDIENTE
r

! DCCUMENT

FIN
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1
10-ENERO-12

;.
. 3
SECRETARIA D&
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES : R

ANEXO No.__1

NOMBRE: REGISTRO DE ASUNTOS SIN PROYECTOS

REGISTRO DE ASUNTOS SIN PROYECTOS

(M (2) (3) 4 (5) {6) (7 (8) () (10

Direcclén General de Impacto y Rlesgo Ambiental
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INTEGRACION, ACTUALIZACION ¥ RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE ¥
AECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRAE: REGISTRO DE ASUNTOS SIN PROYECTOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Numero del oficio asigna:o proporcionado per ia Direccidn
Oiicio No. 1 General de Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA), con el
que se da respuesta a la solicitud registrada.
Fecha 2 Fecha del oficio ds respuesta.
Numero de registro de la Direccion General de Impacto y
No. DGIRA 3 | Riesgo Ambiental (DGIRA),
Fecha 4 Fecha de registro del documento en la Direccién General
de Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA).
o Numero de registro de la Direccion General de Impacto y
No. Bitacora 5 | Riesgo Ambiental (DGIRA), del tramite COFEMER.
Fecha de la bitacora 6 | Fecha del registro de la bitacora.
Numero de registro otros 7 | El nimero de referencia del documento registrado.
Estatus 8 | Situacion del documento.
o Especificar el nimero de la carpeta donde esta archivado
Ubicacion del documento 9 el documento de referencia.
Observaciones 10 Describir cualquier situacién aclaratoria sobre el

documento archivado.

Direccién General de Impacto y Riesgo Amblental
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURS0S NATURALES

NOMBRE: CHECKLIST

SUBSECRETARIA DE GEBTION PARA LA PROTEGCIéN AMBIENTAL

DIRECCION GENERAL DE IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL
CHECK LIST INTEGRACION.DE EXPEDIENTE

Prayeato: (1)

ANEXO No.__2

R
ol
g

W,

SECRETania e
" MECIO ANMNIERTE ¥ SEMARNAT
RECUALOS MAfunALLY

. Clave Proyecto: (23
N o 8 | wo | 8o
) DOCUMENTOS (3) (4) )
. _ 5 - - 3
v JEdA: IR ) WA PaA{ ) M Reg() COs( ) 16)
2 | Ofcio(s) de solickud de opinidn. N* de solicitudes: [ } i7])
3 | Respusstas s Ia solicitud de opinin. N® de respusstas: { ) {8}
4 | Oficio de solicitud de informadion Adicional {en su caso) {9)
# 5 | Respuesta a la solicitud de Ink i {10)
G | Soliciud de promoge pars enirega de inknmackn Adicionsl (89 su caeo) (11}
7 a soliciud de prémoga para snlréga de Informacion Adidonal (12)
8 | Gacets Ecoidgica : [13)
9 | Reporte Técnico de Evaluacion [14)
10 | Disco Compacks (CO) { )} (15)
11 [ Otroa (18}
117)
QObser .
i ENTREGA RECIBE
Nombra: {18) (19)
Facha: (20} {a1)
Flrrna: {22}, (23)
" FORMATC D CHECK LISTIS) B
/
"/’

Direcclén General de Impacto y Rlesgo Ambiental
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECUR50S NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2
NOMBRE: CHECK LIST
B ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Proyecto 1 Nombre del proyecto.
Clave del proyecto 2 Clave del proyecto.
Si 3 Indicar con una “x” en los documentos de la lista, si se entrega
éste para su integracién al expediente.
No 4 Sehalar con una “x” en los documentos de la lista, si no se
entrega éste para su integracién al expediente.
. Indicar con una “X' en los documentos de la lista, si no se
No aplica 5 . i :
entrega, porque no aplica (no se generd o no se requiere).
Sefialar con una “x” el tipo de estudio presentado y anotar
EIA 6 .
cuantos CD’s se presentan.
. .- i Nimero de oficios de soiicitud de opinién que se entregan, en el
Oficios de solicitud de opinién 7 caso de que aplique.
Respuestas de las solicitud de 8 Numero de oficios de respuesta a las sclicitudes de opinién que
opinién No. de respuestas: () se entregan, en el supuesto de que aplique.
Oficio de solicitud de 9 En el caso de que aplique, oficio mediante el cual se solicita
informacién adicional informacion adicional a la presentada originalmente.
Respuesta de solicitud de 10 Indicar si se presenta oficio mediante el cual se haya ingresado
informacién adicional la informacion adicional solicitada.
S,?tligt:d diﬁ;;g;g?%i&%;a la 11 En caso que aplique, indicar si solicité prorroga .para presentar
reg la informacién adicional que se le requirié.
adicional
Respuesta a la solicitud de - s . "
prérroga para la entrega de la 12 En caso de que la haya solicitado, indicar si hay oficic de

informacién adicional

respuesta a dicha solicitud.

Direccién General de Impacto y Riesgo Amblental
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES

711-DDT.04-1
10-ENERO-12

secrevaria pe [N :
MEDIO AMBIENTE Y -SEMARNAT

AECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: CHECKLIST

ANEXO No.__ 2

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

1o | Indoar o e ntege I npreion ce la Gacta Eclign e

Reporte Técnico de Evaluacion 14 | Sefalar si entrega el Reporte Técnico de Evaluacion.

Disco Compacto (CD) { ) 15 :]nudrinc:rrosg'es;g:.regan los discos compactos adicionales. Y el

Otros 16 Especificar detalladamente I9§ documentos adicionales que se
generaron durante la evaluacion y que se entregan al archivo.

Observaciones 17 g?g:nigtca}gg ;)Jr :::riglc?:.ién sobre algun aspecto relevante de la

Entrega 18 | Nombre completo de la persona que entrega la documentacién.

Recibe 19 | Nombre completo de la persona que recibe la documentacion.

Fecha (entrega) 20 | Dia, mes y afio en que se entrega la documentacion.

Fecha (recibe) 21 Dia, mes y afio en gue se recibe la documentacién.

Firma (entrega) 22 | Firma autégrafa de la persona que entrega la documentacion.

Firma (recibe) 23 | Firma autégrafa de la persona que recibe la documentacion.

Direcci6én General de Impacto y Rlesgo Amblental
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES

711-DDT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
AECURSOS NATURALES

NOMBRE: CLASIFICACION DEL ARCHIVO

TR e WAL e TR AlG B Ry
Afo : A Color
e B R O ORI A 2 20 - s % AT
2004 Rojo
2005 Azul turquesa
2006 Verde limén
2007 Azul claro
2008 Rosa mexicano
2009 Verde olivo
2010 Oro
2011 Morado
k 2012 Verde fuerte
Letra Subsector
E Energia
F Forestal
G Gasero
H Hidrautico
I Industrial
M Minero
P Pesquerc
T Turistico
U Desarrollo urbano
Y Vias generales de
comunicacién
X Petrolero

Direcclén General de Impacto y Riesgo Ambiental

D_I_reocldn de Desamollo Técnico
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INTEGRACION, ACTUALIZACIGN ¥ RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DOT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__B
NOMBRE: SISTEMA DE DIGITALIZACION OnBase®
ﬁm""m“ﬁmwwwmﬂr“ e T P - - |rlj_gi_l
vy A tiem P

UO - (g mapricnmaenentisgn g

Contiena

¥
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[ 16 adth

BRI

Direcclén General de Impacto y Riesgo Amblental
Direcclén de Desarrollo Técnico

22 de 32



INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.84-1
1G-ENERQ-12

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0CS5 NATURALES
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1
10-ENERG-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V
RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__C

NOMBRE: ETIQUETADO DE CAJAS DE ARCHIVO

IRCATTARLL MR MITRIR AMIENTE
¥ AREWR B4 NaTWRALES

, FONDO

18 - SECRETARIA D MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SECCION
248.711 - IMPACTO ¥ RIESGO AMBIENTAL

SERIE DOCUMENTAL

1« MANIFESTACIONES DE IMPACTOD
AMBIENTAL MODALIDAD PARTICULAR

AREA PRODUCTORA

DIRECCION GENBRAL DB IMPACTO Y
- RIESQO AMBIENTAL

NOMBRE DE EXPEDIENTE
CONSTRUCCION Y OPERACION DE

GASOLINERA BN EL FUERTO DB ALTURA Y
CABOTAJE DE SEYBAPLAYA CAMPECHE

CLASIFICACION ARCHIVISTICA
14.248.711.1.0-202/2008
CLASIFICACION LFTAIPG
pUBLICA
ASUNTO

VALORES DOCUMENTALES
LEGAL

VIGENCIA DOC, 18 AROS
BN FERIODO DE TRAMITE
FECHA ALTA FECHA CIERRE
. $-22-2009
NO. DE FOJAS UTILES
o FOJAS

Direcclén General de Impacto y Riesgo Amblental
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
AECURSOS NATUIALES

ANEXQ No. D

NOMBRE: ETIQUETADO DE LOS DOCUMENTOS

Etigqueta clave de proyecto

Etiqueta numero 5161 (medida 2.5X10.2 cms.} con fuente Times New Roman, regular, tamario 36.

Ejempilo;
Etiquetado de la documentacién
Etiqueta Colocacién
: 2.5 cms. del borde superior y a los 5.0 cms del
)‘g Etiqueta de clave del proyecto borde derecho.
: . 7.5 cms. del borde inferior y a 4.0 del borde
Expediente, Anexos derecho.
5 cms. del borde inferior y 4.0 del borde
MIA oIP derecho.
Tomo [, Tomo |, Tomo I, etc. Borde inferior derecho sin espacios.
Ejemplo:

EXPEDEENTE
- MIAFARTICULAR ..

Direcclién General de Impacto y Riesgo Amhlental

Direccién de Desarrollo Técnico .
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
711-DDT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE

RECURS0OS NATURALES

MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT ;;

ANEXO No.__E

NOMBRE: ATENTA NOTA PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO DINAMICO
PARA SU RESGUARDO
SUBSECRETARIA DE GESTION PARA e
LA PROTECCION AMBIENTAL @
DIRECCION GENERAL DE IMPACTO 4 . '
Y RIESGO AMBIENTAL ) .

México, D.F. __ de de 20__

SECRAETARIA DR
MEDID AMBIENTE ¥ SEMARNAT
MICURSOS NATURALES

“PARA UN WSO RESPONSABLE DEL PAPEL, LAS COPIAS DIt CONDCIMIENTO
OE ESTE ASUNTO SON REMITICAS ViA BLECTRONICA

PARA: SADOT RUBEN RAMIREZ ROMEROQ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS ¥ DIFUSION DEL PEIA
i DE: : ‘NOMBRE DE QUIEN ENTREGA ’
CARGO
ASUNTO: DESCRIPCION DEL ASUNTO

EL PRESENTE SE EMITE CON LA FINALIDAD DE SOLICITAR A USTED, TENGA A )
BIEN ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS QUE A CONTINUACION SE CITAN:

CLAVE DEL . DESCRIPCION

DOCUMENTO PROYEGTO .

T REGISTRAR EL ESCRIBIR LA CLAVE INDICAR LA INFORMACION QUE SE
NUMERO DEL DEL PROYECTO AL ENTREGA (CARPETAS, CD, ESCRITO,
ASUNTO QUE QUE ESTA LIGADO EL | ETC).

TURNA ASUNTO
ATENTAMENTE

Direcclén General de Impacto y Rlesgo Ambiental
Direccién de Desarrollo Técnico
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO BE £XMEDIENTES

7H-DDT.049
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIG AMSIENTE ¥
IECURSOS MATURALES

NOMERE:

ANEXO No._§

LINEAMIENTOS PARA A INTEGHRACION Y ARCHIVO DE 1L.0S EXPEDIENTES DE
IMPACTO AMBIENTAL

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION, CONTROL Y ARCHIVO DE LOS

EXPEDIENTES DE IMPACTO AMBIENTAL

Los presentes jineamientos so emiten con el fin de mantener e control, manaje vy
resguardo de los expedientes do obras o actividades scometidas al precedimisnto de
svalugcion del impacto amblental quae permitan garantizer la transparencia y ol accesa a ia

_informacién de manera sficaz y sficiente.

Estos lineamientoa serén do observancia obligatoris para e personal de la Direccidn
Senerel de Impacto vy Riesga Amblontnl que participa an la evaluacion y resolucidn de eate

acto administrativo. .

PRIMERO. De ios documentos que deben integrar los expedientes.

De conformidad con ¢ establecido sn los articulos 35 de s LQEEPA y 21 del
reglamento de la LGEEPA en materia de Evaluacién del Impacto Ambiental (REIA), se
debers integrar ¢ sxpedients de cada una de las obras o actividades sometidas al
Procedimiento cde Evaluscidn del Impactc Amblental (PEIA)} =a través ds
manifastacionss de impacto amblental, el cual se conformard con los siguientes
documentos establecidos en los articulos 17, 18 y 19 del REIA:

1.

- al
oD ALN

El originef de Ia solicitud de autorizacién (scompafiada de los documentos
presentados por sl promovente que acrediten su personalidad jurldica, como son
copia del acta constitutiva, copia del poder notarial, copia de Identificacidn oficial
con fotageafla y/o copla de carta poder, en su caso),

. El original de la manifestacién de impacto amblcntai (MIA), Impresa y

La MIA en madio magnético;
El original dal rasumen sjecutivo del t:ontenldo de la MiA, prcacntndo an medlo

magnético y
Una copla seliada (con sello original) de [a constancia de! pago de derechos;

: El original del Estudio de Riesgo Amblental (ERA), si se trata de actividades

sitamenteg riesgosus.

Da acuasrdo a Io sefialado en el articulo 268 del REIA, se deberd Ir agregando al expedisnts,
segun corresponda: .

7.

Original ce I& informacién adicional que se genere, entendiendo asta como Ia
informacién adiclonal o compliemaentaria que, #n su caso, se aolicite al promovente,
de scusrdo a [0 sefialndo en el articulo 22 del REIA (incluye oficio de sollcitud de
infarmacion adiclonal smitide por Ia DGIRA, el escrito original de [a solicitud de
ampliscién de plazo para prasentar e informacion adicional, en su caso y del oficlo
de respussta de [a DGIRA a dicha solichud de ampliacidn);

Las opinlones fécnicas an origlnnl que se hubleran solicitado an los términos del
articulo 24 del REIA a siguna dependancia o sntidad de Ia Administracion Publica
Federal o a grupos de expertos; incluye oficios de sclicitud de opinién, asf como ios

oficios o escritos de respuesis);

Copla impresa de |a separata de la Gaceta Ecoldgica, en donde se publicd e
ingresc del proyecto a svatuacidn;

10. La copla de |s resoluckdin de Iimpacto ambiaental con Ia firma de recibido en original;

Direcclén General de Impacto y Riesgo Amblental
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INTEGRACIGN, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES

711-DDT.04-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS MATURALES

NOMBRE:

SEMARNAT

ANEXO No._F

IMPACTO AMBIENTAL

1.

Las garantias otorgadas (ﬂnnz-n y/0 seguUIros), an su casoa, y

12. Les modificaciones sl proyectc que se hubjersn r-allzndo durnnte Im evaluacidn o,

las modificaciones que se hayan realizado posteriores a la emisidén de la resolucién
conforme a lo satablasido an los artfculos 27 y 28 del RELA respectivaments.
Considarar las solicitudes de modificaciones como las respuestas qus al respacto,

amita la DGIRA,

Adicionaiments, en los casos qua derivado del PEIA del proyecto, este sea sometido el
progeso de Conaulta Publica ¥y Reunién Publica, ss deberén intagrar también en el

esxpedients, los documentos guUe s generen: .

13.
14,
18,

‘\/15_

17.
18.

19.

20,

21.

Los documentos origlﬁltu con los comentarios y observaciones que realicen por
seacrito [0d interssados, en su caso, durante ol proceso de consulta publics;

Copia de! extracto de! proyecto que durants dicho procaso se haya publicado en el
diario de mayor circulaclén de [a localided:

El original de Ia solicitud de terceros (cludadanos), sn su caso, para somater a
consulta publica el proyecto conforme a lo establecido en ol articulo 40 del REIA;

Oficio de notificacién emitido por Im DGIRA, respscto de la determinacion de dar
inlcio o no & la consulte publics;

Oficlo de notiflcasién sl promovents fura qua sa publique el axtracto de la obra;

El original de la solicltud de terceroce (cludadanos) para poner & disposicidn del
pabllco fa MIA; .

‘Oficic con el que =8 snvid copia de la MiA & la Delegacién del estado donde se

pretende raslizar ol proyecto, solicitarndo ¢ue s ponga a disposicion del publica la
MIA para su consulta;

El original de! acta circunstanciada levantada por la DGIRA y/o Ia Dologncién
poniendo a disposicién del pablico la MIA para su consulta,

Copla de la convocstoria para Ia realizacién de (s reunidn publica de informaclén,
publicada en la Separata de |a Gaceta Ecolégica, como en el peritdico de la

entidad correspondients;

Original del acta clrcunstanciada de la reunidén pl.'ibllc- con los nombrea y
domicliios de los participsntes, ios contenidos de las propuestias y consideracionas
manifestacias y [0 -rgumento- acfaracionss © respuesias del promovente

esxpuestos durante la reunidn;

Adicicnalmente, se deben Integrar al expedlente los documentos que permitan sustentar la
toma de decisiones y qus sa generan duranta el proceso de evaluacién del proyecto, an su

caso, COMo sor:
23. COn-lanci- de recepclén de la MIA quo emhte el Sistema Nacional de Trdmites

(SINATY;

24. Oficios de apercibimlento, en su caso;

Direccién General de Impacto y Riesgo Amblental
Direccién de Desarrollo Técnico
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25. Oficios de notificacion a estados y municipios, asl como sus respuestas, en su caso;
28, Oficio de notificacion de ampliacidn del plazo parm amitir la resolucion, en su caso;
27. Elreporte Técnico de Evaluacion y los anaxos que as generen, an suU Caso;

28. El Reporte de Visita de Campo, an su caso;

Los documentos que ingresen y se emitan en fechas posterioras a Ia smisién de (a
resoluclén de impacto ambiental, tamblén deberdn de inlegrarse al expedients del

proyecto, como son.

29. Originalas de los Informes de cumplimisnto de términos v condiclonantes en
original prssentados por el premovents, con sl ssilo ds acuss de racibido; asf
como los oficios de respussta emitidos por la DGIRA, en su caso; k

30. Originaies de las splichudes de prdrfonu y/o reconsideraciédn de términos o
condicionantes y los oficios de reapuesta respectivos emitidos por ia DGIRA;

X 31. Originales de los avisos de cambios de titularddad y cesiones de darechos;
32, Copla de los recursos de ravisién, asl como de los oficios de respuasta y,

33. Todos los demés docurnentos oficlales™ relacionados con el procedimiento de
svaluacidn de impacto ambiental ¥y que tengan relacién con el proyecto, Ingresados
© smitidos con fecha posterior a ia firma del resciutivo correspondiente.

Para o caso de los documentos relacionados con el proyecto ingresados de mansra pravia
a la presentacién de Im MIA, no serd obligatorio que se integren al expediente formal,
cuando de ellos hubiere derivadoe la presentacidén de la manifestacidn de impacto
ambiantal. :

‘

Los borradoras de dictdmenaes, de oficios v demas documentos delibarativos que no estén
firmacos por ¢ sutor y que no sean detarminantes en la decisidn final, no formarén parte

del expeadisnte, . .
SEGUNDO. De In integracidn de iow expedientss.

1. Se integrard un sxpadients por cada proyecto.

2. Al momento del Ingreso de la solicitud de autordzacidn de Impacto ambiental y una
vez que se registra en &l SINAT, se le asigna la clave con |a que sa identificaréan
todos los documantos vinculados. Esta clave cormresponde a la que ganers el SINAT
automdticaments (p.ef.02BC2003T0D7) y s con Ia que ss identificard al expedisnta.

3. Todos los documantos oficisles vinculados con e procedimiento da svaluscion del
Impacto ambiental y que tengan relacidén con & proyecta, deberdn integrarse en el
sxpadientes, iniciBimente an carpatas de tres aros y ordenarss an forms

- eato as, de acusrdo a la facha de receapcidn o sntrega. Para sllo, al momanto de su
intagracidn, deberdn revisarse contra lcs registroa dal SINAT e Incluso con loa
resultados de! resolutivo, ya que en sste se citan todos los documentcs de la
gestion administrative del proyecto, para ssegurarse gque se incluyan todos los

documentos.

Direcclén General de Impacto y Rlesgo Ambiental .
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4, Los documentos daberdn ordenarse en forma regresiva, colocando primero el
docurmnmento mas sntiguo (este debe sar |a soliclitud ds autorizacién) y sabre eate
colocar loa de fechas postericres, hasta llagar a! documanto mis recionts.

TERCERO. Ds»l folindo y smpastado.

Una vez que se integrd el sxpediente y se verificd que estén todos los documentos
ordenados cronaléglcaments deberd follarse, empastarse y sellarss, para assgurar su
contral ¥y conservacidn, conforms a loa siguisntes criterios:

1. Primerc deberd esmpastarse o expediente, para ellc se deben aeparar los
documentos de carpstas, arllios o engargolados y grapas, posteriormesnte se
perforan todas las hojas. con una perforadora de tres hoyos, y se procede a unir =f
axpadients con las cintliiias de pléstico con sus reapacltivas pasias.

2. Con e fin de facilitar @] manejo y consuita de los documentos, el expadients podrd
archivarse en uno o varios tomos. Cada tomo deberd integrarse con un Nimaero
aproximado de 500 fojas, aunque se debs cuidar que se integren los documentos

4/ compietos, por lo que pusden conformarss por Uun pOco Més o Mencs segln sa
regulera y no se seccionen los documentos.

3 A é-d- tomo sa le deberd colocar al frente de la portads una atiquata con la clave
del proyecto, si nlimero de tomo, asl como e folio Inicial y el fo_rlo final.

4. Una vaz que se ha cosido ol expedisnts, se procedent a colocar el folio a cada fofa
que contenga taxto, cuya sscuencla Iniciard en forma progresiva de atras hacia
adelants, colocando el primer documento Ingresado (solicitud de autorizacion) el
folic ndmaro 0001 y los documentos qua se vayan agragando se las asignarsd el
ndmaero de folio consacutivo.

5, Los documentos que ingresen o sa gensren en fechas poatericores a la emision de ia
rasciucion, deberén archivarsa en al expediente y folierse conforme a la fecha de su
ingreso an la DGIRA o a la fecha de su notificacion, sagin corresponda.

CUARTO. Responsables y responsabllidades.

1. Ei personal de! &rea de evaluacién encargado de la resclucidn del proyescto es el
responssable de proporcionar todos los documentos que obren sn su poder, al
archivo dindmico previa validacién del Subdirector de Sector corréspondianta.

2. La integracién del sxpedionte conforme a los presantes lineamientos, se realizard
una vaz qus se haya emitido y entregade el resclutivo de Impacto amblantal al
promovents ¥ serd responsabilidad del parsonal del archive dindmico al que fue
asignade el proyeécto a través del SINAT, integrario foliarlo, glosario, y archivario
donde corresponda.

3. Para sfecios de Jo anterior, una vez que se entregd ‘« resslutivo al promovents, &l
perscnal de CIS debera notificario al Subdirector de Sector, para que ésta instruya
al Evaiuador al que fus asignado #] proyscto a recuperar del archivo dinémico todes
los documentos vinculados y los que se hayan generado durante ! procedirniento y

que ssté&n bajo su responsabllidad.

Direccién General de Impacto y Rlesgo Amblental
Direccién de Desarrollo Técnico
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4, Para los dosumentos QU ngresen despuds de I8 emisidn del officio resolutive. una
afick of Subdirecter instruird al evaiuador. &l gque fue

vex quae se hayan ab 3
asignado el dasumento a través del SINAT, gque no Netesariaments es o mismo al

que fue asignado ¢ prayeasto, pars que baje o expedients a! archive dindmico.

8. Con o fin da eviter el extravico de dosurmentss, & Ingreso y sntrega de los mismos
deberdn regl an o BINAT poc rte del parsonal del ClE de la DGIRA,

etrarse
quienea debecdn tumarios ol archive dln’l:nlm para qus aste & su vez o integre an
ol axpadiante. -

) 8. Cuarda se requiera de consuller e expedients, deberd e sl Rasp ]
X det Arohive Dindmico guien m”rdo:“ las decumentos previo cumplimisnto de

Ios requlsitos para-préstamo de

7. Los decumentos que e generen dJdurants el prooese Y que poc su cantenido
requieran de mantenesss on Ins dreas tbenices, ¢ resguardo pravio = su Integracidn
el ;;l:p-c.lrb-nu sacd responsebilidad del evaluader al que fueron esignadoes a traves
el NAT.

2l ditimo dim hdbll de oada mes, o Responsabie doi Archive Dirndmice, revissrs
cudies @ e sncusntran prestades para reeerdar & quienes los tengan

balo su resguarde que sean devuesitos al Wrmine de su sonaulte.

Los presentss linesmientcs son complementarios » loa establegidos por a Oficialia Mayor
para of manejo y control del archiva. . .
L
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