REGEPCION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CIS)
147-5GPARN,35-1
16-AGO-10

NOMEBRE

RECEPCIﬂIﬁI DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CIS)

OBJETIVO

Garantizar que los servicios se brinden con una atencién integral, con la transparencia y calidad,
mediante la evaluacion de la realidad del servicio a través de la opinién del usuario, entregando
los resolutivos e identificando &reas de oportunidad y de mejora continua que faciliten el proceso
correspondiente, con el proposito de que el usuario cuente con una respuesta eficiente, eficaz ¥

oportuna por parte de las areas sustantivas y de apoyo que conforman la Delegacién Federal en
el Estado,

PROCESO
SERVICIOS AL PUBLICO
4
Delegacién Federal en el Estado de Tabasco
A Subdelegacicn de Gestidn para la Proteccisn Ambientaly Recursos Naturales
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RECEPCION OE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CIS)
147 -SGPARN.35-1
18-AG0-10

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Cartas Compromiso al Ciudadano.- Estandares de calidad con que se compromete la
Delegacién Federal ante los Promoventes para medir la calidad del servicio que brinda.

Cédula de Satisfaccion.- Formulario donde el Usuario plasma su grado de satisfaccion sobre el
trato recibido por el personal adscrito & la Delegacién Federal en el Estado que atendid su tramite.
Centro Integral de Servicios.- Modelo de servicio integral de la gestion ambiental, que ofrece
atencién, recepcion y respuesta de todos los tramites y servicios en materia de vida silvestre,
forestal y suelos, impacto y riesgo ambiental, materiales y actividades riesgosas, calidad del aire y
zona federal maritimo terrestre y ambientes costeros, de manera eficiente, oportuna, transparents
y con calidad certificada.

Cliente / Usuario.- Persona que requiere de los servicios dentro del ambito de competencia de |a
Delegacién Federal en el Estado.

Correspondencia.- Toda aquella documentacion que se ingresa gue es distinta a un tramits.
Encuestas de Evaluacién.- Resultado del llenado de las “Cédulas de Satisfaccidn” que muestra
la percepcién del Usuario sobre la atencion y servicio que recibid en la quincena inmediata
anterior.

Estandar de Calidad.- Grado de compromiso gue asume la Delegacidn Federal ante el Usuario
al otorgar un servicio.

Médulo de Asesoria Técnica.- Area de trabajo incorporada al Centro Integral de Servicios (CIS)
acondicionada para atender especificamente a los Promoventes cuando requieren asesoria

técnica.

Delegacién Federal en el Estado de Tabasco
Subdelegacién de Gestion para la Froleccién Ambiental y Recursos Maturales



RECEPCION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CIS)
147 -5GPARN.35-1
18-AGT-10

SECRETARIN DE o i b 3
MEDID AMEBIENTE ¥ SEHERHAT

RECLUIRAGS NATURALES

Médulo de Atencién al Publico.- Area designada del Centro Integral de Servicios (CIS) para
recibir al Usuario, asesorarlo sobre los requisitos para la obtencion de tramites o asesoria técnica,
realizar la recepcion de documentes y correspondencia, ingresar la informacion de |a
documentacion al Sistema Nacional Automatizado de Tramites (SINAT), entregar documentacién
de los Promoventes y correspondencia a las areas de la Delegacién Federal, dar seguimiento al
A avance de los tramites requeridos por los Promoventes, entregar la respuesta afirmativa o
negativa del tramite solicitado y entregar la “Cédula de Satisfaccién® correspondiente.
Notificador.- Persona encargada de avisar de la existencia de un resolutivo y/o entregarlo de
conformidad a lo que establece la Ley Federal del Procedimiento Administrativo.
Resolutivo.- Documento que se genera como respuesta a una peticion o tramite realizado por el

Clianta,

ACRONIMOS:

CIS.- Centro Integral de Sarvicios.
COFEMER.- Comisién Federal de Mejora Regulatoria.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
. SGPARN.- Subdelegacion de Gestién para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales.
SINAT.- Sistema Nacional Automatizado de Tramites.

v Dalegacién Federal en el Estado de Tabasco
)% Subdelegacion de Gestidn para la Prateccian Ambiand AGecursos Naturales
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RECEPGION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CI5)
147-3GPARMN.25-1
18-AGD-10

POLITICAS DE OPERACION
. El Centro Integral de Servicios (CIS), tendra las siguientes responsabilidades:

= Brindar atencién directa a los promoventes de los servicios que proporcionan las

areas que integran la Delegacidn Federal en | Estado.

= |dentificar con apoyo de las dreas técnicas a los clientes que como ciudadanos

interesados acuden a solicitar algun servicio a esta Delegacion Federal, dentro del ambito

de las atribuciones que el marco legal confiere.,

= Registrar en el Sistema Nacional Automatizado de Tramites (SINAT) los tramites y

la correspondencia ingresada en la Delegacion Federal en el Estado en un plazo maximo

de 16 horas habiles.

= Entregar a mas tardar en 14 horas habiles, a las areas involucradas de la

Delegacion Federal, las solicitudes y documentos recibidos por los promoventes para la

obtencion del servicio requerido.

= Proporcionar los resolutivos generados en la Delegaciéon Federal, con base en el

Articulo 19 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

= Aplicar en forma aleatoria a los promoventes que reciben los servicios que presta

la Delegacion Federal, la “Cédula de Satisfaccion” (anexo 4) para que una vez requisitada,

sea depositada en el buzdn transparente que se encuentra en el Centro Integral de

Servicios (C1S).

= Cumplir con lo establecido en la "Guia Metodologica del Centro Integral de

Servicios (CIS)" emitida por la Secretaria de la Funcién Publica en el afo 2003,

identificando entre otros aspectos las siguientes mediciones:

a) Las de satisfaccién, encaminadas a medir la opinidn que sobre el tramite y el servicio
tiene el Usuario.

Delegacién Federal en el Estado de Tabasco
Subdelegacion de Gestién para la Proteccidn Ambiental y Recurses Naturales




REGEPGION BE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (GI5)
147-5GPARN.36-1
16-AGO-10

SEMARNAT

b} Las de desempefio, tendientes a medir cémo funciona el proceso (tiempo de espera,
numero de promoventes que llegan a solicitar el tramite, etc.), atributos gque se ponen
de manifiesto en la "Cédula de Satisfaccion”.

= Brindar asesorias con apego a lo estipulado en el “Cédigo de Conducta’ de los

servidores publicos de la Administracion Publica Federal.

= Notificar ya sea via telefénica, por fax, correo electrénico o mediante Notificador

adscrito a esta Delegacion Federal, los resolutivos generados como respuesta a las

solicitudes o tramites presentados.

=3 Indicar a los promoventes que no sean clientes de la dependencia, a donde

deberan dirigirse (en caso de contar con la informacién) o aclarar que la Secretaria de

Medio Ambiente y Recursos Naturales (S EMARNAT) no es la competencia indicada para

su solicitud.

= Proporcionar informacion via telefonica. correo electrénico o personal sobre los

tramites y servicios que brinda la Delegacién Federal en el Estado, llevando una bitacora

donde se registren dichas atenciones.

= Entregar constancia del trémite recibido, indicandole al Cliente que utilizando el

numero de bitacora, podra darle seguimiento via Internet a su tramite.

s Sera responsabilidad de los Titulares de cada Area de la Delegacién Federal designar al
Servidor Pdblico que apoyarad al Promovente para la atencién en tiempo y forma del tramite

requerido,

* Toda solicitud de tramite que ingrese a la Delegacion Federal en el Estado serd atendida
de acuerdo a los lineamientos, criterios y procedimientos correspondientes que establece la
Comision Federal de la Mejora Regulatoria (COFEMER).

Delegacién Federal an el Estado de Tabasco
Subdelegacien de Gestidn para la Proteccion Ambie Recurzos Maturales
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CIS)
147-3EPARN 36-1
16-AGO-10

SLCRETARIA DE I
MEDID AMEBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURASOS HATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Eficiencia de atencién a los tramites y servicios requeridos
Responsable de obtenerlo: Centro Integral de Servicios
Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicién: Promedio de calificacion cobtenida a través de la cédula de satisfaccidn
aplicada a los usuarios

Parametro de referencia; 85% de calificacién promedio mensual de las cédulas de satisfaccion

Delegacion Federal en el Estado de Tabasco
Subdelegacion de Ges_ti:ﬁn para la Proteccién Ambiental y Recursos Maturales
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REGEPGCION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS [CIS)
147-3GPARN.35-1
18-AGO-10

SECASTARIA OI LA EE ke
MEDICG AMEIZNTE ¥ SEMARNAT

| RECURSDS NATURALLS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s ACTIVIDAD
HEIPSNSARLE No. | DESCRIPCION
Centro Integral de Servicios | 1 ldentifica si el Usuario ingresa un tramite inscrito en la Comisian

Federal de |la Mejora Regulatoria (COFEMER) o cualquier otro '
documento  considerado como  correspondencia que  sea |
| competencia de |z Delegacion Federal.

EL USUARIO ENTREGA CORRESPONDENCIA

2 Recibe correspondencia apegandose a los regquerimientos del
Usuario, procediende a sellar y firmar dicha documentacion con
fecha (dia, mes y afo} ¥ hora de recepcién,

3 Registra en el Sistema Nacional Automatizado de Tramites
(SINAT) los documentos recibidos y genera la “Hoja de trabajo”
{anexo 1} y la “Constancia de Recepcidn” (anexo 2) con su
numero de correspondencia.

4 Turna a través del SINAT y fisicamente todos los tramites v la
correspondencia a las areas de la Delegacion Federal en el
Estado involucradas, recabando firmas de conformidad en su
control interno y cantinda en la actividad Na., 15.

EL USUARIO NO ENTREGA CORRESFPONDENCIA

5 Atiende al Usuario, analiza documentaciéon y determina si es
| necesario enfregar un resolutivo © ingresar el ftramite
| correspondiente.

Nota: En el caso, que se requiera emitir un resolutivo dirigido al |
Usuario debera realizar la actividad No, 12.

EL USUARIO INGRESA UN TRAMITE

8 Recibe del Usuario la solicitud y/o |la documentacion del tramite
aue va a realizar,

7 Revisa y define si la documentacion estd debidamente
integrada, de acuerdo a los requisitos establecidos por la
Comisién Federal de la Mejora Regulatoria.

Delegacién Federal en el Estado de Tabasco
Subdelegacién d»s; Gesti&rg para la Proteccion Ambients ecursos Maturzles
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RECEPCION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (C15)
147-3GPARN.35-1
18-AG0-10

SECRETARIA DE -
MEDIC AMBIENTE ¥ SEMARNAT

SECURSDS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE e DESCRIPCION

NO CUMPLE REQUISITOS DE ACUERDO A LA COFEMER

B Solicita al Usuario a entregar la infarmacion completa y en su
caso le sugiere recibir asesoria en términos de Ley, asegurando
la confiabilidad a través del Sistema Macional Automatizade de
Tramites y continda en la actividad Na. 1.

Mota:

- En el supuesto que el Usuario requiera asesoria especializada
lza solicita via telefénica © de mansra personal al area
especializada de la Delegacién Federal, con &l cbjeto de gue
remita en tiempo y forma con lo solicitado.

- En el caso gue no requiera asesoria el Usuario, continda en la
actividad No, 1 de este procedimiento.

S/ CUMPLE REQUISITOS DE ACUERDO A LA COFEMER

8 | Registra solicitud en SINAT, genera "Constancia de reguisitos
entregados” (anexo 3) que debe ser firmada por ambas partes
entregar un tanto al Usuario.

10 Sella de recibido la solicitud v captura datos necesarios del
tramite o servicio requerido en el Sistema  Nacional
Automatizado de Tramites.

1" Genera y entrega al Usuario el original de la "Constancia de
Recepcion”, adjuntandoe la copia de la  documentagion
debidameante sellada y continda en la actividad No. 4.

ENTREGA DE RESOLUTIVOS

12 Solicita al Usuario acreditar su personalidad de acuerdo 2 lo
estipulado en el Articulo 19, parrafo |l de la Ley Federal del
Procedimiento Administrativo.

13 Entrega al Cliente el resolutivo respectivo, recabandoc nombre
completo y firma autografa y anotando fecha (dia, mes y afio)
de recibido.

Delegaclén Federal en ol Estado de Tabasco
Subdelegacidn de Gesticn para la Proteccion Ambiental y Recurses Naturales
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RECEPQI{JH DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CIS)
147-5GPARN.35-1

18-AGD-10
_5£uﬁaun-
DESCRIPCION DEL PROGCEDIMIENTO
[ : ACTIVIDAD ]
REORORIARLE | Ne. DESCRIPCION _ |

14 Devuelve el acuse del resclutivoe al &rea técnica de la
Delegacion Federal en el Estado para su incorporacion al
expediente, descarga en el SINAT y registra en su control
interno correspondiente.

' 15 Proparciona al Cliente la “Cédula de Satisfaccion” {anexo 4],
solicitandole la requisite y deposite en el buzén destinado para
tal efecto.

Motas;

- Las cedulas de satisfaccion se atienden de acuerdo a la
"Metodologia para la aplicacion de encuestas de evaluacién
ciudadana" emitido por la Unidad Coordinadora de Participacion
Social y Transparencia en agosto de 2004,

| - En el caso de entrega de resolutives a domicilio, acude el
Motificador al domicilio del Promovente, recaba firma de
recepcion en el acuse y le proporciona una "Cédula de
Satisfaccion” para que sea depositada, una vez requisitada, en
el buzén transparente itinerante,

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 15 '
_PRODUCTQ © SERVICID: | Servicios y tramites atendidos |
PROCEDIMIENTO(S):

W Delegacién Federal en el Estado de Tabasco ;
i Subdelegacin de Gestién para la Proteccion Ambiental y Rebursos Naturales
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RECEPGION DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE RESOLUTIVDS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (C15)
147-8GPARN.35-1
18-AG0-10

SECRETARIA L
PEEDIOD AMEIENTE

RECURSOE MATURALEL

Bl SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS
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1 Hacerse carge. 2 Otros. 3 Para Conocimiento. 4 Elaborar respuesta. 5. Otra

CARACTER:  (14)

Fecha de Impresion; (15}

Delegacién Federal en el Estado de Tabasco
Subdelegacian de Gestion para la Fmteccién_ﬁmb‘uenlal W

rzps Maturales

RECEPCION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS < : i Mgl ;
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CIS) L i
147-8GPARN 351 o o
18-AG0-10
SECRETARIA DE | |
MEDIO AMBIEKTE ¥ SEMARNAT |
AECVURS0S HNATURALES ¥ }
ANEXO No.__ 1
NMOMEBRE: HOJA DE TRABAJO
Delegacidén Federal en el Estado de (1)
Tramite de Asuntos Correspondencia
Hoja de Trabajo Namero: (2}
Numern de
Deooumento: )
Dependencia: {4)
Remitante: {5)
Pueste o Cargo: (6)
Teléfono (7)
Carren Electronico (8)
Atenciénde Indicaciones ~ Dbservaciones
.{.9} ....... - 7 'r["-l"l'}'
Con copla para: : (12)
Instrucciones | T e e R
adicionales: (13}
1 2 3 4 5 6 7 8 9
(1 01 01 11 [01 €1 11 11 11
1 01 11 11 [1 [1 1 11 (1
1 11 11 1 [1 €1 [1 11 11
(1 [1 [1 [1 €1 11 11 [1 [1



RECEPCION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CI1S)
147-8GPARN.25-1

1B-AGD.10
SECAETARIA DE :
MEDID AMBEENTE ¥ SEHAHHAT !
RECURSSS HATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1
NOMBRE: HOJA DE TRABAJO
ESPACIO No. - DESCRIPCION (debe anotarse)
Estado 1 | Mombre completo de la entidad federativa donde se ubica la
Delegacion Federal.
Correspondencia Mamero 2 | Mumero que asigna el Sistema Nacional Automatizado de |
Tramites (SINAT).
Nimero de documento 3 | Numero de folio qué Wa?gna el Centro Integral de Servicios
| {CIZ).
Dependenﬂa 4 | Nambre de la dependencia que remite el documento.
Eemitents ) 5 | Nombre de la persona que firma el documento,
! Fuesto D"cargo & | Nombre del puesto o cargo oficial de la persona gue firma el
documento.
Teléfono 7 | Nomero telefénico del Usuario.
Correo electronico 8 | Direccion electrénica del Usuario.
Atencion de B 9 | Nombre complete del funcionaric a guien se le turna el
dacumenta.
Indicaciones 10 | Comentarios o instrucciones claras v precisas para la atencion
del asunto indicado en el documento.
Observacionas 11 | Breve descripcion del documento.
Con copia para 12 | Cuando el mismo documento se turna para conocimients de |
otro funcionario en el misme Sistema.
Instrucciones adicionales 13 | Para ser llenada por el personal de las diversas areas de |a |
Delegacion Federal, indicando de manera pracisa instrucciones
| especiales del asunto en cuestion.

Delegacion Federal en el Estado de Tabasco
Subdelegacion de Gestion para Iz Proteccion Ambiantal y Recursos Maturales
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RECEPCIGON DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS [CIS)
147-SGPARN.35-1

16-AGO-10
SECRETARIA BE I . |
MEDID AMBIENTE ¥ 55“”“"’“’ &
RECLIRSOS MATURALES i
INSTRUCTIVO DE LLENADO AMNEXO No._ 1
NOMBRE: HOJA DE TRABAJO
ESPACIO No. ___DESCRIPCION (debe anotarse)
Caracter 14 | De acuerdo al asunto del documento,
| Fecha de impresion 15 | Dia, mes y afio que asigha de manera automatica el Sistema
Macional Automatizado de Tramites (SINAT).

Delegacion Federal en el Estado de Tabasco
Subdslegacion de Gastidn para la Profeccidn Ambisnta ecursgs Maturales
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| RECEPCIGM DE DOCUMEMTOS Y ENTREGA DE RESOLUTIVOS
| A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS {CI5)
147-5GPARN 351
16-AG0-10

SECH ETARIA RE
MEDID AMEIENTE ¥
RECURSOE MATURALEL

NOMBRE: CONSTANCIA DE RECEPCION

" Constancia de Recepcién

ANEXO No.__2

Delegacion Federal en el Estado de Tabasco

NRA (Numero de Registro
Ambiental)*: (1)

Tipo de Tramite:
Situacion del Tramite:

. sl
Observaciones:

.
Nombre o Razén Social:
MNombre del Gestor o Promovente:
(8)
Mimero del Documento:
(9)

(10)

(Nombre)
El Gestor o Promovente

Delegacidn Federal en el Estado de Tabasco
Subdelegacion de Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Maturales

e

~ [Namero de bitacora:  (2)
Fecha de recepcion: (3)

(11)

Centro Integral de Servicios
El Técnico Receptor
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REGEPCII.‘.JI! DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CEMTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CI5)
14T7-5GPARMN . 36-1
16-AG0-10

LECRETARIA DE
FEEDNS AMBIENTE ¥
AECURSOS NATURALES

'SEMARNAT |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 2

NOMBRE: CONSTANCIA DE RECEPCION
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

MEA 1 Nimere de registro ambiental que es otorgado a través del
Sisterna Nacional Automatizado de Tramites (SINAT), previo
registro de su tramite.

| Nimero de bitacora 2 | Nimero de bitdcora que asigna el Sistema Nacional
Automatizado de Tramites (SINAT).

" Fecha de recepcion 3 | Dia, mes y afio en que se recibe el tramite en la Delegacion |
Federal,

Tipo de tramite 4 Definicién del tramite segin la Gomisién Federal de Mejora
Regulatoria (COFEMER),

Situacién del tramite 5 | Descripcidn clara y precisa de la situacion del tramite solicitado

! por el Premovents.
" Observaciones 6 | Comentarios sobre alguna situacién irreqular o forma de
' identificar algan framite.

Nombre o razén social 7 | Nombre completo de la persona fisica o moral que ingresa el |
tramite.

Nombre  del  Gestor & | Nombre completo de quien presenta el tramite en la Delegacion |

| Promovente Federal en el Estado.
|

Numero del documento 9 | Numero de identificacion del documento,

El Gestor o Promovents 10 | Nombre completo y firma autdgrafa del Gestor o Promovente,

" Centro Integral de Servicios 11 Mombre complete y firma autégrafa del Técnico Receptor

facultado por la Delegacion Federal,

Delegacién Federal en el Estado de Tabasco

Subdelegacion de Gestion para la Proteccian Ambisntal y Recur

aturales
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CI5)
147-5GPARN.35-1
16-AGO-10

SECRETARIA DE i
MEDIS AMBIENTE v SEMARNAT

RECURZOS NATURALES

ANEXO No._ 3

NOMBRE: CONSTANCIA DE REQUISITOS ENTREGADOS

SECRETARIA DE MEDIOD AMEBIENTE ¥ RECURSOSE NATURALES
Subeseoretiaria de BGestidn para la Proteceidn Ambiental
Dalegacicn Feder=l en el Estado de [11

"u'ulm-; AABIENTE Y i
T RECUESOS MATLRALESS

Comprobante de decumentos eniregados=s

SR - Y. [ | ) e
Hidmero de Bitdcora: (41 |
Tipo de Tramite: [&1
Mombre o Rzzénm Social: [E]
Documentos Entregados
(*1
Datos Entreg=sdaos
(2]
Documentos Faltantes
2]
[10] [11]
El gestor o promovente El técnico receptor

Delegacién Federal en el Estado de Tabasco
Subdelegacién de Gestién para la Proteccién Ambiental y Recursos MNaturales
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CI5)
147-5GFARMN.35-1
18-AGD-10

SECRETARIA DF
MEDID AMEBIENTE ¥
RECURSGS MATURALLS

SEMARNAT

Centro Integral de Servicios (CIS).

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._3
NOMBRE: CONSTANCIA DE REQUISITOS ENTREGADOS
[ ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Estado 1 Mombre completo de la entidad federativa donde se ubica Ia
Celegacicn Federal,
Lugar 2 | Nombre de la Ciudad donde se ubica la Delegacidn Federal en
e| Estado.
. Fecha 3 | Dia, mes y afio en la cual se entrega al Promovents la
"Constancia de requisitos entregados”.
Nimero de bitacora 4 | Nomero que asigna el Sistema Nacional Automatizado de
Tramites (SINAT).
Tipo de tramite 5 | Nombre completo del tramite que requiere el Promovente.
Mombre o razén social & | Nombre(s), apellido paternoc y materno del Promovente o en su
| caso la razon social correspondients,
' Documentos entregados 7 | Nombre de todos los  documentos entregados por el |
Promovente para |a atencion de su tramite. |
Datos entregados 8 | Datos personales entregados por el Promovente.
Cocumentos faltantes 8 | Nombre de los documentos faltantes para concluir con la
atencion del tramite solicitade por el Promovente involucrado.
El Gestor o Pramovente 10 | Mombra completo y firma autégrafa del Promovents,
| El Técnico Receptor 11 | Nombre completo y firma autdgrafa de la persona facultada del

Delegacidn Federal en sl Estade de Tabasco

Subdelegacidn da Gastisn para la Profeccion Ambiental y Recu

LR

Maturales
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RECEPRCION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERYICIOS (CIS)
147-23GPARN.25-1
1B8-AGD-10

MEDI
RECURSOS HAT

SECAETARIA DE
OOAMBIENTE ¥

URALES

‘SEMARNAT

NOMBRE:

CEDULA DE SATISFACCION

ANEXQ No._ 4

Por favor contesie las siguientes pragunﬁs dandia; la calificacién 0 es la més Ma ¥ 10 la més aita:

ATENCION DEL PERSONAL DEL CIS
1.-iCamo califica la amakilidad v disposicidn
dal personal del médulo de recensitn 7

2 3 4 B B8 T & 9

2 QQ&Q&E}‘]QQQ Qch@n

del perzonal
enfrens o congulla de su frdmite’?

2 3 4 6 B

s OOOAOGA0AOL

ser atendido?

2 3 4 B E 7T B 8

ODDODDODDDD

QH PETENCIA

ue o -B‘I.E".{SIEI en_al IﬂngE-D |

< Califiqua 135 habilidaans ¥ conooimientos
dal parscnal de! Centro Integral de Senicios
que ko standid.

o 2 2 4 E 7T &8 8

=&G£EQQMLQ

HOMNESTIDAD
—f=rtrrrSrrorralgon podecoratilessdr——
para agilizar ef ingrese o resalucian de sy

rémita’?

=51 -

| &Qué persona y da E}a area? C}

HOMESTIDAD
6.- ;Lo fusron solicilados requisitas adlclnnal-:‘:"’i i g
pravistes en la normatividad? {:} "E:}G

En su ceso jde qué dnes wio quign y queé requisie?

Las siguientes praguntas dabardn sas
contastadas QHICAMENTE cusnda reciba la
respussla a eu tramite,

HOMERE ¥ MOMERD DE BITACORA DEL
TRAMITE QUE ESTA CALIFIGANDO

TTRANSPARENCIA

T.- GCeaforme  al medio por gl cual abluva la
informacion pars realizar su tramile o sendcic jCamo
califica de 0 & 10 la dizgonibilidad y claridad de esta?

TELEFOHND

001 2 3 4 5 & 7 8 8
FAGIMA GDDGDODDODD
WEE 0012 3 4 5 & 7 B 3 10
IMERESA 00000000000 |
’ h Q1 2 3 4 5 & 7 B8 8 10
orquer. @ OQO0000000 0 |

B-Califique i percibid trale preferencial pars alguna
PEFSONE O 8MEresa.

o
Ly

10N

[=]

;D& quidn y porgué?

@)

INSTALACIONES

Bspacios  son  adecuados  (Fmpicza, comodidad,
funciznalidad)

2 4 5§ & 7 & 8 40

£Por ::luf!"'m.-.-.{:)_{'}(:} OO-0-00-00 O

-
=

CPORTUNIDAD
&Lz soliciaren infermacion adicional durante
el periodo de evaluacin?

&l KO
) L

10.- g La redpuesta @ Su ramie 52 amilid en
el figrmpe legal?

20-51

O

-0

O

CONFIABILIDAD

11.- Galifique si 2 respussia a su iridmite se
emitid con algan e
0=51 TUVG ZRRAR 10=MD TUVG ERROR

LEn 3u r:sQ B qué sonsislid el er‘;'-:l\’;'?

EATISFACGICJH DEL USUARID
12~ g Camo ceifica b gestibn del trémite en
general’?

2 3 4 5 6 7 8 10
ODGDDDDDD

LEOr quét

Delegacién Federal en el Estado de Tabasco
Subdelegacidn de Gestion para la Proteccidn Ambiental y Recursos Maturales
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (CIS)
147-5GPARMN, 361
18-AGD-10

NOMBRE:

Le agradeceremeos nos exprese
sus felicltaclones, quejas o
sugerenclas sobre nuestros

serviclos, trdmites y personal.

FELICITACION

CEDULA DE SATISFACCION

ESTA SECCION ES PARA SER
LLEMADA POR PERSONAL DEL CIS

Direccion General que gestiona a! framits ;

Tipe de sarvicio ofrecids:
Ingreso () Entrega’l} Consulta{D)

Momire dal tramite ¥ ndmero de bildeora:

QUEJA

El lrémite a5 de GCC:
Cantidad: Kl HG
o O

Mombres de las personas que lo stendiancn

En Recepcidn

En module de atencian

SUGERENCIA

___ FECHA i J.r’

WIGENCLA
ENERD 2010

Delegacién Federal en el Estado de Tabasco

Subdelegacion ds Gestion para la Proteccian Ambiental y

ubgcs Maiurales

L AR

ANEXO No._4

ENCUESTA DE EVALUACION DEL
SERVICIO SEMARNAT

SEMATHAT @. I w

i Thieady
Estimade usvario: Porgue ustod nos
lo sugfri hemos integrado nuestra
evaluacién del servicio en una sola

encuesta,

Permitanas informarle las mejaras
emprendidas a partir d2l llenads de esta
encuesia, sus dalos seran
confidenciales.

hlombra de la persona encuestada

Empress

Talgfona (con clave lada)

Corred alectranico

Mambre(s) del (los) trémitels) que vino a
realizar y namero de bit&cora:




RECEPCION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
& TRAVES DEL GENTRO INTEGRAL DE SERVICIOS (GIS)
147-BGPARMN.35-1

16-AG0-10
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 4

NOMBRE: CEDULA DE SATISFACCION

ESPACIO | No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Aspecto 2 evaluar 1 En cada pregunta el cliente calificara del 0 al 10 respecto a la
| atencidn recibida peor el personal del Centro Integral de
Servicios (CIS).

Queja 2 Descripeion clara y preu:isa_'d'é alguna gueja o denuncia que &l
Cliente desee manifestar sobre servicio proparcionado por la
Celegacion Federal en el Estado.

Felicitacién - 3 Descripcion clara y precisa de alguna felicitacion que el
Fromovente y Usuaric manifestar sobre servicio otorgado por &l
servidor publico adscrito al ClS de SEMARNAT.

Sugeréncia 4 Descripcion alﬁun-é\ sugerencia el cliente y Promovente desee
| manifestar sobre servicio proporsionade por la Delegacion
Federal en &l Estado

Falio - 5 MNumero de folio asignado por el Centro Integral de Servicios a
| la "Cédula de satisfaccion” aplicada.

Datos del Promovents G Mombre, telefono, fax, direcc'iﬁ'n,' correo electrénico.

Nombre del tramite 7 |Iniciales de |a Direccion General al que corresponde &l tramite y
nombre del tramite que solicitd el Promovente.

l

| Nombre de quien atendid el 8 Nombre del técnico que asesora el tramite o de la persundéh&ﬂ‘é”
| tramite atendio al Promovente.
| Tipo de servicio "¢ | Indicar el tipo de servicio gue se otorgo.

Fecha 10 Dia, mes y afio de la encuesta de usuarios.

Delegacién Federal en el Estado de Tabasca
Subdelegacion de Gestién para |a Proteccién Ambiantal y Recursce Maturales
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REGEPGION DE DOCUMENTOS ¥ ENTREGA DE RESOLUTIVOS
A TRAVES DEL CENTRO INTEGRAL DE SBERVICIOS (CIS)
14F-5GPARN . 36-1
1B-AG0-10

REGISTROQ DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA; Villahermosa, Tabasco. a 13 de Septiembre de 2010

DESCRIPCION: Modificacion al objetivo, incorporacion de las dos ditimas politicas de
operacion, modificacidén a la narrativa y el anexo 4 e instructive de
llenado, asimismo la informacién contenida en el procedimiento se
incorporé a los formatos con la nueva identidad institucional,

Il

Firma:

ELAEB
ORO MNombre:; José Atila Notario Torrano

Cargo: Centro Integral de Servicios

Firma:

= (P
REVISO e é_,HJL,QEE_
Nombre: Fabidn-Qominguez Cervante :

Cargo: Subdelegado de Gestién para la Proteccion Ambiental y Recursos
Maturales

|
| Firma:

APROBO

bal Gdmez

Nombre: Maria Yolanda
Cargo: Dele\gad_afaderal e\ el Estado de Tabasco

Delegacion Federal en el Estade de Tabasco
Subdelegacidn de Gestion para Iz Prateccian Ambiental y Recursos Naturales



