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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

NOMBRE

CONTROL DE NOTIFICACIONES

OBJETIVO

Constatar que los documentos generados de los tramites que sean solicitados por los
promoventes ante la Direccibn General de Gestion de la Calidad del Aire y Registro de
Emisiones y Transferencia de Contaminantes (DGGCARETC), mediante el establecimiento de
las acciones pertinentes para que sean entregados, en los tiempos y en la forma que establece
la Ley Federal de Procedimientos Administrativos, a fin de generar evidencia de la satisfaccion
de los promoventes.

PROCESO

CONTROL DE GESTION
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Competentes.- Areas técnicas o unidades administrativas que pertenecen a la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

ACRONIMOS:

CIS.- Centro Integral de Servicios.

CN.- Cédula de Notificacion.

CIT.- Citatorio.

DGGCARETC.- Direccion General de Gestion de la Calidad del Aire y Registro de Emisiones y
Transferencia de Contaminantes.

NPC.- Notificacion Previo al Citatorio.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SGISI.- Subdireccion de Gestion Institucional y Servicios Internos.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

° La Subdireccién de Gestién Institucional y Servicios Internos (SGISI) sera responsable de
la recepcion, turno y seguimiento de los documentos generados de los tramites que sean
solicitados por los promoventes ante la Direccion General de Gestidén de la Calidad del Aire y
Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes (DGGCARETC), cuando

correspondan a la Zona Metropolitana del Valle de México.

. Cuando se trate de documentos generados de los tramites que sean solicitados por los
promoventes ante la Direccibn General de Gestion de la Calidad del Aire y Registro de
Emisiones y Transferencia de Contaminantes (DGGCARETC) de zonas foraneas, éstos se
remitiran a través de las Oficinas de Correos de México por correo certificado, mismo que servira

como constancia de envio y desahogo en el “Sistema de Control de Gestion” implementado.

° No se recibira ninguna documentacion cuando no contenga los anexos sefialados en el
escrito y cuando no se encuentre firmado el original o copia que se presente para su recepcion
en la Direccion General de Gestion de la Calidad del Aire y Registro de Emisiones y
Transferencia de Contaminantes (DGGCARETC).

° Los criterios definidos para verificar la competencia en los asuntos que son turnados a las
Direcciones de Area de la DGGCARETC, se encuentran referidos a la funcion que a cada una
de ellas corresponde conforme al Reglamento Interior vigente de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) y a la propia estructura organizativa de la Unidad

Responsable.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

. En el caso de la documentacidén no sustantiva recibida en copia, se archiva conforme a la
clasificacion previamente establecida en el “Catalogo de Disposicion Documental” y aquella que
por su caracter relevante asi lo amerite, se turna para su gestion o conocimiento, segun sea el

caso.

. Cuando un asunto es turnado a una area y considere que éste no es de su competencia,
debe reintegrarlo a la Subdireccion de Gestion Institucional y Servicios Internos (SGISI) en un
plazo no mayor a 24 horas, en caso contrario, lo turnard directamente al area competente,
marcando copia a la Subdireccion de Gestion Institucional y Servicios Internos, a fin de que se
realice la transferencia de compromiso de respuesta en el “Sistema de Control de Gestién”

establecido.

° Para dar por concluido un asunto las Direcciones de Area de la DGGCARETC deberan
anexar las comunicaciones que se hayan generado para su desahogo hasta el punto en que se
dé respuesta al solicitante de la gestiéon (Unidades Administrativas Centrales, Delegaciones
Federales, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la SEMARNAT, asi
como, Dependencias de la Administracion Publica Federal o particulares) o bien, informar si el
asunto se atendio por otra via, en la que no se haya emitido ningin documento, circunstancia en

la que no se adjuntara ningun soporte documental.

. Unicamente las areas generadoras de la documentacion pueden solicitar y efectuar su
consulta, en caso de que otra area desee hacer uso de un expediente generado por otra area,

debera contar con la autorizacion del Titular del Area.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Tramites entregados
Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Gestion Institucional y Servicios Internos
Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: (NUmero de trdmites entregados / Nimero de tramites ingresados)*100
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccibn de  Gestion 1 Recibe del responsable del tramite mediante “Atenta nota” los
Institucional y  Servicios oficios generados, anota datos necesarios en el formato
Internos denominado “Registro de notificacion” (anexo 1).
2 Establece las rutas de notificacion y proporciona al Equipo

Notificador los siguientes documentos:

e “Cédula de natificacion (CN)” (anexo 2)

e “Citatorio (CIT)” (anexo 3)

o “Notificacion previo citatorio (NPC)” (anexo 4).

3 Instruye al Equipo Notificador para que acuda al domicilio
indicado por la Empresa para oir y recibir notificaciones, y
solicite la presencia del interesado, representante legal o
persona autorizada para oir y recibir dichas notificaciones.

S| EL NOTIFICADOR ES ATENDIDO POR EL INTERESADO,
PERSONA AUTORIZADA O REPRESENTANTE LEGAL

4 Comunica al Promovente (persona que atiende la diligencia)
gue trae documentacion para él a través del Equipo Notificador
designado, el cual exhibe la credencial de identificacién que
proporciona la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) a su personal.

5 Informa por conducto del Equipo Notificador al Promovente que
para la entrega del documento es necesario que escriba su
nombre completo y firme de recibido la “Cédula de notificacion”
emitida.

Nota: En caso de ser Representante Legal debera y acreditar su
identidad y nombramiento correspondiente.

6 Recibe del Equipo Notificador la “Cédula de notificacion”
debidamente firmada para su resguardo respectivo, una vez
gue se haya entregado el oficio y copia de la CN o de la
“Notificacion previo citatorio” a la persona que atiende la
diligencia y continda en la actividad No. 10.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o DESCRIPCION

Nota:
En el caso de que exista citatorio previo deberd requisitar el
formato NPC.

7 Registra en el anexo 1 la documentacién entregada y remite al
responsable del tramite el original del CN o Notificacion previo
citatorio y CIT, para los efectos que determine procedentes. (Fin
del procedimiento)

SI EL NOTIFICADOR NO ES ATENDIDO POR EL
INTERESADO, PERSONA AUTORIZADA @)
REPRESENTANTE LEGAL

8 Entrega por medio del Equipo Notificador el “Citatorio”
formulado con cualquier persona que se encuentre en el
domicilio, para que el interesado espere a una hora fija del dia
habil siguiente.

9 Recibe del Equipo Notificador informaciéon respecto a lo
acontecido con la entrega del “Citatorio” que corresponda al
Promovente.

10 Acude nuevamente al domicilio de la Empresa a notificar,
mediante el Equipo Notificador, solicitando hablar con el
Promovente o con la persona a la que se le dirige el documento,
una vez transcurrido el tiempo establecido en el “Citatorio”.

Notas:

e Sl es atendido por el interesado, persona autorizada o
representante legal, continla con la actividad No. 6.

e En el supuesto de no presentarse el interesado, la
notificacion se entendera con cualquier persona que se
encuentre en el domicilio., continGia con la actividad No. 8.

e En caso de negarse a recibir el documento o de
encontrarse cerrado el domicilio, se fijara en un lugar visible
del establecimiento.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o DESCRIPCION

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTO O SERVICIO: | Cédulas de notificacion y notificaciones previo citatorio

PROCEDIMIENTO(S): | PC 16 Satisfaccién del Usuario
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL Y SERVICIOS INTERNOS

‘ INICIO ’

W v

RECIBE MEDIANTE ATENTA
NOTA LOS OFICIOS
GENERADOS, ANOTA DATOS
NECESARIIOS EN EL
REGISTRO DE NOTIFICACION

@)

REGISTRA EN EL ANEXO 1
DOCUMENTACION
@ v ENTREGADA Y REMITE AL
RESPONSABLE DEL TRAMITE
LOS DOCUMENTOS

ESTABLECE RUTAS DE
NOTIFICACION Y
PROPORCIONA AL EQUIPO
NOTIFICADOR DOCUMENTOS

o
DOCUMENTOS

o
ANEXOS v

® v

INSTRUYE AL EQUIPO
NOTIFICADOR PARA QUE
ACUDA AL DOMICILIO
INDICADO POR LA EMPRESA

(10)
si
ES RECIBIDO POR EL
PROMOVENTE ACUDE NUEVAMENTE AL
DOMICILIO DE LA EMPRESA A
@ X NOTIFICAR, MEDIANTE EL
EQUIPO NOTIFICADOR
COMUNICA AL PROMOVENTE
QUE TRAE DOCUMENTACION
® PARA EL A TRAVES DEL ¢
EQUIPO NOTIFICADOR
: ©
ENTEREGA POR MEDIO DEL DOCUMENTOS
EQUIPO NOTIFICADOR v
CITATORIO FORMULADO
© “ FIN
o
CITATORIO INFORMA AL PROMOVENTE
QUE PARA LA ENTREGA DEL
DOCUMENTO DEBE ANOTAR
NOMBRE Y FIRMAR LA
© v CEDULA DE NOTIFICACION

RECIBE DEL EQUIPO
NOTIFICADOR INFORMACION
RESPECTO A LO .
ACONTECIDO CON LA ® \ 4
ENTREGA DEL CITATORIO

RECIBE CEDULA DE

NOTIFICACION DEBIDAMENTE
FIRMADA PARA SU

RESGUARDO RESPECTIVO

o
INFORMACION

o
CEDULA
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
ANEXO No.__1
NOMBRE: REGISTRO DE NOTIFICACION
Empresa/ Responsable del N° de N° de Fecha de Nombre del Fecha de Observaciones
Promovente Tramite Oficio bitacora Recepcion Notificador notificacion
@ 2 (©) 4) ©) (6) @) 8)
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: REGISTRO DE NOTIFICACION
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Empresa/Promovente 1 Nombre de la empresa a la que va dirigido el oficio de
notificacion.

Responsable del tramite 2 Nombre completo del Servidor Publico que expide la atenta
nota.

Fecha de recepcién 3 NuUmero consecutivo que asigna el area técnica.

Nombre del Notificador 4 Numero que se asigna al tramite al momento de ingresar al
Sistema Nacional de Tramites (SINAT).

Fecha de entrega a 5 Dia, mes y afio en la que se esta recibiendo el resolutivo en la

Promovente Subdireccién de Gestion Institucional y Servicios Internos.

Nombre del Notificador 6 Nombre completo de la persona que va hacer entrega del
resolutivo.

Fecha de notificacion 7 Dia, mes y afio en la que sale el Notificador a realizar la entrega
del resolutivo.

Observaciones 8 Cualquier anotacion que se considere pertinente por parte de la

Subdireccién de Gestién Institucional y Servicios Internos para
enriquecer el contenido del registro de la notificacion.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__2

NOMBRE: CEDULA DE NOTIFICACION

SUBSECRETARIA DE GESTION PARA
LAPROTECCION _AMBIENTAL

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE
LA CALIDAD. . DEL AIRE Y REGISTRO
DE EMISIONES Y TRANSFERENCIA DE
CONTAMINANTES

SECRETARIA DE MEDIO
AMBIENTE ¥ RECURSOS
MNATURALES

Asunto: NOTIFICACION

“2010, Afo de |a Patria. Bicentenario del Inicio de |a Independencia v Centenario del Inicio de ]a Revolucion”

CEDULA DE NOTIFICACION

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las (1) horas con [2) minutos del
dia, 13) de (4) del ano (5) , el (la) suscrito (&) C.
[6) . personaladscrito a la Secretaria de Medio Ambiente
¥ Recursos Maturales, quien se identifica en este acto con credencial expedida por dicha Secretaria de fecha
(7) . encontrandomeen el domicilio sefialado para oiry recibirtodo tipo de notificaciones,
por el (8) En sU caracter de representante legal de
(9 el ubicado en

(10)
_ cerciorandome par medio de
(11} que &5 &l domicilio
antes indicado, 1] entiende la presente diligencia con el (la)
C. (12) ,quien se ostenta con el caracter de
(13) . mismao que acredita
con (14) Y s5E identifica con
(15) . expedida a sU nombre por
(16} . ¥ con fundamento en los
articulos 14y 16 dela Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanosy 36 v 36 de la Ley FEederal de Procedimiento
Administrativa, en el presente acto sE le naotifica ¥ entrega ariginal de

[17)

. emitido (a) por
(18) ,Cargo (19) de la. Secretaria de Medio
Ambientey Recursos Maturales, contenido (a) en __(20) fojas Otiles. Mo habiendo mas que agregar, se da por
concluida la presente diligencia siendolas__ (21) horas con__ [22) minutos del dia__ (23) delmes de

del afio _(25) firmando al calce los que en ella intervinierony dejindose copia al carban de la
presente cedula de notificacion a la persona con quien se entendio la misma.

NOTIFICADOR PERSONA QUIEN RECIBE LA NOTIFICACION
[26) (27)
Mombre y firma Mombre y firmal
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CONTROL DE NOTIFICACIONES

715-SGISI.01-0
18-JUN-10
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2
NOMBRE: CEDULA DE NOTIFICACION

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Siendo las 1 Hora en la que se llega al establecimiento (en horas completas).
Con 2 Minutos en los que llega al establecimiento.
Dia 3 Dia de presentacion en el establecimiento para notificar.
De 4 Mes de presentacién en el establecimiento para naotificar.
Afio 5 Afio de presentacion en el establecimiento para notificar.
C. 6 Nombre de la persona que esta haciendo entrega de la
notificacion.

Fecha 7 Dia, mes y afio en que la SEMARNAT expidi6 la credencial de

identificacion del Notificador.

El 8 Nombre completo del Interesado, Representante Legal o
persona autorizada para oir y recibir notificaciones.

Representante legal de 9 Nombre completo de la persona fisica 0 moral a quien va
dirigida la notificacion.

Ubicado en 10 | Domicilio de la persona fisica o moral a quien va dirigida la
notificacion.
Por medio de 11 Medio por el cual se comprueba que el domicilio indicado es el

correcto (por ejemplo: letreros, rétulos, numeros exteriores,
interiores, facturas, recibos de teléfonos, comprobante de agua,

etc.).

C. 12 Nombre completo de la persona de la Empresa que recibe la
notificacion.

Caracter de 13 Cargo oficial de la persona dentro de la Empresa que recibe la
notificacion.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES

715-SGISI.01-0
18-JUN-10
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: CEDULA DE NOTIFICACION

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Acredita con 14 Documento legal que corrobora que cuenta con poderes para
recibir notificaciones (En caso de que ya este acreditado en el
expediente o esté autorizado para oir y recibir notificaciones se
debera sefialar “acreditado en expediente”).

Identifica con 15 Documento oficial que contenga nombre y firma (credencial del
IFE, cartilla del Servicio Nacional Militar, Cédula Profesional,
etc.)

Nombre por 16 Institucion que emite la identificacion.

Entrega original de 17 Nombre del documento a entregar (oficios).

Por 18 Nombre completo de la persona que firma el documento a
entregar.

Cargo 19 Puesto oficial de la persona que firma el documento a entregar.

Contenido(a) en 20 | Namero de hojas que contiene el documento.

Siendo las 21 Hora en la que se da por concluida la diligencia (s6lo horas
completas).

Con 22 Minuto en el que se da por concluida la diligencia.

Dia 23 Dia en el que se da por concluida la diligencia.

Mes de 24 Mes en el que se da por concluida la diligencia.

Afio 25 | Afo en el que se da por concluida la diligencia.

Notificador 26 Nombre completo y firma autégrafa del Notificador.

Persona quien recibe 27 Nombre completo y firma autdgrafa de la persona que recibe la

notificacion notificacion.

Direccion General de Gestion de la Calidad del Aire y Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes
Subdireccién de Gestion Institucional y Servicios Internos

14 de 22



CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

ANEXO No.__3

NOMBRE: CITATORIO

SUBSECREETARIA DE GESTIONPARA LA PROTECCION
AMBIENTAL

SECRETARIA DE MEDK " - ; "
AMEIENTE ¥ RECURSOS 2009, AHo do fa Roformma Liboral.

NATURALES

CITATORIO

En la Ciudad de Mésico Distrite Federal, siends las _(1)  haras con (2) minutos del

dia 3 de 4 del afio (5) el suschito C.
(6) personal adscrita a la Secretaria de Medic Ambiente v Recursos
Waturales, quien se idertifica con credencial expedida por dicha Secretaria en fecha
) , encantrandome en el domicilio sefialada para oiry recibir tode tipa de
nofificaciones por el (8 . &n su caracter de representante lagal de
ubicado en

(10)
.
carciorandame por medio de
(11) que es el domidlio
antes indicado, proced a solicitar la presencia del C. (12) ywen virbud de

no haber encantrado a dicha persona, ni a alguna otra autorizada para oir y recibir natificadones,

con fundamento en lo dispuesto en los aticulos 14 v 16 constitucionales v 25 v 36 de la Ley

Federal de Fmocedimiento Administrati'n.r-:-.) dejo el presente CITATORIO con el (Ja) C.
13

quien dice

tener el carider de (14) ¥ se identifica can
(15) , ewpedida a su fawer por

(16) . para que la

persona buscada espere al suscrito en el domidlio sefialade, el dia_ (17) del mes
da (18) del afie_(19) . a Jas (20) horas; para practicarse  nofificacén

personal, quadanda apercibida de que, en caso de no atender el presente CITATORIO, la
diligencia se entenderd con cualquier persona con capacidad de ejercido que se encuentre en este

domidlia, an la o al =] notificard anginal dal
(21) emitdo ral par (22)
cargo (23) de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursas

Maturales, contenido (a)en (24) fojas Gtiles, lo anterior confundaments en los aticulos 14 v 16 da
la Constitucidn Faltica de los Estados Unidos Mexicanos w 32, 35 v 36 de la Ley Federal de
Froce dimiento Admi nistratiog . «e e e oo e e e e e e e e e e e e e

HNo habienda mas que agregar, se da por conduida la presente diligendia sienda las (25)  haoraz
con (26) minutes del dia_(27)  del mes de (28) del afie _(29) | fimando al
caloz los que en ella intervinieron v dejandose copia al carbén de la presente cidula de notificacion
alapersona con quien se entendid 13 MiSMa.--- e e e e e e e e e

MOTIFICADOR FPERSONA QUE RECIEIO EL CITATORIO
(30) (31)
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._3
NOMBRE: CITATORIO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Siendo las 1 Hora en la que se llega al establecimiento (en horas completas).

Horas con 2 Minutos en los que llega al establecimiento.

Dia 3 Dia de presentacién en el establecimiento para entrega del
citatorio.

De 4 Mes de presentacidon en el establecimiento para entrega del
citatorio.

Afio 5 Afio de presentacion en el establecimiento para entrega del
citatorio

Suscrito C. 6 Nombre completo de la persona que esta haciendo entrega del
citatorio.

Fecha 7 Dia, mes y afio en que la SEMARNAT expidi6 la credencial de
identificacién del Notificador.

Notificaciones por el 8 Nombre completo del Interesado, Representante Legal o
persona autorizada para oir y recibir citatorios.

Representante legal de 9 Nombre completo de la persona fisica 0 moral a quien va
dirigida la notificacion.

Ubicado en 10 Domicilio de la persona fisica o moral a quien va dirigida la
notificacion.

Por medio de 11 Medio por el cual se comprueba que el domicilio indicado es el
correcto (por ejemplo: letreros, rétulos, numeros exteriores,
interiores, facturas, recibos de teléfonos, comprobante de agua,
etc.).

Presencia del C. 12 Nombre completo del representante legal o persona autorizada

para oir y recibir notificaciones.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES

715-SGISI.01-0
18-JUN-10
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._3
NOMBRE: CITATORIO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Citatorio con el(la) 13 | Nombre completo de la persona que atiende la diligencia sin ser
el representante legal.
Caracter de 14 | Cargo oficial de la persona dentro de la Empresa que recibe el
citatorio.
Identifica con 15 Documento oficial que contenga nombre completo y firma

autografa (credencial del IFE, cartilla del Servicio Nacional
Militar, Cédula Profesional, etc.).

Expedida a su favor por 16 Institucion que emite dicha identificacion.

El dia 17 Dia en que el representante legal o persona autorizada debera
esperar al suscrito en el domicilio sefialado para ser notificado
personalmente.

Mes de 18 Mes en que el representante legal o persona autorizada debera
esperar al suscrito en el domicilio sefialado para ser notificado
personalmente.

Afio 19 | Afo en que el representante legal o persona autorizada debera
esperar al suscrito en el domicilio sefialado para ser notificado
personalmente.

A las 20 Hora en la que la persona buscada debe esperar al suscrito en
el domicilio sefialado para ser notificado personalmente.

Notificara original de 21 Nombre completo del documento a entregar (citatorio).

Emitido(a) por 22 | Nombre completo de la persona que firma el documento a
entregar.

Cargo 23 Puesto oficial de la persona que firma el documento.

Contenido(a) en 24 Numero de hojas que compone el documento.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

WNIDOS e,

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: CITATORIO

ANEXO No.__3

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Diligencia siendo las 25 Hora en la que se da por concluida la diligencia (s6lo horas
completas).

Con 26 Minuto en el que se da por concluida la diligencia.

Dia 27 Dia en el que se da por concluida la diligencia.

Mes de 28 Mes en el que se da por concluida la diligencia.

Afio 29 Afo en el que se da por concluida la diligencia.

Notificador 30 Nombre completo y firma autégrafa del Notificador.

Persona que recibi6 el citatorio 31 Nombre completo y firma autdgrafa de la persona que recibe la
notificacion.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0
18-JUN-10

SECRETARIA DE
EDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__4

NOMBRE: NOTIFICACION PREVIO AL CITATORIO

SUBSECREETARIA DE GESTIONPARA LA PROTECCION
AMBIENTAL

Asunto -MOTIFICACION FREYIO CITATORIO

SECRETAR1S [-E.1Em:- AMEIENTE "2008, Alie de fz Fducaciin Fsica y of Deporte.”

¥ REC VRO NATURALES

CEDULA DE MOTIFICACION PREVIO CITATORID

En la Ciudad de México Distrito Fedaral , siendo las _ (1) horas eon_(2) minutos del
dia___(3) de__(4) del afic _(5) . el suscrite C. (6) , persanal
adsecrito a la Secretaria de hdedio Ambiente v Recursos Maturales, quien se identifica con
credendal expedida por dicha Secretana de fecha () , encontrandeme
an el domicdlic sefialade para oir v  recibir tedo fips de nofificadenes por el
C. (8) \ an su caracter
de 9) , el ubicado
en (10) . w cerdordndome por medio
de (11) que es el domiclio antes
indicado, pracedi a =olicitar la presenca da &l [E)] C.

(12) ., para  practicar  la
notificacion personal wen wirtud de no haber encontrada a dicha persona, se le hao sfectvo el
aperdbimienta sefialado en citatorio de facha (13 w que 3laletra dice: en

caso de no atender el presente dtatorio, la diligenda se entenderd con cualquier persona con
capacidad de ejercicio que s& encuentre en este domidlio, por lo que, con fundaments en los
aticulos 14w 16 constitucionales, 35 v 26, parrafo tercem de la Ley Federal de Procedimienta

Administrativa, la presenta notificacion =L llawa a cabo con el [N
C. (14 . quien =&
encuentra en el domicilio va indicade v que se ostents con el cardcter de
(15) , mismo que acredita con

(16) v se  identifica con

(17) expadida a = nambre por

(18) , @ quien en el presente acto s& le notifica v

entreqa (19) emitida (3) por  Mauncio

Liman Aguirre, Subsecretano de Gestion para la Proteccdn Ambiental de la Secretaria de
hledio Ambiente v Recursos Haturales, contenide (3l en (20 fojas Ofiles. Mo habiendo mas

que agregar, =& da Su:-r conduida la presente diligenda siendo las __(21) haras con _(22)
minutos del dia (23) del mes de (24 del afia - ,firmando los que &n

alla intervinizron v dejandose copia de la presente cidula de notificacién a la persona con
quien & antendid |3 MISM . mmeeeen s e e e e e e e s e e e e

(26) @7

MOTIFICADOR [INTERESADO, REFRESEMTANTE LEGAL,
AUTORIZADO O GUIEN EMTIENDE LA DILIGEMCLA)
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CONTROL DE NOTIFICACIONES

715-SGISI.01-0
18-JUN-10
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__4
NOMBRE: NOTIFICACION PREVIO AL CITATORIO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Siendo las 1 Hora en la que se llega al establecimiento (en horas completas).
Horas con 2 Minutos en los que llega al establecimiento.
Dia 3 Dia de presentacion en el establecimiento para notificar.
De 4 Mes de presentacién en el establecimiento para notificar.
Afio 5 Afio de presentacion en el establecimiento para notificar.
Suscrito C. 6 Nombre completo de la persona que esta haciendo entrega de
la notificacion.

Fecha 7 Dia, mes y afio en que la SEMARNAT expidio la credencial de

identificacion del Notificador.

Notificaciones por el 8 Nombre completo del Interesado, Representante Legal o
persona autorizada para oir y recibir notificaciones.

En su cardcter de 9 Puesto o cargo oficial que desempefia la persona.

Ubicado en 10 | Domicilio de la persona fisica o moral a quien va dirigida la
notificacion.

Por medio de 11 Medio por el cual se comprueba que el domicilio indicado es el

correcto (por ejemplo: letreros, rétulos, ndimeros exteriores,
interiores, facturas, recibos de teléfonos, comprobante de agua,
etc.).

Presencia del C. 12 Nombre completo del Interesado, Representante Legal o
persona autorizada para oir y recibir notificaciones (citatorios).

Citatorio de fecha 13 Dia, mes y afio en la que fue expedido el -citatorio
correspondiente.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES
715-SGISI.01-0

18-JUN-10

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__4

NOMBRE: NOTIFICACION PREVIO AL CITATORIO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Con el(la) 14 Nombre completo de la persona que recibe la notificacion.

Con el caracter de 15 | Cargo oficial de la persona dentro de la Empresa que recibe la
notificacion.

Acredita con 16 Documento legal que corrobora que cuenta con poderes para
recibir notificaciones (En caso de que ya este acreditado en el
expediente o esté autorizado para oir y recibir notificaciones se
debera sefalar “acreditado en expediente”).

Identifica con 17 Documento oficial que contenga nombre y firma autdgrafa
(credencial del IFE, Cartilla del Servicio Nacional Militar, Cédula
Profesional, etc.).

Nombre por 18 | Nombre de la Institucién que emite la identificacion.

Notifica y entrega 19 Nombre del documento a entregar (oficios).

Contenido(a) en 20 Numero de hojas que compone el documento.

Diligencia siendo las 21 Hora en la que se da por concluida la diligencia (s6lo horas
completas).

Horas con 22 Minuto en el que se da por concluida la diligencia.

Dia 23 Dia en el que se da por concluida la diligencia.

Mes de 24 Mes en el que se da por concluida la diligencia.

Afio 25 | Afo en el que se da por concluida la diligencia.

Notificador 26 Nombre completo y firma autégrafa del Notificador.

Interesado, representante legal, 27 Nombre completo y firma autdgrafa del Interesado,

autorizado o quien entiende la
diligencia

Representante Legal, autorizado o quien entiende la diligencia.
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CONTROL DE NOTIFICACIONES

715-SGISI.01-0
18-JUN-10
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
REGISTRO DE REVISIONES -

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: México, D.F. a 19 de Julio de 2010

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma: (
ELABORO J(“Q 01/ V\!‘“ﬂ \l*}

Nombre: Pedro Luis Parral Verdiguel

Cargo: Enlace Administrativo

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo: Subdirectora de Gestion Institucional y Servicios Internos

Firma: C
Q N
APROBO

Nombre: Ana Maria Contreras Vigil

Cargo: Directora General de Gestion de la Calidad del Aire y Registro de
Emisiones y Transferencia de Contaminantes
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