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GUIA PARA EMITIR

DOCUMENTOS NORMATIVOS 2015

Revision

Fecha
Revision

Consideracion del cambio en el documento

01

Actualizacién tomando en consideracién la Guia para emitir documentos normativos actualizada por la
SFP en 2011, asi como se le integraron formatos para ejemplificar cada uno de los documentos normativos
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1. Introduccion.

La gufa para emitir documentos normativos es un instrumento, que contribuye al desarrollo
administrativo integral del Gobierno Federal, mediante la mejora, simplificacion y calidad regulatoria del
marco juridico- administrativo que rige la gestion publica.

Esta Guia forma parte de la estrategia de Regulacion Base Cero del Gobierno Federal y esta enfocada a
fortalecer el proceso de homologacién y contencién normativa en la Administracion Piblica Federal.

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia emitié la primera version de la Guia en 2006.

La Secretaria de la Funcién Plblica emiti6 dos actualizaciones: la Segunda Edicion publicada en junio de
2007 y la Tercera Edicion en junio de 2011, es esta Ultima version se incrementan los requisitos que
deben de contener los documentos normativos, y se amplia la fuente de documentos No Normativos.

La Presidencia emite el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 y el Programa para un Gobierno Cercano
y Moderno 2013-2018 en donde se indica que uno de sus objetivos primordiales es el de Mejorar la
gestion publica gubernamental en la Administracién Publica Federal a través de la Estrategia 4.5.
Simplificar la regulacién que rige a las dependencias y entidades para garantizar la eficiente operacion del
Gobierno.

En enero de 2015 la Secretarfa de Educacion Plblica emite las Guias para la elaboracion y actualizacion
tanto del Manual de Organizacion, como del Manual de Procedimientos.

Tomando en consideracién las actualizaciones sefaladas, el INAH se dio a la labor de integrar una Guia
para emitir documentos normativos, adoptando las metodologias emitidas tanto por la Secretaria de la
Funcién Publica como por la Secretaria de Educacion Puablica, llevando a cabo las adecuaciones necesarias
para el Instituto y asi emitir una versién actualizada de la Guia.

Es importante resaltar la clasificacién entre documentos Normativos y No Normativos, ya que los
servidores puUblicos en la mayoria de los casos desconocen la fuerza legal de los documentos y tienden a
denominarlos incorrectamente o a integrarlos sin tomar en consideracion los elementos minimos que se
requieren para ser considerados normativos

El uso inadecuado, indiscriminado y tan heterogéneo de documentos normativos y no normativos,
produce confusion, duplicidades y sobrerregulacion al interior de las dependencias y entidades; ademas,
resta certeza juridica a los servidores pUblicos.

Lo anterior, hace necesario adoptar mejores practicas para:

e Estandarizar el marco juridico- administrativo de la APF, reduciendo a un minimo funcional el
tipo de documentos normativos que se emiten;

e Asegurar que los instrumentos que por su denominacién son normativos, efectivamente
tengan esa naturaleza y no exista duda sobre su caracter regulatorio, y

e Dar claridad y certeza, sobre qué documentos, por su alcance, objetivos, estructura y
naturaleza, son normativos y cudles no. Para crear asi, una categoria cierta de los
documentos no normativos (que se usan como simples instrumentos de referencia o apoyo).

La Homologacién Normatival, marca una nueva etapa en la APF, ya que se enfoca al logro de una
normativa ordenada, estandarizada, suficiente y adecuada que sea mas facil de entender y aplicar, que dé
certeza juridica a los servidores pUblicos y reduzca cargas administrativas innecesarias.

1 Mediante el uso de la “Gufa para emitir documentos normativos” y los procesos de calidad regulatoria instrumentados por los COMERIs.
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2. Proposito

Contar un instrumento que facilite el desarrollo y estandarizacion de su marco normativo, haciéndolo
simple, agil y de facil aplicacion.

3. Alcance

Se emite para que las Unidades Administrativas adscritas al Instituto Nacional de Antropologia e Historia
lo apliquen de manera obligatoria al emitir los documentos Normativos y No Normativos al interior del
Instituto.

4. Contenido de la Guia

La guia esta dividida en tres secciones:

SECCION 1. Diagnostico
previo a la emisién de un
documento normativo.

Esta seccion contiene un
cuestionario y un esquema
para determinar qué
documento normativo se
puede emitir, asi como la
jerarquia funcional de la

Seccion Il Principios para
generar un documento
normativo.

Esta  seccion  contiene
principios para estructurar y
redactar texto de manera
simple y ordenada.

Seccion lll.  Tipos de
Documentos Normativos.

Esta seccion detalla los
documentos normativos
que resultan idoneos para
regular la operacion y
funcionamiento  de  las
dependencias y entidades
de la APF, asi como los

Seccién IV. Procesos tipo en
la emision de documentos
normativos. Esta - seccion
ilustra algunos de los
procesos tipo mas
representativos para la
emision tanto de normativa
interna, como aquella de
aplicacién general. Proceso

de emisién: 1. Normativa
interna, 2. Normativa
transversal a la APF,

normativa juridico- elementos basicos de cada

administrativa. uno de ellos. Norma,
Politica, Acuerdo,
Lineamiento, Regla, Oficio y
Manual.

Nota.- Se incluye un cuadro comparativo de la estructura de los documentos normativos
idéneos, que resume los apartados que debe contener cada documento.

Anexos

Anexo “A”. Contiene los resultados del diagnéstico sobre la normativa que actualmente rige la
operacion y funcionamiento de la APF, detallando el propésito de cada instrumento.

5. Seccion l.- Diagnostico previo a la emision de un documento normativo
5.1. Contenido

5.1.1. Cuestionario para determinar si debe o no emitir un documento normativo.

e e

Denominacion i

| i

Nimerode | Pagina |

|

formate |
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| Formato de Cuestionario (frentey anverso) |

coor [ 32 ]

6. Esquema que le ayudara a determinar cual es el documento normativo idoneo que puede

emitir de acuerdo a sus requerimientos

6.1 Instrucciones.
Para realizar el
diagnostico previo a

1. Identificar y tener disponibles, todos los documentos normativos vigentes que se relacionen con la
materia y el tema que desea regular. Para este fin puede auxiliarse de su Normateca Interna.

la emision de un
ggfﬁgtﬁ%o Usted 2. Contestar detenidamente el cuestionario que aparece en los anexos, para determinar qué
e documento normativo puede emitir. El cuestionario le permitira incluso, identificar si su
’ documento en realidad debe o no ser normativo.
3. Revisar el resultado de sus respuestas, conforme a la informacién que aparece en la parte final del
cuestionario.
4. Utilizar el esquema que aparece en la pagina 7, para determinar qué documento normativo se
puede emitir de acuerdo a sus necesidades.
5. Consultar la Seccion lll. “Tipos de documentos normativos” para conocer qué elementos debe
contener el documento normativo seleccionado.
L L
Cuestionario
Conteste antes de emitir un documento normativo
1. ;Cual es el propésito del documento que desea emitir? i Marque con una cruz. a) Normar
| (Escoger UNA sola opcion) i b) Instruir
| Si requiere de informacién adicional para responder esta pregunta | | © Facultar
consulte el anverso. | | d) Informar
| | e) Avisar
| f) Describir

2.
su documento y el objetivo que perseguiria el mismo.

Mencione la problematica que da origen a la emision de |

i gRegistrar
Problemética: (

| Objetivos del
| Instrumento ;

3. aExisqt‘:ewa‘Igﬁn documento normativo vugente queregule

el mismo tema?

| Si requiere informacién adicional para responder esta pregunta, |

consulte el anverso.

|_4. Explique por qué es insuficiente. |

,, 5. Si el documento que pretende |

| SiYAEXISTE emitir, regula el mismo tema que |

‘ un \ también rigen otros instrumentos |

documepto vigentes, especifique entonces: |
normativo

Cite los ordenamientos
(incluyendo articulos, fracciones, 1
incisos, apartados, segun »

_ corresponda) que lo facultan para | fecha__

| otro?

| ©) ¢iModifica otro?
L | ) ¢Esnuevo?
Con fundamento

(incisos o apartados), emitido con

Sl

NO
Pase a la pregunta 4

Pase a la pregunta 6

Sudocumento
. 5 )

g; ‘_ggiggz i L Sicontestéa,boc,

disé osicignes de : | especifique el nombre del(os)
P | documento(s) y sufechade

' emision:

articulo (s) |

en
fraccién

(es)

No existe ningln
ordenamiento.

i
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regular el tema que leinteresa. | : :
RESULTADOS
| El resultado del diagndstico con base a sus respuestas, es:
Preguntas — I : S |
1 Si su respuesta corresponde al CUADRO SOMBREADO, usted deberid emitir un DOCUMENTO
| NORMATIVO. ;
| Sisurespuesta se ubica en el CUADRO NO SOMBREADO, usted debera emitir un DOCUMENTO NO NORMATIVO. |
2 La respuesta a esta pregunta le ayudara a clarificar la necesidad de emitir un nuevo documento as{ como para
| planificar el contenido del mismo. '
3,4,5 Las respuestas a las preguntas 3,4 y Sle ayudaran a decidir si es estrictamente necesario emitir un documento :
‘ | normativo nuevo o si en su caso, se requiere abrogar, derogar o modificar uno existente. '
6 | Si su respuesta corresponde al CUADRO SOMBREADO, usted tendrd certeza juridica sobre sus facultades para !

| emitir un documento normativo sobre el tema especifico que tiene definido.

| Si se ubica en el CUADRO NO SOMBREADO, usted podria no tener facultades para emitir un documento

|_normativo y podria incurrir en falta y/o responsabilidad administrativa.
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Esquema para determinar qué documento normativo es idéneo para el tema que va aregular

Usted quiere

' i bk
| ¢Qué alcance tiene su
documeto normativo?

¢Cuél es su

Facultar requerimiento?

, Qué grado de
Instruir i tendranlas
instrucciones?

Determinar o dirigir la
actuacion general de lo
destinatarios

Regular actividades
especificas de
destinatarios
determinados

Definir funciones,
atribuciones o acciones
especificas

Acuerdo

Crear atribuciones para
un servidor publico
determinado

Establecer principios

generales de actuacion
para servidores publico
e instituciones

Definir aspectos
técnicos y operativos de
una actividad de Regla
manera general i
; \J

Describir etapas, fases

pautas para realizar un

actividad de manera
especifica

Lineamientos

Precisar procesos y
funciones determinada
de manera detallada
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6.1. Jerarquia funcional de normatividad

Después de realizado el diagnéstico previo a la emisién de un documento normativo y contestado el
Cuestionario de la pagina anterior, es importante que antes de desarrollar el instrumento respectivo
conforme a la Seccion Il “Tipos de documentos normativos”, se considere cémo encajara dicho
instrumento en el marco normativo vigente y qué lugar ocupara dentro de la jerarquia funcional de la
regulacion vigente.

Resulta trascendente tener en cuenta que entre mayor jerarquia tenga un instrumento, su contenido sera
mas general y abstracto (impera el enfoque estratégico) y conforme sea menor su jerarquia, su
contenido serd mas operativo y especifico (impera el enfoque tactico- practico).

Para mayor detalle, a continuacion se ilustra la jerarquia funcional de la normativa:

Constitucion 1

Ley

Plan Nacional

J o

1 ) ﬁ

f Reglamento B

| = \ §
| +i |

| Politica ‘ it

s

Regla } Q

i — ()

oL

Acuerdo o)

B =2

&

Norma &=

| -

e

4

Manual s

o

=

Lineamientos }

Oficios

7. Seccion Il. Principios para generar un documento normativo

Esta seccién tiene por objetivo sefialar de forma simple y directa, algunos aspectos relevantes que deben
considerarse en la generacion de un documento normativo.

Para mayor detalle sobre cémo escribir un documento claro o qué elementos debe incluir toda normativa,
sugerimos consultar el “Manual de Lenguaje Ciudadano”
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(http://www.normateca.sedesol.gob.mx/work/models/NORMATECA/Normateca/3 Carrousel/9_Man
ual_lenguaje/Manual_Lenguaje_040511.pdf) y el documento “Acuerdo de Calidad Regulatoria”
(hfttp://www.google.com.mx/url?sa:t&rct:i&q:&esrc=s&source=web&cd=1&5qi=2&ved=OCBSQFiAAa
hUKEinxLXKthIAh\NIinKHUGhBV4&urI:httD"n3A‘%>2F%2Fwww,cofemer,gob.mx“ozFdocumentos%z
Fmarcojuridico%2Facuerdos%2Facr.doc&usg=AFQJCNGWbo8L-d_nl7z-
16bj2yWZ16yBYQ&sig2=_y5ndYv6JIF2Ueec4Desxw).

Al escribir documentos normativos tome en cuenta las siguientes recomendaciones:

REDACCION

« Use palabras y frases simples.

Por ejemplo, en lugar de escribir: “Durante el afio 2005..%; puede usar “En 2005 ..".

 Utilice sélo las palabras necesarias.
Por ejemplo, en lugar de escribir: “En pleno apego a lo establecido en los lineamientos aplicables
y vigentes...”; puede usar “Conforme a los lineamientos vigentes...”.

« Sustituya oraciones complejas por estructuras sencillas.
Por ejemplo, “de acuerdo a lo establecido en” puede sustituirse por “establecido en”.

« Evite escribir oraciones y parrafos muy extensos.

 Evite repetir texto que ya incluy6 en otro apartado de su documento o que forma parte de

otros instrumentos normativos aplicables al mismo tema.
Por ejemplo, si usted estd elaborando unos Lineamientos para especificar el horario de entrada y
salida de los servidores publicos y existe un Acuerdo Administrativo que indica cuando se debe o
no registrar la entrada o salida de un inmueble federal, entonces, absténgase de transcribir
(repetir literalmente) en sus lineamientos esta ultima informacion.

« Considere que cualquier persona que lea el documento debe entenderlo —incluso si no es
abogado, experto en la materia o un servidor publico con experiencia en el tema-. Escriba
pensando en sus futuros lectores y recuerde que la normativa se crea para ser cumplida, por lo
que hacer documentos confusos y complicados, los convierte en “letra muerta”.

« Use un lenguaje sencillo y cotidiano. Utilice siglas, acrénimos y tecnicismos s6lo cuando sea
estrictamente necesario o bien, cuando ello facilite |a lectura del documento.

« Siempre que sea posible, incluya ejemplos para facilitar la comprension del documento.

« Sea consistente, utilice los mismos términos en todo el documento. Recuerde, lo que son
simples sinénimos para Usted, podrian no serlo para sus lectores. El uso de sinbnimos puede
causar confusion en un documento normativo. Por ejemplo, evite utilizar “servidores publicos” y
“funcionarios publicos” como si fuesen sinénimos.

« Recuerde que su documento sélo debe incluir lo estrictamente necesario, lo que genere valor.
Evite escribir por escribir.

PRESENTACION

« Incluya siempre, en un lugar visible la fecha de emision o modificacién de su documento, asi
como su vigencia. (Se sugiere al final del instrumento)

« Organice su documento de forma estructurada, siguiendo un orden logico en su contenido
(de lo general a lo particular; de lo abstracto a lo concreto).
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Por ejemplo

Introduccion/ Objetivos.
Contenido general.

Descripcion de quién debe interpretar y vigilar el
cumplimiento de su documento.
(4}

Articulos transitorios.

Agrupe y en su caso fusione aquellos parrafos que tengan un propésito similar o idéntico. Por
ejemplo, los apartados de “Ambito de Aplicacion”, “Sujetos qué casos o materias aplica el
instrumento normativo y quién debe aplicarlo). Por lo que puede fusionar su contenido en un solo
apartado denominado “Ambito de Aplicacién”.
Utilice subtitulos o encabezados (Seccién, Capitulo, Apartado) para facilitar al lector la
ubicacion de algiin tema especifico.
Utilice cuadros sinopticos y referencias graficas cuando sea posible.
Una imagen puede dar mas informacion y ser mas facil de entender que utilizar varios
parrafos o paginas.
Numere las paginas y los apartados para facilitar su ubicacion.
Evite utilizar un documento normativo como “vehiculo” para emitir otro. Por ejemplo:

o Reglas por las que se establecen las Politicas que definen los Criterios para ...

o Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para...

o Decreto por el que se da a conocer el Manual de...
En caso de que incluya un apartado de articulos/disposiciones transitorias, recuerde que
solo debe contener las acciones previas o simultaneas que requiera el instrumento para
empezar a ser aplicado y cumplir con sus propdsitos (disposiciones temporales para “transitar”
hacia el nuevo ordenamiento).
Evite denominar a un documento normativo tomando como texto literal el que aparece
en el precepto u ordenamiento del que deriva. Por ejemplo:

Si en un “Acuerdo” el articulo 8 menciona que “la Secretaria emitira las disposiciones
operativas para determinar los casos en que procedera una revision ..”; cuando emita el
documento normativo que derive de dicho articulo 8, su denominacion debera corresponder
a su naturaleza y contexto juridico normativo, como se presenta a continuacion:

“Lineamientos para determinar los casos en que procedera una revisién .. (CORRECTO)
Evite:

“Disposiciones operativas para determinar los casos en que procedera una revision ...
(INCORRECTO)

CONTENIDO/ CONTEXTO NORMATIVO

Cuide la congruencia y consistencia de su documento, revise que no sea contradictorio con otros
ordenamientos vigentes.

Aseglrese que el tipo de documento normativo corresponde conforme al contenido normativo
que usted requiere (Ejemplo: Acuerdo, Lineamiento, Norma, etc.).
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(Define el “quién”y el “qué”).

Recuerde que las obligaciones o requisitos que establezca su documento deben ser claras, viables
y factibles, evite generar texto que se convierta en “letra muerta”

Por regla general, todo documento normativo debe prever los siguientes elementos vinculatorios:
(quién?, ;qué?, ;como?, jcuando? y ;dénde?

Entre mayor jerarquia funcional tenga el documento normativo menor cantidad de
elementos vinculatorios tendra.
Ejemplo en una Politica:

“La Secretaria verificard |a libre competencia del mercado ...”

Entre menor jerarquia funcional tenga el documento mayor cantidad de elementos
vinculatorios tendra.

Ejemplo en unos Lineamientos:

“La Subdireccién de revisiones y control, dentro de los veinte dias habiles de cada
trimestre, llevard a cabo dos verificaciones aleatorias conforme al Formato AJ- 2, en las
zonas sur y oriente, para evaluar la libre competencia del mercado ...”

» o« » o« » o«

(Define el “quién”, “cuando”, “donde”, “como” y “qué”).

Verifique que sus facultades y atribuciones le permitan establecer las obligaciones o requisitos
que impone el documento que va a emitir.

Sea consciente de las cargas administrativas que impone su documento, considere que cumplirlo
no debe implicar para los servidores publicos invertir tiempo sustantivo a simples labores
administrativas.
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8. Seccion lll. Tipos de documentos normativos
/"‘

1.1. Introduccion -<

N
-~

1.2.Contenido -<

-,

/'
1.3. Estandarizacion y

Homologacion Normativa
-
Denominacion Namero de Pagina
formato
Formato para la elaboracién de documentos 002 35
normativos
Formato para la elaboracion de Procedimientos 003 41
9. NORMA

|. Definicion II. Propésito lll. ¢Cuando se emite?

- Regla de conducta obligatoria que rige y « El propésito de una norma es dirigir la - Una norma se emite cuando se requiere
determina el comportamiento de los actuacion general de las instituciones determinar o dirigir una actividad.
servidores publicos o demas sujetos gubernamentales o en su caso de los
obligados. servidores publicos.
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I.  Apartados basicos Los apartados de una norma son los siguientes:

Apartado

' 1. Denominacion

’ 2. Objetivo

3. Fundamento
legal
4. Ambito de
aplicacion

5. Vigencia

|

| 6. Disposiciones
' Generales

{

' 7. Emisor(es), fecha
y firma

' 8. Transitorios

ll.  Otros apartados

incluir:

articulos y fracciones, apartados e incisos segun corresponda).

En su caso también define el territorio en el cual resulta aplicable

documento.

Descripcion

Nombre del instrumento que permitira su rapida identificacion por parte del
emisor y

Explica por qué o para qué de la norma.
Senala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la norma (incluyendo |

Define a las personas u organismos responsables de:

e cumplir la norma,
» laaplicacion de la norma; ;

Indica la fecha a partir de la cual la norma tiene validez, asi como el periodo
en el cual sera aplicable.

Es importante considerar la abrogacion o modificacion de aquellos
documentos que dejarian de tener vigencia por la expediciéon de un nuevo

Precisa el contenido de la norma, incluyendo aspectos relacionados con su |
aplicacién y observancia como por ejemplo:

¢ Unidad Administrativa responsable de su interpretacion.

Se recomienda organizar las definiciones en orden alfabético para facilitar la
localizacion de los términos.

Nota.- En caso de que el contenido de la Norma sea muy extenso o
complejo, se recomienda el uso de Anexos (que deberan estar debidamente
numerados y referidos en el cuerpo principal del instrumento).

Datos de la dependencia o entidad emisora (incluyendo nombre completo, |
cargo y firma del servidor publico facultado) y fecha correspondiente z

2
Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos que de |
forma previa o simultanea deben llevarse a cabo para la debida aplicacion de |

la norma

|

Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra
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Apartado Descripcion

a) Consideraciones | Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir la norma.

b) Definiciones Relacién de términos que facilitan la comprensién de la norma.

Se recomienda organizar las definiciones en orden alfabético para facilitar la
localizacion de los términos.

c) Mecanismo de Sefiala el area o unidad administrativa encargada de vigilar, verificar 6 evaluar
Vigilanciay el cumplimiento de la norma.

Evaluacién

d) Interpretacion Define a la unidad responsable o facultada para interpretar la norma para

efectos administrativos

10. POLITICA

IV.  Apartados Los apartados de una politica son los siguientes:
Apartado Descripcion
1. Objetivo Explica los propositos de la politica
2. Fundamento legal Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustentan la politica (incluyendo
articulos y fracciones, apartados e incisos segtin corresponda).
3. Ambito de Define a las personas u organismos responsables de:
aplicacion « cumplir la politica,

* laaplicacion de la politica;
* En su caso también define el territorio en el cual resulta aplicable.

4. Vigencia Indica la fecha a partir de la cual la politica tiene validez, asi como el periodo en el
cual sera aplicable.

Es importante considerar la abrogacién o modificacién de aquellos documentos
que dejarian de tener vigencia por la expedicién de un nuevo documento.

5. Disposiciones Determinan los principios generales que deberdn observar los servidores publicos
Generales conforme a objetivos institucionales

6. Emisor(es), fechay | Datos de la dependencia o entidad emisora (incluyendo nombre completo y cargo
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firma

del servidor publico facultado), fecha y firma.

V. Otros Apartados. Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra incluir:

a) Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir una politica

b) Definiciones

Listado de definiciones relacionadas con el texto de la politica.

Se recomienda organizar las definiciones en orden alfabético para facilitar la
busqueda de términos.

c) Objetivos
Estratégicos o
Generales

Establecen los patrones de comportamiento o funcionamiento institucional que
los servidores publicos pueden y deben observar para alcanzar las metas
institucionales prioritarias

d) Objetivos
Operacionales o
especificos

Establecen las actividades detalladas de los destinatarios y los responsables de la
politica con el fin de planear, organizar y controlar un proceso

11. ACUERDO

IV.  Apartados basicos

Los apartados de un acuerdo son los siguientes:

Apartado

Descripcion

1. Objetivo

Describe la finalidad del acuerdo

2. Fundamento Legal

Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta el acuerdo (incluyendo
articulos y fracciones, apartados e incisos segiin corresponda).

3. Responsables y sus
obligaciones

Designacion de partes responsables del cumplimiento del acuerdo.

o Las facultades y atribuciones que se otorguen a unidades administrativas
o instituciones especificas.

o Detalla las funciones, los compromisos y las obligaciones que adquieren
las dependencias o entidades al suscribir un acuerdo.

4. Disposiciones
Generales

Establece seglin el caso: Términos y parametros que deberan seguirse para
cumplir con los objetivos del acuerdo.

5. Emisor(es), fechay
firma

Datos de la dependencia o entidad emisora

(incluyendo nombre completo y cargo del servidor publico facultado), fecha y
firma

6. Articulos
Transitorios

Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos previos o
simultaneos que deben cumplirse para la aplicacién del acuerdo

V. Otros Apartados Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra incluir :
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Apartados opcionales

Descripcion

a) Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir un acuerdo

b) Definiciones

Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones generales y que facilitan la
comprension y aplicacién del acuerdo.

Se recomienda organizar las definiciones en orden alfabético para facilitar la
busqueda de términos.

c) Mecanismos de
Vigilancia 'y
Evaluacion

Sefala el drea o unidad administrativa encargada conforme a sus atribuciones, de
vigilar, verificar o evaluar el cumplimiento del acuerdo

d) Interpretacion

Define a la unidad designada en el acuerdo como responsable de la interpretacion
del acuerdo para efectos administrativos

e) Anexos

Incluye los documentos complementarios para la aplicacién del acuerdo

12.LINEAMIENTO

I. Definicién

procesos del sector pablico.

V.

« Instrumento por el que se determinan
términos, limites y caracteristicas que
deben observarse para actividades o

Apartados basicos

1. Propésito
« Describir las etapas, fases y pautas

necesarias para desarrollar una actividad o
accion.

lll. ;Cudndo se emite?

- Los lineamientos se emiten cuando se
requiere particularizar o detallar acciones,
sea que deriven de un ordenamiento de
mayor jerarquia o se estimen necesarias
para la gestion gubernamental.

Los apartados de los lineamientos son los siguientes:

Apartado

Descripcion .

1. Objetivo

Explica por qué o para qué de los lineamientos.

2. Fundamento Legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustentan los lineamientos
(incluyendo articulos y fracciones, apartados e incisos segin corresponda).

3. Ambito de
aplicacion

Define a las personas u organismos responsables de:
e seguir los lineamientos,
* aplicar los lineamientos;
En su caso también define el territorio en el cual resulta aplicable.

4. Disposiciones
Generales

Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones, seguimiento, obligaciones
y coordinacion necesarios para cumplir con los objetivos de los lineamientos

5. Lineamientos
generales

y especificos

Descripcion de los términos, elementos o directrices generales 6 especificas que
se aplican de manera uniforme en todas las etapas de un proceso y que pueden
ser aplicables de manera general o especifica.

6. Emisor(es), fechay
firma

Datos de la dependencia o entidad emisora (incluyendo nombre completo y
cargo del servidor puablico facultado), fecha y firma

7. Articulos
transitorios

simultaneos que deben cumplirse para la aplicacién de los lineamientos.

Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos previos o
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V. Otros Apartados
Adicionalmente dependiendo de las
necesidades del emisor se podra
incluir :
Apartados opcionales Descripcion

a) Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir los lineamientos

b) Requisitos

Relacién de elementos, documentos o informacién necesaria para realizar el objetivo
de los lineamientos.

c) Definiciones

Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones generales y que facilitan la
comprensién y aplicaciéon de los lineamientos.

Se recomienda organizar las definiciones en orden alfabético para facilitar la
busqueda de términos.

d) Mecanismos  de
Vigilancia y Evaluacion

Senala el area o unidad administrativa encargada de vigilar, verificar 6 evaluar el
cumplimiento de los lineamientos.

e) Interpretacion

Define a la unidad responsable de la interpretacién de los lineamientos cuando sea el
caso.

13.REGLA

IV.  Apartados basicos Los apartados de una regla son los siguientes:
Apartado Descripcion
1. Objetivo Explica por qué o para qué de la regla.

2. Fundamento Legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la regla (incluyendo
articulos y fracciones, apartados e incisos segun corresponda).

3. Ambito de
aplicacion

Define a las personas u organismos responsables de:
e cumplir laregla,
la aplicacion de la regla;
En su caso también define el territorio en el cual resulta aplicable.

4. Vigencia

Indica la fecha a partir de la cual la regla tiene validez, asi como el periodo en el
cudl serd aplicable. Es importante considerar la abrogacion o modificacion de
aquellos documentos que dejarian de tener vigencia por la expedicién de un
nuevo documento

5. Disposiciones

Descripcion de los aspectos técnicos y operativos especificos de la regla, asi
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generales como la mecanica de operacion, funciones y actividades que deberan realizar

cada uno de los servidores publicos o wunidades administrativas
correspondientes.

6. Indicadores Definen los parametros para la evaluacion y monitoreo de la aplicacion de la
regla

7. Emisor(es), fechay | Datos de la dependencia o entidad emisora (incluyendo nombre completo y

firma cargo del servidor publico facultado), fecha y firma

8. Articulos Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos previos o

Transitorios simultaneos que deben cumplirse para la aplicacion de la regla.

V.  Otros Apartados Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra
incluir:

Apartados opcionales | Descripcion

a) Consideraciones Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para emitir una regla.

b) Definiciones Enlista y define los términos que pudieran ser necesarios para la comprensién
de la regla. Se recomienda organizar las definiciones en orden alfabético para
facilitar la bisqueda de términos.

) Auditoria y Control Designacion del organismo encargado de vigilar el cumplimiento de los plazos
y las especificaciones establecidas en la regla.

d) Anexos Incluye informacién necesaria para la aplicacién de la regla, por ejemplo
formatos e instructivos.

14. OFICIO NORMATIVO

I. Definicién 11, Propésito 1. ¢Cudndo se emite?

eInstrumento dictado por autoridad | » Establecer acciones, medidas, requisitos o *Cuando se requiere regular actividades
competente dirigido a uno o varios] términos para cumplir con objetivos especificas para destinatarios determinados o
destinatarios para definir, determinar o] especificos. Usualmente los oficios también se | dictar actos concretos de caracter
_establecer acciones especificas. emplean para dar instrucciones o dictar actos administrativo
de cardcter administrativo.

Antes de los medios electrénicos, el Oficio era el instrumento tradicional para “regular a nivel
operativo” y por costumbre a estos documentos se les llamaba “Oficio- Circular” (dado que su
intencién era que se “circularan” dentro de una dependencia o entidad para cumplirse por todos los
interesados).

Actualmente, con base a la estandarizacion y homologacién del marco normativo, se dejan atras
estas viejas practicas que producian falta de certeza juridica y parélisis en la gestion, utilizando en
su lugar, otros documentos normativos idoneos, como los “Lineamientos” que se pueden publicar y
difundir por medios electrénicos oficiales como es la Normateca (www.normateca.gob.mx) y las
Normatecas Internas
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V.

Apartados basicos

Apartado

1 Ndmero de OfICIO

2 Fecha
3. Vlgenua

4. Emisor
5. Destinatario

6 Asunto

7. Fundamento Legal

8. Textoo Contenido

{

Descnpcnon

publlcos determmados

Los apartados de un oficio son los siguientes:

y los identifica de manera particular.

| Referencia numérica que permIte IIevar un orden consecutwo de cada OfICIO

Dependiendo del tipo de institucion, se recomienda verificar con el area de

organizacion/ recursos humanos/ administracion, cual es la nomenclatura o |
siglas que deben anteponerse al nimero consecutivo de cada oficio. "

Por regla general, tratandose de dependencias vy
desconcentrados, la nomenclatura corresponde a una abreviacion de la

Sus

6rganos

| denominacion del area segln aparezca en su Reglamento Interior. Por lo que
si un area no figura en Reglamento Interior o no constituye una unidad i
administrativa en términos presupuestales (es decir, que tenga el caracter |

de “unidad responsable” o ejecutora de gasto), entonces por antonomasia
no podra tener una nomenclatura propia y por tanto, utilizara la de la unidad
administrativa a la que pertenece y que cumple con las caracteristicas arriba

descritas.

Tratandose de entidades, la nomenclatura corresponde también a una |

abreviacion del area segln su estructura organica aprobada y contenida en

Ios Manuales de Organizacién respectivos

Senala Ia fecha de em|5|on deI documento

Indlca Ia fecha a partir de Ia cuaI el oﬂuo tiene valldez asi como eI penodo

en el cual sera apllcable (Deﬂmtlvo 0 temporal)

Denommauon y adscripcion de la unidad admlnlstratlva que emite eI

documento normatlvo

Indica a quién va d|r|g|do eI of|c10 (mstltucnones o serwdores

EnunCIa eI tema especnﬂco Que regula eI OfICIO

Senala Ios ordenamIentos juridicos en que se sustenta aI OfICIO (Incluyendo
art|cu|os y fracuones apartados e |nC|sos segun corresponda)

Exposmon del asunto de manera d|recta clara y especifica que motiva Ia

creacion del oficio

|

|
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15. MANUAL

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacion,

Suele contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos a
utilizar, asi como cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades de una institucion o area respectiva

Apartados basicos

Apartado

Descripcion

1. indice.

Indica el contenido del documento

2. Introduccion

Vision general del documento que explica los antecedentes o necesidades que
justifican su emision.

3. Objetivo

Explica el por qué o para qué del manual.

4. Fundamento
legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la emision del manual
(incluyendo articulos y fracciones, apartados e incisos seglin corresponda).

5. Definiciones

Términos, siglas o conceptos relacionados con el cuerpo normativo del
Manual, que facilitan la comprension y aplicacion del instrumento.

Se recomienda organizar las definiciones en orden alfabético para facilitar su
blsqueda

6. Ambito de

Define a las personas, areas U organismos responsables de observar el manual

aplicacion y de vigilar su aplicacién. En algunos casos también define la demarcacion
geografica en que sera aplicable.

7. * Cuerpo Es el contenido medular del manual, en el que se precisan las actividades

normativo reguladas, los responsables, los plazos o tiempos que aplican, etc.

Dependiendo de qué tipo de Manual se emite, se recomienda adoptar una
estructura visual especifica, que facilite la lectura y aplicacion del instrumento.
Por ejemplo, para Manuales de Procedimientos, se recomienda privilegiar la
utilizacion de diagramas de flujo (que identifiquen las entradas, salidas,
proveedores/ cliente-usuario, los puntos de decisién, etc.) y de tablas que
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t Apartado Descnpcmn 3
b et e e S i |
@ ! vmculen Ias act|V|dades con sus responsables Ios apoyos requerldos etc ;
| Funciones | Detalle general de las actmdades que debera reallzar cada servidor publ|co o
| | unidad adm|n|strat|va espeuﬂca E
| Procedimientos | Descripcion precisa de la secuencia de actmdades y operauones que deben
; | seguirse para cumplir con Ios ob]et|vos deI manual
[ Sincronizacién | Definicién de los plazos o tiempos en que de reallzarse o} darse efectuadas as
g | actividades relativas a las funciones o procesos descritos en el manual.
' Formatos/ | Formatos para monitorear el cumplimiento del manual.
' Formularios ' Nota.- Los formatos pueden ser de registro, de informacién, de seguimiento, |

| 9. Bitacora de

| Diagramas de Flujo

8. Emisor(es), fecha
y firma

| actualizaciones o

1

V.

i
i

etc.

Representauon graﬂca de Ias funoones y Ios procesos descntos en eI manual

| Datos de la dependenaa o ent|dad emisora (mcluyendo nombre completo y

cargo del servidor publico facultado), fecha y firma.
Nota.- En algunas ocasiones la unidad emisora suscribe un manual y lo somete
a aprobacién de instancias superiores, por lo que en esos casos es conveniente
hacer referencia a la instancia que aprobd la emisién del manual.
Dado que por regla general, muchos Manuales simplemente documentan lo
que una institucion ya viene haciendo, la practica es no incluir un apartado de
vigencia, sino sélo mencionar la fecha de firma del documento. Sin embargo,

por un principio de certeza, recomendamos indicar de manera literal que a |

partir de la fecha de firma dicho Manual surte efectos y debera ser aplicado

por Ia |nst|tuc10n

Es el control h|stor|co de que secciones o parte deI mstrumento han SIdO
| modificadas o actualizadas y por quién
' control de cambios |

Dado el caracter preponderantemente operativo de todo Manual, se recomienda
incluir en dicho documento el logotipo de la Institucion, su nombre oficial y la
unidad responsable o encargada del mismo

Informacion adicional Los Manuales mas comunes son:

e Manual de Organizacion: refiere la estructura organica de una institucién, determinando las
funciones de sus unidades administrativas o areas, los sistemas de comunicacién y coordinacién

con que opera, asi como los principales procesos que realiza.

¢ Manual de Procesos: determina y alinea los factores clave o relevantes de una institucion,

vinculando la gestion con las metas y objetivos institucionales.

e Manual de Procedimientos: describe paso a paso las actividades y tareas que realizan las areas
respectivas dentro de cada proceso de la institucién; determinando responsables, roles y plazos o
tiempos de ejecucién o respuesta. Por lo que su caracteristica primordial es documentar la
experiencia, conocimiento y mecanica de operacion de una institucién, garantizando asi,

estandares de gestion.
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16. CUADRO COMPARATIVO

Este cuadro le permite visualizar y diferenciar la estructura o apartados que deberan contener los

documentos normativos idoneos para regular:

Norma

Objetivo

Fundamento
legal

Ambito de
aplicacién/
Alcance

Disposiciones
generales

Emisores(as),
fechay firma

Consideraciones

Glosario o
definiciones

Mecanismos de
Vigilancia y
evaluacion

" Politica

Objetivo
Fundamento
legal

Ambito de
aplicacion/
Alcance

Disposiciones
generales

Emisores(as),
fechay firma

Consideraciones

Glosario o
definiciones

Acuerdo

Obijetivo

Fundamento
legal

Ambito de
aplicacién/
Alcance

Responsables y
obligaciones

Disposiciones
generales

Emisores(as),
fecha y firma

Consideraciones

Glosario o
definiciones

Mecanismos de
Vigilancia y
evaluacion

Lineamiento

Obijetivo

Fundamento
legal

Ambito de
aplicacion/
Alcance

Disposiciones
generales
Lineamientos

Generales y
Especificos

Emisores(as),
fecha y firma

Consideraciones |

Requisitos

Glosario o
definiciones

Mecanismos de
Vigilancia y
evaluacion

Regla

Obijetivo
Fundamento
legal

Ambito de
aplicacién/
Alcance

Disposiciones
generales

Emisores(as),
fechay firma

Consideraciones

Glosario o
definiciones

Auditoria y
Control

~ Oficio

No. De oficio

Fecha

Datos del
emisor

Datos del

destinatario

Asunto

Fundamento

legal

Texto o
contenido

Emisores(as),
fecha y firma

Glosario o
definiciones

Manual/
Procedimiento

indice
Objetivo
Fundamento
legal

Ambito de
aplicacion/
Alcance

' Responsablesy |

obligaciones

Politicas
generales

Politicas
especificas

Emisores(as),

fechay firma

Introduccién

Glosario o
definiciones

Procedimientos

Descripcion de

funciones

Formatos

Diagramas de

flujo
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Norma  Politica Acuerdo Lineamiento | Regla Oficio = Manual/
‘ Procedimiento
Interpretacion | Interpretacién | Interpretacion
Vigencia Vigencia Vigencia
Obijetivos
estratégicos o
generales
Objetivos i
operativos o {
especificos

Anexos Anexos
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17.Seccién IV
17,1, Procesos tipo en la emision de documentos normativos
Introduccién Esta seccién ilustra algunos de los procesos tipo mas representativos
para la emisién tanto de normativa interna, como aquella de aplicacién
general.
Contenido Este capitulo ilustra los siguientes procesos tipo:

Proceso de emision:
a) Normativa interna 32

b) Normativa transversal a la APF. 34

17.1.1. Emision de normativa interna

Llamamos normativa interna a toda aquella regulacion que genera una dependencia o entidad hacia sus
unidades administrativas, sea para su operacion y funcionamiento o para normar temas especificos de
dicha institucion.

Basicamente, el proceso tipo en la emision de esta normativa consta de 6 etapas:

1. Desarrollo del proyecto de normativa
Autorizacion, aprobacion o VoBo.
Revision juridica

Revision funcional y orientada a la gestién
Firma

Publicacién o difusion.

2.
3.
4.
5,
6.

" COMERI

[* Coordinacion Nacional de | (= Direccion General
Asuntos Juiridicos i |
e Técnicos o expertos « Difusion del proyecto | | » Revisién en materia de

1

i | 3 .
* Coordinacion Nacional de { i | mejoraregulatoria

|

|

|

|

* Direccion General
* Secretarias

= Coordinaciones
Nacionales

* Normateca

Desarrollo Institucional
(Asesoria)

Emisor

1. Desarrollo del proyecto de normativa

En esta etapa, el servidor publico o la unidad administrativa con atribuciones, llega a la conclusién de que
es necesario regular un tema o materia especifica que esta dentro de su competencia y facultades.

2. Autorizacion, aprobacién o VoBo.

Esta etapa puede o no existir, dependiendo de la complejidad de cada institucién y cémo estan
distribuidas las facultades o atribuciones para regular cada tema especifico. En algunos casos existe
cuando el proyecto de normativa tiene que ser consensuado o aprobado por superiores jerarquicos u
otras instancias de indole mas estratégico (vgr. los Comités de Asesores de Subsecretarios, etc.)

Publicacion
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3. Revision Juridica

En esta etapa, la unidad de asuntos juridicos o el rea de apoyo legal, revisa los proyectos de regulacion
para verificar si esta debidamente motivado y fundamentado, es decir, si dentro de un contexto juridico,
los temas que se desean regular estan dentro de las facultades y atribuciones del regulador.

Esta revision, se caracteristica debido a que el resultado de la misma es que el instrumento a emitir es
“rubricado” por el titular de dicha unidad de asuntos juridicos; lo que en algunas instituciones es requisito
para que el servidor publico con facultades firme el proyecto dotandolo asi de los efectos juridicos
correspondientes.

Generalmente, el anteproyecto se difunde (bajo tal caracter) en la Normateca Interna o en el sistema
intranet de la institucion, para ser opinado por los usuarios del instrumento y demas interesados.

4. Revision funcional y orientada a la gestion

Tipicamente esta etapa se lleva a cabo a través de los Comités Internos de Mejora Regulatoria (COMERI)
o simplificacién implantados por cada dependencia o entidad y su objetivo es analizar, dictaminar u
opinar respecto de los efectos que tendria el proyecto normativo en la gestion administrativa de la
institucion, considerando factores tales como las cargas administrativas que genera, su congruencia con
los objetivos y metas institucionales, la relaciéon costo-beneficio, la alineacién a los estandares de
eficiencia y efectividad, los impactos que produciria y su orientacién a resultados, etc.

5. Firma

El servidor publico con facultades para regular firma el proyecto, dotandolo de los efectos juridicos
correspondientes

6. Publicacion o difusion

Esta es tal vez la etapa mas importante de todo el proceso de emisién, debido a que es el momento a
partir del cual los servidores publicos o sujetos obligados estan en posibilidad de conocer las obligaciones
asucargoy cumplirlas (certeza juridica).

Idealmente, la difusién con efectos juridicos inmediatos se hace a través de la publicacion del instrumento
en la Normateca Interna de la institucion. Para ello, se requiere la emisiéon previa de un acuerdo
administrativo u otro ordenamiento interno, en el que el titular de la dependencia o el 6rgano de gobierno
de la entidad, segln sea el caso, hayan establecido que todo ordenamiento interno publicado en la
Normateca surte efectos de notificacion para los servidores pUblicos y areas adscritas a la institucion,
quienes quedan obligados a revisar en todo tiempo las disposiciones ahi publicadas para su debida
observancia.

No obstante, tradicionalmente, el mecanismo de difusién de la normativa interna (ej. acuerdos, oficios,
etc.) ha consistido en la entrega de ejemplares fisicos a los titulares de las unidades administrativas,
recabando de éstos el acuse o sello respectivo.

Desafortunadamente, dicho mecanismo ademas de ser mas complicado, lento y costoso, tampoco
cumple con su fin, ya que para surtir efectos de notificacién y obligar a los servidores publicos, lo ideal
serfa que dichos ejemplares fisicos a su vez fueran entregados o notificados a quienes estan adscritos a
esa unidades administrativas (recabando como acuse la firma de cada persona), lo que raramente
sucede. Por lo que los incumplimientos o inobservancia de la regulacion, dificilmente llega a la aplicacion
de sanciones o fincamiento de responsabilidades (por no poder acreditar que el servidor pUblico conocia
la regulacion a cumplir —notificacion-).
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17.1.2. Emision de normativa transversal a la APF.

El proceso tipo para la emision de normativa transversal a la APF o de aplicacion general, sigue
basicamente las mismas etapas que el proceso de emisién de normativa interna (comentado en el
apartado anterior), adicionandose otras etapas dependiendo del tipo de documento a emitir.

Para esquematizar mejor este proceso tipo, tomaremos como caso de estudio un “Reglamento de una

Ley AB”; donde aplicarian las siguientes etapas:

; 1
% 2
;3
-
. B4
[}
g
| o5
| Q.
-]
D.
| =]2
[y
T
| ©
| (1) 3
Lo
| @
1 2|
- Z

| Desarrollo del proyecto de normativa

| Autorizacién, aprobacién o VoBo.
| Revisién juridica

| Difusion del anteproyecto (LFTAIPG) en

pagina de Internet de la dependencia

| Manifestacién de Impacto Regulatorio
| Revision y Vo Bo Consejeria Juridica

| Firma

Revision funcional y orientada a la gestion

| Publicacién o difusién en Diario Oficial y en |

| www.normateca.gob.mx
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18. ANEXO A
Analisis de los documentos normativos y no normativos que rigen la Administraciéon Publica Federal

Descripcién Conforme al diagnostico realizado por la Direccién General de Simplificacién Regulatoria
(DGSR), se identificaron 32 documentos que rigen la operacién y funcionamiento de la APF. Algunos de
estos documentos, por su naturaleza no son normativos y sin embargo se usan con ese fin.

A fin de evitar el crecimiento de un marco normativo anacrénico y desordenado, la DGSR propone a
continuacion, una clasificacion funcional de documentos, con base en su propdsito, alcance, contexto
normativo y caracteristicas partlculares

Documentos normatlvos ldoneos -

' Documento | Propésito Tipo de

* | Documento
1 Norma - Dll’lgll’ Ia actuaoon general de Ios serwdores publlcos B | Normativo

' 2. Politica Instruir a los servidores publlcos sobre cémo realizar una tarea Normativo

H

comision o actividad determinada conforme a objetivos
~ |institucionales establecidos : -
' 3. Acuerdo Define o delega funciones, atribuciones o acciones espeaﬂcas para Normativo
. |unaactividad u objetivo. N
4. Lineamiento | Establecer los términos, limites y caracteristicas de las actividades | Normativo
o del sector pablico. - 3| T —
5. Regla Definir los preceptos fundamentales sobre aspectos ‘técnicos y Normativo |
_operativos en materias especificas.

6. Oficio Regular o dar instrucciones especificas sobre asuntos proplos de Ia Normativo |
Normativo APF; por su naturaleza es de aplicaciéon temporal y para un universo
| limitado de destinatarios

' 7. Manual Establecer instrucciones detalladas y preCIsas para ‘realizar de | Normativo ;

 forma ordenada y sistematica las funciones, procedimientos y g 5
atribuciones conforme a objetivos institucionales y de acuerdo a |
| politicas concretas.
— . . D°c“me“t°SE§Bec'f'E‘?§‘, -
Documento Propésito Tipo de
! e —— e | Documento |
' 8. Directiva Dicta 6rdenes de caracter obhgatorlo para subalternos. Normativo, que |

3 i

; § Nota.- Este documento es utilizado por algunas dependencias solo aplica para '

en lugar de la norma y no se contempla en la Guia porque no es determinadas s
de aplicacion general. instituciones de |
. : | laAPF. |

' 9. Procedimiento | Sefala de manera cronolodgica las actividades, los tiempos, la Descrlptlvo s
; utilizacién de recursos, las metodologias de trabajo y control
| para desarrollar una funcion.

Nota.- Un procedimiento puede ser descrito en un manual, ya
que este Ultimo es un documento mas completo para instruir
sobre funciones y procedimientos

| 10. Mandato | Contrato que obliga a una persona o institucion, a prestar un | De instruccion, |
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g Documentos especificos *
| Documento | Proposito T|po de |
- - | Documento |
E i servicio o o realizar una act|V|dad por encargo ‘de otra. aphcable acasos |
11. Decreto | Determina preceptos o disposiciones de observancia general. Normat|vo de §

i

12. Cédigo

13.Ordenes

| (Presidenciales)

| 14. Estatutos

20. Informe

15. Coni)éh-io o

Documento

16. Programa

| 17.Guia

19. Aviso

2H2.‘-'Me.todoylo,‘g|"a o

| 23. Instructivo

18. Oficio Circular

derecho.
| Instruir para obedecer, e]ecutar y cumphr dlsposmones del

Instituir el régimen juridico de un organismo, entidad o

superlor

Establece normas de caracter general y abstracto, ordenadas
sistematicamente y relativas a una determinada rama del

Poder ejecutivo

sociedad.
%
|
i
!
Establecer pactos entre dos o mas instituciones para |
colaborar en algin asunto en particular. Este instrumento i
puede ser emitido como Acuerdo |

Documentos ,n no

Prop05|to -

caracter sectorial, institucional, regional oespema! B
Expone recomendaciones para la ejecucion de procesos
actividades o cumplimiento de obligaciones y tramites

obligados. Para efectos de simplificacién el Oficio Circular no
debe ser definido de manera particular porque es una

| modalidad del oficio ]
Notifica o anuncia a una colect|V|dad sobre fechas o datos

especificos

' Informa a sus destinatarios sobre algun asunto en partlcular

Informa a sus destinatarios sobre disposiciones oficiales
Conjunto de instrucciones que rigen un
determinada para obtener resultados satisfactorios

act|V|dad

Describe el conjunto de acciones o proyectos ordenados, de
| (Concentrador)

Orden de autoridad competente dirigida a subalternos u |

actividad

Enumera los pasos a seguir para realizar correctamente una

Normativo de
orden jerarquico

_superior

Normativo de
orden jerarquico
ior.

WNormatwo de

orden jerarquico
superior, cuya
emision por regla
general no

|
|

compete a la APF |

Obligatorio,
aplicable a casos
concretos

§ 'I:ipo dé

Documento
No Normativo

| No Normativo

| (Facilitador) |

No Normativo
(Informativo)

No Normativo
_(Informativo)
No Normativo
| (nformativo)
No Normativo
(Informativo)
No Normativo

No Normativo
(Facilitador)

(Facilitador) |
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24. Formato

25.Meta

26. Criterios

| 27.Basesde
' Colaboracion

| 28. “Pobalines”

|

| 32.Bases

' (Politicas, Bases y

Lineamientos)

29. Catilogos

30. Umbrales

31. Modelos

Establecer de forma exhaustiva el marco normativo par

_especificas.

| que no se emitan documentos posteriores explicativos para facilitar su

Definir los principios de coordinacién entre varias

_existe dicha necesidad.

_objetos, etc.

_ejecucion de un determinado tramite, s

Facilita el cumplimiento de requisitos u obligaciones?

Establece y cuantifica los ob]etlvos para ‘encauzar las
acciones de un grupo determinado de instituciones o
personas.

Interpretar una Iey o una d|$p05|C|on

Este documento no deberia de emitirse porque su propésito
es interpretar otro documento emitido previamente, que

genera confusion.
* Los documentos normativos deben de ser lo suficientemente claros para

aplicacion.

Nota- Para el caso de “Criterios” de caracter
obligatorio, emitidos por la APF con base en una
disposicion legal, dicho proposito puede cumplirse a
través de un Documento Normativo “idéneo” (Ver la
primer tabla de este Anexo A).

InStItUCIOﬂES

determinada actividad o proceso.

* Este documento surge en la APF, como resultado de
combinar politicas, bases y lineamientos en un mismo
instrumento. r

Nota- Lo anterior tal vez, como resultado de una
interpretacion literal y errénea del articulo 1 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
que dice: “... las dependencias y los érganos de gobierno de las i
entidades emitiran, bajo su responsabilidad y de conformidad |
con este mismo ordenamiento, las politicas, bases vy
lineamientos para las materias a que se refiere este articulo”.

Desde el punto de vista de la Guia y bajo un enfoque de
mejora regulatoria, estos documentos deben emitirse de
manera separada y solo si se justifica su emisién, es decir, si

Establecer una relacién ordenada y descrlpt|va de elementos.
relacionados entre si, ya sea personas, libros, documentos,

Determinar los montos de referencia que indican limites o
maximos, generalmente para efectos de comercio exterior.

Indicar cual es el e]emplo a seguw para ‘el desarrollo y
rrrr ud 6 actividad
Sefalar los reqU|5|tos principios basicos o fundamentos

| necesarios para el desarrollo de una actividad regulada |

No Normativo
| (Fac

ilitador)
No Normativo
(Estratégico)

No Normativo
(Facilitador)

No Nornrwat'ryp
(Concentrador)

No Normatlvo
(Por considerar a
este documento
una practica no
satisfactoria)

| No Normativo

(Compilador)

| No Normativo

(Técnico-

| informativo)

No Normativo

(Facilitador)

No Normativo
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Esta Guia para emitir documentos normativos es producto del anlisis y estudio juridico funcional de la
regulacion que rige la gestién administrativa en el gobierno federal y considera también, diversos
criterios, tesis y jurisprudencias de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y sus Tribunales Colegiados,
asi como del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, que de manera directa e indirecta,
describen y detallan los elementos y caracteristicas de los documentos normativos y no normativos de la
APF.

Las definiciones y conceptos de esta Guia, devienen de la practica juridico-administrativa del gobierno
federal, buenas practicas nacionales e internaciones, criterios y razonamientos de o6rganos
jurisdiccionales y de fuentes bibliograficas como las que a continuacion se citan:

* Compendio de Derecho Administrativo, Segundo Curso; Luis Delgadillo y Manuel Lucero; Porrda;
México, 1999.

* Derecho Administrativo; Gabino Fraga; Porriia; 282 edicién, México, 1989.
* Derecho Administrativo | y Il; Miguel Galindo Camacho; Porr(a; 12 y 22 edicién; México, 2003.

* Derecho Administrativo Mexicano; Alfonso Nava: Fondo de Cultura Econdmica; 292 edicién:;
México, 2001.

* Derecho Administrativo y Derecho Administrativo al Estilo Mexicano; Ernesto Gutiérrez y
Gonzdlez; Porrla; México, 1993.

* Derecho Administracion, Primer Curso; Andrés Serra Rojas; Porria;282 edicién; México, 2000.

* Derecho Constitucional y Administrativo de las Entidades; Maximo Gamiz; Instituto de
Investigaciones Juridicas, UNAM; 22 edicién; México, 2000.

* Derecho Romano; Guillermo Margadant; Esfinge; 1988.

* Diccionario de la Real Academia Espafiola.

* Diccionario de Derecho; Rafael de Pina Vara; Porrtia; 12a. edicién; México,1984.

¢ Diccionario para Juristas; Juan Palomar de Miguel; Mayo Editoriales; 1a. edicién; México, 1981.

* Glosario de términos mas usuales en la Administracion Plblica Federal; Subsecretaria de Egresos.
Direccion General de Contabilidad Gubernamental SHCP.

* Hacia la modernizacién administrativa: Una propuesta de la sociedad; Antonio Argiielles y José A.
Goémez Mandujano; Porrda; México, 1995.

* Seleccion de Términos Juridicos, Politicos, Econémicos y Socioldgicos; Clemente Soto Alvarez:
Limusa; México, 1981.
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19. FORMATOS
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| No. Denominacion del documento

1

l Formato

| 1  Cuestionario 1 de 2 (frente)

]

| 001

(A CONACULTA

Cuestionario

1. {Cual es el proposito del documento que desea |
emitir? i

| (Escoger UNA sola opcidn)

| Sirequiere de informacion adicional para responder esta

| pregunta, consulte el anverso

i

Marque con una cruz.

2. Mencione la | Problematica: |
problematicaqueda |
origen a la emisién de | ] S |
su documento y el | Objetivos del |
objetivo que | Instrumento
perseguiria el mismo. | o

3. ¢Existe algin documento normativo vigente que

| regule el mismo tema?

| Sirequiere informacion adicional para responder esta i

pregunta, consulte el Anverso

3
Pase a la pregunta 4

| SiYA 4. Explique por qué es

| EXISTE un insuficiente.

! documento € : ; : e

| normativo 5. Siel documento que pretende | Sudocumento | Si

| emitir, regula el mismo tema | 2) ¢(Abrogaaotro? |
que también rigen otros { D) iDeroga -
= > disposiciones de |
instrumentos vigentes, | straz |

especifique entonces: | © ¢Modifica otro?
| d) ¢Es nuevo?

| Con fundamento en

6. Cite los ordenamientos

(incluyendo articulos, | (5) , fraccién (es)
fracciones, incisos, apartados, | (incisos o
segun corresponda) que lo | apartados), emitido con

| fecha

facultan para regular el tema
que le interesa.
! RESULTADOS
| Elresultado del diagndstico con base a sus respuestas, es:

Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional

Conteste antes de emitir un documento normativo

, articulo |

Secretaria Administrativa

| a)Normar ____

| b) Instruir

| ©) Facultar ____

| d) Informar ____

| e)Avisar ____

| f) Describir
| ) Registrar

Pase a la pregunta 6

Sicontestéa,boc,
especifique el nombre del(os)
documento(s) y su fecha de

emision:

No existe ningun
ordenamiento.

| Preguntas | Respuestas .
| 1 | Sisurespuesta corresponde al CUADRO SOMBREADO, usted debera emitir un DOCUMENTO NORMATIVO.
| Sisurespuesta se ubica en el CUADRO NO SOMBREADO, usted debera emitir un DOCUMENTO NO NORMATIVO.
2 | Larespuesta a esta pregunta le ayudara a clarificar la necesidad de emitir un nuevo documento asi como para planificar el
| contenido del mismo i . § o— - ——— i |
3,4,5 | Lasrespuestas a las preguntas 3, 4 y S le ayudaran a decidir si es estrictamente necesario emitir un documento normativo nuevo |
| osiensucaso, serequiere abrogar, derogar o modificar uno existente. o ) o |
6 | Sisurespuesta corresponde al CUADRO SOMBREADO, usted tendra certeza juridica sobre sus facultades para emitir un

| documento normativo sobre el tema especifico que tiene definido.
| Sise ubica en el CUADRO NO SOMBREADO, usted podria no tener facultades para emitir un documento normativo y podria
{_incurrir en falta y/o responsabilidad administrativa.

1. piso 1, Col. Hi
Meéxico, D.F. Tel. (5
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| No. Denominacion del documento

| Formato —l

[1  Cuestionario 2 de 2 (anverso) | 001

‘A CONACULTA 2 5 Secretaria Administrativa

Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional

Informacién adicional para contestar el cuestionario

Preguntal.  Para definir el propésito del documento normativo que desea emitir, usted puede considerar lo siguiente

+  Normar es cuando se dirige la actuacion particular de los servidores publicos

. Instruir es establecer acciones concretas para que los servidores publicos se sujeten a ellas en la realizacion de procesos o en

actividades determinadas

+  Facultar es otorgar la responsabilidad o la atribucién/ autoridad para ejecutar alguna actividad.

«  Informar y Avisar es transmitir noticias o datos especificos, sobre un asunto particular

. Describir es explicar de manera general o especifica, algun asunto, actividad o proceso.

. Registrar es anotar, inscribir o incluir datos en un formato o documento, para dejar constancia de hechos o actos especificos,
Pregunta 2. La identificacion de la problematica y el objetivo que usted persigue con la emision de su documento le permite determinar la
necesidad y la intencién para emitirlo.
Pregunta3.  Undocumento normativo vigente que regula el mismo tema puede ser un ordenamiento de orden jerarquico superior que sirva
como fundamento para emitir el documento normativo, o bien un ordenamiento de igual jerarquia que sea complementario o uno de menor jerarquia
que tenga mayor nivel de detalle
Para identificar si se trata del mismo tema o no, puede auxiliarse de la clasificacion de disposiciones que tiene la Normateca Federal
(www.normateca.gob.mx): Disposiciones presupuestarias, especificas por sector, control y auditorias, servicios personales, bienes inmuebles, etc
Una vez que ubique en qué grupo estaria el documento normativo que va a emitir, verifique qué disposiciones de ese grupo guardan relacién o
similitud con su documento.
Pregunta 4. Evaluar los motivos por los que un documento normativo vigente resulta insuficiente para regular un tema permite identificar las
duplicidades y contradicciones en la emisién de documentos normativos
Existe duplicidad cuando el ordenamiento vigente persigue los mismos propésitos que el documento normativo que usted va a emitir.
Por ejemplo, si su documento tiene como fin establecer la duracion de la jornada laboral y existe un instrumento de mayor, igual 0 menor jerarquia
que precisa los dias y horarios en que deberan las instituciones deberdn realizar sus actividades.
Atencion. No existiria duplicidad si tomando el mismo ejemplo, no obstante que existe la definicion de horarios laborales, su documento normativo
precisa el procedimiento para registrar la entrada y salida de personal. Es decir, cuando su documento normativo va a mas detalle o cuando
existiendo ordenamientos muy detallados, su documento establece reglas generales.
Existe contradiccion, cuando lo que establece su documento normativo es opuesto a lo que sefala algdin ordenamiento vigente.
Atencién. No existe contradiccion entre un ordenamiento vigente y su documento normative, si uno de ellos establece reglas generales y en otros
casos de excepcion; cuando ello es posible
Pregunta5.  Larevision de los documentos normativos ya existentes le ayudaran a determinar si su documento: abroga, deroga o modifica un
documento ya existente.
Verifique los siguientes apartados si tiene dudas relacionadas con los conceptos de la pregunta:
a) Abrogacion (elimina el documento normativo existente y emite uno nuevo)
Usted puede optar por abrogar el documento normativo si considera que el mismo no se ajusta a los elementos que se contienen en la Seccion Il
Tipos de documentos normativos, o si los cambios que se tendrian que hacer hacen mas viable emitir un nuevo documento que sustituya al existente.
Nota. Usted no padra escoger esta opcién si el documento normativo existente es de mayor jerarquia al que usted desea emitir o si siendo de igual
jerarquia, escapa a su dmbito de competencia (por falta de atribuciones/ facultades para modificarlo y/o derogarlo).
b) Derogacion (elimina total 6 parcial articulos 6 apartados especificos de un documento normativo)
Usted puede optar por derogar el documento normativo cuando su documento normativo establece reglas o disposiciones que actualizan o incluso se
contraponen con otras disposiciones contenidas en documentos normativos vigentes de igual o menor jerarquia, usted deberd sefalar que se derogan
esas otras disposiciones.
¢) Modificacion/ Reforma
Usted puede optar por modificar o reformar un documento normativo ya existente si considera que el mismo se ajusta a los elementos que se
contienen en la Seccion Ill. Tipos de documentos normativos, y si los cambios o actualizacion que usted hard no justifican la emision de un nuevo
documento que sustituya al existente
Nota. Usted no podra escoger esta opcion si el documento normativo existente es de mayor jerarquia al que usted desea emitir o si siendo de igual
jerarquia, escapa a su ambito de competencia (por falta de atribuciones/ facultades para modificarlo y/o derogarlo).
£l documento normativo que usted emita deberé hacer mencion expresa de que modifica al ya existente y que salvo esos cambios el ordenamiento
existente continuara vigente; asi coma que quedan derogadas las disposiciones que se opongan al documento normativo que usted emite.
Atencion. El documento que emita solamente debe incluir los cambios, modificaciones o actualizaciones que se necesiten con base al documento
normativo ya existente.
En todo caso, podra auxiliarse de la Seccion Il. “Principios para generar un documento normativo”, para generar su documento normativo y para
mejorar al ya existente.
Pregunta 6.  Citar los ordenamientos juridicos que facultan a un servidor publico para emitir un documento normativo determinado garantiza la
certeza juridica y evita la sobrerregulacion causada por la emision de documentos normativos por servidores publicos que no cuentan con las
facultades para hacerlo

Sur 421, piso 1, Col. Hipédromo. C.P. 06100
México. D.F. Tel. (55) 4040-4550
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INTRODUCCION

Se recomienda estructurar el contenido con los siguientes aspectos de manera breve y clara en una
cuartilla maximo:

- Lasrazones y propositos que motivaron la elaboracion del Manual de Procedimientos;
«  Una descripcion general sobre el contenido del Manual de Procedimientos;

« Laforma en que debera utilizarse y,

- Las areas que intervinieron en su elaboracion.

1. Marco Legal

Listar las normas juridicas y administrativas especificas que propiciaron la creacion del documento,
anotando el o los articulos correspondientes conforme el siguiente orden: nombre de la norma;
medio y fecha de publicacién; Ultima reforma o edicion (en su caso); y el o los articulos o numerales.

El listado debe darse de acuerdo a la siguiente jerarquia: Disposiciones constitucionales, leyes,
codigos, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos, oficios y/o circulares, documentos
normativos-administrativos internos. Deben presentarse en orden cronoldgico del mas reciente al
mas remoto (maximo diez).

Ejemplo: Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica, D.O.F. 21-01-05, y sus reformas, Articulos 5,
fraccion XI; 7, fracciones XVIly XVIII; 13, fraccién XX y 36, fracciones | a la XXIL

2. Cuerpo del documento

A partir del objetivo incorpore en la redaccion del documento que
esta creando cada uno de los conceptos aqui vertidos, los apartados
que se indican forman parte del articulado o de los numerales segun

sea el caso, no utilice de manera independiente.

Es conveniente agrupar por Titulos y Capitulos

. Transitorios. En este
bi T"“": M"':“"" ‘ Capitulo Il. Oe los articutado se indicard
i ey : espgnsables_ de sy Titulo fl. (La denominacion cudndo entre en vigor ef
Capitulo |. Ambito de aplicacidn, seguimientoy <e dara en razén del documento, si se requiere
aplicacion y Definiciones vigilancia ] desarrollo del documento) { X que se emitan Lineamientos
Es conveniente comenzar 3, Indicar dreas especificas Caphuio!, (La Capitulo de Interpretacién de Operacién o

R con responsabliidades bien del documento. Procedimientos y
e i definidas, comenzar con denominacion se dara en temporalidad en que se
razén del desarrolio del deben de emitir. si se

1. Objetivo y ambito de dreas que aplican, y concluir
apficacion (Numeral 1) ch AN.?as queydan documento) madifica, abroga o deroga

2. Definiciones (Numeral 2) seguimiento y vigilancia. algun documento
normativo similar
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4.

6.

Numeral 1 relativo al Objetivo y al Alcance

Describir clara y brevemente que pretende normar o alcanzar la creacion del documento. En caso de
que existan dos 0 mas objetivos, éstos se jerarquizan de acuerdo a su importancia relativa.

El objetivo responde a: ;Qué pretendo alcanzar?, ;Qué producto o bien se genera?

- Especificar con claridad qué se pretende, asi como las acciones que se llevaran a cabo para
lograr el resultado esperado.

Describir el campo de aplicacion del documento. Mencionar puestos, dreas y actividades que afecta,
el impacto del mismo (usuarios o beneficiarios del documento).

Ejemplo:

PRIMERO. El presente ordenamiento tiene como objetivo establecer los elementos minimos que deben de reunir
un documento normativo y esta dirigido a todos los servidores plblicos adscritos al Instituto Nacional de
Antropologia e Historia que tengan a su cargo la elaboracion o actualizacién de ordenamientos y manuales.

Corresponde a la Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional la asesoria respecto de la elaboracion de
documentos normativos, por lo que previo a su firma se deberan someter a revision, esta Coordinacion Nacional

sera la responsable de someter el documento al COMERI, para que revise y en su caso, emita el dictamen de
procedencia regulatoria.

De ser procedente el documento, se someterd a consideracion del Titular de la Direccion General para que el
documento sea debidamente formalizado.

Numeral 2 relativo a las Definiciones

Describir con precision el significado de los términos que en el contexto del documento normativo o
No normativo que se esta creando.

Ejemplo:
SEGUNDO. Para los efectos del presente ordenamiento se entendera por:
Afectacion: Dafio al patrimonio cultural, originado por un evento perturbador.

Ajustador: Profesionista independiente o empleado de la aseguradora, que estima y evalia el monto de los
dafos en un siniestro asegurado y que investiga, las posibles causas del evento con el objeto de informar a la
aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la pdliza.

Disposiciones Especificas y desarrollo del documento

Derivado de la naturaleza de cada documento, es como se definiran los Titulos y los Capitulos, la
redaccion debe ser clara y se hara alusion a areas que existan en la estructura con la denominacién
autorizada por la Secretaria de la Funcion Publica’

Interpretacion

Los ordenamientos que tengan el caracter de Normativo deberan contar con un Capitulo
denominado Interpretacion, en donde se especificara el area responsable de resolver las dudas que
se deriven de la aplicacion del instrumento.
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Ejemplo:

7. Transitorios

instrumento legal.

Ejemplo:

Transitorios

Direccion General,

DECIMO SEXTO. La Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional sera el area responsable de supervisar la
correcta aplicacion del presente ordenamiento, y en caso de dudas se le deberan hacer llegar al titular de la
Coordinacion Nacional por escrito para que efectue la interpretacion correspondiente

Este apartado se debera incluir en los documentos de caracter normativo, y su articulado hara alusion a la
entrada en vigor del ordenamiento, si se requiere la creacién de Lineamientos Operativos, Guias,
Procedimientos o cualquier otro documento que sirva de apoyo para operar el ordenamiento principal, asi
como si se modifica, deroga o abroga algin otro ordenamiento con motivo de la expedicion del

PRIMERO. £l presente ordenamiento entrara en vigor a partir del dia siguiente en que sea formalizado por la
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DENOMINACION DEL MANUAL (Procedimientos)
(En mayusculas y negritas)

INTRODUCCION
Se recomienda estructurar el contenido con los siguientes aspectos de manera breve y clara en una
cuartilla maximo:

+ Lasrazonesy propdsitos que motivaron la elaboracion del Manual de Procedimientos;

+Una descripcion general sobre el contenido del Manual de Procedimientos;

- Laforma en que debera utilizarse y,

- Las areas que intervinieron en su elaboracion.

1. Objetivo

Describir clara y brevemente el resultado final que se pretende alcanzar con el desarrollo del
procedimiento. En caso de que existan dos o mas objetivos, éstos se jerarquizan de acuerdo a su
importancia relativa.

El objetivo responde a: ;Qué pretendo alcanzar?, ;Qué producto o bien se genera?
Para la redaccion del objetivo se recomienda lo siguiente:

+ Iniciar la descripcion del objetivo con un verbo en infinitivo que implique inherentemente,
alguna medicién, por ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener,
ampliar, abatir, seguin sea el caso.

«  Especificar con claridad qué se pretende con la ejecucion del procedimiento, asi como las
acciones que se llevaran a cabo para lograr el resultado esperado.

Ejemplo: Incrementar las habilidades de los servidores publicos de la SEP, para la elaboracion o actualizacion
de manuales de procedimientos, mediante la asesoria técnica en la materia en sus modalidades de cursos
taller y asistencias personalizadas.

2. Alcance

Describir brevemente el campo de aplicacion del procedimiento. Mencionar puestos, areas y
actividades que afecta, el impacto del mismo (usuarios o beneficiarios del tramite o servicios).

Ejemplo: Aplica a todos los servidores publicos de las Unidades Administrativas y Organos Administrativos
Desconcentrados que tengan a su cargo la elaboracion o actualizacién de manuales de procedimientos y es un
documento de referencia para las Entidades Paraestatales, agrupadas al Sector Educativo (Organismos
Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y Fideicomisos Publicos)

3. Marco Legal

Listar las normas juridicas y administrativas especificas que inciden directamente en el
procedimiento, anotando el o los articulos correspondientes conforme el siguiente orden: nombre de
la norma; medio y fecha de publicacién; Gltima reforma o edicion (en su caso); y el o los articulos o
numerales.
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El listado debe darse de acuerdo a la siguiente jerarquia: Disposiciones constitucionales, leyes,
codigos, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos, oficios y/o circulares, documentos
normativos-administrativos internos. Deben presentarse en orden cronoldgico del mas reciente al
mas remoto (maximo diez).

Ejemplo: Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica, D.O.F. 21-01-05, y sus reformas, Articulos
S, fraccion XI; 7, fracciones XVIl'y XVIll; 13, fraccion XX y 36, fracciones | a la XXIl.

4. Responsabilidades

Especificar el nombre del puesto y las responsabilidades detalladas de los involucrados en el
procedimiento en orden jerarquico, sélo personal de la estructura vigente.

Dichas responsabilidades deben estar alineadas con las funciones sefaladas en su Formato de
Descripcion y Perfil de Puestos y en la normatividad que ha servido de apoyo para la elaboracion del
procedimiento.

Ejemplo:

4.1. Administradores o Titulares de los centros de trabajo a falta de administradores
4.1.1. Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales bajo el resguardo de su centro de
trabajo de adscripcion.
4.1.2. Integrar las evidencias documentales que documenten los expedientes de los bienes
patrimoniales siniestrados.

4.2. Responsabilidad del Titular del Centro de Trabajo

4.2.1. Formular el Proyecto Técnico del bien afectado, el cual debera elaborarse con base en las guias
de las Coordinaciones Nacionales de Arqueologia, Conservacion del Patrimonio Cultural y
Monumento Historicos, indicando el nimero del siniestro al que corresponde, asi como el
monto estimado del dafio por el area siniestrada y con el auxilio de personal especializado de
las areas implicadas en los dafos (Arqueologia, Etnografia, o la especialidad de que se trate).

4.2.2. Enviar el proyecto técnico por oficio a las Coordinaciones Nacionales responsables, segiin sea
el caso, agregando la minuta de trabajo celebrada con los ajustadores de la compafia
aseguradora y la hoja de conciliaciones de las afectaciones, con el fin de que el area
responsable tenga la oportunidad de verificar técnica y administrativamente los elementos
para validar

5. Politicas Generales

Las Politicas establecen los criterios de caracter general que orientan la toma de decisiones en
cuanto al curso de las actividades que habran de realizar los servidores publicos en sus areas de
trabajo. Se elaboran en forma clara y concisa, a fin de que sean comprendidas incluso por personas
no familiarizadas con el procedimiento.

Establecen acciones y mecanismos asociados a los procesos que permite prever los riesgos, en el
cumplimiento de las metas y sus resultados.

Ejemplo
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actualizado el “Programa Anual de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales”

Anual de Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales”.

Servicios Generales.

6. Glosario

adquieren una acepcion particular o que su uso no sea de dominio publico.

Ejemplo
Afectacion: Dano al patrimonio cultural, originado por un evento perturbador.

la aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la pdliza.

La Coordinacién Nacional de Recursos Materiales y Servicios, de acuerdo a las funciones y atribuciones
conferidas en el Manual General de Organizacion del INAH, es la facultada para integrar y mantener

. Los servicios de aseguramiento de bienes patrimoniales solo se contrataran mediante los procedimientos
de adquisiciones que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y
demas normatividad aplicable en materia de seguros para integrar y mantener actualizado el “Programa

+  Para efectuar las tareas inherentes al Aseguramiento, Altas, bajas y modificacion de pélizas, Atencion a
siniestros del parque vehicular terrestre, maritimo y aéreo, Atencion a siniestros de inmuebles, bienes
muebles (excepto vehiculos), valores y dinero en efectivo se deberan aplicar los procedimientos
establecidos en el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y

Describir con precision el significado de los términos que en el contexto de este procedimiento

Ajustador: Profesionista independiente o empleado de la aseguradora, que estima y evalta el monto de los
danos en un siniestro asegurado y que investiga, las posibles causas del evento con el objeto de informar a
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7. Método de Trabajo
7.1. Descripcion de Actividades

7.1.1. Flujograma

Simbolos

Descripcién

Inicio o Fin.- Se ufiliza para representar el principio o término de un
procedimiento.

Deberdn siempre incluirse en los diagramas, indicando el inicio o fin dentro del
Gvalo,

Etapa.- Se utiliza para representar las etapas del procedimiento dentro del
diagrama. En el recuadro superior derecho, se registra su nimero consecutivo.

> la etap
aboracion, evaluacio

El nombre
verifica

a deberd iniciarse con un verbo sustantivado, por ejemplo:
n, ete.

La redaccion de nombre de la etapa debe ser clara y concisa, orientada a la
accion principal de las actividades ejecutadas.

En caso de que se requiera emplear abreviaturas, éstas deberdn mantenerse a
lo largo de todo el flujo.

Se recomienda que el flujo de la operaciéon (etapas) sea secuencial y
congruente, de tal manera que permita tener una vision global de la finalidad
del procedimiento. Cada etapa deberd estar numerada

Excepciones de numeracion independiente: Ei inicio, el fin el conector de

oas y el conector de pagina

oresenta una conexion o enlace entre etapas que
flujo regular del diograma, sino que por sus

Conector de etapas.- Re
son  conseculivas  en
caracteristic
de la misma pagina.

conexion (en el primero senalando el flujo de salida a la derecha y en el

segundo el flujo de entrada a la izquierda). Anotar dentro de ambos conectores
el mismo numero arabigo.

Conector de pdgina.- Se emplea para conectar un fragmento del diagrama
que fermina en una pagina con ofro que continua en otra pagina. En su interior
se coloca un numero arabigo que indicard la etapa en la cual continva el
diagrama.

Decisién o disyuntiva.- Indica un punto denho del fiujo en donde se debe tomar
una decision enfre dos o mas opciones. Deberdn incluirse sélo en caso
necesario. Se reg ienda que las decisiones o disyuntivas se documenten en la
descripcion de actividades.

Se debera numerar como una etapa.

Flujo o traslado.- Se usa para representar el sentido o secuencia de las etapas,

el cual, debe seguirse de aniba hacia abajo y de izquiercla a derecha.
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«  Elndmero de columnas d

de Actividades.

elaboracion como es Visio.

Elaborar el flujo de los diagramas de ariba hacia abajo vy de izquierda a derecha.
ependerd de las dreas que intervengan en el procedimiento.

deben coincidir en numero y redaccion con las etapas sefaladas en el formato

mejor manejo del flujograma se recomienda utilizar programas dedicados a su

[Procedimicento para el Seguimiento de Siniestros a través del Sistema Informatico de

| Monitoreo de Siniestros “MOSINAH" | | de Siniestros "MOSINAH

| [Procedimicnto para cl Scguimicnto de Sinicstros a través del Sistema informatico de Monitorco

Coordinacion Nacional de

Compahia de Seguros Area encargada | Compadia de Segures

Coordinacitn Nacional de

- Areaencargada

| 1]

7.2. Procedimientos

Los flujogramas presentados son sélo un ejemplo, se deberd indicar un solo flujograma por hoja.

7.2.1. Procedimiento para mantenimiento del Programa Anual de Aseguramiento
Integral de Bienes Patrimoniales
Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo

1 Nombre del area Anotar de manera breve, sencilla y clara las actividades Indicar si existe un
responsable de la que se desarrollan por etapa dentro del procedimiento, formato, en este
actividad iniciando la descripcion de cada actividad con un verbo en | caso se deberan
Debe considerarse sélo | modo indicativo, en tiempo presente y en tercera persona | numerar en el




Instituto Nacional de Antropologia e

"INAH

Historia
Eiik itir d t Fecha de Emisién: Revisién:
uia para emitir documentos 09 de Diciembre de 2015 01
normativos Pégina: 48 de 58
[ No. Denominacién del documento | Formato |
| 3 Formato para la elaboracién de Manuales (Procedimientos) 8 de 11 l 003 ]
; €A CONACULTA
; ;
1 INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA NAH
P
— —— - FECHA DE EMISION: REVISION:
Denominacion del Manual = 0
Pagina: 8 de 11
Paso Responsable Actividad Documento de

Trabajo

personal de estructura.
Cuando el responsable
de realizar la actividad
en cuestion sea
personal operativo o de
apoyo, debera anotarse
su area de adscripcion
entre paréntesis y abajo
el nombre del

puesto responsable

Ejemplo:
Administrador de
centro INAH

del singular; utilizando frases cortas, que permita
entender la ejecucion correcta de la actividad.

Es necesario que la descripcion responda en general a las
siguientes preguntas:

¢Qué se hace?

:Como se hace?

;Con qué elementos se hace?
;Cuando se hace?

¢Qué documentos se generan?
¢Cudl es el destino de los documentos o de la informacion
que se genera?

Ejemplo:
Reporta bien omitido, o bien por las caracteristicas del
Instituto, se descubra o se adquiera un bien

patrimonial propiedad del INAH, a la Coordinacién
Nacional de Recursos Materiales y Servicios con la
finalidad de que se integre al Programa Anual de
Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales del
INAH para mantenerlo actualizado.

apartado de
Formatos

Ejemplo:
FT-PD-INAH-ADM-
CNRMS-001-001

Se refiere a los formato
van senalando en el franscurso del p

8. Registros

edimiento.

Estos registros deben de quedar bajo el resguardo de un puesto de estructura.

de documentos que se utilizan para llevar a cabo el procedimiento y que se

Forma de integra la denominacién del formato:

Nimero | Formato | Documento | Institucion | Tipo de procedimiento Unidad Namero de Nimero
uonse FT INAH Administrativo:  ADM Administrativa procedimiento de
SHtive Sustantivo: SUST responsable del (este nimero formato
procedimiento sera
(Utilizar las iniciales e proporcionado
indicar en el Glosario) por la CNDD)
1. FT- MN- INAH- ADM- CNRH- 001- 001

Sigla del tipo de documento

PD: Procedimiento

N: Norma, PL: Politica, A: Acuerdo, L: Lineamiento, R: Regla, MN: manual, G: Guia, PR: Programa, MT: Metodologia,

1. | FT-MN-INAH-ADM-001-001

Area responsable de la custodia, puesto de
estructura

No. Documentos Responsable Tiempo de | Disposicion
(No. de Control) de Custodia Retencion Final
* *

*Consultar: Ley Federal de Archivos, Reglamento de la Ley Federal de Archivos y los LINEAMIENTOS
generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal para determinar
el tipo de Disposicion Final y el tiempo de retencion.
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9. Anexos

En caso de que para un mismo procedimiento se requieran diferentes hipotesis que impliquen que
los documentos que acomparien al procedimiento sean diferentes, se agregardn como anexos.

No.

Documento

1

Denominacion de la hipotesis

Documentos requeridos

Nimero de Registro

1.

Relacién de documentos que se requieren.

Indicar el nimero de formato
de acuerdo al registro

Ejemplo:

No.

Documento

1

de mar).

Requisitos para la atencion de siniestros causados por “Fenémenos Hidrometereoldgicos”

(Huracan, vientos tempestuosos, granizo, helada, nevada, marejada, inundacién, avalanchas de lodo y golpe

Documentos requeridos

Namero de Registro

1. Acta administrativa de hechos, elaborada con motivo del siniestro.

FT-PD-INAH-ADM-001-001

2. Ficha de catalogo, del bien mueble e inmueble que afectd el siniestro

FT-PD-INAH-ADM-001-002




Instituto Nacional de Antropologia e

) Historia
oh Gui i d t Fecha de Emision: Revision:
uia para emi ll'. ocumentos 09 de Diciembre de 2015 01
normativos Pagina: 50 de 58
[ No. Denominacién del documento | Formato B

|3

_Formato para la elaboracién de Manuales (Procedimientos) 10 de 11 [ 003

i

€4 CONACULTA
INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA s e o
NAH
g - 4ip —_— ST | REVISION:
Denominacion del documento FECHA BEEMSION: || 0
normativo

Pdgina: 10de 11

INo.I

Documento I

No. De Control l

Nombre del Formato (En caso de que el formato tenga frente y
anverso se deberd poner la imagen del frente y después del
anverso con instrucciones de llenado)

Ejemplo: Acta Administrativa de hechos

Indicar el nimero de registro

Ejemplo:
FT-PD-INAH-ADM-001-001

ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS

_ HORAS DEL DiA

CURICADAS

acl F

RENTES

4 ¢

EN [FE

JE FUEROH

duwas, derrombe, et

\H. DANCS ¢

FUERON  REPORTA
Y SE INFOR

CRITA A LA C

ECCION DE
S MATERIALES

NCHARIENDS DTRO ASUNTO A ©
__ HORAS DEL DIA EN GUE
UE EN ELLA INTERVINIERTN ANTE LA PRESENCIA DE TE

NSIDERAR. SE CIERRA LA PRESENTE ACTA

S DE ASISTENCIA

EL QUE SUSCRIBE

DEL INSTITUTO

(Carga)

MONUMENT OS

SIENDO LAS
SE ACTUA, FIRMANDO 8 STANCIA AL MARGEN

DEL

EN

i
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Control del Documento

Elaboré:  Nombre y cargo

Reviso: Nombre y cargo

Autorizé: Nombre y cargo

Numero de Sesion de Revision por COMERI Fecha de celebracion:

Indicar el nimero de la sesién en que fue dictaminado el | Fecha de la sesién
documento en materia de Mejora Regulatoria

Control de las Revisiones

sz Fecha 5 o2 .
Revision e Consideracion del cambio en el documento
Revision
Si es de nueva Fecha de Procedimiento de nueva creacion, indicar brevemente cual es el
Geation dictamen objetivo general del documento y el sustento legal con el que se crea
colocar 00 aprobatorio del
COMERI
Sies una Fecha de Actualizacion, indicar brevemente cual es cual fue el motivo por el
actualizacion d';tam?”d I cual se requirio efectuar la actualizacion y el sustento legal con el que
comenzar en aprobatorio de
se sustenta
01 COMERI
Homoclave Tipo de Procedimiento

Este nimero serd proporcionado por la CNDI, al | Sefalar si es Administrativo o Sustantivo, y el
momento de registrarlo en el Sistema objetivo general resumido
de Administracion de Normas Internas de la
Administracién Publica Federal

Ejemplo

Administrativo, Guia para la elaboracién
de documentos normativos
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Control del documento

Elaboré: Subdireccion de Normas y Procedimientos

Reviso: Coordinador Nacional de Desarrollo Institucional

Autorizé: Directora General

Numero de Sesion de Revision por COMERI Fecha de celebracion:

Cuarta sesion ordinaria 2015

09 de Diciembre de 2015

oy Fecha . s .
Revisién |, co" siv Consideracion del cambio en el documento

Revision

00 28 de Junio | Procedimiento de nueva creacién, tomando en consideracion la Guia

del 2006. para emitir documentos normativos emitida por la SFP en 2004

01 09 de Actualizacion tomando en consideracién la Guia para emitir documentos

Diciembre de | normativos actualizada por la SFP en 2011, asi como se le integraron
2015. formatos para ejemplificar cada uno de los documentos normativos

Nimero de Homoclave

Tipo

Guia de Referencia




