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Guia para emitir documentos normativos

32, Edicion.

Guia para emitir documentos

normativos

Introdueccion La guia para emitir documentos normativos es un instrumento, que se suma
al paquete de herramientas que la Secretaria de la Funcion Puablica ha
disefiado para contribuir al desarrollo administrativo integral del Gobierno
Federal, mediante la mejora, simplificacién y calidad regulatoria del marco
juridico- administrativo que rige la gestion publica.

Esta Guia forma parte de la estrategia de Regulacién Base Cero del
Gobierno Federal y esta enfocada a fortalecer el proceso de homologacion y
contencién normativa en la APF.

Antecedentes Con base a la Politica de Mejora Regulatoria Interna impulsada a partir del
aflo 2002 y hasta fines de 2003, se realizO un diagndstico de las
disposiciones que rigen a la APF, identificAndose mas de 32 tipos distintos,
de documentos que regulan la operacion y funcionamiento de las
instituciones.

Entre los resultados mas relevantes del diagnéstico, destacan:

1. Existen mas de 32 distintos tipos de documentos normativos en el
Gobierno Federal.
Ver Anexo “A”, Pag. 37.

2. Bajo un primer analisis los 32 documentos normativos identificados,
tienen diferencias visibles tales como la denominacion; sin embargo,
de un andlisis mas detallado, se encontré que en realidad muchos de
ellos eran iguales en:

estructura,

alcance,

contexto de aplicacion,
proposito regulador, etc.

Por lo que menos de una tercera parte de esos instrumentos
mostraban elementos y caracteristicas diferentes a la de los demas.

De forma tal que si caracterizamos los instrumentos normativos que
son distintos entre si, podemos llegar a un numero de 7 o 10
diferentes tipos de documentos normativos, que pueden emplearse
en la APF en lugar de los mas de 32 que se identificaron.

3. Existe un exceso de documentos que regulan la gestién publica;
tanto por su nimero, como por su variedad.
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4. Los documentos normativos presentan una baja calidad regulatoria®:

e un gran ndmero de instrumentos no estan debidamente fundados
y motivados;

e muchos de ellos carecen de légica y técnica juridica

e la mayoria tienen denominaciones y estructuras que no son
congruentes con sus fines, contenidos y ob ativos.?

e se detectaron duplicidades |y __con

documentos normativos aplicab a u
proceso
Por ejemplo:

ance y sentido del
producto de un
ibuciones del servidor

emitidos como “Guias™, cuyo

solamente preceptos ya vigentes y
se aplican de manera obligatoria como si
nueva regulacion.

normativo de las instituciones presenta una marcada
entacion y dispersion, no hay claridad sobre la jerarquia que
cada instrumento respecto de otros y existen multiples
variedades que generan confusion y criterios discrecionales.

8. Se encontraron documentos que por su naturaleza no son
normativos y no obstante son usados para regular.*

! No alcanzan a cumplir los objetivos para los que fueron creados y producen ambigiiedad y confusién respecto de los demas
ordenamientos vigentes, generando también cargas administrativas innecesarias para sus instituciones.

2 Ejemplo: algunos documentos tenian como nombre “Manual”, cuando en realidad se trataba de una “metodologia™; otros tenfan
como nombre “Oficio-Circular” cuando por su contenido y naturaleza eran un “Acuerdo”; etc.

% Como su denominacién lo indica, una “Guifa” es un documento de apoyo, que de manera detallana y con base a referencias, va
llevando de la mano, paso a paso, al lector para llegar a un fin o resultado. Las Guias, al ser documentos de referencia, no tienen
caracter normativo.

* Dichos documentos estaban emitidos como regulacion (es decir, tenian un caracter normativo), siendo que por su contenido,
lejos de ser una regulacion, eran documentos informativos, de apoyo o de simple referencia (documentos no normativos).

3
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Este hallazgo resulté particularmente revelador debido a que si el
servidor publico se encuentra frente a un documento “no normativo”,
podria elegir entre consultarlo 0 no, e incluso decidir si lo aplica o no.

De forma tal que si opta por no aplicarlo o siquiera conocerlo, su
ignorancia no deberia generar ningin problema o riesgo (como seria
el incurrir en alguna responsabilidad por hacer o dejar de hacer algo
previsto en ese documento). Sin embargo, la realidad no es asi, ya
que el servidor publico ante la imposibilidad de determinar si un
documento es realmente normativo 0 no, se ve obligado a someterse
a su contenido para no incurrir en riesgos. °

9. Estos hallazgos llevaron a un andlisis mas exhaustivo para identificar
las causas por las cuales se generan mas de 32 distintos tipos de
documentos en la APF y por qué.

Las principales causas que se identificaron fueron:

> Al emitir regulacion, las areas normativas® tomaban como
denominacion para sus instrumentos las menciones vy titulos
gue contenian los preceptos que daban sustento a sus
atribuciones, sin importar ni considerar en ningln caso, la
verdadera naturaleza juridica del instrumento, su alcance,
objetivos y estructura.”

> En otros casos, la regulacion se emiti6 con cierta
denominacion con el sélo fin de empatar la emisién de ese
instrumento con las atribuciones del area normativa.®

% Sin embargo, la experiencia del servidor publico es que tiene frente a sf, documentos que por su denominacién y contenido, no
debieran ser normativos y sin embargo los emisores les dan ese tratamiento, entonces, como resultado ese servidor publico toma
dichos instrumentos como verdadera regulacidn, sin discriminar ni reflexionar sobre qué tipo de documento esta aplicando y bajo
qué alcance. El efecto de esto, es sin duda la permanente generacion de cargas administrativas innecesarias, reprocesos y
contradicciones en la gestion de las instituciones.

® Definimos como “areas normativas” a las areas o unidades administrativas de una dependencia o entidad, que cuentan con
atribuciones para regular algin tema o materia en particular y que al ejercer dichas atribuciones emiten instrumentos de caracter
obligatorio (documentos normativos).

! Ejemplo: Si una ley establecia que “x” institucion podia definir la metodologia aplicable para estandarizar alguna actividad o
proceso, entonces, esa institucion emitia un documento normativo denominado “Metodologias ...”, sin importar que por su
estructura, contenido, alcance, etc., dicho instrumento se tratara mas bien un Lineamiento, Norma, etc.

8 Como los emisores estaban limitados en sus atribuciones para sélo emitir “lineamientos” o “procedimientos”, lo habitual era
que asi denominaran a cualquier regulacién que emitieran, sin importar que muchos documentos por su alcance, estructura y
contexto normativo eran auténticos “Acuerdos” o “Normas”.
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Conclusiones del Diagnéstico 2002-2003

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

Lo anterior, hace necesario adoptar mejores practicas para:

v Estandarizar el marco juridico- administrativo de la APF, reduciendo a

sobre su caracter regulatorio, y,

v' Dar claridad y certeza, br

objetivos, estructura y lez on normativo y@ Para
crear asi, una categoria cierta de los documentos no ivos (que
se usan como simples in tos de referencia o ap

adecuada que

los s?d@i
Estr t%a e RegulacionBas &‘em Administrativa
: FMTOFUAYCO TENGIO MRMATIVA

diciembre de 8, el-Ejécutivo Federal instruye a la SFP para

smprender un ulacion base cero en todo el gobierno federal.

En septig , con motivo de su 3er. Informe de Gobierno el
Ejecuti anuncia que se emprendera una reforma regulatoria de
fo proceso que permita derogar todos los acuerdos, oficios,

justificada

Bajo este proceso, en agosto de 2010 la SFP fungié como instancia
encargada de recibir, revisar y opinar mas de 5,658 normas internas en
materia administrativa; ejercicio bajo el cual no sdélo se revisdé la
fundamentacion y motivacion de las mismas, sino aspectos mas funcionales
como el sentido de cada norma y el contenido de las mismas.

Como resultado de este esfuerzo, las mas de 290 instituciones de la APF
iniciaron una nueva etapa en la gestién publica, con un marco normativo
mas funcional® y una politica de contencién normativa fortalecida a través
de los Comités de Mejora Regulatoria Interna (COMERIS) y herramientas
como la “Guia para emitir documentos normativos”.

° Mediante el uso de la “Guia para emitir documentos normativos” y los procesos de calidad regulatoria instrumentados por los
COMERIs.
19 De las 5,658 normas analizadas, s6lo 4,823 tuvieron opinion favorable y pudieron mantener su vigencia.
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Propodsito Brindar a las dependencias y entidades de la APF, un instrumento que
facilite el desarrollo y estandarizacion de su marco normativo, haciéndolo
simple, agil y de facil aplicacion.

Alcance La guia puede ser utilizada por todas las dependencias y entidades
interesadas en mejorar su operacion y funcionamiento, e incrementar su
productividad; mediante la simplificacion y estandarizacion de su marco
normativo.

Contenido de La guia esta dividida en tres secciones:
la Guia (Pag. 7)
Seccién |. Diagndstico previo a la emision de un documento normativo.

Esta seccidén contiene un cuestionario y un esquema para
determinar qué documento normativo se puede emitir, asi como
la jerarquia funcional de la normativa juridico-administrativa.

(Péag. 11)
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.
(Pag. 15)

Esta seccién detalla los documentos normativos que resultan
idéneos para regular la operacién y funcionamiento de las
dependencias y entidades de la APF, asi como los elementos
bésicos de cada uno de ellos.

Documento P&gina
1. Norma 17
2. Politica 19
3. Acuerdo 21
4. Lineamiento 23
5. Regla 25
6. Oficio 27
7. Manual 28

Nota.- En la pagina 31 de esta seccion se incluye un cuadro comparativo de la estructura de
los documentos normativos idéneos, que resume los apartados que debe contener cada
documento.
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Seccidn IV. Procesos tipo en la emisién de documentos normativos.

(Pag. 31)  Esta seccion ilustra algunos de los procesos tipo mas
representativos para la emisién tanto de normativa interna, como
aguella de aplicacion general.

Proceso de emision Pagina
1. Normativa interna 32
2. Normativa transversal a la APF. 35

Anexos

Anexo “A”  (Pag. 36)

Contiene los resultados del diagnéstico s
rige la operacion y funcionamiento =

instrumento.

Anexo “B”  (Pag. 42)

Informacion adicional <r>a acilitar'el/llenado del C{e\%’o%a defa Seccion I.
A\ N

S 7
© Qfﬁ
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Seccion |.

Diagndstico previo a la emision de un documento normativo

Contenido Esta seccion contiene:

1. Cuestionario (Pag. 6) para determinar si debe o0 no emitir un
documento normativo.

2. Esquema (Pag. 7) que le ayudara a determinar cual es el documento
normativo idéneo que puede emitir de acuerdo a sus requerimientos.

Instrucciones  Para realizar el diagndstico previo a la emisiéon de un documento normativo,
Usted necesita:

1. Identificar y tener disponibles, todos los documentos normativos
vigentes que se relacionen con la materia y el tema que desea
regular.

V4
®

4 Forme el inventario de disposiciones de su institucion. Para
este fin puede auxiliarse de su Normateca Interna.

2. Contestar detenidamente el cuestionario que aparece en la pagina
6, para determinar qué documento normativo puede emitir.

@ El cuestionario le permitird incluso, identificar si su documento
en realidad debe o no ser normativo.

3. Revisar el resultado de sus respuestas, conforme a la informacion
gue aparece en la parte final del cuestionario.

4. Utilizar el esquema que aparece en la pagina 10, para determinar
qué documento normativo se puede emitir de acuerdo a sus
necesidades.

5. Consultar la Seccion Ill. “Tipos de documentos normativos” para
conocer qué elementos debe contener el documento normativo
seleccionado.
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Cuestionario

Conteste antes de emitir un documento normativo.

1. ¢(Cudl es el propdsito del documento que
desea emitir? g; :\lormgr o
nstruir -
(Escoger UNA sola opcién) (Ii/lzl;que con una c) Facultar
@ d) Informar -
J Si requiere de informacion adicional para e) Avisar —
responder esta pregunta, consulte el Anexo “B” ) gesicrt'?"r —
(Pag. 34) 9 egistrar
2. Mencione la problematica que da origen a L
L L Problemética:
la emision de su documento y el objetivo que AN

perseguiria el mismo.

~N
Objetivos del instﬂmento:\ AN \

3. ¢Existe algun documento normativo

vigente que regule el mismo tema?

@Si requiere informacion adicional para responder
esta pregunta, consulte el Anexo “B” (Pag. 34).

A\
U \/
\
Pase a”la pregunta 4

JEINN

7
O
%

P a la pregunta 6

Vv
4. Expliqu \/(\)
insuficiente &

Si YA EXISTE un 5.Si %C?C mento que Sicontesté a, b 6 c,
documento pretgn itir, regula Sl NO | especifique el nombre
normativo ... £ \el myso tema que | del(os) documento(s) y su

> tagbién rigen otpos . __ | fecha de emision:
ihstrumentos vig&ntes,
especifique entonges; :8 otro?
¢Modifica otro? _
<\ d) ¢Es nuevo? _ .
A
6.- Cite los ordenami Wendo Con fundamento en No existe ninglin
articulos, fracciones, incisos, \apartados, segin __,articulo  (s) ordenamiento.
corresponda) que lo facultam para regular el _ fraccion (es)
(incisos o apartados),

tema que le interesa.

emitido con fecha

RESULTADOS
El resultado del diagndstico con base a sus respuestas, es:
P t . L
[l Si su respuesta corresponde al CUADRO SOMBREADO, usted debera emitir uyn DOCUMENTO NORMATIVO.
1 Si su respuesta 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 asi como para
planificar el contenido del mismo.
3,4y5 Las respuestas a las preguntas 3, 4 y 5 le ayudaran a decidir si es estrictamente necesario emitir un documento
' ) normativo nuevo 0 si en su caso, se requiere abrogar, derogar o modificar uno existente.
Si su respuesta corresponde al CUADRO SOMBREADO, usted tendr& certeza juridica sobre sus facultades para
6 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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32, Edicion.

Esquema

Para determinar qué documento normativo es idéneo para el tema que va a regular,
consulte este esquema:

Usted quiere... Propésito

—
— K

TIVO

A’
Lo |

| Normar gy

ACUERDO

o
O
=
o)
=
=
T}
E
-
)
O
0
=
=}

R

SELECCIONAI

N

e =Y

A PA

-
—
-

ESGIUENM!/
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‘oAleJado A

Jerarquia Después de realizado el diagnéstico previo a la emision de un documento

funcional de normativo y contestado el Cuestionario de la pagina anterior, es importante

la normativa que antes de desarrollar el instrumento respectivo conforme a la Seccion 111
“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 serd mas general y abstratto (impera el enfoque

operativo y especifico (impera el enfoque @cnco- pra

Para mayor detalle, a continuacion se 'u@

normativa: <\
RN

MARCO NORMATIVO APF >

B

E

R

A —e.

R

Q Plan Nacional

L)

i Reglamento

A

|
< F —
& : U ¢ g
B N * S
5, | .
= 1 -
I 9
8 | o | Norma “ Norma ‘ | Norma ‘ A 2
S [ v \
-rflg Y ]& | Lineamientos | * s
— | ‘ 4
5 | |
8 v | ofiie | | ofiie | | oficio | g
|

Nota.- En esta representacion se incluyen cuatro instrumentos juridicos rectores (Constitucion, Ley, Plan
Nacional, Reglamento) para el s6lo efecto de situar funcionalmente a la normativa juridico- administrativa
gue estéa entre corchetes.

11
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Seccion Il.

Principios para generar un documento normativo

Esta seccion tiene por objetivo sefalar de forma simple y directa,
algunos aspectos relevantes que deben considerarse en la generacién
de un documento normativo.

Para mayor detalle sobre como escribir un documento claro o qué
elementos debe incluir toda normativa, sugerimos consultar el “Manual
de Lenguaje Ciudadano” y el documento “Elementos de Calidad
Regulatoria”.

La Secretaria de la Funcién Publica pone a disposicién de la
@ APF, el documento “Elementos de Calidad Regulatoria” y el
“Manual de Lenguaje Ciudadano” en la direccion de internet
www.normateca.gob.mx (seccién HSR)

Al escribir documentos normativos tome en cuenta las siguientes
recomendaciones:

REDACCION

F Use palabras y frases simples.

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

E Utilice s6lo 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 ...".

B Sustituya oraciones complejas por estructuras sencillas.

Por ejemplo, “de acuerdo a lo establecido en” puede sustituirse por
“establecido en”.

I Evite escribir oraciones y parrafos muy extensos.

I Evite repetir texto que ya incluy6é en otro apartado de su documento o
gue 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
dltima informacion.

12
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B Considere que cualquier persona que lea el documento debe
entenderlo —incluso si no es abogado, experto en la materia 0 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”.

E Use un lenguaje sencillo y cotidiano. Utilice siglas, acronimos y
tecnicismos so6lo cuando sea estrictamente necesario o bien, cuando ello
facilite la lectura del documento.

del documento.

B Sea consistente, utilice los mis

Recuerde, lo que son si si
para sus lectores. El usg desiné
documento normativo
Por ejemplo ite) u
publicos” como

E Recuerde(q u\documento sélo
lo que gene alor. Evite escribi

PRES CION
luya siempre, en un\lugan visible la fecha de emisién o modificacion
su docum , asi 0 su vigencia. (Se sugiere al final del
instrumento)

Primero va: Introduccién/ Objetivos.
Después: Contenido general.
Mas adelante: Descripcion de quién debe interpretar y vigilar

el cumplimiento de su documento.

Al final: Articulos transitorios.
B Agrupe y en su caso fusione aquellos parrafos que tengan un

propésito similar o idéntico.
Por ejemplo, los apartados de “Ambito de Aplicacién”, “Sujetos

13
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gué casos 0 materias aplica el instrumento normativo y quién debe
aplicarlo). Por lo que puede fusionar su contenido en un solo apartado
denominado “Ambito de Aplicacion”.

Utilice subtitulos o encabezados (Seccion, Capitulo, Apartado) para
facilitar al lector la ubicacion de algun tema especifico.

Utilice cuadros sindpticos y referencias graficas cuando sea posible.

Una imagen puede dar méas 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:

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

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

o0 Decreto por el que se da a conocer el Manual de...

En caso de que incluya un apartado de articulos/disposiciones
transitorias, recuerde que s6lo debe contener las acciones previas o
simultaneas que requiera el instrumento para empezar a ser aplicado
y cumplir con sus propositos (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 deberd corresponder a su naturaleza y
contexto juridico normativo, por ejemplo:

“Lineamientos para determinar los casos en que \/
procedera una revision ...”
Evite:

“Disposiciones operativas para determinar los X
casos en que procedera una revision ...”

14
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CONTENIDO/ CONTEXTO NORMATIVO

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

E Asegurese que el tipo de documento normativo corresponde conforme al
contenido normativo que usted requiere (Ejemplo: Acuerdo, Lineamiento,
Norma, etc.).

F Recuerde que las obligaciones o requisito
documento deben ser claras, viables y factibles
se convierta en “letra muerta”

que establezca su
ite generar texto que

normatlvo (v r

vinculatorios ten
Ejem
tica:
“La ecretaria ificar libre competencia del
ercado .

el

s (Define el *quiény.el “gu

Entre meﬁ\t \ie\arq\t; funcional tenga el documento
normativo l\/i\dja?gma 10) mayor cantidad de elementos

atorios ten

s Lineamientos:

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

(Define el “quién”, “cuando”, “dénde”, “c6mo” y “qué”).

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

I 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.

15
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Seccion |ll.

Tipos de documentos normativos

Introduccion Esta seccion incluye los elementos que debera considerar para estructurar el
documento normativo por emitir, incluyendo su definicién, propdsito,
apartados basicos y adicionales, asegurandole que seleccioné el mas
adecuado.

Se recomienda consultar la Seccion 1l. “Principios para generar un
documento normativo” (P4g. 8) que contiene recomendaciones de escritura,
presentacion y contenido que le ayudaran a emitir un documento de calidad.

Contenido  Este capitulo contiene informacion necesaria para elaborar siete documentos
normativos, que constituyen el marco normativo idoneo para regular la
operacion y funcionamiento de las instituciones.

Documento Pagina

@ Norma 17
@ Politica 19
@ Acuerdo 21
@ Lineamiento 23
@ Regla 25
& Oficio 27
@ Manual 28
@ Cuadro comparativo de la

estructura de los documentos
normativos idéneos. 31

Estandarizacion Para integrar un marco normativo claro, sencillo y suficiente, que aporte

y Homologacion certeza juridica a las instituciones y contribuya a una gestion publica eficaz y

Normativa efectiva, es necesario estandarizar y homologar la normativa que rige al
Gobierno.

En tal sentido, el Gobierno Federal, a través de la Secretaria de la Funcion
Publica (como dependencia globalizadora y encargada de promover y
coordinar el desarrollo administrativo integral de la APF) esta llevando a cabo
acciones y estrategias para la estandarizacion y homologacion normativa de
todas las dependencias y entidades.

Esta “Guia permitira emitir documento normativos”, forma parte de los

instrumentos disefiados para el fin antes mencionado y el objetivo es que las
instituciones puedan integrar un marco normativo que tenga un maximo de 7
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distintos tipos de documentos normativos'®, con la estructura, enfoque y
particularidades descritas en la Guia.

18 En estos “7” documentos no se incluye a los “Reglamentos” debido a que se considera que en esencia este tipo de
ordenamientos son de alta jerarquia (para plasmar aspectos estrategicos mediante atribuciones institucionales). Por
lo que idealmente, su emisidn corresponderia al Titular del Ejecutivo Federal en términos del articulo 89 fracc. | de
la Constitucién Politica de los E.U.M.
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32, Edicion.

NORMA

I. Definicion  Regla de conducta obligatoria que rige y determina el comportamiento
de los servidores publicos o demés sujetos obligados.

Il. Prop6sito  El propésito de una norma es dirigir la actuacion general de las
instituciones gubernamentales o en su caso de los servidores
publicos.

lll. ¢,Cuando Una norma se emite cuando se requiere determinar o dirigir una
se emite? actividad.

V. Los apartados de una norma son los siguientes:
Apartados
béasicos
Apartado Descripcion
1. Denominacion Nombre del instrumento que permitira su rapida

identificacion por parte del emisor y

2. Objetivo Explica el por qué o para qué de la norma.

3. Fundamento legal Sefiala los ordenamientos juridicos en que se
sustenta la norma (incluyendo articulos y
fracciones, apartados e incisos segun
corresponda).

4. Ambito de aplicacion Define a las personas U organismos responsables
de:

e cumplir lanorma,

e la aplicacion de la norma;

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

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

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

18
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V. Otros
apartados

6. Disposiciones Generales

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

e Unidad Administrativa responsable de
su interpretacion.

@Se recomienda organizar las definiciones en
orden alfabético para facilitar la localizacién de los
términos. Nota.- En caso<de que el contenido de la
Norma sea muy o complejo, se
recomienda el uso de (que deberan estar
debidamente eferidos en el po

pr|nC|paI del i m nto

7. Emisor(es), fechay firma

Datos e denC|a o entidad \ emisora

(incluyendo \no completo fi n‘;je/l\
rp bli ofacultado)yf @or espondiente.

8. Transitorios

oé\ar‘tl ulos transitorios establece Mchwdades

rocesos que de\f 0 simultanea
deben llevarse a %Ia blda aplicaciéon de
la norma.

ion

A L)

a) Consider

do de las\necesidades del emisor se podra

Descripcion
Breve explicacion de los antecedentes y las
necesidades para emitir la norma.

Def| icio \e\/

Relacién de términos que facilitan la comprension
de la norma.

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

c) Mecanismo de Vigilancia
y Evaluacion

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

d) Interpretacion

Define a la unidad responsable o facultada para
interpretar la norma para efectos administrativos.
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POLITICA

|. Definicion Directriz general o principio rector para la conduccion de la gestion
administrativa en direcciones especificas, que implica el proceso de
toma de decisiones y la ejecucion de objetivos especificos a nivel
institucional.

Il. Prop6sito  El propoésito de una politica es establecer los principios generales que
deben seguir los servidores publicos y sus instituciones.

lll. ¢,Cuando Una politica se emite cuando se requiere conducir, organizar o
se emite? establecer un marco de actuacion general relacionado con objetivos
institucionales.

V. Los apartados de una politica son los siguientes:

Apartados
| Apartado 1 Descripcion |
1. Objetivo Explica los propdsitos de la politica.
2. Fundamento legal Sefiala los ordenamientos juridicos en que se

sustentan la politica (incluyendo articulos y
fracciones, apartados e incisos segun
corresponda).

3. Ambito de aplicacion Define a las personas U organismos responsables
de:

e cumplir la politica,

e la aplicacion 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 cudl sera
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 Generales | Determinan los principios generales que deberan
observar los servidores puablicos conforme a
objetivos institucionales.
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V. Otros
Apartados

6. Emisor(es), fechay firma

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

Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra

incluir:

Apartados
a) Consideraciones

Descr|p0|on
Breve expllc cion
nece3|dades

b) Definiciones

@g

ren

gfiniciones en
busgueda de

Listado d f| ICI es relacionadas ¢ Ite
la politi
ec

Ifabetlco para acilital

'e\\g\@s peracionales
v

O A
c) Objetivos Estratégicos Establecen losp on s omportamiento o
Generales funcionamiento institucional que los servidores
publlcos edén ben” observar para alcanzar
las metas\institucionales prioritarias.
d) O t actividades detalladas de los

inatarigs y Ios responsables de la politica con
in\de plenear, organizar y controlar un proceso.

ad

%
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32, Edicion.

ACUERDO

|. Definicion  Instrumento emitido por servidores publicos facultados para definir 6
delegar funciones, atribuciones o determinar acciones especificas.

Il. Propdsito  Instituir acciones de una o mas partes involucradas.

lll. ¢,Cuando  Se emite cuando se requiere regular situaciones especificas a traves de

se emite? acciones, funciones o actividades de dos o mas instituciones o
instancias.

V. Los apartados de un acuerdo son los siguientes:

Apartados

basicos

Apartado Descripcion

1. Objetivo Describe la finalidad del acuerdo.

2. Fundamento Legal Sefiala los ordenamientos juridicos en que se
sustenta el acuerdo (incluyendo articulos vy
fracciones, apartados e incisos segun
corresponda).

3. Responsables vy sus|Designacibn de partes responsables del
obligaciones. cumplimiento del acuerdo.

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

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

4. Disposiciones Generales | Establece segun el caso:

e Términos y parametros que deberan
seguirse para cumplir con los objetivos del
acuerdo.
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V. Otros
Apartados

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 o0 simultaneos que deben
cumplirse para la aplicacion del acuerdo.

incluir :

Apartados opcionales
a) Consideraciones

i 9
emitir un acm

b) Definiciones

las
la

de“ conceptos relasionados~, con

ispesiciones u acilitan

co

S

Se recom niZar las definiciones en
orden alfakético acilitar la blsqueda de
térmi&

c)M cé@m s de fala elarea)o unidad administrativa encargada
igilanci valuacién onfor sus atribuciones, de vigilar, verificar 6
Qk\ evaluar el.cumplimiento del acuerdo.

d rpretacion

\Defirfe a la unidad designada en el acuerdo como
responsable de la interpretacién del acuerdo para
efectos administrativos.

Incluye los documentos complementarios para la
aplicacion del acuerdo.

0
T
N
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LINEAMIENTO

|. Definicion Instrumento por el que se determinan términos, limites vy
caracteristicas que deben observarse para actividades o procesos del
sector publico.

Il. Proposito  Describir las etapas, fases y pautas necesarias para desarrollar una
actividad o accién.

lll. ,Cuando Los lineamientos se emiten cuando se requiere particularizar o detallar
se emite? acciones, sea que deriven de un ordenamiento de mayor jerarquia o se
estimen necesarias para la gestién gubernamental.

V. Los apartados de los lineamientos son los siguientes:

Apartados
béasicos

Apartado Descripcion

1. Objetivo Explica el por qué o para qué de los lineamientos.

2. Fundamento Legal Sefiala los ordenamientos juridicos en que se
sustentan los lineamientos (incluyendo articulos y
fracciones, apartados e incisos segun
corresponda).

3. Ambito de aplicacion Define a las personas U organismos responsables
de:

e seqguir los lineamientos,

e 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 coordinacién
necesarios para cumplir con los objetivos de los
lineamientos.

5. Lineamientos generales | Descripcibn de los términos, elementos o
y especificos 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.
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V. Otros
Apartados

6. Emisor(es), fechay firma

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

7. Articulos transitorios

Los articulos transitorios establecen las actividades
y los procesos previos o0 simultaneos que deben
cumplirse para la aplicacion de los lineamientos.

incluir :

a)Consideraciones

%de para_eritir los Ilnea

b) Requisitos

informacion

de €lementos, docu er\tés

0 para reali de los
c¢) Definicione ionados con las
y gue facilitan la

N

}jgs/ﬁafa el area o unidad administrativa encargada
vigilar, verificar 6 evaluar el cumplimiento de los
lineamientos.

d) Meeanismos de
Vigilancia y Evaluacié
e) Inter

KOS

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

\/
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REGLA

|. Definicion  Instrumento que establece aspectos técnicos y operativos sobre
materias especificas.

Il. Propdsito  Establecer medidas de caracter técnico-operativo de una actividad.

Ill. ¢.Cuando Una regla se emite para ordenar, organizar y coordinar las actividades

se emite? de la APF en un contexto determinado.

V. Los apartados de unaregla son los siguientes:
Apartados

basicos

Apartado Descripcion

1. Objetivo Explica el por qué o para qué de la regla.

2. Fundamento Legal Sefiala 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,

e laaplicacion 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 sera
aplicable.

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

5. Disposiciones generales | Descripcion de los aspectos técnicos y operativos
especificos de la regla, asi como la mecanica de
operacioén, funciones y actividades que deberan
realizar cada uno de los servidores publicos o
unidades administrativas correspondientes.

6. Indicadores Definen los pardmetros para la evaluacion y
monitoreo de la aplicacion de la regla.
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7. Emisor(es), fechay firma | Datos de la dependencia o entidad emisora
(incluyendo nombre completo y cargo del servidor
publico facultado), fecha y firma.

8. Articulos Transitorios Los articulos transitorios establecen las actividades
y los procesos previos o0 simultaneos que deben
cumplirse para la aplicacion de la regla.

V. Otros Adicionalmente dependiendo de las necesid
Apartados incluir:

- Apartados opcionales
a) Consideraciones

b) Definiciones ﬁ@
cesayios para la co

Se recomienda orga
orden alfabétic
Q términos. <\
c) Auditeriay Control Desi | organismo encargado de vigilar el
% plimi los plazos y las especificaciones
t i en laregla

Incluye informacién necesaria para la aplicacion de
gla, por ejemplo formatos e instructivos.
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OFICIO

|. Definicion  Instrumento dictado por autoridad competente dirigido a uno o varios
destinatarios para definir, determinar o0 establecer acciones
especificas.

Il. Propdsito  Establecer acciones, medidas, requisitos 6 términos para cumplir con
objetivos especificos. Usualmente los oficios también se emplean para
dar instrucciones o dictar actos de caracter administrativo.

Antes de los medios electronicos, 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 intencidn era que se “circularan” dentro de una dependencia
o entidad para cumplirse por todos los interesados).

Actualmente, con base a la estandarizaciéon y homologacién del marco
normativo, se dejan atrds estas viejas practicas que producian falta de
certeza juridica y pardlisis en la gestion, utilizando en su lugar, otros
documentos normativos idéneos, 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.

lll. ¢,Cuando Cuando se requiere regular actividades especificas para destinatarios

se emite? determinados o dictar actos concretos de caracter administrativo.
V. Los apartados de un oficio son los siguientes:

Apartados

basicos

Apartado Descripcion

1. Nudmero de oficio | Referencia numérica que permite llevar un orden consecutivo de
cada oficio y los identifica de manera particular.

@ Dependiendo del tipo de institucién, se recomienda verificar

con el é&rea de organizaciébn/ recursos humanos/
administracion, cudl es la nomenclatura o siglas que deben
anteponerse al nimero consecutivo de cada oficio.

Por regla general, tratandose de dependencias y sus 6rganos
desconcentrados, la nomenclatura corresponde a una
abreviacion de la denominacién del area segun aparezca en
su Reglamento Interior. Por lo que si un &rea no figura en
Reglamento Interior o no constituye una unidad
administrativa en términos presupuestales (es decir, que
tenga el caracter de “unidad responsable” o ejecutora de
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gasto), entonces por antonomasia no podra tener una
nomenclatura propia y por tanto, utilizard 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 segun su estructura
organica aprobada y contenida en los Manuales de
Organizacion respectivos.

2. Fecha Sefiala la fecha de emisién del documento.
A
3. Vigencia Indica la fecha a partir de la cual el oficio-tiene Validez, asi como el
periodo en el cual sera apllcable (Defini |vo emporal)
4. Emisor

Denominacion y adscnpcmn d \>1|n|stratlva que e
el documento normativo.

5. Destinatario

Indica a quién va g| \oﬂg;o/(lnsutucmne sexvidor
publicos determm ﬂ

6. Asunto

Enuncia el &Eéa_t%) que regula el gﬂc\

7. Fundamento
Legal

Senala Io B) namientos juridicos”en q &e stenta al oficio
(i articulos y fraccignés, {apartados e incisos segun
or(é‘seo da

8. Textoo
Contenido

\ V

E&&Js;cu{n del asunto de ra dl\egta clara y especifica que
\nonva la creauon}gl 0 cux\

»

7
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MANUAL

|. Definicion Instrumento que detallada y precisa, de forma ordenada y sistematica,
las funciones, atribuciones, procedimientos o actividades de una
organizacién o area, conforme a objetivos institucionales y de acuerdo
a politicas concretas.

Il. Propdsito  Describir detalladamente las funciones, procesos o actividades de una
institucion.

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.

lll. ¢,Cuando Cuando se necesita detallar y organizar las tareas de los servidores
se emite? publicos.

V. Los apartados de un manual son los siguientes:
Apartados
basicos
Apartado Descripcion
1. Indice Indica el contenido del documento.
2. Introduccién 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 Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la emision
legal del manual (incluyendo articulos y fracciones, apartados e incisos

segun 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 basqueda.

6. Ambito de Define a las personas, areas U organismos responsables de
observar el manual y de vigilar su aplicacion. En algunos casos
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aplicacién también define la demarcacién geografica en que sera aplicable.
7. *Cuerpo Es el contenido medular del manual, en el que se precisan las
normativo actividades 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 utilizacién de
diagramas de flujo (que identifiquen las entradas,
salidas, proveedores/ cliente-usuario, los puntos
de decision, etc.) y de tablas que vinculen las
Esta seccién actividades con sus responsables, los apoyos
puede incluir **: requeridos, etc.
Funciones d ; \c.@%idades gue debéra
i administrativa especifica.
Procedimientos
Sincronizacion
Formatos s
i Nota.- Los
seguimiento,
8. Emisor(es), fecha atos /de la dependencia o entidad emisora (incluyendo nombre
y firma 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 o
gue en esos casos es conveniente hacer referencia a la instancia
gue aprobd la emision del manual.
Dado que por regla general, muchos Manuales
simplemente documentan lo que una institucién 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 la institucion.

19 Dependiendo del tipo de Manual de que se trate (Ver en la siguiente pagina la subseccién “V. Informacién

adicional™).
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9. Bitacorade Es el control histérico de qué secciones o parte del instrumento
actualizaciones o | han sido modificadas o actualizadas y por quién.
control de
cambios

todo Manual, se recomienda incluir en dicho
documento el logotipo de la Institucién, su nombre
oficial y la unidad responsable o encargada del

@ Dado el caracter preponderantemente operativo de

mismo.
V. Los Manuales mas comunes son:
Informacion o _ _ o
adicional > Manual de Organizacion: refiere la estructura organica de una institucion,

determinando las funciones de sus unidades administrativas o areas, los
sistemas de comunicacién y coordinacion con que opera, asi como los
principales procesos que realiza.

» Manual de Procesos: determina y alinea los factores clave o relevantes
de una institucién, vinculando la gestiébn con las metas y objetivos
institucionales.

» Manual de Procedimientos: describe paso a paso las actividades y
tareas que realizan las areas respectivas dentro de cada proceso de la
institucion; determinando responsables, roles y plazos o tiempos de
ejecucion o respuesta. Por lo que su caracteristica primordial es
documentar la experiencia, conocimiento y mecéanica de operacion de
una institucién, garantizando asi, estandares de gestion.
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CUADRO COMPARATIVO

Este cuadro le permite visualizar y diferenciar la estructura o apartados que deberan
contener los documentos normativos idoneos para regular:

CUADRO COMPARATIVO DE LA ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

PoLiTICA

ACUERDO

APARTADOS

LINEAMIENTO

MANUAL

indice

OTROS APARTADOS

Obijetivo Objetivo Objetivo Objetivo Objetivo Objetivo
Fundamento Fundamento Fundamento Fundamento Fundamento Fundamento
Legal Legal Legal Legal Legal Legal
Ambito de Ambito de Ambito de Ambito de Ambito de
aplicacion aplicacion aplicacion aplicacion aplicacion

Vigencia
Responsables y Responsables
obligaciones obligaciones
Disposiciones Disposiciones Disposiciones Disposiciones Disposiciones
generales generales generales generales generales
Indicadores Indicadores
\< Lineamientos
generales 'y
AN especificos
Emisor(es), En‘.‘g%& Emisor(es), Emisor(es), Emisor(es), Emisor(es),
Fechay Firma Fech irm Fechay Firma Fechay Firma Fechay Firma Fechay Firma
Transitorios Transitorios Transitorios Transitorios

Consideraciones | Consideraciones | Consideraciones | Consideraciones | Consideraciones Introduccion
Requisitos
Definiciones Definiciones Definiciones Definiciones Definiciones Definiciones
Funciones
Procedimientos
Calendarios-
Cronogramas
Formatos
Diagramas de
flujo
Mecanismos de Mecanismos de Mecanismos de Auditoria y
vigilancia y vigilancia y vigilancia y control
evaluacion evaluacién evaluacién
Interpretacion Interpretacion Interpretacion
Vigencia Vigencia
Objetivos
estratégicos o
generales
Objetivos
operativos o
especificos
Anexos Anexos
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Seccion V.

Procesos tipo en la emision de documentos normativos

Introducciéon Esta seccion ilustra algunos de los procesos tipo méas representativos para la
emision tanto de normativa interna, como aquella de aplicacién general.

Contenido  Este capitulo ilustra los siguientes procesos tipo:

Proceso de emisiéon Pagina
@ Normativa interna 32
@ Normativa transversal a la APF. 34

Emision de Llamamos normativa interna a toda aquella regulacion que genera una

normativa dependencia o entidad hacia sus unidades administrativas, sea para su

interna operacion y funcionamiento o para normar temas especificos de dicha
institucion.

Béasicamente, el proceso tipo en la emision de esta normativa consta de 5
etapas:

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

Revision funcional y orientada a la gestion
Firma

Publicacion o difusion.

ogarwNE

o 2]

Superiores,
EMISOR |::> técnicos o
expertos

Proceso tipo para emitir
normativa interna

. ¥

NORMATECA
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1. Desarrollo del proyecto de normativa

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

| 2. Autorizacion, aprobacion o VoBo. |

Esta etapa puede o no existir, dependiendo de la ‘complejidad de cada

0 atribuciones para

Subsecretarios, etc.)

3. Revision Juridica //\7 \ |
z a \mguridicos o el drea de apoyolegal, revisa
Iz@() para verificar si estd d§b|m sfite motivado y
ir, sl dentro de un c 0 juridico; los temas que se

sultado de la misma es que
titular de dicha unidad de asuntos

Interna o e isten anet de la institucion, para ser opinado por los
usuarios del instrumentoy demas interesados.

|<4\R\g:v\sié\xtun6ional y orientada a la gestion |
N

Tipica 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 gestién administrativa
de la institucion, considerando factores tales como las cargas administrativas
gue genera, su congruencia con los objetivos y metas institucionales, la
relacion costo-beneficio, la alineacion a los estandares de eficiencia y
efectividad, los impactos que produciria y su orientacion a resultados, etc.

5. Firma

El servidor publico con facultades para regular firma el proyecto, dotandolo
de los efectos juridicos correspondientes.
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| 6. Publicacién o difusion |

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

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

No obstante, tradicionalmente, el mecanismo de difusibn 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
notificacion y obligar a los servidores publicos, lo ideal seria 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, dificiimente llega a la aplicacién de sanciones
o fincamiento de responsabilidades (por no poder acreditar que el servidor
publico conocia la regulacion a cumplir —notificacién-).
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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
emisiobn 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

etapas:

elouspuadag

Desarrollo del proyecto de normativa

Autorizacion, aprobacion jo VoBo. (\

Revision juridica \_

Revisién funcignal y orientada a Ia/ggst\q)n

QB WIN|F

D”“Q”&Qﬁ‘}ﬁ“éfﬁéﬂf&i’%éi &
) A W\

Manifestacién de Impacto Regulatorio

Revisién y VoBe Cehsejeria Juridica

Firma

Publicacié o\dﬁiu&}?n en Diario Oficial y en
www.pormateta.go

licarian las siguientes
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Anexo
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Analisis de los documentos normativos y no normativos que

rigen la Administracion Pablica Federal

Descripcion

Conforme al diagnoéstico realizado por la Direccién General de Simplificacion
Regulatoria (DGSR), se identificaron 32 documentos que rigen la operacion
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 ativo anacronico y

desordenado, la DGSR propone a continyacion, sificacion funcional

de documentos, con base en su propoésite;-alcan ontexto norm y

caracteristicas particulares. (\ »
N\

DOCUMENTOS NORMATIVOS IDONEOS

Documento Propdésito Tipo de Documento
i o )
Dirigiy /la actuacion _general de )los .
1. Norma (—\ S ofes publicos. @\ Normativo
V Vinstruir a los\ servidore ubllcos sobre
2 Politica » como reali tar a, comision o Normativo
' actividad determinada conforme a objetivos
institutionales e cidos
A\
v ine 6 defe funciones, atribuciones o
3. Acuerdo jones ecificas para una actividad u Normativo
\E\ﬁaﬁlecer los términos, limites vy
4. Lineamiento caracteristicas de las actividades del sector Normativo
publico.

5. Regla

Definir los preceptos fundamentales, sobre
aspectos técnicos y operativos en Normativo
materias especificas.

6. Oficio

Regular 6 dar instrucciones especificas
sobre asuntos propios de la APF; por su
naturaleza es de aplicacion temporal y
para un universo limitado de destinatarios.

Normativo

7. Manual

Establecer instrucciones detalladas vy
precisas para realizar de forma ordenada y
sistematica las funciones, procedimientos y
atribuciones  conforme a  objetivos
institucionales y de acuerdo a politicas
concretas.

Normativo
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DOCUMENTOS ESPECIFICOS

Propdésito

Tipo de Documento

Dicta 6rdenes de caracter obligatorio Normativo, que sélo
para subalternos. Y
aplica para
8. Directiva Nota.- Este documento es utilizado por algunas determinadas
dependencias en Iugar’ de la norma y no se instituciones de la
contempla en la Guia porque no es de APF.
aplicacion general.
Seflala de manera cronolégica las
actividades, los tiempos, la utilizacion de
recursos, las metodologias de trabajo y
9 Procedimiento control para desarrollar una funcién. Descriptivo
Nota.- Un procedimiento puede ser descrito en
un manual, ya que este Ultimo es un documento
mas completo para instruir sobre funciones y
procedimientos.
Contrato que obliga a una persona o De instruccién,
10. Mandato institucion, a prestar un servicio o realizar aplicable a casos
una actividad por encargo de otra. concretos.
11. Decreto Determina_l preceptos O disposiciones de !\Iotmat_ivo de or(_jen
observancia general. jerérquico superior.
Establece normas de caracter general y
12. Codigo abst(acto, ordenadas sis_teméticamente y !\IO(mat_ivo de orqien
relativas a una determinada rama del | jerarquico superior.
derecho.
13. Ordenes Instruir para obedecer, ejecutar y cumplir | Normativo de orden
(Presidenciales) disposiciones del Poder ejecutivo. jerarquico superior.
Normativo de orden
14. Estatutos InstitL_Jir el _régirr]en _jurl'dico de un gj;:rg#q'ig%sl;g?::gl’a
organismo, entidad 6 sociedad.
general no compete a
la APF
Establecer pactos entre dos o més
) instituciones para colaborar en algun | Obligatorio, aplicable
15. Convenio asunto en particular. Este instrumento | g casos concretos.
puede ser emitido como Acuerdo.

20 gy proposito de algunos documentos de esta tabla, puede cumplirse a través de los documentos normativos “idéneos” que se
describe la Guia.
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DOCUMENTOS NO NORMATIVOS

Documento

Propésito

Tipo de Documento

Describe el conjunto de acciones o

No Normativo

\/

16. Programa proyectos ordenados, de caracter sectorial,

institucional, regional o especial. (Concentrador)

] E_xpon_g recomendacmnesg R No Normati 0

17. Guia ejecucion de procesos, S \O

cumplimiento de obligaci(?e\s (Fa

Orden de autoridad m&g%gte dirigida a

subalternos u obligadgos? P efectos de
18. Oficio Circular simplificaciénmel O ular no debe

definidod nera_particular porque\e

una modali el oficio. %>

determinado de instituciones o personas.

19. Aviso tividad No Normativo
' (Informativo)
20, Informe \\} Informa a stinat sobre algin No Normativo
' » asunto en pa icular (Informativo)
21 Boletin \/( Inform us destinatarios sobre No Normativo
: isposiciones-oficiales. (Informativo)
A
oot
janto de instrucciones que rigen un N ;
. o : o Normativo
22. Metodologia actividad determinada para  obtener i
resultados satisfactorios. (Facilitador)
. Enumera los pasos a seguir para realizar No Normativo
23. Instructivo L .
correctamente una actividad. (Facilitador)
Facilita el cumplimiento de requisitos u No Normativo
24. Formato obligaciones especificas. (Facilitador)
Establece y cuantifica los objetivos para No Normativo
25. Meta encauzar las acciones de un grupo

(Estratégico)

41



Guia para emitir documentos normativos

26. Criterios

Interpretar unaley o una disposicion.

Este documento no deberia de emitirse
porgue su propésito es interpretar otro
documento emitido previamente, que
genera confusion.

* Los documentos normativos deben de ser
lo suficientemente claros para que no se
emitan documentos posteriores explicativos
para facilitar su aplicacion.

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

No Normativo
(Facilitador)

27. Bases de Colaboracion

Definir los principios de coordinacién entre
varias instituciones.

No Normativo
(Concentrador)

28. “Pobalines”

(Politicas, Bases y
Lineamientos)

Establecer de forma exhaustiva el marco
normativo para determinada actividad o
proceso.

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

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

Puablico, que dice: “... las dependencias y los
6rganos de gobierno de las entidades emitiran, bajo su
responsabilidad y de conformidad con este mismo
ordenamiento, las politicas, bases y 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 sélo si se justifica su emision,
es decir, si existe dicha necesidad.

No Normativo

(Por considerar a este
documento una
préactica no
satisfactoria)

29. Catalogos

Establecer una relacion ordenada vy
descriptiva de elementos relacionados
entre si, ya sea personas, libros,
documentos, objetos, etc.

No Normativo
(Compilador)
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30. Umbrales

Determinar los montos de referencia que
indican limites 6 maximos, generalmente
para efectos de comercio exterior.

No Normativo
(Técnico- informativo)

31. Modelos

Indicar cual es el ejemplo a seguir para el
desarrollo y ejecucion de un determinado

tramite, solicitud 6 actividad.

No Normativo
(Facilitador)

32. Bases

Sefalar los requisitos, principios basicos o
fundamentos necesarios para el desarroll<

de una actividad regulada.

[

No Normativo

O
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Informacién adicional para contestar el Cuestionario

Pregunta 1

Pregunta 2

Pregunta 3

Pregunta 4

Para definir el propdsito del documento normativo que desea emitir, usted puede
considerar lo siguiente:

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

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

e Facultar es otorgar la resporﬁabilida 0
ejecutar alguna actividad.

ribucion/ autoridad para

e Informar y Avisar es tr it as o datos esp
asunto particular.

e Describir es expli
actividad o proces

e Registrar 3@1 tar, ibir o incluir d t nu fol
para dejar ¢o ncia de hecho%os e ificos.

mato o documento,

La |dent aci n problematlca jetiv e usted persigue con la emision
des ermlte deter ina ecesidad y la intencion para emitirlo.

AN

Una vez que ubique en qué grupo estaria el documento normativo que va a emitir,
verifiqgue qué disposiciones de ese grupo guardan relacion o similitud con su
documento.

Evaluar los motivos por los que un documento normativo vigente resulta
insuficiente para regular un tema permite identificar las duplicidades vy
contradicciones en la emision de documentos normativos.

Existe duplicidad cuando el ordenamiento vigente persigue los mismos
propositos que el documento normativo que usted va a emitir.

Por ejemplo, si su documento tiene como fin establecer la duracién de la jornada
laboral y existe un instrumento de mayor, igual 0 menor jerarquia que precisa los
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dias y horarios en que deberan las instituciones deberan realizar sus actividades.
Atencién. 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 contradiccién, cuando lo que establece su documento normativo es
opuesto a lo que sefiala algiin ordenamiento vigente.

Atencién. No existe contradiccidn entre un ordenamiento vigente y su documento
normativo, si uno de ellos establece reglas generales y en otros casos de
excepcion; cuando ello es posible.

Pregunta 5 La revisidn de los documentos normativos ya existentes le ayudaran a determinar
si su documento: abroga, deroga o maodifica un documento ya existente.

Verifique los siguientes apartados si tiene dudas relacionadas con los conceptos
de la pregunta:

a) Abrogacién (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 Seccién |ll. 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 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
moadificarlo y/o derogarlo).

b) Derogacién (elimina total 6 parcialmente 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 debera sefalar que se derogan esas
otras disposiciones.

¢) Modificacién/ 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 Seccién ll. Tipos de documentos normativos, y si los cambios o
actualizacién que usted hara no justifican la emision de un nuevo documento que
sustituya al existente.
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Pregunta 6

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
moadificarlo y/o derogarlo).

El documento normativo que usted emita deberd hacer mencidén expresa de que
modifica al ya existente y que salvo esos cambios el ordenamiento existente
continuard vigente; asi como que quedan derogadas las disposiciones que se
opongan al documento normativo que usted emite.

Atencién. El documento que emita solam
modificaciones o actualizaciones que(:jse nec
normativo ya existente.

be incluir los cambios,
con base al documento

En todo caso, podra auxiliarse de
documento normativo”, para genera
ya existente.

documento normativo, déterminado gara

sobrerregulacj ausada por la emisién d
publicos que no ntan con las facultatde

@)

NS
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