SALIDA A LOS DOCUMENTOS DE RESPUESTA DE DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS
711-DDT.05-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIDO AMEBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES

NOMBRE

SALIDA A LOS DOCUMENTOS DE RESPUESTA DE DIVERSQS TRAMITES Y ASUNTOS

OBJETIVO

Garantizar la salida a los documentos de respuesta generados en el “Proceso de Evaluacion de
lepacto Ambiental (PEIA)", sus trAmites derivados y asuntos atendidos, a través de la
implementacién de sistemas de registro y control adecuados, con el propédsito de entregar el
producto a las o los promoventes conforme a sus solicitudes presentadas en las mejores

condiciones de tiempo y forma.

PROCESO

SERVICIOS

Direcclén General de Impacto y Rlesgo Amblental
Direccién de Desarrolio Técnico '



SALIDA A LOS DOCUMENTOS DE RESPUESTA DE DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS

711-DDT.051
10-ENERO-12
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

SEMARNAT

Acuse de Recibo.- Accion mediante la cual la o el destinatario de un documento da testimonio
escrito de haber recibido el documento {y sus anexos en casos especiales) en una fecha y hora

determinada, pudiendo ser de manera personal y/o via electrénica.

Archivo Dinamico.- Espacio fisico en donde se encuentran expedientes de proyectos evaluados
en la Direccion General de Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA) de los dltimos 15 afios, para su

resguardo y consulta interna y externa para el piblico.
Conformidad.- Cumplimiento de un requisito.

\ Correccidn.- Accion tomada para eliminar la no conformidad detectada.
“Descargo en el SINAT.- Actividad que permite a la o al usuario revisar a detalle la secuencia de
situaciones por las cuales ha pasado un tramite, permitiendo verificar el correcto desahogo del

tramite, una vez que se ha concluido su atencién.

Documento.- Escrito en que se concentran datos fidedignos o susceptibles de ser empleados
para probar algo. Todo aquel objeto material solicitado a las o los particulares y que es
susceptible de incorporarse a un expediente, pudiendo ser de naturaleza publica o privada.

Documento No Conforme.- Productos (documentos) que no cumplen con los requisitos y
criterios establecidos por la Ley y/o en los procedimientos implementados por la Direccién

General de Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA).

Escanear.- Exploracion de un documento o imagen que son traducidas en sefales eléctricas para

su procesamiento, produciendo una representacién visual del cbjeto.

Expediente.- Conjunto de documentos derivados de la evaluacion y dictaminacion del tramite,
que inicia con la solicitud de la o del Promovente, la Manifestacion de Impacto Ambiental (MIA) y
sus anexos, al cual se le agregan la resolucion del tramite y posteriormente se integran al

expediente original de la MIA en el Archivo Dinamico.
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Informacién Adicional.- Conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje
con respecto a las aclaraciones, rectificaciones o ampliaciones al contenido de las
Manifestaciones de Impacto Ambiental (MIA’s) que incluyen los Estudios de Riesgo Ambiental
(ERA’s), con el fin de que la o el Evaluador cuente con los elementos y evidencias técnicas-
cientificas para crear un conocimiento ¢ informacién organizada que le permita la solucion de
problemas o la toma de decisiones durante el analisis y evaluacion de la documentacion antes
citada.
No Conformidad.- Incumplimiento de un requisito especifico.
Notificar.- Comunicacién oficial y formal de la resolucion de una autoridad con documento en el
que se entrega tal resolucién a su destinataria(o} que bien puede ser notificacion administrativa o
judicial.
Opinién Técnica.- Solicitud que hace la autoridad a alguna dependencia ¢ entidad de ia
administracion publica federal ¢ a un grupo de expertas{(os), cuando por el tipo de obra o actividad
kasi se requiera con la finalidad de proveerse de mejores elementos para la formulacion del
resolutivo correspondiente.
Procedimiento de Evaluacién de Impacto Ambiental.- Método a través del cual la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) establece las condiciones a que se
sujetara la realizacién de obras y actividades que puedan causar desequilibric ecoldgico o
rebasar los limites y condiciones establecidos en las disposiciones aplicables para proteger el
ambiente, preservar y restaurar los ecosistemas, a fin de evitar o reducir al minimo sus efectos
negativos sobre el ambiente.
Producto.- Oficio o resolucién mediante el cual se da respuesta a un trdmite promovido por una o
un usuario. Es el producto en el proceso de la realizacién de tramites hacia la o el Promovente
(usuaria(o)).

. Producto Final: Es el producto rubricado por la o el Evaluador, por la o el Subdirector de Sector
responsable y por la o el Director de Area correspondiente y firmado por la o el Director General
de Impacto y Riesgo Ambiental, foliado, sellado y fechado listo para ser entregado a la o al

usuario. at
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Promovente.- Persona fisica, moral u organismo de la Administracion Publica Federal que
promueve la realizacién de las obras y/o actividades y que solicitan su autorizacion en materia de
impacto ambiental y en su caso riesgo ambiental.
Proyecto.- Obras y/o actividades que se pretenda llevar a cabo, con caracteristicas definidas en
un sitio determinado.
Resolutivo.- Decreto, providencia, auto o fallo de la autoridad gobernativa o judicial. Es el
producto derivado de la evaluacién de las MIA’s Particular y Regional e Informes Preventivos, en
el que se declara autorizar o negar la realizacion de determinada obra o actividad.
Re-Trabajo.- Producto no terminado que no cumple con los requisitos de redaccion, ortografia,
){fundamento tecnico o forma.
Trémite.- Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o moraies 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 documentacion o informacién que solo 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).
Tramites Derivados.- Relacionados con la evaluacion del impacto ambiental, que se encuentran
registrados ante la Comisién Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER) y estan regulados por el
Reglamento de la Ley General del Equilibrioc Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacién del Impacto Ambiental (REIA), los cuales son diferentes a los tramites de recepcion y
evaluacion de Manifestacién de Impacto Ambiental Regional y Particular e Informe Preventivo.
Tramite de Salida.- Actividades realizadas para despachar los oficios y documentos generados
como producto de las actividades que realiza la Direccion General de Impacto y Riesgo Ambiental

(DGIRA).
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ACRONIMOS:

COFEMER.- Comision Federal de Mejora Regulatoria.
DDT.- Direccion de Desarrollo Técnico.
DGIRA.- Direccion General de Impacto y Riesgo Ambiental.

ECC.- Espacio de Contacto Ciudadano.
ONBASE.- Sistemas de Manejo de Documentos creado por la empresa Hyland Software, que

captura, almacena y administra electrénicamente todos los documentos generados o recibidos.
PEIA.- Procedimiento de Evaluacién de Impacto Ambiental.

REIA.- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en
materia de Evaluacion del Impacto Ambiental.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SGPA.- Subsecretaria de Gestion para la Proteccién Ambiental.

SINAT.- Sisterna Nacional de Tramites.

Direccién General de Impacto y Rlesgo Ambiental
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POLITICAS DE OPERACION

. Una vez que la o el Titular de la Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental
(DGIRA) firma los documentos de respuesta a tramites y asuntos atendidos por la Direccién
General, debera darse tramite de salida a dichos documentos, a mas tardar al dia siguiente de

su firma correspondiente.

. Después de firmados los documentos por la o el Director General y Directoras(es) de
sArea, y turnados al Departamento de Registro y Conclusién del PEIA, estos deberan entregarse
en un lapso de hasta 24 horas al Espacio de Contacto Ciudadano (ECC), 32 horas para entrega

a oficinas gubernamentales y 48 horas para entrega via mensajeria.

J El grupo secretarial del Departamento de Registro y Conclusién del PEIA, tendran que
escanear en formato PDF los oficios generados debidamente firmados e incorporarlos a la
carpeta de oficios escaneados correspondiente al 4rea, al afo y al mes, misma que se
encontrara en el servidor, en: \\dgira\oficios, bajo la responsabilidad de la o del Jefe del
Departamento de Control Estadistico y Difusién de la Direccién de Desarrollo Técnico (DDT).

. Los oficios escaneados seran guardados con la nomenclatura siguiente: Siglas del area
(DG, DDT, DESPyS, DESEI o IN), segun corresponda, el nimero de folio y el afio respectivo

separados por guiones.

. La “Hoja de acuse” se deberda escanear y pegarla al oficio previamente escaneado,
verificando que no se haya borrado de la carpeta de oficios escaneados y pasarlo a la carpeta
de entregados, que se encuentra en el mismo servidor, una vez entregado el oficio a la o al

Promovente o Usuaria{o).

Direcclén General de Impacto y Rlesgo Ambiental
Direccitn de Dasarrolio Técnico
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. Todo documento que sea turnado al Departamento de Registro y Conclusion del PEIA

para su tramite, debera presentarse bajo los “Lineamientos para documentos que sean turnados
al Departamento de Registro y Conclusién del PEIA para su tramite de salida” (anexc A),
senalados en el Memorando No. S.G.P.A./DIRA/DG/0401.2008 del 6 de febrero de 2008.

» Los oficios resolutivos invariabiemente deberan ser notificados y entregados a la o al
Promavente por el personal del Espacio de Contacto Ciudadano (ECC) designado, asi como

Xpodrén permanecer hasta (20 dias) en el ECC, al término de ese plazo, deberan turnarse al
Departamento de Registro y Conclusién del PEIA para su entrega a través correo certificado y
de la Delegacion Federal involucrada para su notificacion y entrega correspondiente.

. En caso de que sean oficios resolutivos negados seran devueltos al Departamento de
Registro y Conclusién del PEIA para su envio a la o al Promovente por correo certificado o

mensajero y/o mensajeria.

U Los oficios de solicitud de informacién adicional, prevencion y ampliaciéon de plazo sélo
podran esperar 5 dias en el Espacio de Contacto Ciudadano (ECC), al término de ese plazo, sin
que se hayan notificado, tendran que turnarse al Departamento de Registro y Conclusién del
PEIA para su envié por correo certificado y o delegacidon de SEMARNAT tanto la notificacion
como la entrega; Asimismo, los oficios de consulta publica, para el solicitante se entregan a
través del Area Juridica de la Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA).
Cuando se tenga domicilio fiscal en el D.F. y enviados a la Delegacién cuando su domicilio se
encuentre en algun Estado y por correo certificado cuando asf lo disponga a la o ef Director

General o el area juridica.

Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental
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) Los oficios y documentos generados como producto de los diversos asuntos que atiende

la Direccion General de Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA), seran turnados al Departamento
de Registro y Conclusion del PEIA, para que sean entregados via mensajeria interna, correo
certificado, paqueteria o valija, a Direcciones Generales de la Subsecretaria de Gestion para la
Proteccién Ambiental (SGPA), a otras Subsecretarias y Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), Delegaciones Federales,
Institutos de Investigacion, diversas dependencias de la Administracion Pudblica Federal,

Organizaciones no Gubernamentales, juzgados, etc.

. Los oficios y documentos que no son entregados en el Espacio de Contacto Ciudadano
s, (ECC), tendran que ser remitidos al Departamento de Registro y Conclusion del PEIA para su
Yenvio a la o al Usuario, a través de entrega directa, mensajeria correo certificado y correo

electrdnico.

. Las copias de conocimiento de los documentos generados en la Direccion General de
Impacto y Riesgo Ambiental (DGIRA), seran enviadas por correo electrénico Unicamente, asi
como tendran que imprimirse los correos electronicos de las notificaciones y/o entregas de los
oficios por esta via, siempre y cuando el oficio presente la direccion electrénica de pariculares y

de organismos diferentes a la SEMARNAT.

. Durante todo el proceso, todos los documentos deben ser turnados previamente en el
Sistema Nacional de Tramites (SINAT) y después fisicamente, de no ser asi, no seran recibidos

por el area correspondiente.

. Al descargar en SINAT los oficios de respuesta a asuntos de cualquier tipo (resolutivos,
ampliaciones, informacién adicional, recursos de revision, etc.), firmados, el personal del
Departamento de Registro y Conclusién del PEIA, debera indicar en el SINAT el numero de folio

y fecha con la que se firmo el oficio.

Direccién General de impacto y Rlesgo Amblental
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. Una vez firmados los oficios que descarguen un Volante de Trabajo de la SGPA o un

Yoiasta de Control de la SEMARNAT, de inmediato, incluso antes de notificar la respuesta al
intzresado, el Departamento de Registro y Conclusién del PEIA debera remitir copia en PDF de
ia vaspuesta, via correo electrénico a la o el Secretario Técnico de la SGPA y a la o al Secretario
Particular de la o del Director General, a efecto de que lo descarguen del iistado de volantes

gengrales.

* Es responsabilidad del personal del Departamento de Registro y Conclusién del PEIA la
krevisién del producto final, detectar los documentos no conformes y registrarlos segun

corresponda.

’ Los documentos deben ser enviados por correo certificado cuando:

* El Area Juridica lo solicite.
¢ El oficio va dirigido a las o los Delegados Federales, Gobiernos Federales,

Presidentas(es) Municipales

» Sea devuelto por el ECC.

. Los documentos deben ser enviados por mensajeria cuando:
¢ El oficio contesta un volante de control.
* La entrega es fuera del D.F. y Area Metropolitana.

. En el caso del envio del acuse Archivo Dinamico, dicha area efectlia las siguientes

actividades:
* Recibe acuse de recibo de oficio del Espacio de Contacte Ciudadano, previamente

turnado en el SINAT.
e Toma el archivo escaneado de la carpeta de oficios entregados del servidor ubicada

Direcclén General de Impacto y Rlesgo Ambientat
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archivo OnBase®.
Y- Actualiza situacion en el Sistema Nacional de Tramites.

» Integra el acuse original y los documentos anexos al expediente correspondiente para
Su resguardo.

Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental
Direccién de Desarrolio Técnico

10 de 30



SALIDA A LOS DOCUMENTOS DE RESPUESTA DE DIVERSOS TRAMITES ¥ ASUNTOS
711-DDT.05-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECUASOS MATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Documentos turnados en tiempo
Responsable de obtenerlo: Departamento de Registro y Conclusion del PEIA

X Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicion: (Numero de documentos turnados en tiempo / Numero total de documentos

recibidos para su tramite) *100

Nombre del Indicador: Documentos no conformes
Responsable de obtenerlo: Departamento de Registro y Conclusion del PEIA

Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicion: (Numero de documentos no conformes registrados / Numero total de

documentos tramitados) *100

Direcclén General de Impacto y Riesgo Amblental

Direccién de Desarrollo Técnico L °



SALIDA A LOS DOCUMENTOS DE RESPUESTA DE DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS
711-DDT.05-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Departamento de Registro y
Conclusién del PEIA

Recibe los oficios de las Direcciones de Area para firma de la o
del Director General, asi como su turno en el portal y en SINAT.
Una vez que el documento este firmade por la o el, Director
General, ingresa al sistema de folios, registra el documento y
asigna el ndmero de folio correspondiente, imprime folio y fecha
al oficio. Posteriormente se escanean los documentos y se
incorpora el archivo digital en la carpeta de cficios escanesados
en el servidor de la DGIRA \\dgira\oficies.

Verifica que los documentos firmados se encuentre en su
cuenta del SINAT, asimismo revisa que cuente con domicilio
correcto y actualizado para ser notificado.

LOS DATOS DE LOS DOCUMENTOS FIRMADOS NO SON
CORRECTOS

Indica la informacion incorrecta, registra como documente no
conforme y lo regresa al area correspondiente para subsanar el
error u omisién respectiva y continda en la actividad No. 1 de
este procedimiento.

LOS DATOS DE LOS DOCUMENTOS FIRMADOS SON
CORRECTOS

Firma la “Hoja de ruta Clave 711-FT-05" y analiza la forma de
entrega de documentos, tomando en cuenta lo siguiente:

a) Si la entrega es a través del Espacio de Contacto Ciudadano
(ECC) contintia en la actividad No. 5.

b) Si es por correo certificado continda en la actividad No. 18

¢} Si es por paqueteria pasa a la actividad No. 19.

d) Si es mediante entrega directa pasa a la actividad No. 20.

Realiza el turno en el Sistema Nacional de Tramites para el
ECC y remite los 2 originales, uno para entrega a ila o al
Promovente y el ofro para firma de acuse de recibido
correspondiente.

reccién General de Impacto y Riesgo Ambiental
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Espacio de Contacto 4] Verifica a través del SINAT que se le haya turnado la
Ciudadano documentacion y recibe los documentos fisicamente y acusa de

recibido en libreta de control del Departamento de Registro y
Conclusion del PEIA.

7 Registra el turno en ia “Hoja de ruta Clave 711-FT-05" y
procede a registrar la informacidn necesaria en la “Base de
oficios del ECC” (anexo 2).

8 Efectla Ilamada telefénica o envia correo electronico a la o al
Promovente, mediante el cual le informa que se encuentra
disponible un documento en el Espacio de Contacto Ciudadano
para que pase a recogerlo, presentando original y copia de su
credencial de elector, de acuerdo a los “Requisitos para
entregar oficios” (anexo B).

9 Registra la(s) llamada(s) en la hoja de ruta y el correo
electrénico enviado en la “Base de datos de oficios del ECC” y
archiva por orden alfabético el documento para su entrega.

10 Localiza tanto en el anexo 2 como el oficio respectivo en el
archivero, cuando se presenta la o el Promovente a recoger el
oficio en el Espacio de Contacto Ciudadano.

11 Revisa que la documentacion cumpla con los “Requisitos para
entregar oficios”, estampa sellfo de despachado, recaba acuse
de recibido vy lo entrega a la o al Promovente, actuaiiza “Base
de oficios del ECC" y solicita a la o al Promovente que requisite
la “Cédula de Evaluacion del Servicio” respectiva.

12 Descarga en el anexo 2 y en el SINAT el oficio entregado y
escanea la hoja 1 del mismo, con acuse de recibo y la adhiere
en el oficic previamente escaneado gue se encuentra en la
carpeta de oficios escaneados y pasa el archivo PDF a la
carpeta de oficios entregados, ambas carpetas se encuentran
en el servidor \dgira\oficios.

N\

Direccién General de Impacto y Rlesgo Ambiental
Direcci6n de Desarrolio Técnico




SALIDA A LOS DOCUMENTOS DE RESPUESTA DE DIVERSOS TRAMITES Y ASUNTOS
711-DDT.05-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE )
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT .
RECURSOS NATURALES ' ’

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

13 Verifica que el documento en la carpeta de entregados cuente
con las acreditaciones escaneadas correspondientes y elabora
relacion para turnar los documentos al Archivo Dinamico para
su resguardo, de acuerdo a la “Base de datos de registro ECC”

RESPONSABLE

14 Turna el acuse de recibo de la o el Promovente original y
documentos anexos al Archivo Dinamico, acomparfiada con la
relacion de entrega.

Contacto Ciudadano en un plazo de 20 dias (resolutivos,
tramites COFEMER y asuntos varios) y 5 dias (informacién
adicional, avisos de ampliacion de plazo y prevenciones) y los
envia al Departamento de Registro y Conclusion del PEIA para
continuar su tramite de entrega.

X Relaciona los oficios que no fueron entregados en el Espacio de

Departamento de Registro y 15 Envia las copias de conocimiento por correo electrénico,
Conclusién del PEIA marcando copia al Departamento de Control Estadistico y
Difusién para que suba el oficio escaneado con acuse de
recibo, de la carpeta de oficios entregados, al portal de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

(SEMARNAT).

16 Recibe los oficios que no fueron entregados en el ECC, en el
plazo de 10 dias (resolutivos autorizados, tramites COFEMER y
asuntos varios) y 5 dias (informacién adicional).

17 Revisa los oficios que no fueron entregados en el Espacio de
Contacto Ciudadano en el plazo establecido y analiza la forma
de envio, continuando en las actividades Nos. 18, 19 6 20 de
este procedimiento.

18 Empaqueta el documento, elabora la papeleta del Servicio
Postal Mexicano y elabora relacion para enviar a las oficinas de
Servicio Postal Mexicano Departamento de Correspondencia de
la SEMARNAT, continuando en la actividad No. 21, siempre y
cuando el envio del oficio se realice por correo certificado.

Direccidén General de Impacto y Rlesgo Amblental
Direccién de Desarrollo Técnico
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SEMARNAT'

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE NG, DESCRIPCION

19 Empaqueta el documento, elabora la guia correspondiente y
entrega ai mensajero de la empresa de mensajeria, obtiene
acuse de recibo en la guia y continla en la actividad No. 21 de
este procedimiento, si el envio del oficio es por mensajeria.

20 Entrega a la o al destinatario y recaba acuse de recibo (firma,
nombre y fecha), en el supuesto que la entrega del oficio es de
manera personal.

21 Recibe acuses de recibo de cualquiera de las formas de entrega
y descarga el DGIRA, volante de control o consecutivo en el
Sistema Nacional de Tramites y en la base de datos electrénica
del Departamento de Registro y Conclusion del PEIA
denominada “Base de datos E. directa” (anexo 3) o “Base de
datos de mensajeria” (anexo 4}.

22 Escanea la Hoja 1 del acuse de recibo y la pega en el oficio
previamente escaneado gue se encuentra en la carpeta de
oficios escaneados, ubicada en el servidor en ‘\dgira\oficios y
pasa el archivo PDF a la carpeta de oficies entregados que se
encuentra en el mismo servidor.

23 Envia las copias de conocimiento por correo electrdnico a las o
los interesados, registra en la base de datos electrénica del
Departamento de Registro y Conclusion del PEIA “Base de
datos E. directa” o “Base de datos de mensajeria” y turna el
original del acuse al area respectiva (Archivo Dinamico, Area
Administrativa, o Direcciones de Area) para su integracién al
expediente y actuaiizacion en el SINAT.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 23
PRODUCTO O SERVICIO: | Acuses de recibido de atencién de diversos tramites

PROCEDIMIENTO(S):

Dlreccién General de Impacto y Riesgo Ambiental

Direcci6n de Desarrolio Técnico : ' :
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONCLUSION DEL PEIA

ESPACIO DE CONTACTO CIUDADANO

4]

( INIGIO )
4

RECIBE QFICOS FIRMADCS
POR LAS O LOS TITULARES
DE DG O DA, ASIGNA FOLIO Y
PONE LA FECHA, ESCANEA Y
SUBE A SERVIDOR EL
ESCANEADO.

OFl

[t2] y

VERIFICA QUE SE
ENCUENTRE EN SU CUENTA
ENEL SINAT ¥ QUE LOS
DATOS DEL DOMICILIO ESTEN
COMPLETOS,

OFI!

INFORMACION
CORRECTA Y

CIC

Gio

NO

COMPLETA

4

FIRMA LAHOJADE RUTAY
ANALIZA LA FORMA DE
ENTREGA DE DOCUMENTOS

9 4

REALIZA TURNQ EN E{, SINAT
PARA EL ECC Y REMITE 2
QRIGINALES PARA LA Q EL
PROMOVENTE ¥ £EL OTRO
COMO ACLUSE DE RECIBIDO

mﬁo

o]

HOJA RUTA

o]
1

3)

h 4

INDICA INFORMACION
INCORRECTA, REGISTRA
DOCUMENTC Y LO REGRESA
AL AREA PARA SUBSANAR

ERROR U OMISION

VERIFICA A TRAVES DEL
SINAT QUE SE HAYA
TURNADO DOCUMENTACION
Y RECIBE DOCUMENTOS Y

AGUSA DE RECIBIDO

Y]

h 4

REGISTRA TURNO EN LA
HOJA DE RUTA Y PROCEDE A
REGISTRAR LA INFORMACION

MNECESARIAEN EL ANEXQ 2

6]

ANEXO 2

b4

EFECTUA LLAMADA O ENVIA
CORREQ ALA O AL
PROMOVENTE, INFCRMANDO
QUE SE ENCUENTRA
DISPONIBLE UN DOCUMENTO

EN EL ECC

A

RAEGISTRA LLAMADAS EN LA
HOJA DE RUTA Y CORREQS
ENVIADOS EN EL ANEXQ 2 ¥
ARGCHIVA POR QRDEN
ALFABETICO EL DOCUMENTC

{10)

INFORMAG

y

LOCALIZA ENEL ANEXQ 2 Y

ARCHIVERQ EL QFICIO QUE

SE VA ARECOGER, CUANDO
SEPRESENTALAQEL

PROMOVENTE
_lo
OFICIC
(1) v
REVISA QUE LA
DOCUMENTAGION CUMPLA

CON REQUISITOS, IMPRIME
SELLO, RECABA ACUSE,
ACTUALIZA BASE Y SOLICITA
LLENADO DE CEDULA

DOCUM

Direcclén General de Impacto y Riesgo Ambiental
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONCLUSION DEL PEIA

ESPACIO DE CONTACTO CIUCADANO

1)

ENTREGADA. ESCANZA
ACUSE ¥ LG ADHIERE EN Et
CFIGIZ f CREA ARCHIVO FOF

ATAEN ELANEXD 2 Y
NAT LA INFORMACIOGN

(13}

A4

DOCUMENTO CAMBIADO A LA
CARPETA DE ENTREGADOS
ESTE COMPLET) Y ELABORA

RELACISN PARA TURNAR P—

YERIFICA QUE &L

(15) {14)

RECACION

Y

ENViA COPIAS POR CORREQ
PARA QUE SE SUBA EL P
OFICIO ESCANEADO CON +
AGUSE DE RECIBO AL
PORTAL DE LA SEMARNAT

TURNA ACUSEDELAOEL

DOCUMENTOS ANEXOS AL

PROMOVENTE ¥

ARGHIVO DINAMICO,
RELACIONA OFIGIOS
ENTREGADDS Y ENVIA

OF

(1) v

REC'BE OFICIOS QUE NO
FUERON ENTREGADOS EN EL
ECC, EN EL PLAZO DE 10 DIAS

{RESOLUTIVOS) Y 5 DIA
{(INFORMACION ADICIONAL)

JFIC

an 7

REVISA LOS CFICIOS QUE NO
FUERON ENTREGADOS EN EL
ECC EN EL FLAZO
ESTABLECIDOQ ¥ ANALIZA LA
FORMA DE ENVIO

Q
OFICI0S
18
a8 A
EMPAGUETA EL DOCUMENTO,
ELABQRA PAPELETA ¥
ELABORA RELACION PARA
ENVIARLG POR CORRED
CERTIFICADO
[}
DOCUMENTOS

OOCUMENT

Direcclén General de Impacto y Riesgo Ambiental
Direccidn de Desarrollo Técnico o
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
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SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE REGISTRQ Y CONCLUSION DEL PEIA

EMPAGUETA DOCUMENTO,
ELABORA GUIA Y ENTREGA A
LA O AL MENSAJERG,
OBTIENE ACUSE EN LA GUIA,
S1 EL ENVIO ES POR
MENSAIERIA o

DOCUMENTO

\ 4

ENTREGA AL O LA
DESTINATARIG{A) ¥ RECABA
ACUSE DE RECIBO, SI LA
ENTREGA DEL OFICIO ES DE

MANERA PERSONAL
5]
DocU'ﬁ'EilTo

RECIBE ACUSES Y

DESCARGA EL DGIRA,
VOLANTE DE CONTROL EN EL
SINAT Y BASE DE DATOS DEL

ANEXO3 0 4

ACUSES

r

ESCANEA EL ACUSE Y LG
PEGA EN EL OFICIO
ESCANEADOQ ¥ PASA EL
ARCHIVO PDF A LA CARPETA

DE OFICIOS ENTREGADOS
DOCMNJ

y

ENVIA CCPIA POR CORREQ,
REGISTRA EN BASE DE
DATOS ¥ TURNA EL ORIGINAL

DEL ACUSE AL AREA
RESPECTIVA PARA EL
EXPEDIENTE c
GFICIOS
A
FIN

Direcclén General de Impacto y Riesgo Ambiental
Direccidn de Desarrollo Técnico
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SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
FECURSOS NATURALES

ANEXO No.__1

NOMBRE: BASE DE DATOS DE REGISTRO ECC

DIRECCIGN GENERAL DE IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL

DEPARTAMENTO O REGISTRO ¥ CONCLUSION DEL PEIA

BASE DE DATOS REGISTRO ECC

FEGHADE | FECHADE TPODE o | SV | cppunongs | OOPACE | RGO | gy

: DIRIGIDO | PROYECTO
RECEPCION | ENVIOPOR |, . EMPRESA (8} DEL QFICIO CONOGMENTO | DINAMICO
0 | eecy A | © (oRCiom PROVECTO (%) () (H) 2 ) SINAT (14)

OFICIO |FECHADE
(m |orcioQ

Ireccién General de Impacto y Rlesgo Ambiental
Direccién de Desarrollo Técnico
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711-DDT.05-1
10-ENERO-12

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: BASE DE DATOQS DE REGISTRO ECC
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Oficio 1 | Numero del oficio que se notifica.

Fecha dei oficio 2 | Dia, mes y afic del documento que se notifica.

Fecha de recepcién | 3 Dia, mes y afic en que se recibe el oficio en el Departamento de Registro y

P Conclusion del PEIA para su envio al Espacic de Contacto Ciudadano (ECC).

Fecha de envio por Dia, mes y afio en que el Espacio de Contacto Ciudadano (ECC) entrega el

el ECC 4 acuse al Departamento de Registro y Conclusion del PEIA.

Dirigido a: 5 | Nombre de la o el destinatario del oficio.

Proyecto 6 | Breve descripcion del proyecto que se atiende con el oficio.

Tioo de oficio 7 Tipo de oficio resolutive opinidn téchica, solicitud de informacién adicional,

P informe preventivo, cumplimiento de condicionantes, exencidn, etc.

Empresa 8 | Nombre completo de la Empresa o Representante Legal.

Clave del proyecto 9 | Clave del proyecto que se atiende con este oficio.
Indicar quien recibi6é el documento y la fecha en que lo recibi6, si se encuentra

Situacién del oficio 10 | en el Espacio de Contacto Ciudadano (ECC) o fue entregado a la o al
Promovente.

Cbservaciones 11 | Situacion extraordinaria del documento.

Copia de 12 Dia, mes y afio en que se enviaron las copias electronicas de conocimiento.

conocimiento

Archivo dindmico 13 D!a,' mes y afio en que se envia el oficio de acuse de recibo al Archivo
Dinamico para su resguarde.

Situacion en el 14 Describir brevemente en donde se localiza el acuse de recibo del documento

SINAT

entregado.

ireccién General de Impacto y R!esgo Amblental

Direccién de Desarrolio Técnico
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711-DDT.05-1
10-ENERO-12
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V
AECURS0S NATURALES

ANEXO No._2

NOMBRE: BASE DE DATOS DEL LISTADQ DE OFICIOS RECIBIDOS EN EL ECC PARA SU
NOTIFICACION Y ENTREGA A PROMOVENTES ANO

SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA PROTECCION AMBIENTAL

"SEMARNAT R
B DIRECCION GENERAL DE IMPACTQ Y RIESGO AMBIENTAL, ESPACIO DE CONTACTO CIUDADANO
SECRETARIA DE
MEDIG AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES LISTADO DE OFICIOS RECIBIDOS EN ECC PARA SU NOTIFICACION Y ENTREGA A PROMQVENTES
. DOCUMENTOS FECHA DE
QUE PERSONA |ENTREGA DEL

g'gct:g FECHA DE EMPRESA (3) REPRESENTANTE | PROYECTO| TIPQO DE |PRESENTA EL QUE OFICIO ALAD g:g“:,ig.ﬁl;

1) OFICIO (2} LEGAL (4) {5) QFICIO (6} OLA RECIBE EL AL (10)

PROMOVENTE| OFICIO (8) |[PROMOVENTE
@) (%)
Ee"m"\ SUBSECRETARIA DE GESTION PARA LA PROTECCION AMBIENTAL
wwar BE 3
= DIRECCION GENERAL DE IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL, ESPACIO DE CONTACTO CIUDADANO
R505 NATURA LISTADO DE OFICIOS RECIBIDOS EN ECC PARA SU NOTIFICACION Y ENTREGA A PROMOVENTES
ESTATUS
PERSONA A | UBICACION
FECHA DE | FECHA DE MONTO A - CORREQ ENTREGADO
LLEGADA A | NOTIFICACIO ﬁglﬁ:csg AFEtgHEI\l;O PAGAR OBSER(‘::;:IONES TEL(Iii(])NO ELECTRONICO CAP.::'LF;ISTA NO
ECC{11) N{12) (15) (18) ENTREGADO
{13) {14} {20)

irecclén General de Impacto y Riesgo Ambiental - - .
Direccién de Desamollo Técnico :
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS50S NATURALES

'SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO
BASE DE DATOS DEL LISTADO DE OFICIOS RECIBIDOS EN EL ECC PARA SU

ANEXO No.__2

NOMBRE: F 2
NOTIFICACION Y ENTREGA A PROMOVENTES ANO
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
No. de cficio 1 Numero del oficio que se notifica.
Fecha del oficio 2 Dia, mes y afo del documento que se notifica.
Emprtesa 3 Nombre o razon social de la Empresa a la que se dirige el oficio.
Nombre completo de la 0 el Representante Legal para recibir la
Representante legal 4 documentacion.
Proyecto 5 Nombre del proyecto evaluado.
. " Tipo de oficio resolutivo, opinidn técnica, solicitud de
Tipo de oficio 6 informacion adicional, consulta publica, etc.
Documentos que presenta el o . .
la promovente 7 Relacionar los documentos que se presentan para acreditarse.
Persona que recibe el oficio 8 Nombre completo de |la persona que recibe el oficio.
Fecha de entrega al o la 9 Dia, mes y afo en gue la o el Promovente o Representante
promovente Legal recibié el oficio.
Clave del proyecto 10 | Clave del proyecto que se atiende con este oficio.
Dia, mes y afio en que se recibe el oficio en el Centro Integral
Fecha de llegada al ECC 11 de Servicios (ECC) para su entrega a la o al Promovente.
Dia, mes y afio en que se notifica a la 0 al Promovente que
Fecha de notificacién 12 | puede pasar al Espacio de Contacto Ciudadano (ECC) a
recoger su documento.
Nombre completo de la persona a la que se le dio la notificacion
Persona a quien se notificd 13 | de pasar a recoger el documento al Espacio de Contacto

Ciudadano (ECC).

Direcclén General de Impacto y Rissgo Amblental

Direccién de Desarrollo Técnico
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10-ENERO-12
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS MATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: BASE DE DATOS DEL LISTADO DE OFICIOS RECIBIDOS EN EL ECC PARA SU
NOTIFICACION Y ENTREGA A PROMOVENTES ANO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
s . Sefialar el ilugar donde esta ubicado alfabéticamente el
Ubicacion en el archivo 14 documento para su localizacién.
Monto a pagar 15 | Monto a pagar, en caso de ser necesatio el pago.
XA Observaciones 16 Descnpc;or) clara y precisa cualquier aspecto de importancia
\ que no esté incluido en los otros campos.
Teléfono 17 | Numero telefénico gue viene en el remitente del oficio.
Correo electrénico 18 Correo electrénico de la o el remitente del oficio (en caso de
tenerlo).
. Nombre de la persona que capturé la informacién respecto al
Capturista 19 oficio entregado.
Estatus entregado no . . -
entregado 20 | Indicar si el oficio fue entregado o no.

Direcclén General de Impacto y Rlesgo Amblental
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.
R
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__3
NOMBRE: BASE DE DATOS E. DIRECTA
s DIRECCION GENERAL DE IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL
e A%
§ :
%«. $ i DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONCLUSION DEL PEIA
X BASE DE DATOS ENTREGA DIRECTA
() oRICIo (2)FECHA DEL 'fs) FECHA DE 4) 15) { 7) FECHA DE |gy CLAVE DEL | Situacion/
OFICIO RECEPCION | ASUNTO/PROYECTO | DIRIGIDO A: OBSERVACIONES ENTREGA ROYECTO SINAT(9)

Direccién General de Impacto y Riesgo Ambiental
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MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._3

NOMBRE: BASE DE DATOS E. DIRECTA

ESPACIO No. " DESCRIPCION {debe anotarse)
Oficio 1 Numero del oficio que se notifica.
Fecha del oficio 2 Dia, mes y afio del documento gue se notifica.

Dia, mes y afio en que se recibe sl documento (oficio) en el
1 ¥ Fecha de recepcion 3 Departamento de Registro y Conclusion del PEIA para su
entrega directa.

Breve descripcion del asunto o proyecto que responde el

Asunto/proyecto 4 documento (oficio).

Dirigido a 5 Nombre completo de la o el destinatario.

Observaciones 6 Sefalar si el documento lleva anexo o no.

Fecha de entrega 7 Dla, mes y afio de entrega del documento a la o al destinatario.
Clave del proyecto o Volante de trabajo DGIRA que se atiende

Clave del proyecto 8 con este oficio.

. . Describir brevemente en donde se localiza el acuse de recibo
Situacién en el SINAT 9 del documento entregado.

i

Direcclén General de Impacto y Riesgo Ambiental
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ANEXO No.__4

NOMBRE: BASE DE DATOS DE MENSAJERIA

DIRECCION GENERAL DE IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL

§ oz DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONCLUSION DEL PEIA

BASE DE DATOS MENSAJERIA

Dlreccion General de Impacto y Riesgo Ambiental
Direccldn de Desarrollo Técnico ' ’
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT -

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__4

NOMBRE: BASE DE DATQOS DE MENSAJERIA
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Oficio 1 Numero del oficio que se notifica.

Fecha del oficio 2 Dia, mes y afio del documento que se notifica.
Dia, mes y afio en que se recibe el documento (oficio) en el

Fecha de recepecion 3 Departamento de Registro y Conclusion del PEIA para su envio
por mensajeria.
Nombre completo de [a persona que recibe la notificacién y

Nombre y fecha de entrega 4| fecha (dia, mes y afio) de entrega.

Proyecto 5 Breve descripcion del proyecto gue se atiende con el oficio.

. - Tipo de oficio, que se notifica: opinién técnica, solicitud de
Tipo de oficio 6 informacién adicicnal, consulta publica, etc.
Enviado a: 7 Nombre completo de la o el destinatario del oficio.
. Especificar si lleva anexo o no 0 mediante que via fue notificado

Observaciones 8 el documento.

Clave del proyecto 9 Clave del proyecto que se atiende con este oficic.

Situacion en el SINAT 10 Describir brevemente en donde se localiza el acuse de recibo

del documento entregado.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURS0S5 NATURALES

ANEXO No.__ A

NOMBRE: LINEAMIENTOS PARA DOCUMENTOS QUE SEAN TURNADOS AL DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y CONCLUSION DEL PEIA PARA SU TRAMITE DE SALIDA

@

immno.s.epmsmtm Sl plSERCIaRte By .

[
-lg-r.lcs NATUAALE S

| Mewo.0.F.A Q@.FER. 2008 : e

N "ZI08 Aa re Li Ercensd Fiots v o Bevcses™

PARA -C. DIRECTORES DE AREA, SUBDIRECTORES,
EMLACE ADMINRSTRATIVO
Y PERBONAL DE LA DGNUA.

DE T ING. EDUARDO ENRIGUE GONIALREZ HERNANDEZ

Poresbmndnmb.mmmadlclurmapmmnalmdedarmhda.npifmbﬂb:ala
politica y procediminantos. de cafidud, & afecta da quae loda documants QuUe gea WMeds o

\ ﬂlaademdemmebdohgdnunmlenmay@m
apiicadoy & partlr del 5 ou fabrero da 2008,

T Teda documearnto endri que extar debidarmante faliado y fachado por &l dma gqua
fo gutwere, asimismo, deberdn Wrolulr direcciSt complatla fealle, num. colonis,
rmmnicipic y c6digo posatal, taldfonc) ¥ eloctranico ded dastinatario.

R.- Los documentos (li'igldnﬁ & las diferentas dirscciones da la SEMARNAT y .
dasconceniradas, ol como o destinotarios denro del Distrita Federal,

Gealién para que pusdan sor notificados ol misma dis. S ce entregs despude oo
exa hora as informa que nntﬁcarl.nn lo® interasados hesia ol siguianta dia hdbil.

3.- La mensajeifa focdnea, eonsﬁuddn por copias Jo MIA'S para mnodmlenin a la
Dalogaciin, solicludes de opinidn & los o a Juxg ¥
parms sae notificados via Delegacidn Federal de [a Semamad, debqﬁn antedarse
anies de lma 16:00, para que puadan sar anviagdos a (as agancias corespondiantes
(via egtafela yo Sarvicic Postal Mexicano) ol mismo dia en gue se recihen en «
#ren da Conlrol de Geatidn, da o contrario sa entragamn al siguienie dia habil pars
U anvid a low destinataron.

binGe) gnelmadn cantrol do gestda los documentos qua ke yan skio
¥ a an & SINAT, un caso contrario foa-documerntos serdn

Dompcdicn Gannag

& mmummu 260 ALRENTAL GO o GoRMX
HiAe - .
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

ANEXO No._B

NOMBRE: REQUISITOS PARA ENTREGAR OFICIOS

Requisitos para entregar oficios en el ECC

1. Deberan de solicitarse conforme a la Ley Federal de Procedimiento Administrativo los
siguientes documentos:

o Copia de documento que acredite su personalidad* (credencial de electora(or},
pasaporte vigente o cédula profesional} y solicitar documento original para su
cotejo.

o En caso de ser el representante legal, solicitar original de carta poder simple.*

2. Anotar en el acuse de recibo los documentos que se solicitaron a la ¢ al usuario y se
recibieron en el Espacio de Contacto Ciudadano para entregar el oficio.

* Respecto a estos requisitos el personal del Espacio de Contacto Ciudadano debera
observar lo siguiente:

“Cuando se haya solicitado con anterioridad la copia del documento que acredite la
personalidad, y la carta poder simple, y conste al personal que tales documentos obran ya
en el expediente del proyecto o tramite, entonces podrd no requerir la solicitud de éstos,
debiendo anotar en el acuse de recibo 'que dichos -documentos se encuentran en el
expediente y que por lo tanto no es necesario solicitarlos a la o al usuario”.

3. Si no se presentan los requisitos para entrega de oficios, no se hard entrega del oficio
correspondiente.

Diraccién GenoraldelmpactoyﬂiesgoAmblental e _ : .
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 18 de Enero de 2012

DESCRIPCION: Incorporacion de lenguaje incluyente NMX-R-025-SCFl-2009 e
incorporacion de nuevas actividades.

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 31 de Mayo de 2010

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma:
ELABORO
Nombre: Marco Antonio Herrera Pérez
Cargo: Jefe de Departamento de Registro y Conclusion del PEIA
BN \
. ™
s (LT
REVISO 'Hf";‘z“r
Nombre: Silva
Cargo: Director de Desarrollo Técnico
Firma:
APROBO
Nombre: Alfonso Flores Ramirez
Cargo: Director General de Impacto y Riesgo Ambiental
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