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. Acrénimosy Glosario de Términos
Acrénimos

APF: Administracién Publica Federal.

DG: Direccion(es) General(es) del SPR.

DGAJT: Direccion General de Asuntos Juridicos y Transparencia del SPR.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

DPE: Direccidon de Planeacién y Evaluacion del SPR.

DRH: Direccién de Recursos Humanos del SPR.

GTRNI: Grupo de Trabajo de Revision de Normas Internas del SPR.

OIC: Organo Interno de Control en el SPR.

PATRNI: Programa Anual de Trabajo de Revision de Normas Internas del SPR.
SANI-APF: Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracién Publica
Federal.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SPR o Sistema: Sistema Publico de Radiodifusiéon del Estado Mexicano.

UAF: Unidad de Administracién y Finanzas del SPR.

Glosario de Términos

Administrador de la Normateca: La Direccién General de Asuntos Juridicos y
Transparencia y el personal que se designe, que tendran a su cargo el registro del
marco normativo interno y la administracién y actualizaciéon de la Normateca Interna
del SPR. Asimismo, realizara las acciones correspondientes para la actualizacion en el
sistema definido por la SFP.

Atributos de calidad: Los criterios a considerar para determinar si un documento
normativo cumple con los elementos necesarios para continuar vigente o para su
emision, los cuales son: eficacia, eficiencia, consistencia, claridad, coherencia,
justificacion empirica, transferencia del conocimiento, rendiciéon de cuentas,
delimitacion de responsabilidades y generacién de valor para los procesos; de
conformjidad con el numeral 5, inciso a) de la Guia para determinar el porcentaje de

Normas Internas Simplificadas.
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Calidad regulatoria: El conjunto de atributos de una regulacién suficiente y adecuada
que, al seguir un proceso de analisis, disefio, consulta, difusién y evaluacién, cumple
con los objetivos para los cuales fue creada; brinda certeza juridica y propicia una
gestion eficiente y eficaz.

Cédula de comentarios: Documento que integra los comentarios del GTRNI, y de los
miembros invitados, al proyecto del documento normativo interno revisado, el cual
debera ser atendido por los solicitantes de la revisién y validacion de este.

Criterios funcionales: Elementos revisados en torno a las implicaciones de la
implementacion de los procesos y procedimientos en términos de gestidn
administrativa; alineaciéon a las metas y objetivos institucionales; y el registro en el
inventario de procesos y procedimientos del SPR.

Dictamen de validacién de normativa interna: Documento de validacién del proyecto
del documento normativo sometido a revisién y definido como pertinente para su firma
y difusion conforme al andlisis realizado por el GTRNI, en el que se hacen constar de
forma detallada los argumentos juridicos, funcionales y de calidad regulatoria, asi como
las consideraciones que motivan la emisién, permanencia sin cambios, modificacién o
eliminacién de una norma interna.

Direcciones Generales: Son las definidas en el Estatuto Orgénico del SPR, publicado en
el DOF el 29 de abril del 2022, y de conformidad con lo sefialado en el Articulo Cuarto
Transitorio del mismo'.

Documento normativo interno: Toda aquella regulaciéon que genera una dependencia
o entidad hacia sus unidades administrativas ya sea para su operacién y
funcionamiento o para normar temas especificos de dicha institucién.

Gestion administrativa: Supervisién de actividades de la organizacién que ayudan a
utilizar de manera 6ptima sus recursos para la consecucién de las metas y objetivos
programados.

! Se consideraran Direcciones Generales las enmarcadas con el Estatuto Organico vigente del SPR publicado
en e)Diario )’ici,a,l»d’e la Federacion. — %/
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Grupo de Trabajo de Revisi6n de Normas Internas del SPR: Organo Colegiado
‘encargado de la vigilancia de la aplicacién del proceso de mejora regulatoria interna
en el SPR y de identificar los elementos juridicos, funcionales y de calidad regulatoria
de los proyectos de documentos normativos que sean puestos a consideraciéon del
grupo por las Direcciones Generales y/o por la Unidad de Administraciéon y Finanzas del
SPR, a fin de que con su revisidn se pueda validar el documento normativo presentado
para su posterior autorizacién por la persona titular de la Presidencia del SPR, su firma,
difusion y registro en la Normateca Interna y en el SANI-APF.

Guia o Instructivo: Documento de apoyo, que lleva de manera detallada al lector a un
fin o resultado, tienen propésitos descriptivos y al ser documentos de referencia no
tienen caracter normativo.

Lineamiento: Instrumento por el que se determinan términos, limites y caracteristicas
que deben observarse para actividades o procesos, cuyo propdsito es describir etapas,
fases y pautas para realizar una actividad de manera especifica, con el fin de
particularizar o detallar acciones, sea que deriven de un ordenamiento de mayor
jerarquia o se estimen necesarias para la gestién publica.

Manual: Documento que detalla las funciones, atribuciones, procedimientos o
actividades de una organizacién o area, conforme a objetivos institucionales y de
acuerdo con politicas de operacién concretas.

Manuales administrativos: Son documentos que sirven para comunicar o trasmitir de
manera ordenada y sistematica lo referente a la estructura organica o el
funcionamiento de una institucion.

Marco normativo: Disposiciones constitucionales, Leyes, cédigos, reglamentos,
decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas,
entre otras disposiciones de caracter general, aplicables al sujeto obligado.

Mejora regulatoria: Politica publica que consiste en la generacién de normas claras, de
tramites y servicios simplificados, asi como de instituciones eficaces para su creacién y
aplicacion, que se orienten a obtener el mayor valor posible de los recursos disponibles
y del éptimo funcionamiento de las actividades comerciales, industriales, productivas,

de servicios y de.desarrollo humano de la sociedad en su conjunto.
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Mejora regulatoria interna: Politica interna que consiste en la generaciéon de normas
clarasy, en su caso, de tramites y servicios simplificados, mediante una estrategia eficaz
para su creacion y aplicacion.

Normateca Interna: Sistema electrénico de registro y difusiéon de normas internas del
Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano, que mantiene actualizado en
Internet la consulta y acceso a su regulacién interna y su respaldo en archivos fisicos.

Programa Anual de Trabajo de Revision de Normas Internas del SPR: Programa anual
que tiene por objeto establecer las normas internas que seran sujetas a revision y
validacién del GTRNI, a través de un calendario de actividades, que permita llevar un
seguimiento puntual del mismo.

Proyecto del documento normativo: Documento elaborado como propuesta de una
norma interna y que es sometido a consideracién del GTRNI, para su dictaminacién.

Sujetos obligados: Aquellos obligados a transparentar y permitir el acceso a su
informacién y proteger los datos personales que obren en su poder, en términos del
articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Unidades administrativas: Son las comprendidas en el Estatuto Organico del Sistema
Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano y/o estructura organica basica de la
Entidad, responsables de ejercer sus funciones y la asighacién presupuestaria
correspondiente, asi como proponer la emisién o actualizacién de normas internas para
dar certeza a su operacion.
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Marco legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

—
.

Ley del Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Estatuto Orgdanico del Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano.
Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.

Codigo de Conducta del Sistema Publico de Radiodifusiéon del Estado Mexicano.

W O NN W N

Acciones de Simplificacién de Tramites y Mejora Regulatoria.

S

Lineamientos del Programa de Simplificacion de Cargas Administrativas

(SIMPLIFICA).

1. Acuerdo por el que se da a conocer la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria.

12. ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican.

13.  ACUERDO para la difusidén y transparencia del marco normativo interno de la
gestién gubernamental, emitido en conjunto por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Pubilica.

14.  Guia para emitir documentos normativos, de la Secretaria de la Funcién Publica,
Tercera Edicién.

15. Anexo 2: Programa Anual de Trabajo de Revisién de Normas Internas, de la Guia

para determinar el porcentaje de Normas Internas Simplificadas, de la Secretaria

\\%

de Ig Funcién Publica.
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Ill. Introduccion

El presente Manual para validacién de documentos normativos del SPR tiene el
propésito de describir, de manera detallada, el procedimiento para la validacion de
emisién, permanencia sin cambios, modificacion o eliminacién de normativa interna
conforme a las etapas de la Mejora Regulatoria Interna y definir las cuestiones
especificas referentes al documento de Politica de Mejora Regulatoria del SPR,
numeral VII. Disposiciones Generales, apartado 1. De la Mejora Regulatoria Interna.

Lo anterior, responde a la necesidad de actualizar el inventario de normas internas del
Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (en adelante SPR o Sistema) por
medio del establecimiento de directrices para la validaciéon de los documentos
normativos (emisién, permanencia sin cambios, modificaciéon o eliminacion).

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, las autoridades de todos los érdenes de gobierno, en el
ambito de su competencia, deberdn implementar politicas publicas de mejora
regulatoria para la simplificacion de regulaciones, tramites, servicios y demas objetivos
que establezca la Ley general en la materia.

La Ley General de Mejora Regulatoria, en el articulo 6, establece que los sujetos
obligados en la expedicién de las Regulaciones, Tramites y Servicios deberan respetar
los principios de legalidad, reserva de ley, jerarquia normativa y todos aquellos
principios que tiendan al cumplimiento de los objetivos de la misma. En su articulo 21,
establece a la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria como un instrumento
programatico que tiene como propodsito articular la politica de mejora regulatoria de
los sujetos obligados y asegurar el cumplimiento del objeto de dicha Ley.

El articulo 70, fraccién |, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, dispone que en la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara
gue los sujetos obligados pongan a disposicién del publico y mantengan actualizada,
en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones,
funciones u objeto social, segun corresponda, la informacién, por lo menos de los
temas, documentos y politicas, referente al marco normativo aplicable al sujeto
obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos de creacion,
manyales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros.
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En términos del articulo 21, fracciones Il, V y XXIl de la Ley del Sistema Publico de
Radiodifusion del Estado Mexicano, son facultades del Presidente del SPR
instrumentar, ejecutar y vigilar la aplicaciéon de las politicas generales del Sistema y
ejecutar los acuerdos que emita la Junta de Gobierno, supervisando su adecuado
cumplimiento; tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz, mediante el establecimiento, coordinacién y
actualizacion de procedimientos, sistemas y aplicaciones que se implementen; y
realizar, dentro del marco de las atribuciones del Sistema, todos los actos juridicos, y
suscribir todos los documentos necesarios, para el cumplimiento de los fines y objetivos
del SPR.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 28, fraccién | del Estatuto Orgéanico del
Sistema Publico de Radiodifusién del Estado Mexicano (publicado en el DOF el 29 de
abril de 2022), la Unidad de Administracién y Finanzas se encuentra facultada para
proponer a la Presidencia las normas, politicas, lineamientos y procedimientos
mediante los cuales se organicen y administren los recursos financieros, materiales y
humanos del Sistema, para asegurar la operacién, continuidad y cumplimiento de los
objetivos, metas y fines institucionales establecidos.

Asimismo, en el articulo 29, fraccion IX, del Estatuto en comento, se indica que la
Direccion de Planeacidon y Evaluacién (DPE) tiene la atribucién de coordinar la
integracién y actualizacién del Inventario de Procesos Institucional y sus
procedimientos.

Derivado de la actualizacién sefialada en los parrafos que preceden y a la redefiniciéon

de las actividades en el Estatuto Orgénico del Sistema Publico de Radiodifusion del
Estado Mexicano, el presente documento se emite en su versién 1.0.

IV. Objetivo

El Manual para validacién de documentos normativos del SPR tiene como objetivo
principal detallar las etapas para la validacién de emisién, permanencia sin cambios,
modificacién o eliminacién de la normativa interna del SPR.

Lo anterior, mediante directrices para la elaboracién del diagnéstico y desarrollo de los

proye tjydocumentos normati\m el procedimiento de valiga;:ién a
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partir de la revisién de los elementos juridicos, funcionales y de calidad regulatoria
necesarios para su autorizacién, firma y posterior difusion y registro en la Normateca
Interna del SPRy en el SANI - APF.

V. Ambito de aplicacién

El presente documento es de aplicacién general para las DG y la UAF del SPR
generadoras de documentos que por su naturaleza son normativos y que tienen el
propdsito de normar, facultar o instruir al interior del SPR para su operacién y
funcionamiento con el fin de alcanzar resultados y cumplir sus objetivos.

VI. Responsables de la vigilancia del procedimiento

El GTRNI sera el responsable de verificar el cumplimiento de las etapas de Mejora
Regulatoria Interna detalladas en el presente Manual.

VIL. Politicas de operacién
1. Grupo de Trabajo de Revisién de Normas Internas (GTRNI)

1.1 Revisardy emitira comentarios sobre el PATRNI puesto a consideracién por la
DPE. De no existir comentarios se darad por aprobado y se procedera a su
aplicacion.

1.2 Atendera la solicitud de revision y validacién por parte del responsable de la
normativa interna (DG o UAF del SPR) y conforme al Programa Anual de
Trabajo de Revisién de Normas Internas (PATRNI) del SPR.

1.3 Elaborara una cédula de comentarios (ANEXO 5), en el periodo estipulado,
derivado de la revisién del proyecto del documento normativo interno con sus
respectivas observaciones y en el ambito de competencia de cada integrante,

7 N
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con el fin de que sean atendidas por el drea solicitante y pueda ser validado el
documento normativo interno presentado.

1.4 El periodo de revision serd de 17 dias habiles contados a partir del dia siguiente

1.5

1.6

1.7

a la recepcién de la solicitud de validacién del proyecto del documento
normativo.

El periodo de revision por parte de los miembros del GTRNI seréa de 15 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcién de la solicitud de
validacion del proyecto del documento normativo.

Una vez concluido el plazo antes mencionado, la DPE contard con 2 dias
habiles para la integracion de comentarios y entrega de la cédula
correspondiente.

Respondera opinidn respecto a la necesidad de revisién por parte de un area
alterna del SPR del proyecto del documento normativo interno, al dia
siguiente de la recepcién de la solicitud de revisién y validacion.

2. Unidad de Administracién y Finanzas (UAF)

2.1

A traveés de la DPE, fungird como enlace entre el GTRNI y los solicitantes de
revision y validacion de los proyectos de documentos de normas internas.

2.2 Elaborara, a través de la DPE, y autorizard el PATRNI considerando las

necesidades del SPR como lo enmarca su Politica de Mejora Regulatoria en el
numeral 2. Del aparado VII. Disposiciones Generales.

2.2.1 Para la elaboracién del PATRNI, los proyectos de documentos normativos
a considerar para su incorporacién seran:

\

2/
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2.3

2.4

25

e Los que la UAF proponga conforme al Art. 28 Fracc. |. del Estatuto Organico
del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicanoy el Art. 29 Fracc.
IX del mismo ordenamiento.

e Los que respondan a acciones derivadas de programas de trabajo de
control interno o de evaluacién de programas presupuestarios. _

e Los que las DG o UAF soliciten integrar en el PATRNI con la justificacion
pertinente.

2.2.2 Los proyectos de documentos normativos se integraran por bloques de
revision conforme a la priorizacién de las necesidades del Sistema.

223 El PATRNI serd remitido al GTRNI, DG y UAF para su conocimiento,
comentarios y aplicacion, mismo que deberé ser validado por el GTRNI en el
mes de enero de cada ejercicio fiscal. Para lo anterior, la DPE debera enviar el
PATRNI durante los primeros 10 dias habiles del mes de enero de cada afo.

Enviara, por conducto de la DPE, a los integrantes del GTRNI la solicitud y el
proyecto del documento normativo interno para su revisién una vez recibido
por correo electréonico en formato editable Word, cuestionando la opinién del
grupo de trabajo sobre la necesidad de revisidon del proyecto del documento
normativo interno por parte de un area alterna de SPR y emitiendo propuesta.

Unidad encargada de verificar las implicaciones de la implementacion del
proyecto del documento normativo en términos de gestién administrativa;
que estén alineados a las metas y objetivos institucionales y que se
encuentren en el inventario de procesos y procedimientos; asi como de emitir
comentarios y opinién al proyecto del documento normativo interno

Integrara y enviarg, a través de la DPE, a la DG o UAF del SPR solicitante la
cédula de comentarios correspondiente al proyecto del documento
normativo con las opiniones y observaciones que emitan los integrantes del
GTRI}J\I para que éstas sean atendidas en un plazo maximo de 12 dias habiles.
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2.6

2ed

2.8

2.9

Elaborard un Dictamen de validacion de normativa interna (ANEXO 6), a través
de la DPE, integrando al documento las opiniones de la DGAIJT, el
representante del OIC y de la UAF, en calidad de participantes revisores.

A través de la DPE, sera el conducto mediante el cual el GTRNI podra solicitar
la opinién complementaria al proyecto del documento normativo interno de
algun area alterna involucrada en el proceso que, para esa revision, sera
considerada como invitada del GTRNI.

En caso de ser validado el proyecto del documento normativo, la UAF lo hara
de conocimiento al responsable del mismo mediante memorandum, por
conducto de la DPE, para su debida firma.

Gestionara la autorizaciéon y firma del Presidente del SPR para su debida
formalizacién mediante Atenta Nota de los documentos normativos por
autorizar, incluyendo el Dictamen de validacién de normativa interna (ANEXO
6).

2.10La gestidon de las firmas correspondientes debera realizarse en tres tantos

cuyo resguardo sera de la siguiente forma:

e Un tanto en resguardo de la DGAJT para efectos de registro en la
Normateca Interna del SPR y actualizacion en el SANI — APF,

¢ Un tanto en resguardo de la DPE para el inventario de procesos y
procedimientos del SPR, y

e Un tanto en resguardo del area responsable del documento normativo
formalizado para el debido control interno.

%f%/ N &
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3. Direccién General de Asuntos Juridicos y Transparencia (DGAIJT)

3.1 Emitira su opinidon y observaciones al proyecto del documento normativo
interno mediante comentarios en la cédula correspondiente (ANEXO 5) asi
como para el Dictamen de validacién de normativa interna (ANEXO 6).

3.2 Enviara a la DPE, via correo electrénico, los comentarios derivados de su
revision en un plazo maximo de 15 dias habiles contando a partir del dia
siguiente a la recepcién de la solicitud de validaciéon del proyecto del
documento normativo.

4. Organo Interno de Control (OIC)

4.1 Emitird su opinién y observaciones al proyecto del documento normativo
interno mediante comentarios en la cédula correspondiente (ANEXO 5) asi
como para el Dictamen de validacién de normativa interna (ANEXO 6).

4.2 Enviara a la DPE, via correo electrénico, los comentarios derivados de su
revisibn en un plazo maximo de 15 dias habiles contando a partir del dia
siguiente a la recepcién de la solicitud de validacién del proyecto del
documento normativo.

5. Las Direcciones Generales y la Unidad de Administracién y Finanzas del SPR,
seran responsables de:

5.1 Identificar la normativa interna sujeta a validacién por medio del diagnéstico
del proyecto del documento normativo interno y de la clasificacién del tipo de
documento a elaborar, anexando el Formato 1. Diagndstico del proyecto del
documento normativo interno (ANEXO 1).

52 Elaborar los proyectos de documentos normativos internos sujetos a
validacion contemplando las facultades establecidas en la Ley del Sistema

Oﬂﬁ%ico de Radiodifusién del Estado Mexicano, el Estatuto O/r%é%bfo del
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53

Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano, asi como en las demas
disposiciones legales aplicables.

Elaborar los proyectos de documentos normativos internos dando
cumplimiento al presente Manual en lo referente al formato y apartados
indicados.

5.4 Del contenido técnico de los proyectos de documentos normativos internos.

55

5.6

5.7

58

5.9

Solicitar la revisiéon del GTRNI de los proyectos de documentos normativos
internos en el ambito de las facultades a su cargo, por medio de un
memorandum enviado a la DPE y anexando el Formato 1. Diagnéstico del
proyecto del documento normativo interno (ANEXO 1). La solicitud debera
corresponder a su registro en el PATRNI.

En el caso de solicitar la validacién de una norma interna no contemplada en
el PATRNI, se evaluara la posibilidad de incluirla para revisién y validacion del
GTRNI de manera extraordinaria.

Enviar, por correo electrénico a la DPE, acuse del memorandum entregado
escaneadoy el proyecto del documento normativo interno en archivo editable
Word, a fin de que pueda comenzar la revisién del documento normativo
interno por parte del GTRNI.

Atender las observaciones emitidas en la cédula de comentarios elaborada
(ANEXO 5) por el GTRNI resultado de la revisién de los proyectos de
documentos normativos internos, en un plazo maximo de 12 dias habiles.

Una vez recibido el Dictamen de validacion de normativa interna, solicitara al
administrador de la Normateca Interna el registro del documento normativo
en la Normateca Interna dentro de los 5 dias habiles posteriores a la recepcién
de la norma autorizada y formalizada, asi como su actualizaciéon en el SAN| —
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5.10 Solicitar a la Direccién de Recursos Humanos (DRH) la difusion del
comunicado interno con el documento normativo interno formalizado y la liga
correspondiente del documento normativo publicado en la Normateca
Interna.

5.1 Difundir el documento normativo autorizado y formalizado a las Unidades
Administrativas interesadas y/o que forman parte del proceso, y de acuerdo
con la normativa aplicable, en el medio oficial correspondiente.

6. Administrador de la Normateca

6.1 La DGAJT y el personal que se designe, tendrdn a su cargo el registro del
marco hormativo interno y la administraciéon y actualizacién de la Normateca
Interna del Sistema. Asimismo, deberdn realizar las acciones conducentes
para la actualizacién en el SANI-APF.

6.2 Una vez registrado el documento normativo interno en la Normateca Interna
debera hacerlo de conocimiento del area responsable de este para su debida
difusién, asi como de la DPE para el debido control interno.

7. Etapas de mejora regulatoria interna
|. Diagnoéstico
Il. Desarrollo del proyecto del documento normativo interno
[1l.Revision y validacion del GTRNI
IV.Autorizacién y firma del documento normativo interno

V. Difusién y registro

e ST\ E
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7.1 Diagndstico.

El Diagndstico del proyecto del documento normativo interno deberd
realizarse por parte de las DG y/o UAF del SPR solicitantes de la revision del
proyecto del documento normativo y se llevara a cabo mediante el Formato |.
Diagnostico del proyecto del documento normativo interno (ANEXO 1) el cual
consiste en identificar el propdsito de la normativa interna a elaborar. De ser
su propodsito normar, instruir o facultar se considerard como documento
normativo; de lo contrario, y cuyo propdsito sea informar, avisar o registrar, se
considerara como documento no normativo y no estara sujeto al contenido
del presente Manual, de conformidad con el Formato I. Diagndstico del
proyecto del documento normativo interno (ANEXO 1).

El diagnéstico identificard las causas de la emisién, permanencia sin cambios,
modificacion o eliminacidén de la normativa interna siendo éstas:

EMISION PERMANENCIA SIN MODIFICACION ELIMINACION
CAMBIOS
— Necesidad de — La norma se — Fondo - Falta de
normativa interna encuentra vigente fundamentaciény /o
y es aplicable de — Forma motivacién

— Instruir o facultar
alguna actividad

— Nueva disposici
mandato oficial

acuerdo con lo

establecido en la

misma

6no |— Nose contrapone
con otros
ordenamientos de
mayor o igual
jerarquia

L Ratificacién

— Actualizacion —

Desregularizacién
Simplificacion
Consolidacién
Pérdida de vigencia
Duplicidad

Por no ser un
documento normativo

\
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L Clasificacién incorrecta

Una vez identificados los documentos como normativos se requiere analizar
su clasificacion por tipo de documento normativo?, tomando en consideracion
los siguientes:

DOCUMENTO PROPOSITO

Norma Dirigir la actuacién general de los colaboradores de la
Administracién Publica Federal.

Politica Instruir sobre cémo realizar una tarea, comisién o

Lineamiento

Regla

Manual

actividad determinada conforme a objetivos

institucionales establecidos.

Establecer los términos, limites y caracteristicas de las
actividades del sector publico.

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

Establecer instrucciones detalladas y precisas para
realizar de forma ordenada y sistematica las funciones,

}6mar como referencia la Guia para emitir dgcumentos de la Secretaria de la §<1C|on Publiga
A
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procedimientos® y atribuciones conforme a objetivos
institucionales y de acuerdo con politicas de operacién

concretas.

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

Estatutos Instituir el régimen juridico de un organismo, entidad o

sociedad.

7.2 Desarrollo del proyecto del documento normativo interno.

Consiste en la elaboraciéon a cargo de las Unidades Administrativas responsables
de los proyectos de documentos normativos o bien, en la aplicaciéon de los
cambios o actualizaciones pertinentes a los documentos normativos internos del
SPR. El desarrollo del proyecto del documento normativo interno, excepto
aquellos que estén regulados por una autoridad superior, debera cumplir con los
siguientes apartados: ,

Manuales correspondientes a
procedimientos

Documentos normativos en general

Portada

[ndice de contenido

. Acronimos y Glosario de Términos
. Marco Legal

. Introduccién

Objetivo

Ambito de Aplicacion

recciéon de Planeaciony

guardar un orden unificado a nl\ws

7

ional.

Portada
indice de contenido

Acrénimos y Glosario de Términos

. Marco Legal

. Introduccién

Objetivo

Ambito de Aplicaciéon

" .

* Los documentos normativos internos que desarrollen procedimientos deberan ser Manuales conforme a esta
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VI. Responsables de la vigilancia del VI. Responsables de la vigilancia del
documento normativo procedimiento
VIl. Disposiciones Generales VIl. Politicas de operacién

VIIl. Sinopsis Operativa del Procedimiento
IX. Diagrama de Flujo

X. Frecuencia del procedimiento

VIII. Vigencia Xl. Vigencia
IX. Control de cambios Xll. Control de cambios
X. Hoja de firmas Xlll. Hoja de firmas
Xl. Relacion de anexos XIV. Relacion de anexos

Descripcién de apartados

Portada: Debera obedecer al formato de la portada establecida en este documento
a fin de que sea homogénea en todos los documentos normativos del Sistema.
Deber3 incluir el logo del SPR en blanco y negro, Nombre del documento normativo
en MAYUSCULAS con tipo de letra Monserrat Medium 36 y Cuadro de datos
generales del procedimiento con tipo de letra Monserrat Medium 11 (ANEXO 2).

De igual modo, el interior de los documentos deber3 llevar el formato con el logo y
nombre del SPR, el nombre del documento normativo, proceso al que pertenece,
codigo del documento, relacién de hojas, fecha de Ultima actualizacién, fecha de
elaboracion y responsables del mismo (elabord, revisé y autorizd) y desarrollo del
documento en tipo de letra Monserrat Medium 11 (ANEXO 3).

El codigo del documento debera integrarse por las siglas de la Direccién General o
Unidad de adscripcién seguido de la Direccién de area que elabora el documento

)
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especificando la versién del documento. En caso de ser actualizaciones deberan
incluirse en el numeral por versién del documento en el formato 1.1, 1.2, etc. Un
ejemplo de lo anterior es el cédigo del presente Manual:

Unidad de Direccién ‘s
P g Version
Adscripcion | que elabora
UAF. DPE. 1.0

~ Indice de contenido: Incluir el contenido del documento, respetando los apartados
indicados en este Manual empezando por el de Acrénimos y Glosario de Términos
y terminando con Relacion de Anexos.

Acrénimos y Glosario de Términos: Este apartado deberd contener los acrénimos
utilizados en el documento del procedimiento, asi como el glosario de términos que
se consideren claves en la explicaciéon del mismo.

Marco Legal: Incluird el conjunto de Leyes, Normas, Reglamentos y demas
normativa que son aplicables al documento normativo.

Introduccién: La narrativa de la introduccién deberd responder a los
cuestionamientos: ¢ cual es el documento normativo a desarrollar? y ¢ por qué debe
realizarse? Es decir, deberd explicar los motivos principales de la elaboracién o
actualizacién del documento.

Objetivo del documento: En este apartado se debe establecer la razén de ser o el
fin que se quiere alcanzar mediante la documentacién de la normativa. Se pueden
incluir propésitos y objetivos adicionales. La narrativa debe responder a la
pregunta: ¢ Para qué se realiza?, lo cual debera incluir los resultados que se esperan
obtener.

Ambito de aplicacién: Este apartado debera indicar el campo de aplicabilidad del

d to normativo. ®// \ M%/
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Responsables de la vigilancia del documento normativo interno: Deberan sefialarse
las Unidades Administrativas responsables de la vigilancia del cumplimiento del
documento normativo.

Disposiciones Generales: Se deberdn incluir las disposiciones generales
dependiendo del documento normativo a emitir, modificar o actualizar.

Documento Disposiciones Generales

Norma Precisar el contenido de la norma, incluyendo aspectos

relacionados con su aplicacién y observancia.

Politica Determinar los principios generales que deberan observar
los responsables de aplicacién de la Politica conforme a

objetivos institucionales.

Lineamiento Establecer el conjunto de etapas, requisitos, acciones,
seguimiento, obligaciones y coordinacién necesarios para

cumplir con los objetivos de los lineamientos.

Regla Describir los aspectos técnicos y operativos especificos de la
regla, asi como la mecanica de operacién, funciones y
actividades que deberdn realizar cada uno de los

responsables o unidades administrativas correspondientes.

Cédigo Describir las normas y reglas de la materia correspondiente.

Politicas de Operacién: Guias de accidn que se establecen en los documentos de
los procedimientos para la ejecucion de estos; definen los limites y parametros
necesarios para ejecutar las actividades. Son las directrices que permiten la
implementacién de las actividades, la identificacién de los limites en cuanto a
responsabilidades, asi como elementos o datos importantes que permiten al ordar
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el tema en cuestion. El objetivo de estas politicas es especificar las acciones
requeridas para la operacién del procedimiento y para la consecucion del proceso
al que contribuye.

En cada uno de los procedimientos se deben definir Politicas de Operacion, las
cuales se fundamentan en los siguientes criterios:

a. Roles y responsabilidades relacionados con las atribuciones.

b. Requerimientos y necesidades que de no cumplirse serian un potencial riesgo
para el cumplimiento de los objetivos y metas.

c. Especificaciones para dar cumplimiento a normativas, como requisitos a
desempenfar para operar adecuadamente.

d. Plazos y tiempos definidos para realizar las actividades.

Sinopsis operativa del proceso o procedimiento: Se refiere a la descripcién sucinta
de las actividades enumeradas secuencialmente con la identificacién de la
informacidon necesaria para lograr el objetivo del procedimiento. Para poder
describir sinopsis operativas, se debe recabar la informacién referente a la
descripcion de las actividades en forma cronoldgica con la finalidad de realizar el
procedimiento, considerando los sistemas informaticos asociados, las areas y
personal involucrado, ubicacién, normativa, politicas, reglas de negocio,
informacién de entrada y productos generados.

La forma en la que se deberd describir la sinopsis operativa se muestra a
continuacién, en un cuadro que sefale las actividades relevantes de forma
consecutiva con su descripcién indicando los responsables, la evidencia o bien el
registro que demuestre la actividad, el tiempo de ejecucién, los sistemas o
aplicaciones informaticas que soportan la operacién y, en caso de que le aplique, la
politica operativa. Ademas, en dichas actividades deben mostrar cuando exista un
momento de decisién de forma clara.
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procedimiento
y demas
documentos
que se
requiereny
quién es el
proveedor de
dicha
informacion.

En caso de que
se requiera
una decision,
poner la
pregunta de
decisidn y
ponersionoy
a que actividad
referirse.

Sefialar el Fin
del
procedimiento

o Evidencia Sistemas o 2
No. Actividad D(la-scnp_c!gn:e Responsable y/o Pcljazo.s /Ti er_r:spo aplicaciones Pol[tlca'ge
a activida Registro eejecucién | . o aticas | OPeracion
Incluir actividades | En la narrativa | Sefalar el Indicar qué | Se debera Indicar los Sefialar el
consecutivas. deberad indicar: | area formatos, establecer el sistemas o ndmero
. responsable ofir;ic_)s, p_lazo que se aplicaciones | de las

En caso d'e que sea | Las acciones d.e !a _ solicitudes, tleng para informaticas | politicas
una actividad que | que se realizan | vigilanciay entregables | realizar el
requiera la tomade | a partirdelas | cumplimien- | y demas proceso o el que que le
una decisién se entradas; los to del documen- tiempo que se | soportanla aplican a
deberd recurrir ala | productos que | procedimien- | tos requiere para operaciony | la
numeracién con se generan to. sustentan concluir cada especificar actividad.
decimales de como salidas, la actividad. | actividad del las tareas
forma: .1, .2y asi quién los procedimiento que se
consecutivamente. | realiza y quién .

los recibe. ejecutan

mediante

Los formatos, los mismos

oficios, yel

solicitudes, resultado

entregables de que

otro

generan.

Diagrama de Flujo: Un diagrama de flujo es la representacién grafica del proceso o

procedi

Nnto que simboliza la secuencia de actividades o los pasos para realizar
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una tarea. Describe con precision el procedimiento completo de trabajo y
proporciona una idea global sobre el funcionamiento de éste.

El diagrama de flujo es una herramienta que ayudara a identificar el flujo de la
operacion y la falta de alguna actividad, actor o decisién, ayuda a determinar los
[imites del procedimiento a describir. Este diagrama se deriva de la seccién anterior
“Sinopsis operativa del procedimiento”.

Los pasos que se deberan seguir para construir el diagrama de flujo son:
1) Se sefalara el inicio y el final del procedimiento.

2) Identificar entradas (posiblemente sea la salida de otro procedimiento),
producto (salida del procedimiento y posible entrada de otro).

3) Identificar y enlistar las principales actividades que estan incluidas en el
procedimiento a describir y su orden cronoldgico (Sinopsis operativa).

4) ldentificar y enlistar los puntos de decisién.

5) Se debera dibujar el diagrama segun la secuencia cronolégica, con su
respectiva simbologia.

Simbologia para construccién del diagrama de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Inicio Representa el inicio del procedimiento.
[_Fin del procedimiento ] Fin Representa el fin del procedimiento.

| I Son las tareas mas relevantes que se ejecutan de manera
Actividad secuencial durante el proceso y las que fueron enlistadas
en la “Sinopsi erativa”.

Actividad \ -l
AN
A— R, S AN %
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Simbolo

Nombre

Descripcion

En el recuadro superior izquierdo se debe indicar el
numero de la actividad, mientras que en el recuadro
superior derecho deberd indicar la politica a la que
corresponde.

NuUmero de
actividad

Simbolo utilizado para cuando deba remitirse a una
actividad en especifico.

'Son actividades ejecutadas en entidades externas al

Sistema, por lo que no se tiene control en su ejecucion,

I | - sin embargo, generan un insumo para iniciar o continuar
Actividad Activitiades un procedimiento
CHMICE externas al P ) L, .
Externa Glerarns En el recuadro superior izquierdo se debe indicar el
numero de la actividad, mientras que en el recuadro
superior derecho deberd indicar la politica a la que
corresponde.
Se utiliza para conectar dos actividades y dar la direccién
B Flecha

del flujo.

Sistema utilizadc

Indica el aplicativo que se requiere para el desarrollo de la
actividad.

-
O

Decision

Se integra cuando hay toma de decisiones entre las
actividades.

M Documento

Se integra cuando se hace referencia a un documento
generado a partir de la operacién del procedimiento.
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Simbolo Nombre

Descripcion

@ Base de datos

Sefiala que derivado del conjunto de actividades se genera
una base de datos.

< Responsable > Responsable

Conforme al formato que se utilice para el diagrama de flujo
se podra utilizar este simbolo para indicar el responsable de

la actividad.

Frecuencia del procedimiento: Se deberd sefialar con qué frecuencia se realiza el
procedimiento, este puede ser un procedimiento que debe realizarse diario,
semanalmente, mensualmente, trimestralmente, semestralmente, anualmente,

etc.

Vigencia: Indicara la fecha a partir de la cual el documento normativo tiene validez,
asi como el periodo en el cudl serd aplicable.

Control de cambios: Se deberan sefialar los cambios realizados al documento
normativo en caso de tratarse de una modificacién al mismo, dichos cambios
responden a cambios normativos, simplificacién operativa, incorporacic’)h de
sistemas o aplicativos, o bien modificaciones a estos.

Punto o seccién del

Resumen y motivo

Fecha Fagina cambio del cambio
Indicar la fecha de | Sefalar la pagina | Indicar el apartado| Deberd describir
modificacion modificada modificado. el motivo  del

cambio.

Hoja de firmas: En la hoja de firmas (ANEXO 4) se deberan incluir las firmas del
responsable de la emisidon/actualizacién/modificacion del documento normativo,
conforme a las funciones de la DG / UAF correspondiente, y de quien autoriza, que

deberd ser la persona Titular de la Presi
7 g

del SPR; cabe sefalar que los
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documentos normativos seran firmados hasta tener la validacion del GTRNI, de
acuerdo con el Dictamen de validacién de normativa interna (ANEXO 6).

Relacion de Anexos: Documentos relevantes que aportan informacién necesaria
para las actividades que forman parte de la operacién del documento normativo y
que son relacionados como anexos en el documento elaborado.

7.3 Revision y validacién del GTRNI

La revision del GTRNI se realizara a solicitud de las DG y UAF del SPR y el plazo
de resolucidn al drea solicitante sera de 17 dias habiles.

Se llevara a cabo la revision del proyecto del documento normativo y, en su caso,
la emisiobn de una cédula de comentarios (ANEXO 5) que integrard las
observaciones de los integrantes del GTRNI a fin de que sean atendidas por las
Unidades Administrativas responsables del documento normativo interno, en un
plazo de 12 dias habiles, y de que pueda ser validado con la emisién del Dictamen
de validacién de normativa interna (ANEXO 6).

7.4 Autorizacion y formalizacién del proyecto del documento normativo

7.5

Una vez validado el proyecto del documento normativo interno, éste debera ser
firmado por la DG o la UAF que solicité su validacién, y debera ser autorizado por
la persona titular de la Presidencia del Sistema con su firma autégrafa.

Difusién y registro
La Mejora Regulatoria Interna del SPR concluye con el registro del documento
normativo en la Normateca Interna del SPRy su actualizacién en el SANI-APF, asi

como con la difusidn de este a las Unidades Administrativas del SPR interesadas
y/o que forman parte del proceso o se relacionan con la materia de la normativa

emitida, modificada o eliminada.
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VIIl. Sinopsis operativa del procedimiento

. . . . . Sistemas o o
No Descripcién de la Responsable Evidenciay/o [Tiempo de aplicaciones Politica de
) ivi i jecucion*| . e operacion
actividad Registro |ejecucion” ;. maticas | °P
Realizar Diagnéstico del
proyecto del documento Formato |
normativo, requisitando s v
1 el Formato 1. DG Drliggginccjzzldel Paqueteria 5.1
Diagnéstico del proyecto UAF proy Office 7.1
dald t documento .
= HeEHinstice normativo interno. NA
normativo interno
(Anexo 1).
52
5 Elaborar el proyectq del DG Proyecto del Paqueteria
documento normativo documento - 53
. UAF o B Office
interno. normativo interno. 7.2
Solicitar, por medio de la
DPE, la revisién y Acuse de
validacién del GTRNI del memorandum de
3 proyecto del documento DG solicitud de Paqueteria 55
normativo interno, UAF revision a UAF. Office )
anexando el formato del Diagnéstico
diagnéstico realizado firmado.
debidamente firmado. 1dia
Enviar, por correo
electrénico a la DPE, el - L.
o Correo electrénico
acuse de la solicitud .
. DG con acusey Microsoft
4 recibida y el proyecto del 5.7
: UAF documento Outlook
documento normativo .
; . editable a la DPE.
interno en archivo
editable Word.
Enviar, por correo
electroénico, a los Correo electronico
5 integrantes del GTRNI la DPE con acuse y 1dia Microsoft 21
solicitud y el proyecto del documento Outlook 23
documento normativo editable al GTRNI.
para su revision.
Cuestionar al GTRNI su Correo electrénico . Microsoft
6 consideracioén sobre la DPE solicitando la 14k Outlook 23

4 El tiempo de ejecucidn se refiere a dias habiles.

® Este tiempo de ejecucién dependera del 4rea solicitante-y-tendrd que
Normas Internas del SPR.

de Revisig

//

aju
/

e

starse con el Programa Anual de/Trabajo
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Descripcion de la Evidenciay/o |[Tiempo de - Politica de
No. actividad Responsable Registro ejecucion* aplicagianes operacion
9 ' J informaticas
necesidad de revisidn por revision / opinién
parte de un &rea alterna de area alterna al
del SPR asi como exponer GTRNI.
su propuesta.
Responder opinidn
respecto a la necesidad de )
revisién por parte de un Correo electrénico M o
7 area alterna del SPR. GTRNI emltle'n'd’o opinion 1dia Icroso 1.7
de revisién de area Outlook
. alterna al GTRNI.
¢Se requiere revisiéon
alterna?
Si: Solicitar la revisién en Correo electrénico
calidad de participante solicitando la Microsoft
L . i 2.7
71 invitado al GTRNI. DPE revisién de area el Outlook
Pasa a actividad (8) alterna al GTRNI.
75 No:‘ Rasa a la siguiente DPE NLA.
actividad.
Realizar la revisién del Cedula de
proyecto del documento comentarios y
normativo opinién para el
Dictamen de — 12
8 | ;Cumple con los términos| GTRNI validacion de Outlook 1.4
funcionales / jurfdicos y de fafrmativa reerhg 1.5
. : enviados a la DPE
calidad y mejora
- por correo
regulatoria? electrénico. T iy
Si: Emite opinidn y se
envia a la DPE para su Correo electrénico 2.4
81 mtegr_auon al Dictamen GTRNI enwadg z_;\’la DPE Microsoft 21
de validacién de con opinién Outlook 41
normativa interna. correspondiente. ’
Pasa a actividad (10)
No: Se envia cédula de Correo electrénico 1.3
comentarios a la DPE para enviado a la DPE Microsoft 2.5
8.2 . e p GTRNI 7
su integracidén y envio al con cédula de Outlook 32
area solicitante. comentarios. 42
Recibir comentarios de los Correos Microsoft
9 | integrantes del GTRNI. DPE electrénicos 2 dias 25
) . . Outlook
aéHay observaciones? recibidos—_ - A
e il N
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No. Descng::,;zgéie a Responsable EV'?Q‘:n?Satr)‘;/ ° 11221’2:?6?1" aplicaciones operacién
ac 9 ) informaticas
Cédula de
comentarios
SI: Integrar cédula de integraday
9.1 | comentariosy envia al DPE documento 2.5
area solicitante. revisado con
observaciones en
control de cambios.
No: Integrar Dictamen de
validacién de normativa o T T———
interna con opinién de . L .
5 validaciéon de .
los integrantes del DPE AaFnative infeine Paqueteria 26
GTRNI y gestiona las eon opinlth del Office )
firmas correspondientes. GTRNIL.
Pasa a actividad (10).
Correo electréonico
9.2 Atender observaciones del DG :Pevr'%?gnzlj ISSPE 12 dias Microsoft 5.8
’ GTRNI y las envia a la DPE. UAF . Outlook )
observaciones del
GTRNI.
Enviar al GTRNI
observaciones atendidas
por el area solicitante para Correo electrénico . Microsoft 21
9.3 Su revision. el enviado al GTRNI. T el Outlook ’
Regresa a actividad (8)
Integra Dictamen de \I/D;Icigam%rr\] 2‘:
10 validacién de normativa DPE nor aactliv el 14 Microsoft 26
interna y gestiona la firma mativa a8 . Outlook )
s gghes con opinién del
) GTRNI.
Envia memorandum al
responsable de la . .
n HerFEtvidat wslldads DPE Memorandum 2 dias N.A. 2.8
para su debida firma.
Gestiona la entrega a la
ersona titular de | :
12 Eresideancia ;el seps DPE Atenta Nota 2 dias N.A. 29
ota de L . — \ d o
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No Descripcién de la Responsable Evidenciay/o |[Tiempo de a?:;lsi::‘:r;zi:s Politica de
5 i s . . .g 7 <
actividad Reglstro ejecucion informaticas operacion
normatividad validada
para su debida
autorizacion y firma.
Solicitar registro del. Registro de Pagina de
documento normativo documento |
. . . nternet del 59
13 interno firmado en DG normativo en & diss SPR s
Normateca Interna del UAF Normateca Interna. Microsoft
SPR Yy en los medios Comunicado o
. . ; utlook
oficiales aplicables. interno.
Registrar documento Difusion de Pag. IInSt;aret
14 | normativo interno en DGAIJT documento 1dia Miecrosoft 6.1
Normateca Interna. normativo.
Outlook
Hacer del conocimiento
del area solicitante y a la Correo electrénico Pag. Intranet
15 DPE el registro del ' DGAIT qe conqci_miento al 1dia d'el SPR 6.2
documento normativo area solicitante y a Microsoft
interno en la Normateca la DPE. Outlook
Interna.
Solicitar envio de
documento normativo
interno formalizado
mediante comunicado DG g . Microsoft
16 interno con liga UAE Correo electrénico. 1dia Outlook 510
electrénica de ubicacién
del documento dentro de
la Normateca Interna.
Envia comunicado interno
incluyendo el documento
normativo interno .
17 | formalizado con liga DRH Correo electrénico. 1dia Igrosol: 5.10
electrénica de ubicacién Outisak
del documento dentro de
la Normateca Interna.
Gestiona la actualizacidén o
inclusiéon del documento Registro en SANI - .
18 normativo interno en el DGAIT AP?: iz SEN -BPF 61
SANI - APF.
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IX. Diagrama de Flujo

1 51,71

Realizar Diagnéstico del
proyecto del documento
normativo interno

v

2 52,5372

Elaborar el proyecto de
documento normativo
interno

v

2 55

Solicita por memorandum
revisién del proyecto del
documento normativo
interno a la DPE anexando
diagnéstico
correspondiente.

v

& 5.7

Envia, por correo electrénico
a la DPE, acuse de solicitud y
archivo editable Word del
proyecto del documento
normativo interno

No

¢Se requiere
revision
alterna?

7 17

Responde opinién respecto a

la necesidad de revisidon por

parte de un area alterna del
SPR

A

( GTRNI >

6 2.3

Cuestiona la necesidad de
revisién por parte de un
area alterna

f

5 21,23

Envia a los integrantes
del GTRNI la solicitud y
el proyecto del
documento normativo
interno para su revisiéon

— €

f
DPE >

7.1 27

Solicita la revision
alterna en calidad de
participante invitado al
GTRNI
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<

GTRNI

D
!

8 | I 1.2,1.4;1.5

Realiza la revisién del
proyecto de documento

normativo
2.4;37;
8.1 41
Emite l
opiniény se
envia ala ¢Cumple co
DPE para su [¢— SI

integracién
al Dictamen

los términos?

No

l

!

1.3;2.5; 3.2;

8.2 )

Envian cédula de
comentarios a la DPE
para su integraciéon y

envio al drea solicitante

25

o | |

Recibe comentarios de los
integrantes del GTRNI

!

¢Hay
observaciones?

No

SI —»

9.3 21

Envia al GTRNI para su
conocimiento o
comentarios.

92 | | ss

Atiende observaciones
del GTRNI y envia a DPE.

9.1 25

Integra cédula de
comentarios y envia al
area solicitante

)

”Luis Castillo Toledo
eccién de Planeaciony
Evaluacion

/Rodolfo s Flores

Encargado de la Unidad de
Administracién y Finanzas

J

7
aro Villamil Rodriguez

Presidente del SPR

Elaboré

Reviso

Autorizé
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a.= >

10 26

Integra Dictamen con
opinién de los
integrantes del GTRNI,
gestiona las firmas y
envia al area solicitante

l

n 2.8

Envia memorandum al
responsable de la
normatividad validada
para su debida firma.

!

12 2.9

Gestiona la entrega a la
persona titular de la
presidencia del SPR.Atentg
Nota de normatividad
validada para su debida
autorizacién y firma.

!
< DG o UAF > —>

( poouar >__>
1

15 6.2

Hace del conocimiento
del area solicitante y a la
DPE el registro del
documento normativo
interno en la normateca
interna.

T4 6.1

. Registra documento
normativo en terno en
normateca interna.

!
LPfT_AJT_D

13 59

Solicita registro del
documento normativo
firmado en Normateca

Interna y la actualizacién
en el SANI-APF.

P e =

//

16 5.10

Solicita envio de documento
normativo interno formalizado
mediante comunicado interno

con liga electrénica de ubicacién
del documento dentro de la
normateca interna.

v

< DRH >
v

17 5.10

Envia comunicado interna
incluyendo el documento
normativo interno
formalizado con liga
electrénica de ubicacion
del documento dentro de
la normateca interna.

18 | G

Gestiona la actualizacién o
inclusiéon del documento
normativo interno en el SANI
— APF.

!

[ Fin ]

/Pis Castillo Toledo
Jjyeccion de Planeacion y
& Evaluacion

/R olfo Rewés Flores
Encargado de la Unidad de

Administracion y Finanzas

3
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X. Frecuencia del procedimiento

El presente procedimiento se debera realizar conforme a la necesidad de emisidn,
permanencia sin cambios, modificacion o eliminacién de documentacién normativa
conforme al PATRNI del SPR.

Xl. Vigencia

El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su formalizacién y estara vigente
en tanto no se emita un nuevo Manual para los fines establecidos en el presente.

Xll. Control de Cambios
Fecha de Cédigoy Tipo de Descripcion resumida Documentos
autorizacion | nimerode | cambio del cambio normativos y de
revision apoyo en los que
impacta el cambio

29 de junio UAF.DPE.1.O | Elaboracién | Definicion del Manual para

de 2023 inicial procedimiento para la validacién de
validaciéon de documentos
documentos normativos | normativos del SPR
del SPR.

ifeccion de Planeaciény
Evaluacién

“~—Rodolfo Reyes Flores
Encargado de la Unidad de
Administracién y Finanzas

Jenaro Vl
Presidente del SPR

il Rodriguez

Elaboré

Revisoé

Autorizé
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Xlll. Hoja de Firmas

Responsable

Rodolfo Reyes Flores
Encargado de la Unidad de Administracién y Finanzas

Autorizé

S

%
V

.

X

Jenaro Villamil Rodriguez
Presidente del Sistema PuUblico de Radiodifusién del Estado Mexicano
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XIV. Relacion de Anexos

ANEXO 1.

FORMATO 1. DIAGNOSTICO DEL PROYECTO DEL DOCUMENTO NORMATIVO

DATOS DE LA NORMA INTERNA

NOMBRE

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA EMISORA

FECHA DE EMISION

HOMBRE DE LA NORMA INTERNA

DIAGNOSTICO DOCUMENTO NORMATIVO

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOC NORMATIVO

T No se contrapong
con otros
ordenamientas
de mayor o igual
jerarguia.

disposicion o
mandate oficial

PROPOSITO DEL DOCUMENTO:
Documento ONormar Clnstruir / Estakilecer TFacultar
. Kormativo
Documento Jinformar TAvisar TRegistrar
Mo Mormativo
MOTIVACION DE AUTORIZACION
EMISION PERMANENCIA MODIFICACION ELIMINACION
O Necesidad de T vigencia sin TFondo O Faltade 3
normatividad cambios. SForma func!arng_ntac:on y/o
= motivacion
O Instruir o I Cumple atributos DActualizacion | larizacic
facultar alguna Ae-oalidsd O Desregularizacicn
Astividas regulatoria. O simplificacian
O Nueva

O Consolidacion
O Percida de vigencia
O Duplicidad

O Por no serun
documento hormativo

JUSTIFICACION DE LA MOTIVACION:

RESPONSABLES DEL DIAGNOSTICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE RESPONSABLE FIRKMA
AY i i A\ %
2
<
l‘ﬁ =+ / \ 1
is Castillo Toledo dolf: lores Jena«@%l Rodriguez

ccién de Planeacidén y
Evaluacién

Encargado de la Unidad de
Administracién y Finanzas

Presidente del SPR

Elaboré Revisd

Autorizé
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ANEXO 2. PORTADA

Sisterna Pablico de Radiodifusidn
del Estado Mexicano

NOMBRE DEL
DOCUMENTO
NORMATIVO

Nombre del
Documento Hormativo
Proceso al que
pertenece

Area Responsabie

)

[ =\

\\%

Uis Castillo Toled ReYes s Tl )
o ~do | Rodolfo- = Rifes Jenamgll Rodriguez
ccién de Planeacion y Encargado de la Unidad de Presidente del SPR
Evaluacion Administracién y Finanzas residente de
4 Elaboré Revisé Autorizd
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ANEXO 3. HOJAS INTERNAS DEL DOCUMENTO NORMATIVO

Sésterna Pablico de Badiodifosiiin del Estade

Hormpee del domnsnents nororative

Prooesn af gue pertensoe

Elzbarh

Rawind §

frantnd

is Castillo Toledo

ccion de Planeacidny

Evaluacién

®odolfo 5 Flores
Encargado de |la Unidad de
Administracién y Finanzas

JenareVildmil Rodriguez
Presidente del SPR

Elaboro

Reviso
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ANEXO 4. HOJA DE FIRMAS

Responsable
Corresponde a la firma de la persona responsable de la emisién/actualizacién/modificacién del documento normativo,
conforme a las funciones de la DG / UAF correspondiente

(FIRMA)

Nombre
Direccién General

Autorizé

(FIRMA)

Nombre
Presidente del Sistema Publico de Radiodifusiéon del Estado Mexicano

Wy “\w/g/

Yo/ Luis Castillo Toledo %dog@e%res s Mamll S
eccion de Planeaciéony Encargado de la Unidad de g

Evaluacién Administracién y Finanzas Presiderire del SER

Elaboré Revisé Autorizé
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ANEXO 5.

FORMATO 2. CEDULA DE COMENTARIOS GTRNI

Ceadula de comentarios

GTRM]

normativo interne

Mernbare del docuwrnento

Hoae

Vb 3

Saalige

XEE XA EX

Proceso al gque pertensce

I. Acromimos y Glosario de Términos

Comentaric GTRNI -

Atencion comentarios

MIEMBRO QUE COMENTA
Comentario XXXXXXX

Il. Marco Legal

Comentario GTRNI

Atencion comentarios

MIEMBRO QUE COMENTA
Comentario XCCXXNX

Hl. introduccion

Comentaric GTRHI

Atencion comentarios

MIEMBRO QUE COMENTA
Comentario XXXXXKK

IV. Objetivo

Comentaric GTRM

Atencion comentarios

MIEMBROC QUE COMENTA
Comentario XXCXXRX

.iAis Castillo Toledo (Rodolfo Reyks Ffores . )
- A . Jen i il Rodriguez
ccién de Planeacion y Encargade-dela Unidad de .
g s e 8 Presidente del SPR
Evaluacién Administracién y Finanzas '
Elaboré Revisé Autorizd
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ANEXO 6
FORMATO 3. DICTAMEN DE VALIDACION DE NORMATIVA INTERNA

DATOS DE LA HORMA INTERNA

HOMBRE
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA EMISORA

FECHA DE EMISION

HOMBRE DE LA HORMA INTERNA

MOTIVO DE AUTORIZACION
O Emisién O Modificacion
O Perman=ncia O Eliminacicn

OPINION DEL GRUPO DE TRARAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRHI)

RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA

OPINION UMIDAD DE ADMIMNISTRACION Y FINANZAS

OPIMION DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS ¥ TRANSPARENCIA

OPINION REPRESENTANTE ORGANO INTERHC DE CONTROL

OPINION AREA[S) ALTERNAIS) REVISORALS)

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE

NOMBRE

FIRKA

UNIDAD DE ADMINISTRACZION Y
FIMANZAS

DIRECCION CENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS Y TRANSPARENCIA

REDQESENTANTE ORCANDC INTERNO
DE CONTROL

AREA REVISORA ALTERNA

Y

e/ Luis Castillo Toledo
feccion de Planeacidony ncar

Evaluacion

—Rodolfo Re¥e res
€ la Unidad de
Administracién y Finanzas

Jenarﬁﬁamil Rodriguez

Presidente del SPR

Elaboro Revisé

Autorizdé




