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Reglas de operacion y administracién de la Normateca Interna del
Instituto de Ecologia AC, INECOL

[ Vision General

El Comité de Mejora Regulatoria Interna, COMERI, con base en las disposiciones emitidas por
la Secretaria de la Funcién Puablica elaboré estas Reglas de operacion y administracién para la
Normateca Interna del INECOL.

1 Antecedentes

Introduccién. Con el propdsito de lograr mayor productividad, eficiencia, eficacia y certeza
juridica para los servidores publicos se hace necesario redoblar esfuerzos orientados a la
simplificacion regulatoria de las instituciones de la Administracién Publica Federal.

La orientacion estratégica de la Agenda Presidencial de Buen Gobierno en su punto de
Gobierno Desregulado, establece la necesidad de contar con una Normateca de disposiciones
internas actualizadas que asegure la difusion de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas y permita sugerencias para su simplificacion.

Objetivo. Que cada dependencia, entidad y en general instituciones de la Administracion
Publica Federal cuenten con una Normateca electrénica para acceso y consulta interna, con las
disposiciones vigentes y actualizadas de aplicacién interna orientadas a:

e Ahorrar tiempo y dinero e Mayor certeza juridica
e Facilitar los tramites ¢ Mayor transparencia
e Proporcionar servicios de mayor e Mayor credibilidad de los usuarios
calidad hacia las instituciones
e Combatir la corrupcién e Mejorar la imagen publica de la
instituciéon

Il Marco de Aplicacion de la Normateca
Consideraciones:

e Que el 6 de diciembre del 2002 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el
Acuerdo para la Difusion y Transparencia del Marco Normativo Interno de la Gestién
Gubernamental.

¢ Que el objetivo del Acuerdo es establecer un sistema electrénico para el registro y la
difusién de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativa en materia de
planeacion, programacion, presupuestacion y administracién de recursos humanos,
materiales y financieros de aplicacién general para las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, que regulan su operacion y funcionamiento.

e Que el sistema electronico al que hace referencia se denomina Normateca.

e Que las disposiciones a las que se refiere para su registro en la Normateca son tanto
las vigentes como las de nueva emision, y las que tengan por objeto modificar,
adicionar, derogar, abrogar, o dejar sin efectos a dichas disposiciones a fin de propiciar
la transparencia de la gestion publica, la rendicion de cuentas y el acceso a dicha
informacion.

e Que el Acuerdo establece que la Contraloria sera la encargada de incorporar en la
Normateca las disposiciones federales a través de la Subsecretaria de Desarrollo y
Simplificacion Administrativa SDSA.

¢ Que se ha logrado establecer como Meta Presidencial implementar hacia el interior de
todas y cada una de las dependencias federales una Normateca Interna.
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Glosario. Los términos utilizados en la Normateca son:

Normateca Interna: Pagina de internet del INECOL, que contendra las disposiciones
administrativas y legislativas internas vigentes.

Comité de Mejora Regulatoria Interna: Cuerpo colegiado encargado de autorizar la
incorporacion de documentos a la Normateca Interna.

Unidades administrativas: las areas del INECOL que requieran consultar alguna disposicion
normativa para el desarrollo de sus atribuciones, o el cumplimiento a las mismas.

Disposiciones: las politicas, lineamientos, acuerdos, normas, circulares, formatos, oficios,
reglamentos, asi como criterios, metodologias, instructivos, directivas, reglas, manuales y otras
disposiciones de naturaleza analoga a los actos anteriores, para regular la operacion y
funcionamiento interno de sus unidades administrativas en las materias objeto de estos
criterios generales, sean o no publicadas en el Diario Oficial de la Federacién

Emisores: Titulares y/o representantes de las unidades administrativas, que tienen la facultad
de emitir disposiciones hacia el interior.

Entidad: Al Instituto de Ecologia AC

Usuarios: Las unidades administrativas o servidores publicos que integran la entidad,
particularmente los coordinadores administrativos y los enlaces

Documento electrénico: Todo texto o formato susceptible a de ser almacenado en medios
magnéticos y/u épticos, asi como de ser transmitidos a través de redes electrénicas de datos.

Digitalizacion: Conversidn de textos y formatos a medios electrénicos para accesar y consultar
a través de la Normateca Interna.

Politica: Criterios de accidn que norman y simplifican la toma de decisiones

Regla: Integrantes de un reglamento y que su ejecucién, obedece a una secuencia o precepto
que se compara con eventos de la misma naturaleza.

Acuerdo: Resolucién tomada por dos o mas personas orientado a tomar decisiones.
Norma: Regla que se debe seguir o modelo a seguir en la realizaciéon de un trabajo.
Criterio: Norma para juzgar, opinar o estimar la verdad o discernimiento en una accion.
Lineamientos: Ordenamientos o directrices a seguir dentro de los procesos administrativos.

Formato: Documento estructurado con espacios especificos para ser llenados con informacion
y datos segun se requiera

v Objetivos y Caracteristicas Funcionales

Normateca Interna: Permitir a los servidores publicos consultar de manera expedita y por
medios electronicos las disposiciones actualizadas que norman las actividades operativas y
administrativas internas entre las areas del Instituto que facilite el desempefio de sus tareas en
sus respectivas areas.
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Caracteristicas funcionales:

Es un motor de blsqueda electrénico en red, que contiene todos los registros,
validados y actualizados, de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
de aplicacion intrainstitucional que regulan la operacion y funcionamiento del INECOL.

Es un instrumento que permite a los servidores publicos de la institucion navegar a
través de internet, de manera agil, sencilla y oportuna, para efectos de consulta acerca
de las disposiciones internas vigentes.

Cuenta con un indice de las disposiciones que contiene la fecha de su emision y las
caracteristicas generales de su aplicacion.

Cuenta con un apartado para localizar el tipo de disposicién de que se trate, clasificado
por clase y tipo documento.

Cada una de las disposiciones dadas de alta en la Normateca tendra un nimero de
registro consecutivo.

Ademas de contar con un apartado en el cual se encuentren todas las disposiciones
dadas de baja, para efectos de consulta.

Definicion de documentos a integrar. Tipo de Los documentos para integrar en la Normateca

Interna son:
Tipo de Descripcion
documento

Reglamento Coleccion ordenada de reglas o preceptos que, por autoridad
competente, se dan para la ejecucion de una ley o para el régimen de
una corporacion o dependencia.

Manual Documento que contiene las nociones generales y especificas a seguir
en el desarrollo de una accién, proceso, operacion, entre otros.

Procedimiento Presentacion por escrito en forma narrativa y secuencial de cada una
de las operaciones que se realizan , explicando en que consisten,
cuando, cémo, donde y con qué se hacen , sefialando los responsables
de llevarlas a cabo.

Instructivo Precepto de orden que debera seguirse para lograr ciertos resultados
deseados.

Metodologias Relativo al método que se debera seguir para realizar una actividad,
segun ciertos principios previamente desarrollados y probados.

Circular Comunicacién o aviso que da a conocer instrucciones especificas de
observancia obligada para quienes afecta.

Otros de Todos aquellos orientados a la modificacion de un comportamiento

naturaleza anéloga | hacia el interior de una institucién y de aplicacion intra institucional.

Documentos que NO forman parte de la Normateca Interna

\Y

Todas aquellas disposiciones que por su naturaleza aplican exclusivamente a un area
especifica dentro de la institucion.

Las de caracter interinstitucional y que norman a las dependencias y entidades de la
APF, en cuyo caso esas disposiciones forman parte de la Normateca Federal.

Las reglas y disposiciones que emiten al interior de las dependencias las areas
sustantivas y que regulan acciones hacia el publico, en cuyo caso deberan ser
publicadas en las paginas publicas especificas de internet del INECOL.

Instrucciones para Emisores

Los proyectos de nuevas disposiciones que se quieran emitir y las modificaciones a las ya
incluidas en la Normateca Interna deberan seguir el procedimiento establecido por el COMERI
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VI Plazos y Publicacion
La publicacion y emision de disposiciones internas

e Elvocal ejecutivo del COMERI debera comunicar al emisor de la disposicion dentro
de los diez dias habiles posteriores a su registro, cuando la misma no cumpla con
los estandares requeridos o exista duda en la clasificacion efectuada por el emisor.

e El emisor, dentro de los cinco dias habiles siguientes al aviso del vocal ejecutivo
del COMERI, debera cubrir estandares y ratificar o rectificar la clasificacion
registrada. En tanto esto no se actualice, la disposicién no podra ser incorporada a
la Normateca Interna.

e Los emisores deberan revisar de manera permanente las disposiciones
incorporadas en la Normateca Interna, a fin de incluir en los datos de registro, en
su caso, la anotacién sobre la abrogacion o terminacion de sus efectos, a mas
tardar 3 dias habiles posteriores a la fecha en que esto ocurra.

e Cuando los emisores, por causas ajenas a su voluntad, no lo puedan incorporar,
estan obligados a notificar esta situacion al COMERI, para que se aplique el
numeral anterior.

e En la Normateca Interna se establecera un apartado en el cual terceros
interesados, podran informar al administrador de la Normateca Interna respecto de
la falta de incorporacién de las disposiciones materia del presente Acuerdo o de
error en las mismas, para que, de ser procedente, se tomen las medidas
pertinentes para lograr la actualizacion de la Normateca Interna .

Vi Funciones del Administrador de la Normateca Interna
El COMERI designara al Administrador de la Normateca Interna.
El Administrador supervisara el funcionamiento 6ptimo e la Normateca Interna en sus aspectos

técnicos y vigilara que las nuevas disposiciones autorizadas por el COMERI a incorporarse, se
cumplan en los tiempos y formas establecidos en este Reglamento.




