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1. Objetivo del Manual

Proporcionar la informacion y transferir los conocimientos necesarios para operar los procesos de
alta, modificacién, cancelacidon y eliminaciones de normas internas de la APF, tanto sustantivas
como administrativas.

2. Marco normativo

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-1018.

e Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir
regulacién en las materias que se indican. DOF 10 de agosto de 2010.

e Reglamento interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

e Guia para Determinar el Porcentaje de Normas Internas Simplificadas, Enero 2014.

3. Importancia del Sistema

El sistema atiende la “Estrategia 4.5 Simplificar la regulacion que rige a las dependencias y entidades
para garantizar la eficiente operacion del gobierno” del Programa para un Gobierno Cercano y
Moderno 2013-2018.

Lineas de Accion:

4.5.1 Eliminar la regulacion innecesaria, obsoleta y duplicada para contar con
la estrictamente necesaria para una gestion eficiente.

Fortalecer la contencion normativa para no sobre regular a la APF. ‘

evitar su obsolescencia o se dupliquen con nuevas disposiciones.

$ 4.5.4 Mejorar la calidad de las disposiciones normativas para simplificar la operacion de los
procesos.

4.5.3 Implementar revisiones periddicas de las normas internas, para ‘

Mejorar el proceso de elaboracion y actualizacion de la normatividad existente.

4.4.6 Difundir el marco normativo vigente a través de repositorios electrénicos, para fomentar la
transparencia y certeza juridica.

L
| > 4.5.7  Evaluar los resultados alcanzados con la eliminacién y mejora del marco normativo.

| 4

Coadyuva en lo general a la aplicacién de todas las lineas de accidn, y en lo especifico a la “4.5.2
Fortalecer la contencién normativa”.

4. Requerimientos del sistema

Procesador con velocidad de 1 GHz.

Memoria RAM de 1 GB.

500 MB de espacio en disco duro.

Monitor con resolucién de 1280 x 800 pixeles.
5. Conexién a internet.

Exploradores soportados:

e
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1. Google Chrome (cualquier versidn).
2. Internet Explorer 10 (Sin modo de compatibilidad).

5. Usuarios
El sistema estd habilitado para ser operado por los siguientes Usuarios:

e Enlace de Simplificacién Regulatoria (ESR)

e Enlace del Organo Interno de Control (EOIC)

e Asesor NIA (ANIA)

e Asesor NIS (ANIS)

e Administrador Juridico (A))

e Abogado de la Unidad de Asuntos Juridicos de la SFP (AUAJ)
¢ Normativo (NM)

e Administrador del Sistema (AS)
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El objeto del sistema
Es administrar los inventarios de las dependencias y entidades que conforman la Administracion
Publica Federal, mediante éste, las instituciones podran dar de alta, baja, modificar, cancelar o
eliminar normas internas de conformidad al marco regulatorio vigente.

6. El Sistema

Manual de Usuario

El sistema consta de 4 mddulos o movimientos (alta, modificacidn, eliminaciones y cancelaciones),
10 procesos y 7 etapas para el caso de las altas y modificaciones de fondo de NIA, y 4 para el resto

de los procesos.

Etapas y procesos

Registro y envio de
solicitud de
movimiento

Revision de la
solicitud de
movimiento remitida

Revision juridica del
proyecto normativo
interno administrativo
conforme a la
regulacion vigente y la
no duplicidad

Determinacion en
definitiva del proyecto
normativo interno
administrativo

Actividades para la
emision de la norma
interna administrativa
determinada en
sentido favorable

Revision de
actividades por parte
del ESR para la
emision de la norma y
Visto Bueno del
proceso para el
registro de la norma
en el sistema.

Atencion de
observaciones
derivadas de la
revisién de requisitos

-Cumplimiento de
requisitos especificos
del proceso segun
movimiento a solicitar

-Comunicacién
opcional mediante el
chat

-Comunicacion
opcional entre el AUAJ
y el ESR y/o NM,
mediante el chat

-Publicacién en DOF
de datos de
identificacion de la
norma en caso de alta

-Revision de
requerimientos
especificos para el
Registro, segun
movimiento

-Atencion de
observaciones
causales del rechazo

L - -Revisar que L -Publicacion en -Visto bueno o . L
. L -Revision de criterios -Determinacion del B -Solicitud de revisién
-Registro de solicitud . corresponda a la . Normateca o rechazo segun sea el
de calidad A proyecto normativo L L, al AUPMGP
materia repositorio electrénico |caso
-Envio de solicitud -Asignacién de AUAJ -RevAlsllon de no . -Solicitud de revision
al proyecto de NIA duplicidad regulatoria
-Revision de . -
. " -Revision de criterios

requisitos especificos .

o de excepcion
del movimiento.

5 5 5 (+5) 5 5 5
Participantes por proceso o movimiento segun etapa:
ESR, EOIC, AJ, AUAJ, NM
AUAJ, ESRy NM. AUA) ESR
yANIA. v
ESR, EOICy AUPMGP. —
ESR, EOIC, AJ, AUAJ, NM
AUAJ, ESRy NM. AUAJ ESR
y ANIA.
ESR AUPMGP ESR

ESR, EOICy AUPMGP.

Enlace de Simplificacion Regulatoria (ESR), Enlace del Organo Interno de Control (EOIC), Administrador Juridico (AJ), Abogado de la Unidad
de Asuntos Juridicos de la SFP (AUAJ), Normativo (NM) y Asesores de la UPMGP (AUPMGP): Asesor NIA (ANIA), Asesor NIS (ANIS).
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Con el objeto de estandarizar y mantener una mejora continua de los procesos, se definieron
plazos de atencidn para cada etapa.

Etapa

Sin enviar

En proceso

Revision
juridica

En
determinacion

Determinada

En revision
AUPMGP

En atencién

| Plazo Efecto Notificacion Remitido a:
Sin efecto, el proceso se inicia
Sin plazo. cuando el ESR remite la solicitud del Sin notificacidn. No aplica.
movimiento requerido.
Correo eléctronico de A todos los

5 dias habiles .

Al termino del plazo el sistema
automaticamente pasa a la siguiente
etapa. El AUPMGP, puede acortar el
plazo.

notificacion de solicitud

de movimiento (con lo

que se inicia el proceso
del que se trate).

participantes
del movimiento

que se trate,
excepto al NM.

5 dias habiles .

Al termino del plazo el sistema
automaticamente pasa a la siguiente
etapa. El AUAJ, puede acortar el plazo.

Correo eléctronico de
notificacion de inicio de
la etapa.

Al AUAJ.

En caso de que el AUA)J
requiera comunicarse
conel ESRo el NMse les
remitira correo de
notificacion.

Al ESRy/o al
NM, segun lo
requiera el
AUAJ.

5 dias habiles
con posibilidad
de prorroga de

5 dias mas.

La etapa termina hasta que el AUA)J
determina, es decir el sistema no
pasa a la siguiente etapa hasta que el
AUAIJ finaliza la determinacién. El
AUAJ podra solicitar en el sistema
prorréga por requerimiento propio,
por peticion del ESR o NM, 6 por falta
de respuesta del ESRo NMa una
solicitud realizada por el mismo.

Correo eléctronico de
notificacion de inicio de
la etapa.

Al AUAJ.

5 dias habiles.

La etapa termina hasta que el ESR
solicita larevision, el sistema no
pasa a la siguiente etapa hasta que se
remite dicha solicitud.

Correo eléctronico de
notificacidn de inicio de
la etapa.

Al ESR.

5 dias habiles.

La etapa termina hasta que el
AUPMGP otorga el visto bueno o
rechaza la solicitud, y debera ser

invariablemente en el plazo

establecido.

Correo eléctronico de
notificacidn de inicio de
la etapa.

Al AUPMGP.

5 dias habiles.

La etapa termina hasta que el ESR
solicita la revision, el sistemano
pasa a la siguiente etapa hasta que se
remite dicha solicitud.

Correo eléctronico de
notificacion del inicio de
la etapa.

Al ESR.

Cada que algun participante de los chats remita un comentario, seran notificados todos los
participantes del mismo.
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7. Inicio y pantalla principal

Para ingresar al sistema se requiere de un nombre de usuario y contrasefia, que seran
proporcionados por la Unidad de Politicas de Mejora de la Gestion Publica (UPMGP)?.

E ingresar a la direccion web: www.normasinternasapf.funcionpublica.gob.mx

SFP
INVENTARIOS DE NORMAS INTERNAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
S F 1-) Engel Miranda Miranda 16:42:19 11/05/2015
Perfil de Enlace
‘SECEETARIA DB Cerrar Sesion
A FURCION FUBLICA
|E| o o PANTALLA PRINCIPAL
Solicitudes en proceso
Nombre de la Norma < Materia ¥ itucién % ici

'5 SELECCIONE - SELECCIONE - SELECCIONE Tipo de solicitud | Dias restante:
8
E A prueba aka nia 110872015 Control Interna Secretaria de Hacienda y Crédito Pibico @ Soiciud determinada | At 5
-.g HiA Norma Obras Plblicas y Servicios R{ Secretaria de Hackenda y Crédito Pibico @ Soicitud sinenviar | ana
= NS NIS 1 Sustantiva Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico ) Soicited en proceso | Eiminacién 3

NIS NIFG 021 DETERIORO DEL VALOR DE ACTIVOS NO Sustantiva Secretaria de Hacienda y Crédito Pibico (D) Soicitud en proceso | Eiminacin 3

s Alta NIS 16 de abri de 2015_2 Sustantiva Secretaria de Hacienda y Crédito Piblco ) Sokcitud en proceso | Eiminacion 3

N NOrma Auditoria Secretaria de Hacienda y Crédito Piibico (D) Sokcitud en proceso | Ata z

HIA Prueba 30 - mod Recursos Materiales Secrelaria de Hacienda y Crédito Piblico @ En revision AUPMGP | Modificacion 2

NIA-NSA alla nia-nsa 29104/2015 am Secretaria de Hacienda y Crédito Pibico @ Enrevision AUPMGP | alta 4
HiA aka nia (3) 280412015 Control Interna Secretaria de Hacienda y Crédito Plbico @ En atencien At Fuera de plazo

NiA sadgsd Recurses Humanas Secrelaria de Hacienda y Crédita Piblco @ Revision pridica Ata 4
! 2| [ o [ | [HO0®

La pantalla principal se encuentra compuesta por 4 elementos:

1 En caso de requerir asignacion o cambio de usuario y contrasefia, debera remitir correo electrénico a las siguientes
direcciones: mcreyes@funcionpublica.gob.mx o emiranda@funcionpublica.gob.mx.

10
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1. Menu: Encontraremos en este elemento las opciones de:

e Pantalla principal,

e Alta (solo para el caso de los enlaces de Simplificacién

Pantalla principal

Regulatoria (ESR), en esta opcién se podrd registrar la S

solicitud para normas

internas administrativas (NIA),

sustantivas (NIS) y no sujetas al acuerdo (NIA-NSA), e Inventario de Normas Internas

e Inventario de Normas Internas, los usuarios podran acceder
al inventario de normas internas y en el caso de los ESR a las
opciones de modificacidon, cancelaciéon y eliminacién de

normas internas.

e Consulta y reportes, se podrdn realizar consultas y generar
reportes de la informacién contenida en el sistema.

Consultas y reportes

Informacion

2. Barra de informacién: al seleccionar la pestafia de “Informacion” se desplegaran los tipos de
estatus en los que se ubica la norma segln la etapa en la que se encuentra y el movimiento que se
realice, asi como la opcidn para tener acceso al presente Manual y documentos soporte.

Los estatus aplican a todos los movimientos excepto: “Revision juridica”, “En Determinacion” y
“Determinada” que sdlo corresponden a los movimientos de alta y modificacion de fondo de NIA

sujeta al Acuerdo.

INFORMACION
Tipos de estatus
@ Ssin enviar
En proceso
@ Revisién juridica
@ En determinacion
@ Determinada
@ Prorroga
@ En revision AUPMGP

@ En atencién

Manual de usuarioy
documentos de soporte

e “Sin enviar”: cuando el ESR registra la solicitud de alta pero
aun no la envia ala SFP a través del sistema, en esta etapa se
podran hacer cambios a la solicitud.

e “En proceso”: en esta etapa el ESR ya envid la solicitud del
movimiento requerido. Se abre un plazo de 5 dias durante el
cual podran interactuar los todos usuarios (segun el
movimiento a realizar). Podrd modificarse, reformularse o
cancelarse la solicitud, en funcion de la informacién derivada
de la interaccion en el chat habilitado. En esta etapa el EOIC
debera validar los criterios de calidad (en los casos de alta y
modificacién de fondo), y la baja de la norma (en los casos de
cancelacién y eliminacion) independientemente del tipo de
norma.

e “Revisién juridica”: en esta etapa el AUAJ establece comunicaciéon en caso de requerir
informacidn especifica del ESR u opinion del Normativo de la materia correspondiente.

e “En Determinacion”: etapa en la cual el AUAJ determina en definitiva el proyecto de norma

solicitado.

11
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“Prorroga”: en este estatus se otorga un plazo de 5 dias habiles a la etapa “En
Determinacion” (el ESR o el EOIC deberan solicitarla al AUAJ, quien es el usuario habilitado
para otorgarla).

“Determinada”: una vez que el AUAJ concluyo la etapa anterior, el sistema remite la
determinacidon al ESR. En caso de ser favorable deberd realizar las actividades
correspondientes para la emisidn de la norma y solicitar al AUPMGP la revision.

“En revision AUPMGP”: en este estatus el AUPMGP deberd validar el cumplimiento de los
requisitos de emisién o baja de la norma interna segln el movimiento del que se trate, y
dard el visto bueno o rechazo a la inclusién de la norma en el inventario.

“En atencidon”: el sistema soélo sefiala este estatus cuando el AUPMGP rechazo el
movimiento solicitado en el sistema, y en consecuencia el ESR debera atender las
observaciones realizadas para poder volver a solicitar la revisién.

3. Tablero de seguimiento: en éste se encontrardn todos los movimientos del inventario que estén

en proceso y se encuentra compuesto por las siguientes columnas:

No o kwnNR

Tipo de norma,

Nombre de la nhorma,

Materia,

Institucion,

Estatus de solicitud,

Tipo de solicitud,

Dias restantes (para concluir el plazo de la etapa).

Todas las columnas se pueden filtrar mediante el menu desplegable u ordenar de forma
descendente o ascendente con sélo dar un clic sobre la celda de la opcion que se requiere.

Tipo Norma & Nombre de la Norma © ™ 3
SELECCIO

Solicitudes &n proceso

Tipo de solicitud | Dias restantes

4. Barra de actividades: en este elemento al seleccionar una norma nos apareceran las diferentes

opciones disponibles para esa norma de acuerdo al usuario y etapa del proceso, asi como la opcién

de descargar en archivo de Excel la relacidn de normas presentada en los diferentes tableros.

B2)s)2])ls]) (= ])ln]) moF

Ver Norma & Comentarios UE

12
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8. Alta de Norma Interna Administrativa (NIA)

Objetivo: acreditar el registro de una norma interna administrativa al inventario de normas internas
de la APF de conformidad con la regulacidn vigente.

Participantes:

e ESR
e EOIC
e ANIA
o Al

e AUAJ
e NM

Entrada: Proyecto de documento normativo susceptible a ser emitido, el cual debera de cumplir
con los procedimientos y requisitos juridicos y administrativos internos de cada institucion
necesarios para su emision

Salida: Norma registrada y emitida con homoclave de identificacion de conformidad a la regulaciéon
vigente.

Meétrica: Cada etapa o estatus del proceso contard con un plazo maximo de atencién de 5 dias
habiles, con excepcién de las etapas de “Sin enviar” que no tiene plazo y “En
determinacién” en la que en casos extraordinarios el AUAJ podra solicitar prorroga
equivalente a 5 dias habiles.

Las etapas “Determinada”, “En atencién” y la actividad ' @222 | do |3 etapa “En
determinacién”, a cargo del ESR preferentemente se realizaran dentro del periodo de 5 dias
habiles estipulados. En caso de sobrepasar este plazo, el proyecto podra ser susceptible a
ser cancelado.

Una vez remitida mediante el sistema la solicitud de alta de un proyecto de NIA, el proceso
tendra una duracién esperada de:

Duracioén: Dias habiles:
Optimista: | 5 + publicacidn en DOF
Mas probable: | 15 + publicaciéon en DOF
Pesimista: | 35 + publicacion en DOF

Actividades:

Etapa: Sin enviar
Consiste en el registro y envio de la solicitud de alta de una NIA.

-plazo: Esta etapa no cuenta con plazo y se concluye cuando el ESR, remite la solicitud.

Usuario: ESR
1. Ingresar ala barra del menu en la pantalla principal:

13
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S F P Miriam ltzel Cruz Reyes 17:47:11 14/04/2015
Perfil de Enlace

Cerrar Sesion

PANTALLA PRINCIPAL

Solicitudes en proceso

= Tipo Norma < Nombre de la Norma < Materia & Institucion ¢ Estatus solicitud & X
;g SELECGIONE | = SELECGIONE | = SELECGIONE SELECGIONE - Tipo de solicitud | Dias restantes
E NIA nia medificacion fondo Recursos Humanos Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico @ En revision AUPMGR | Modificacion 3
£ NIA eiminacion nia Recursos Financieros Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico @ Revision juridica Aita 5
- NIA cancelacion nia Obras Pibiicas y Servicios Re  Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico @ Revision juridica Ata 5
NIA-NSA alta nia no sujeta SM Secretaria de Hacienda y Crédilo Piblico () solicitud en proceso | Afla 3
NIA modificacion actualizacion nia Recursos Financieros Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico @ Revision juridica Ata 5
NIA modificacion forma nia Obras Pibiicas y Servicios Re Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico @ Revision juridica Ata 5
nIA modificacion forma Control Interno Secretaria de Hacienda y Crédilo Piblico @ Revisién juridica Ata 5
IS alta nis 26/03/2015 Sustantiva Secretaria de Hacienda y Crédilo Piblico () Solicitud en proceso | Modificacion 3
NIA alta nia (2) 1004115 Auditoria Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico @ Revision juridica Ata 5
NIS alta nis 10/04/15 Sustantiva Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (@ Solicitud en proceso | Ata 3

B2 3/a]5] > =] M0
Xt

2. Seleccionar la opcion alta:

Miriam ltzel Cruz Reyes 17:49:58 14/04/2015

Perfil de Enlace .
Cerrar Sesidn «

Pantalla principal
PANTALLA PRINCIPAL

Alta
Solicitudes en proceso
Inventario de Normas Internas = Tipo Norma & Nombre de la Norma & Materia & Institucion Estatus solicitud &
S SELECCIONE | w SELECCIONE | = SELECCIONE SELECCIONE | =
s}
E NiA nia modificacion fondo Recursos Humanos Secretaria de Hacienda y Crédilo Piblico @ En revision AUPM
£ HIA eliminacion nia Recursos Financieros Secretaria de Hacienda y Crédito Pibico @ Revision juridica
- NiA cancelacién nia Obras Pibiicas y Servicios Re  Secretaria de Hacienda y Crédito Pubiico @ Revision juridica
HIA-NSA alta nia no sujeta SM Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico () solicitud en proces|
NiA modificacion actualiz acion nia Recursos Financieros Secretaria de Hacienda y Crédito Pibico @ Revisién juridica
HIA modificacién forma nia Obras Pibiicas y Servicios Ry Secretaria de Hacienda y Crédito Publico @ Revision juridica
NiA modificacion forma Control Interno Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico @ Revision juridica
IS alta nis 26/03/2015 Sustantiva Secretaria de Hacienda y Crédilo Piblico () Soicitud en proces
NiA alta nia (2) 10/04/15 Auditoria Secretaria de Hacienda y Crédito Pibico @ Revisién juridica
IS alta nis 10/04115 Sustantiva Secretaria de Hacienda y Crédito Pibico (© Solicitud en proces

Bza)a)s] =) ] o
<}

3. Registrar la informacién que se solicita en la pantalla “CREAR UNA NUEVA SOLICITUD” que
se despliega.

La informacidn que se requiere en esta pantalla la podemos dividir en tres partes, la primera es
referente a la identificacidon de la norma y los supuestos de excepcion? bajo los cuales se pretende
emitir:

2 Consultar el articulo segundo del Acuerdo.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD

Seleccione tipo de Norma.
NIA(NIS

Nombre de la norma:

nstitucion:

SELECCIONE. =

Unidad Administrativa:

SELECCIONE. =

Descripcion de la norma:

e Eneste caso deberd seleccionar NIA3, (en la pantalla se habilitaran tres menus desplegables
mas; Materia, Temay fraccién de excepcidn, asi como un cuadro de texto para fundamentar
esta ultima).

CREAR UNA NUEVA SOLICITUD

Seleccione tipo de Norma:
@NACNIS
No Sujeta al Acuerdo

Nombre de la norma.

Materia
SELECCIONE -]

Tema

nstitucién

Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico -
Unidad Administrativa

SELECCIONE... -

Descripcién de la norma

e Registrar el nombre exacto de la norma,
e Seleccionar en los menu desplegables:
o La materia,
o El tema (sélo se habilita para el caso de las materias de Recursos Materiales y
Transparencia y rendicién de cuentas),
o Lainstitucion (en algunos casos un ESR atiende mas de una institucion)
o Launidad administrativa responsable de la emisién de la norma, y
e Registrar una breve y puntual descripcidn del proyecto de norma que se pretende emitir

3 Al seleccionarse esta opcidn, se habilita la casilla “No Sujeta al Acuerdo”, es importante que no se seleccione en este
proceso.
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e Seleccionar la(s) fraccidn(es) de los supuestos de excepcién bajo los cuales se pretende
emitir el proyecto de documento normativo.

Fraccion en la que se ubica la norma (Excepcion) de conformidad con el articulo
segundo del Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administraion Pablica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a
abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican. Publicado en DOF el
10 de agosto de 2010 y reformado en 21 de agosto de 2012:

FRACCION |

Fundamento de la fraccion seleccionada:

© Agregar Fraccion

e Fundamentar breve y puntualmente la fraccién seleccionada en el cuadro de texto y

@ Agregar Fraccion

seleccionar el botdn de

(el sistema permite seleccionar mas de una fraccién).

La segunda parte de la informacion requerida en la pantalla “CREAR UNA NUEVA SOLICITUD” es
referente a los criterios de calidad y a la consideracidn de la perspectiva de derechos humanos,
genero, etnicidad o incorporacién de principios de oportunidad, igualdad y no discriminacién
aplicados en la elaboracidn del proyecto normativo que se pretende emitir.

Seleccione los criterios de calidad regulatoria que cumple la norma a emitir (Al menos debe

seleccionar & criterios afirmativamente):

Eficaz

Eficiente

Consistente

Clara

Coherente

Justificacion empirica

Transferencia del conocimiento

Rendicién de cuentas

Delimita responsabilidades

Genera valor para los procesos

Otro

Si No
3 No
S No
S No
Si No
Si No
Si No
Si No
Si No
S No

¢ Considera la perspectiva de derechos humanos, de género, etnicidad, o incorpora principios
de oportunidad, igualdad y no discriminacion?

® s No N/A

La emision de normatividad nueva requiere de la aplicacién de por lo menos 6 criterios de calidad
(para mayor detalle, consultar la Guia), estos seran validados en la siguiente etapa por el EOIC. Se
cuenta con la posibilidad de agregar otro en caso de ser necesario.
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El cuestionamiento sobre la consideracidn de la perspectiva de derechos humanos, genero,
etnicidad o incorporacion de principios de oportunidad, igualdad y no discriminacidn, deberd ser
contestada en caso de que a la dependencia o entidad le apliquen las siguientes lineas de accién de
Programas especiales o transversales del PND:

e 2.2.2,3.1.5 del Programa nacional de derechos humanos,

e 155, 2.1.5, del Programa nacional para la igualdad de oportunidades y no discriminacion
contra las Mujeres 2013-2018,

e 11.2,115,1.2.1,1.2.2,1.2.3,1.2.4,1.2.6,1.3.1,1.3.2,1.3.3,1.3.4,1.3.5,1.3.7,1.3.8,1.3.10
del Programa nacional para la igualdad y no discriminacién PRONAIND 2014-2018.

En la dltima parte de la pantalla se debera adjuntar el documento del proyecto en formato PDF,
(solo en caso de que el documento sea superior a 10 Mb se podra utilizar archivos ZIP).

Adjuntar archivo PDF de la norma: (Max. 10 Mb)

+ Seleccione

Archivo PDF de la norma:
Archivo Tamafio
Mo hay archivos registrados

Adjuntar archivo relacionado a la norma:(Max. 10 Mb)

+ Seleccione

Archivo relacionado a la norma:

Archivo Tamafio

Mo hay archivos registrados

Se cuenta con la posibilidad adjuntar mas archivos relacionados a la norma, en formatos de Word,
Excel o PowerPoint.

Una vez registrados los requerimientos anteriores, el ESR podra guardar, enviar o cancelar la
solicitud. La solicitud podra ser guardada en tiempo indefinido hasta su envio, pero el proceso sdélo
se inicia cuando la solicitud es enviada.

v v »

GUARDAR ENVIAR CANCELAR

Cuando se envia la solicitud se presenta un cuadro de didlogo con la opcidn de visualizar o descargar
el formato de solicitud de determinacién?y finalizar el envio.

4 Este podrd ser utilizado como soporte de la solicitud de determinacidn en definitiva a la que se refiere el
articulo segundo del Acuerdo (no se requiere de su envio fisico).
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Descarga de formato

; Desea descargar el formato de solicitud de determinacion?

+ Descargar + Finalizar

Una vez enviada la solicitud, se remiten correos electrdnicos de notificacién a los participantes y se
inicia el plazo de la siguiente etapa.

Etapa: En proceso
Consiste en la validacién de los Criterios de calidad por parte del OIC, en la asignacién de AUAJ por
parte del Al y en su caso actividades de comunicacion (mediante un chat) previas a ser remitido el
proyecto normativo a la UAJ de la SFP para su revisidén y posterior determinacion en definitiva.

-Plazo: 5 dias habiles, al término de éste automaticamente se inicia la etapa siguiente, el ANIA tiene
la opcidon de concluir anticipadamente esta etapa.

-Notificaciones: mediante correo electrdonico, el sistema notifica a todos los usuarios el inicio de la
etapa, excepto al NM.

Usuarios: Todos
En esta etapa, al seleccionar el proyecto normativo en el tablero de seguimiento, se habilita en la
barra de actividades, los botones:

& Ver Norma @ Comentarios Hﬂ

e Enver norma se podran encontrar todos los detalles del proyecto normativo seleccionado.
e En comentarios, se podra establecer comunicacidon con los diferentes participantes
mediante un chat.

Sélo en el caso de los usuarios EOIC y ANIA ademds del chat para comentarios, se habilitan la
validacién de los criterios calidad y la conclusién del chat respectivamente.

Los usuarios podran llevar a cabo actividades directas de comunicacidn, asi como subir archivos en
formatos PDF, Word, Excel y PowerPoint en el chat que se habilita al seleccionar el botdn
“Comentarios”.
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% EMITIR COMENTARIO

alta nia 15104115

>

Validacion de los criterios de calidad (por parte del OIC)

alta nia 15/04115

rativa emisora: Direccin General Adjunta de Recursos Financieros
Lic. Miriam lizel Cruz Reyes

La noma cumple con los citerios de caldad regulatoria?

& Imprimir

Comentario

Adjuntar archivos relacionados  la noma: (Max. 10 Mb)

# Seleccione

No hay archivos registrados

| ENVIAR | ‘ REGRESAR ‘

Mediante el chat de esta etapa los usuarios podran solicitar, recomendar o sugerir al ESR la
modificacion o cancelacidn de la solicitud, con el objeto de agilizar el proceso. Para esto se contard
con un plazo maximo de 5 dias habiles.

Usuario: EQIC
Para validar los criterios de calidad y establecer comunicacién mediante el chat, el EOIC deberd

@ Comentarios/Criterios de calidad

seleccionar la opcién

Se presentara la pantalla “EMITIR COMENTARIO”,

\%‘ EMITIR COMENTARIO
alta nia-nsa 15/04/2015 810412015
Desciipcion alta nia-nsa 15/04/2015
Unidad Administrativa emisora Coordinacion de Asesores de la Oficialia Mayor de la SHCP
Usuario captura Lic. Miriam Itzel Cruz Reyes

Validacion de los criterios de calidad (por parte del OIC)

;La noma cumple con los criterios de calidad regulatoria? SiCNo

@ Imprimir
Comentario
y
Adjuntar archivos relacionados a la noma: (Max. 10 Mb)
# Seleccione
Archivo Tamafio
No hay archivos registrados
ENVIAR ‘ ‘ REGRESAR ‘

En esta pantalla el EOIC podra comunicarse con los participantes y sobretodo debera validar los
criterios de calidad, seleccionando si cumple o no, el proyecto normativo con al menos 6 de los
criterios de calidad (para mas detalle respecto a los criterios, consultar la guia).

El EOIC contara con un plazo de 5 dias habiles contados a partir de la recepcidén de la solicitud para
validar el cumplimiento de los criterios.
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A Una vez que envio la respuesta ya no se podra modificar

ida ple con los calidad QsiONo

Una vez seleccionada la opcién y remitida la respuesta, ésta ya no podra modificarse.

Usuario: AJ
El A) debera seleccionar lanorma en el tablero de seguimiento para habilitar las opciones de la barra
de actividades.

' A m .A.’ uUJ;.;

En las opciones de la barra de actividades, podra ver los detalles de la norma , realizar

la misma a un AUAJ para su determinacion.

Al seleccionar se desplegara un listado de los AUAJ dados de alta en el sistema entre los

gue tendrd que seleccionar con el botén .. al que le asignara la solicitud.

Asignar solicitud a UAJ

persona:
[ Jentrcasor | Ferson
37

Lic. Carlos Ramirez Salazar

J Lic. Eduardo Rodriguez Villaiba

Lic. José Manuel Gomez Bravo

‘ Lic. Luis Vivas Snchez

Lic. Maria de Lourdes Amadar Diaz.

1 Lic. Maribel Cruz Sanchez

Lic. Martha Elena Castro Sefo

Lic. Miriam lizel Reyes

Lic. Ratael Munguia Garcés

1 Lic. Victor Manusl Marmoleo Jasso

Lic. Vittario Fontansiti Zapata

FEEEE ek EEERE

| o remanco sinenez vaseson

Usuario: ESR

En caso de ser requerido podra modificar la solicitud al seleccionar LWW con lo que se
habilita la pantalla “MODIFICAR SOLICITUD”.
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. ke s s s R
SET Portl du Enlece

En esta se podran realizar las modificaciones necesarias.

Usuario: ANIA
Al entrar al chat, en caso de ser requerido podra dar por concluida esta etapa al seleccionar
“Concluir Chat.”

EMITIR COMENTARIO

Validacion de los criterios de calidad (por parte del 0IC)

& Imprimir

# Seleccions

Al trascurrir los 5 dias habiles estipulados para esta etapa, automaticamente el sistema remitird la
solicitud a la UAJ de la SFP, con lo que iniciard la etapa “Revision juridica”.

¥ Cancelar solicitud

Los AUPMGP a lo largo del proceso podran
previo visto bueno del ESR o por inactividad de este ultimo.

, a peticién de alguno de los usuarios
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Etapa: Revision juridica
Consiste en las actividades que realiza la UAJ de la SFP, para revisar el proyecto de documento
normativo en cumplimiento a lo sefalado en el Acuerdo.

-Plazo: 5 dias habiles, al término de éste automaticamente se inicia la etapa siguiente, el Al y el AUAJ
tienen la opcidn de concluir anticipadamente esta etapa.

-Notificaciones: mediante correo electrdnico, el sistema notifica al AUAJ el inicio de la etapa
(siempre y cuando el AJ haya asignado la norma), en caso de que el AUAJ requiera comunicarse con
el ESR o el NM el sistema remitird correo electrénico para notificarlos.

Usuario: AUAJ
El AUAJ debera seleccionar la norma en el tablero de seguimiento para habilitar las opciones de la
barra de actividades.

» Ver Norma | # Rechazar Asignacion | ¢ Solicitar a enlace | ¢ Solicitar a normativo X3

En las opciones habilitadas el AUAJ podra ver el detalle de la norma 2 Yes*™= | rechazar la norma

¢ Solicitar a enlace

, solicitar informacién o realizar consultas al ESR , O

' Rechazar Asignacion

asignada
solicitar opinion al normativo de la materia correspondiente! @ Sotctaranemative |- cqn e| objeto de
facilitar las actividades para la determinacién en definitiva.

2 Rechazar Asignacion

Al seleccionar el AUAJ, debera notificar al AJ para que el proyecto normativo sea
reasignado y no se incumpla el periodo definido para esta etapa.

Al seleccionar @ s2iraenees | go presentara la pantalla “RESOLUCION DE DUDAS”, mediante la cual
el AUAJ podra establecer comunicacion con el ESR e intercambiar archivos de formatos PDF, Word,
Excel y PowerPoint.

I%\ RESOLUCION DE DUDAS
alta nia 15/04/15

Descripcidn alta nia 15/04/15
Unidad Administrativa emisora Direccion General Adjunta de Recursos Financieros
Usuario captura Lic. Miriam ltzel Cruz Reyes

Comentario

2 Imprimir

Adjuntar archivos relacionados a la norma: (Max_ 10 Mb)

+ Seleccione

Archivo Tamafio

No hay archivos registrados

hd A @
CONCLUIR CHAT ENVIAR REGRESAR
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Al seleccionar @ Selctaranemative | g0 presentard la pantalla “OPINION DE NORMATIVO”, mediante la
cual el AUAJ podra establecer comunicacién con el normativo correspondiente a la materia de la
solicitud e intercambiar archivos de formatos PDF, Word, Excel y PowerPoint.

Perfil de Juridico
Cerrar Sesién

SFP Miriam |tze| Reyes 12:14:48 0810512015

OPINION DE NORMATIVO

alta nia 08052015

Descripcion alta nia 08052015 para manual
Unidad Administrativa emisora Direccién General Adjunta de Recursos Financieros
Usuario captura Lic. Miriam Itzel Cruz Reyes

Validacién de materia y no duplicidad (por parte del Normativo)

La norma corresponde a la materia

La norma duplica alguna otra existente

& Imprimir

Comentario
Adjuntar archivos relacionados a la norma: (Max. 10 Mb)
+ Seleccione

Archivo Tamano
No hay archivos registrados

‘ CONCLUIR CHAT ‘ ENVIAR H REGRESAR ‘

Al enviar la solicitud de opinién. ™, automaticamente se remite para opinién del normativo la
validacién de la materia y no duplicidad del proyecto normativo solicitado.

En caso de que el AUAJ no requiera de comunicacién alguna o se haya terminado la establecida,

antes del plazo instaurado para esta etapa, debera de seIeccionar en cualquiera de los

dos chat para pasar a la siguiente etapa.

Usuario: Al

En caso de que el AUAJ rechace la asignacion | ¢ Rechazarasignacion | qa| proyecto de documento
normativo, el AJ debera reasignarlo, siguiendo los pasos descritos en la etapa “En proceso”.

Usuario: ESR
En caso de que el AUAJ solicite informacion o le realice una consulta al ESR mediante el chat®

¢ Solicitar a enlace

, este debera:

e Ingresar al sistema,
e Seleccionar la norma en el tablero de seguimiento (se habilitara la barra de tareas),
e Seleccionar  ?Asndecomeniaios | (g0 presentard la pantalla “RESOLUCION DE DUDAS”),

5 El sistema notificara la solicitud mediante un correo electrénico.
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% RESOLUCION DE DUDAS

alta nia (3) 28042015
Deserpion: alta nia (3) 28042015
a0 Administrativa emisora:
s 2 Lic. Miriam Itzel Cruz Reyes.
| Cometarios anteriores
== Lic. Miriam Itzel Reyes w0421
ope
& Imprimir
Comentao:
4

Adjontar arohivos relboonados 3 & porma: (Wax_10 W)

& weocone || s sauntr | o Cancar |
[ rone Tamaio ||
|_ o hay archivos reglstradon |

v (<]
VAL REGRESAR

e En la pantalla “RESOLUCION DE DUDAS”), atender los comentarios y de ser necesario se
podran adjuntar documentos.

v
e Remitir los comentarios ™™ |

Usuario: NM

En caso de que el AUAJ solicite opinion al NM mediante el chatl_‘.w,, este debera:

e Ingresar al sistema,

e Seleccionar la norma en el tablero de seguimiento (se habilitara la barra de tareas),

Seleccionar | %ensenematie | (s presentard la pantalla “OPINION RESOLUCION DE DUDAS”),

Engel Miranda F.
Perfil de Normativo

% OPINION DE NORMATIVO

alta nia 08052015

Descripcién: alta nia 08052015 para manual
— Unidad Administrativa emisora Direccion General Adjunta de Recursos Financieros

Usuario captura Lic. Miriam Itzel Cruz Reyes

| 6n de materia y no (por parte del

Una vez que envid la respuesta ya no se podra modficar

La noma comesponde a la materia

OsiONo
La norma duplica alguna otra existente OsiONo
& Imprimir |
Comentario:
4
Adjuntar archivos 2 la norma: (Max_10 Wb)
[ seosione || + aduntar | @ cancetar |
I = — po—
[ Wo hay archivos regairados ]
v
ENVIAR REGRESAR

e Enla pantalla “RESOLUCION DE DUDAS”), debera:
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o Atender los comentarios y de ser necesario se podran adjuntar documentos,
o Validar la materia y no duplicidad del proyecto normativo,
o Remitir los comentarios

Enviar

En caso del que AUAJ no concluya el chat, el sistema al transcurrir los 5 dias habiles del periodo
establecido para esta etapa, automdticamente concluira.

Etapa: En determinacion

Consiste en la Determinacion en definitiva del proyecto normativo por parte de la UAJ de la SFP.

-Plazo: 5 dias habiles, se cuenta con la posibilidad de solicitar prorroga de otros 5 dias habiles mas,
la etapa se concluye al ser determinada la norma, por lo que el sistema pasa a la siguiente etapa

L . ., | Finalizar
cuando el AUAJ finaliza la determinacion

-Notificaciones: no se realizan notificaciones en esta etapa.

Usuario: AUAJ
Debera:
[ ]

Ingresar al sistema,
[}

Seleccionar la norma en el tablero de seguimiento (se habilitara la barra de tareas),
e Seleccionar  ©%emn

(se presentarad la pantalla “DETERMINAR SOLICITUD DE NORMA”),

DETERMINAR SOLICITUD DE NORMA

alta nia (3) 28/04/2015

Descripcion: alta nia (3) 28/04/2015
' Unidad Administrativa emisora:

Usuario captura

Lic. Miriam Htzel Cruz Reyes
» Historial de emision de comentarios
» Historial de comentarios (Juridico - Enlace)

» Historial de comentarios {Juridico - Normativo)

& Imprimir

‘ NO SUJFTA ‘ ‘ NO FAVORABLE ‘ ‘ FAVORABLE ‘
‘ CANCELAR ‘ ‘ PRORROGA ‘

En esta pantalla el AUAJ podrd tener acceso a los historiales de todos los chats del
proceso,

» Historial de emision de comentarios
» Historial de comentarios (Juridico - Enlace)

» Historial de comentarios (Juridico - Normativo)

o Regresar o solicitar una prérroga de 5 dias,
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ot [ e |

PRORROGA

o Y debera determinar en definitiva,

NO SUJETA ‘ NO FAVORABLE ‘ FAVORABLE

NO FAVORABLE

o] ‘ se habilita el cuadro

‘ NO SUJETA

o En caso de seleccionar
siguiente:

Comentario:

Adjuntar archivos relacionados a la norma:

Archivo Tamafio

No hay archivos registrados

CANCELAR

El AUAJ debera:

e Registrar la argumentacién de su seleccién,
e En caso de ser necesario podra adjuntar documentos en formatos PDF, Word,
Excel y PowerPoint,

v
Enviar

e Remitir la determinacion

FAVORABLE

o Encaso de seleccionar se habilita el cuadro siguiente:
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Favorable w

Seleccione una opcién:

FRACCION | - Pretenda atender una situacion de emergencia que busque evitar un dafio inminente o bien, atenuar o
o eliminar un dafio existente a la salud o bienestar de la poblacion, de la salud animal y sanidad vegetal, al medio
~—ambiente. los recursos naturales o a la economia. Tendra una vigencia no mayor de seis meses, y solo podra ser

renovada en una ocasion y por un periodo igual o menar.

|—|FRACCION Il - Se requiera emitir para cumplir con una obligacion establecida en ley o en reglamento, decreto,
~acuerdo u otra disposicion de caracter general expedida por el titular del Ejecutivo Federal.

|:|FRACCION Ill - Resulte necesaria para atender compromisos internacionales
[LJFRACCION IV - Por su propia naturaleza, deba emitirse o actualizarse de manera periddica.

6Requ\ere ingresar oficio de determinacion?
Usi@no

Adjuntar archivos relacionados a la norma: (Max. 10 Mb)

+ Seleccione | # Adjuntar | @ Cancelar

Archivo Tamaiio ‘
Mo hay archivos registrados

CANCELAR

El AUAJ debera:

e Seleccionar la(s) fraccidn(es) de excepcidn bajo la(s) se otorga la determinacion
en definitiva,

e En caso de ser necesario podra adjuntar oficio de determinacidn en definitiva,
al seleccionarlo se habilita el campo para registrar el nimero de oficio,

¢ Requiere ingresar oficio de determinacion?
@Si'_-.No

MNamero de oficio:

]

| DESCARGAR FORMATO DE DETERMINACION |

e Podra descargar el formato de determinacion en definitiva
e Deberd adjuntar el oficio (en caso de requerirlo)

e Remitir la determinacién___ =,
El sistema automaticamente asignara homoclave, remitird al ESR la determinacion en definitiva y

presentara la opcién para descargar el formato de determinacion o finalizar con lo que se concluira
esta etapa.

Se genero la homoclave

Se asigno la homoclave:
SHCP-NIADD-CNTR-6

|Finalizar|

| Descargar de determil
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Etapa: Determinada
Consiste en las actividades que el ESR realiza para la emisién de la norma interna administrativa
determinada en sentido favorable.

-Plazo: preferentemente 5 dias habiles, la etapa se concluye al remitir la solicitud de revisidon por
parte del ESR.

-Notificaciones: mediante correo electrdnico, el sistema notifica al ESR la determinacién en
definitiva y el inicio de la etapa.

Usuario: ESR
El ESR debera:

e Publicar los datos de identificacion de la norma en el DOF,

e Publicar la norma en repositorio electrdnico,

e Teneralamano ladireccién web de la publicacion de los datos de identificacion de la norma
en el DOF y la pantalla del repositorio electrénico en donde se vea claramente la publicacion
de la norma.

e Ingresar al sistema,

e Seleccionar la norma en el tablero de seguimiento (se habilitara la barra de tareas),

# Solicitar revision

e Solicitar la revisidon seleccionando , se presentard el recuadro “Adjuntar

evidencia”.
Adjuntar evidencia x

Ingresa la URL donde se encuentra la norma publicada en el DOF:

Adjuntar evidencia de publicacion interna de la norma: (Max. 10 Mb)

+ Seleccione

Archivo Tamaiio

No hay archivos registrados

Solicitar Regresar

o Endonde se debera:
= Ingresar la direccién electrénica de la publicacidn de la norma en el DOFS,
= Adjuntar la pantalla’ del repositorio electrénico en donde se visualice la
norma publicada, y

= Remitir la solicitud de revision al AUPMGP! 32|

Esta etapa se cierra cuando el ESR remite la solicitud de revisidon (preferentemente se debera
cumplir con el plazo estipulado de 5 dias habiles).

6 Copiar la direccion web de la publicacion en DOF de la barra de direcciones y pegarla en el cuadro.

7 Realizar una copia de la pantalla del repositorio electrénico (puede ser mediante el botdn “imprimir pantalla” del teclado o la
aplicacion “Recortes” de Windows), renombrar, guardar y adjuntar la imagen.
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Coherente 51
Justificacién empirica Si
Transferencia del conocimiento Si
Rendicién de cuentas Si
Delimita responsabilidades Si
Genera valor para los procesos Si

iConsidera la perspectiva de derechos humanos, de género, efnicidad, o incorpora principios de oporiunidad, igualdad y no
discriminacion?
Si

Descargar formato de determinacidn en definitiva
Archivo PDF de la norma:

Archivo Tamafio

00 Formato de Determinacion Final pdf 19435 bytes

Archivo relacionado a la norma:

Archivo Tamafio
No hay archivos registrados

@

SOLICITAR REVISION REGRESAR

En detalle de la norma/solicitud ' 2% podra descargar el formato de determinacién en definitiva
<]
y solicitar la revision =

Etapa: En revision AUPMGP
Consiste en la revisidon de la emision y publicacidon de la norma, asi como el Visto Bueno para el
registro de la norma en el sistema por parte del asesor de la UPMGP.

-Plazo: 5 dias habiles, la etapa se cierra con el visto bueno o rechazo por parte del AUPMGP, que
invariablemente debera ser en el plazo definido.

-Notificaciones: mediante correo electrdénico, el sistema notifica al AUPMGP el inicio de la etapa.

Usuario: AUPMGP
El AUPMGP debera:

e Ingresar al sistema,
e Seleccionar la norma en el tablero de seguimiento (se habilitara la barra de tareas),

e Seleccionar @%"°" ' (se presentard la pantalla “REVISION DE ASESOR”),

29



Sistema de Administracion de Normas Internas de la APF.

Manual de Usuario

@ REVISION DE ASESOR

vasasgion

Envian [ty

o Endonde:
= Se podrd visualizar los historiales de comentarios realizados durante el
proceso,

+ Historial de emisién de comentarios
» Historial de comentarios (Juridico - Enlace)
» Historial de comentarios (Juridico - Normativo)

+ Determinacion

= Se debera validar las actividades realizadas por el ESR para la emision de la
norma Visto Bueno o Rechazo,

Validacion

Visto Bueno

@ Rechazo

En caso de rechazo, éste deberd ser argumentado para su resolucion.

= Se podra adjuntar archivos en formatos PDF, Word, Excel o PowerPoint de
ser necesario,

Adjuntar archivos relacionados a la norma: (Max. 10 Mb)

Archivo Tamaiio

No hay archivos registrados

ENVIAR

= Y se debera remitir la validacion

Esta etapa tiene un plazo maximo de 5 dias habiles. En caso de otorgarse el Visto Bueno, la norma
es registrada en el sistema y concluye el proceso de alta de la NIA, en caso de ser rechazada se
remite el argumento al ESR para su atencion y se continla a la etapa “En atencién”.
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Etapa: En atencion

Consiste en la atencién de observaciones derivadas de la revisidn realizada por el AUPMGP para la
emisién y publicacién de la norma.

-Plazo: preferentemente 5 dias habiles, la etapa se concluye al remitir la solicitud de revisidn por
parte del ESR

-Notificaciones: mediante correo electrdonico, el sistema notifica al ESR la determinacion en
definitiva y el inicio de la etapa.

Usuario: ESR
El ESR debera:

e Ingresar al sistema,

e Seleccionar la norma en el tablero de seguimiento (se habilitara la barra de tareas),

e Seleccionar | @Aencendeshsenaciones | (g presentara la pantalla “COMENTARIOS RECHAZO”),

COMENTARIOS RECHAZO

alta nia 08052015

Descripcion: alta nia 08052015 para manual
Unidad Administrativa emisora Direccién General Adjunta de Recursos Financieros
Usuario captura

Lic. Miriam Itzel Cruz Reyes

Cometarios anteriores

= Lic. Miriam I. Cruz

= 81052015

prueba

& Imprimir
Comentario:

4
Adjuntar archivos relacionados a la norma- (Max_10 Mb)
# Seleccione

Archivo

Tamaio
No hay archivos registrados

COMENTAR Y SOLICITAR ‘

ENVIAR H REGRESAR ‘

e Atender las observaciones,

De ser necesario registrar la argumentacion y/o adjuntar documentos en formatos PDF,
Word, Excel o PowerPoint,

e Remitir los comentarios, y

Una vez atendidas las observaciones solicitar revision nuevamente.

Al ser solicitada nuevamente la revision el proceso se remite a la etapa En revision AUPMGP.
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9. Alta de Norma Interna Administrativa —No Sujeta al Acuerdo
(NIA-NSA)

Objetivo: acreditar la inscripcidn al inventario de normas internas de la APF y validar la emisidn de
un documento normativo interno administrativo no sujeto al acuerdo de conformidad con
la regulacién vigente.

Participantes:

e ESR
e EOIC
e ANIA

Entrada: Proyecto de documento normativo susceptible a ser emitido, el cual debera de cumplir
con los procedimientos y requisitos juridicos y administrativos internos de cada institucién
necesarios para su emision

Salida: Norma registrada y emitida con homoclave de identificacion de conformidad a la regulacion
vigente.

Meétrica: Cada etapa (estatus) del proceso contara con un plazo maximo de atencidn de 5 dias
habiles, con excepcién de las etapas de “Sin enviar” que no tiene plazo.

La etapa “En atencion”, a cargo del ESR preferentemente se realizara dentro del periodo de
5 dias habiles estipulados. En caso de sobrepasar este plazo, el proyecto podra ser
susceptible a ser cancelado.

Una vez remitida mediante el sistema la solicitud de alta de un proyecto de NIA-NSA, el
proceso tendrd una duracién esperada de:

Duracion: Dias habiles:
Optimista: | 2

Mas probable: | 4
Pesimista: | 7

Actividades:

Etapa: Sin enviar
Consiste en el registro y envio de la solicitud de alta de una NIA-NSA

Usuario: ESR
En esta etapa el ESR debera realizar las mismas actividades, pasos y registros que se realizan en el
proceso de alta NIA.
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\%\ CREAR UNA NUEVA SOLICITUD

Seleccione tipo de Norma Fecha de emision
@NAONIS [}
B No Sujeta al Acuerdo

Nombre de la norma

Materia

SELECCIONE -
nstitucion

SELECCIONE. -
Unidad Administrativa

SELECCIONE -

Descripcién de la norma:

Con la excepcién de que al desplegarse la casilla “No Sujeta Acuerdo”, ésta deberad ser seleccionada,
con lo que se habilitara el campo “Fecha de emisién, mismo que debera ser registrado.

Fecha de emisidn

Es importante mencionar que las NIA-NSA, no requieren de determinacién en definitiva para ser
emitidas, por lo que no se requiere de la seleccién de los criterios de excepcion.

Para este proceso en el menu desplegable de “Materia”, se ha habilitado ademas de las 9 materias
sefialadas en el Acuerdo, la opcidn “Sin materia”, para todos aquellos proyectos normativos que no
pueden ser considerados dentro de alguna de las materias y por ende no sujetas al Acuerdo.

Etapa: En proceso
Consiste en la validacién de los Criterios de calidad por parte del OIC y en su caso actividades de
comunicacion (mediante un chat) previas a ser remitido el proyecto normativo al ANIA para su
revision, registro en el inventario y ser considerado como emitido por la SFP.

Usuario: todos
Esta etapa para todos los usuarios es idéntica a la Alta NIA, excepto para los usuarios NM, Al y AUAJ
gue no participan en los procesos de este movimiento.

Usuario: OIC
En esta etapa y para este movimiento, el EOIC ademds de validar los criterios calidad, también
validara la publicacion de la norma en el repositorio electrdnico de la institucion.
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EMITIR COMENTARIO

prucha alta nis 5105/2015
Desripcion prucha

Unidad Administrativa emisora: Direccion General Adjunta de Recursos Financieros
Usuario captura Lic. Engel Miranda Miranda

Validacion de los criterios de calidad (por parte del OIC)

¢La noma cumple con los cilerios de calidad regulatoria? SiNo

iLanoma ha sido publicada en el repositorio electronico institucional? SiONo

& Imprimir

Comentario

Adjuntar archives relacionados a la noma: (Max. 10 Mb)

# Seleccione

Etapa: En revision AUPMGP
Consiste en la revisidon de la emisidn y publicacién de la norma, asi como el Visto Bueno para el
registro de la norma en el sistema por parte del asesor de la UPMGP.

Usuario: ANIA
Las actividades son las mismas a las del movimiento de Alta NIA, con la excepcién de que no se
deben validar las actividades realizadas por el ESR para la emisién de la norma.

Se otorga el visto bueno o el rechazo a partir de la validacion que hace el EOIC de la publicacién de
la norma en el repositorio electrénico.

Etapa: En atencion
Consiste en la atencién de observaciones derivadas de la revision realizada por AUPMGP para la
emisidn y publicacién de la norma.

Usuario: ESR
Esta etapa es idéntica a la del movimiento de alta NIA.

34



Sistema de Administracion de Normas Internas de la APF.

Manual de Usuario

10. Alta de Norma Interna Sustantiva (NIS)

Objetivo: acreditar la inscripcién al inventario de normas internas de la APF y validar la emision de
un documento normativo interno sustantivo.

Participantes:

e ESR
e EOIC
e ANIS

Entrada: Proyecto de documento normativo susceptible a ser emitido, el cual debera de cumplir
con los procedimientos y requisitos juridicos y administrativos internos de cada institucién,
necesarios para su emision

Salida: Norma registrada y emitida con homoclave de identificacion de conformidad a la regulacion
vigente.

Métrica: Cada etapa (estatus) del proceso contard con un plazo maximo de atencion de 5 dias
habiles, con excepcién de las etapas de “Sin enviar” que no tiene plazo.

La etapa “En atencion”, a cargo del ESR preferentemente se realizara dentro del periodo de
5 dias habiles estipulados. En caso de sobrepasar este plazo, el proyecto podra ser
susceptible a ser cancelado.

Una vez remitida mediante el sistema la solicitud de alta de una NIS, el proceso tendrd una
duracion esperada de:

Duracion: Dias habiles:

Optimista: | 2
Ma3s probable: | 4
Pesimista: | 7

Actividades:

Etapa: Sin enviar
Consiste en el registro y envio de la solicitud de alta de una NIS.

Usuario: ESR
En esta etapa el ESR debera realizar las mismas actividades, pasos y registros que se realizan en el
proceso de alta NAS.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD

Seleccione tipo de Norma Fecha de emision
NiA @Nis o

Nombre de Ia norma:

Institucion:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e

Unidad Administrativa:

SELECCIONE. e

Descripcion de la norma

Con la excepcidon de que se debera seleccionar NIS en tipo de norma y registrar la fecha de emisién.

Fecha de emisidn:

Etapa: En proceso
Consiste en la validacién de los Criterios de calidad por parte del OIC y en su caso actividades de
comunicacién (mediante un chat) previas a ser remitido el proyecto normativo al ANIS para su
revision, registro en el inventario y ser considerado como emitido por la SFP.

Usuario: todos
Esta etapa para todos los usuarios es idéntica a la Alta NIA, excepto para los usuarios NM, Al y AUA)
gue no participan en los procesos de este movimiento.

Usuario: OIC
En esta etapa y para este movimiento, el OIC ademas de validar los criterios de calidad, también
validard la publicacion de la norma en el repositorio electrénico de la institucion.

|;| EMITIR COMENTARIO

prueba afta nis 5/05/2015
Descripcion prucha

Unidad Administrativa emisora: Direccién General Adjunta de Recursos Financieros
Usuario captura Lic. Engel Miranda Miranda

Validacion de los criterios de calidad (por parte del OIC)

iLa noma cumple con los ciiterios de caiidad regulatoria? SiONo
2La noma ha sido publicada en el repositorio electrénico institucional? SiONo
& Imprimir
Comentaria

Adjuntar archivos relacionados a la noma: (Max. 10 Mb)

# Seleccione
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Etapa: En revision AUPMGP
Consiste en la revision de la emisién y publicaciéon de la norma, asi como el Visto Bueno para el
registro de la norma en el sistema por parte del asesor de la UPMGP.

Usuario: ANIS
Las actividades son las mismas a las del movimiento de Alta NIA, con la excepcién de que no se
deben validar las actividades realizadas por el ESR para la emisidn de la norma.

Se otorga el visto bueno o el rechazo a partir de la validaciéon que hace el EOIC de la publicacién de
la norma en el repositorio electrdnico.

Etapa: En atencién
Consiste en la atencién de observaciones derivadas de la revision realizada por AUPMGP para la
emisién y publicacién de la norma.

Usuario: ESR
Esta etapa es idéntica a la del movimiento de alta NIA.
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11. Modificacion

Serie de actividades mediante las cuales se realizan cambios a una norma interna vigente. Estos
cambios pueden ser:

De fondo, cuando un cambio parcial o total de la norma altera el sentido de la misma.

De forma, cuando el cambio de la norma interna no impacta en el sentido de la misma;
ejemplos cambios en formatos, denominacién, cargos de funcionario, palabras que no
alteren el sentido del texto, etc.

Por actualizacién, cuando el cambio radica en datos que por la propia naturaleza de los
mismos, deben actualizarse periédicamente; ejemplos actualizacidon del INPC, el salario
minimo, etc.

12. Modificacion de Fondo NIA

Objetivo: acreditar, registrar y sustituir una norma interna administrativa que ha sido modificada de
fondo, de conformidad con la regulacién vigente al inventario de normas internas de la
APF.

Participantes:

e ESR
e EOIC
e ANIA
o Al

e AUAJ
e NM

Entrada: Norma interna vigente modificada susceptible a ser emitida el cual debera de cumplir con
los procedimientos y requisitos juridicos y administrativos internos de cada institucion,
necesarios para su emision.

Salida: Norma modificada registrada y sustituida de conformidad a la regulacién vigente.

Métrica: Cada etapa (estatus) del proceso contara con un plazo maximo de atencidn de 5 dias
habiles, con excepcidn de las etapas de “Sin enviar” que no tiene plazo y “En
determinacién” en la que en casos extraordinarios el AUAJ podra solicitar prorroga
equivalente a 5 dias habiles.

Las etapas “Determinada”, “En atencién” y la actividad '@ S2'€=2=m | do |3 etapa “En
determinacién”, a cargo del ESR preferentemente se realizaran dentro del periodo de 5 dias
habiles estipulados. En caso de sobrepasar este plazo, el proyecto podra ser susceptible a
ser cancelado.

Una vez remitida mediante el sistema la solicitud de modificacidn, el proceso tendra una
duracion esperada de:
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Duracion: Dias habiles:
Optimista: | 5 + publicacién en DOF
Mas probable: | 15 + publicacién en DOF
Pesimista: | 35 + publicacion en DOF

Actividades:

Etapa: Sin enviar
Consiste en el registro y envio de la solicitud de modificacién de una Norma Interna.

Usuario: ESR
1. Ingresar ala barra del menu en la pantalla principal:

Miriam Itzel Cruz Reyes 17:47:11 1410412015
Perfil de Enlace

Cerrar Sesién

PANTALLA PRINCIPAL

Solicitudes en proceso

- Tipo Noma & Nombre de la Norma & Materia & s Institucion O usso = S
8 SELECCIONE | w SELECCIONE | v SELECCIONE SELECCIONE | v
g A 2 modficacion fondo Recursos Humanos Secretaria de Hacienda y Crédito Publco @ En revision AUPWIGP| Modiicacion 3
2 i elminacion nia Recursos Fnancieros Secretaria de Hacienda y Crédito Pibico @ Revisién juridica Ata 5
- A Gancelacion nia Obras Pilbicas y Servicios R{ Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico @ Revision juridica Ata 5
NIANSA ala ia no suicta sm Secrctaria de Hacienda y Crécito Piblco © solciuden proceso | Ata 3
A modifcacion actualc acion nia Recursos Financieros Secrctaria de Hacienda y Crédito Piblco @ Revisinjuridica | Ala 5
NiA modifcacion forma nia Obras Piblicas y Servicios R Secretaria de Hacknda y Crédito Pibico @ Revisinjuridca | Ala 5
A modicacion forma Goniral Inferno Secrctaria de Hacienda y Crédito Piblco @ Revisinjuridica | Ala 5
i alla is 26032015 Sustaniva Secrctaria de Hacienda y Crécito Piblco @ soleitud en proceso | Modicacion 3
A allania (2) 1004/15 Audtoria Secrctaria de Hacienda y Crédito Piblco @ Revisinjuridica | Ala 5
i alanis 10/04/15 Sustaniva Secrctaria de Hacienda y Crécito Piblco © solciuden proceso | Ata 3
B 2525 [(»)is] momw
EA

2. Seleccionar la opcidn Inventario de Normas Internas:

‘D Engel Miranda Miranda 10:49:07 15/05/2015
5 I' I Perfil de Enlace
—— e Comar Sesion

PANTALLA PRINCIPAL

Solicifudes en proceso

" Nombre de la Norma &
Inventario de mbee de la Norma,

3. Se presentara la pantalla Inventario de Normas Internas y los criterios de busqueda.
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INVENTARIO DE NORMAS INTERNAS

<{ — Criterios de busqueda |

Nombre de fa norma:

Materia a la que pertenece la
norma

Homoclave de la norma:

Estatus

[

[sELECCIoNE

I

Vigente | ~

2 Realizar biisqueda

Proceso de Normas.

Homociave &

Tipo denoma &
SELECCIONE | v

Nombre de la Norma &

institucin & ]

c
=

[Sececoone [| Fechadeemision ¢/ Fesha de regitro &
1

No se encontraron registros

B

B Ver Norma

# Wodificar Norma

Total:

@ Cancelar Norma

@ Eliminar Norma

4. Realizar la busqueda de la norma (ver la seccidn: Inventario de Normas Internas).
5. Seleccionar la norma (se habilitaran las opciones de la barra de actividades).

INVENTARIO DE NORMAS INTERNAS

=

| = Critorios de biisqueda |

Nombre de la norma:

Materia a la que pertenece la
norma

Homoclave de Ia norma:
Estatus:

[

[sELECCioNE

I

Vigente | -

P Realizar biisqueda

Proceso de Normas

Homoclave <

Tipo denoma &
NiA =

Nombre de la Norma &

Institucién <

| Fechadsemision 4| Fecha de registro &

SHCPNIADD-CNTR.6| | ala mia 08052015 ControlInferno Hacienda y Crédiio Pibico
NIA SHCP-NIADD-RRMM-1 | Prueba 30 Recursos Materiaies Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico 61052015
NIA SHCP-NIADD-RRHH-1 | NIA 1 Recursos Humanos Secretaria de Hacienda y Grédito Piblico 6052015
NIA SHCP-NIADD-CNTR-1 | ata nia 1704115 Control Inferno Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico 24042015
NIA SHCP-NIADD-CNTR-3 | ata nia 211042015 Control Interno Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico 24042015
A e Manual de Itegracion y Funcionamiento del Com Recursos Materiales Secretaria de Hacienda y Crédto Pibico | 600672014 1510472015
NIA SHGP-NIARU-NSA-RRMN|_Reglas de operacion para el servicio o transpor{ Recursos Materiales Secretaria de Hacienda y Grédto Piblico | 80972010 15042015

@ - =

Total: 18
| 2 verNorma_ | ~ ModificarNorma | @ CancelarNorma | § Etiminar Norma |

Modificar Norma

6. Seleccionar: | * , se presentara la pantalla de Modificacion:

ssessssses

En esta pantalla se presentaran precargados los datos que se registraron al dar de alta la
norma?®. En caso contrario deberan de ser registrados.

#En las normas que no se presenten precargados los datos, deberan ser registrados.
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7. Registrar la fecha de modificacidn de la norma de conformidad al procedimiento interno de
la institucién.

Modificacién e
Nombre de la norma alta nia 08052015

Fecha de modificacion (o]
8. Seleccionar el tipo de modificacidn, en este caso de fondo.

Tipo de modificacion
@De fondo - (Se modifica el contenido o cualquier cambio que modifica el sentido
de alguna parte de la norma.)

De forma - (No alteran el sentido de la norma; formato, denominacion, cargos
de funcionario, palabras que no alteren el sentido del texto, etc.)

De actualizacion - (Se modifican datos que por su propia naturaleza deben
actualizarse periddicamente; INPC, salario minimo, efc.)

9. Adjunte el archivo de la norma modificada, el soporte documental, la justificaciéon y
seleccione aceptar para remitir la solicitud de modificacion.

Adjuntar archivo PDF de la norma: (Max. 10 Mb)

+ Seleccione

Archivo Tamaiio

No hay archivos registrados
Adjuntar soporte documental: (Max. 10 Mb)

+ Seleccione

Archivo Tamaiio

No hay archivos registrados

Justificacion documental

v
ACEPTAR CANCELAR

Al remitir la solicitud se inicia el proceso para registrar y emitir la modificacion de fondo realizada a
una norma interna administrativa vigente.

Etapas: En proceso, Revision juridica, En determinacion, Determinada, En revision
AUPMGP y En atencion

Usuarios: todos

Las actividades y usuarios de las etapas “En proceso”, “Revision juridica”, “En determinacién”,
“Determinada”, “En revision AUPMGP” y “En atencién”, son las mismas que en el movimiento de
alta NIA, por lo que se debera remitir a estos. Con la excepcion de que el AUAJ podra determinar la
norma con la opcion de “No requiere” determinacion en definitiva.
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13. Modificacion de Fondo NIA-NSA y NIS, de forma y por

actualizacion

Objetivo: acreditar, registrar y sustituir una norma interna administrativa que ha sido modificada,
de conformidad con la regulacion vigente al inventario de normas internas de la APF.

Participantes:

e ESR
e EOIC
e ANIA o ANIS

Entrada: Norma interna vigente modificada susceptible a ser emitida el cual debera de cumplir con
los procedimientos y requisitos juridicos y administrativos internos de cada institucion,
necesarios para su emision.

Salida: Norma modificada registrada y sustituida de conformidad a la regulacién vigente.

Meétrica: Cada etapa (estatus) del proceso contara con un plazo maximo de atencidn de 5 dias
habiles, con excepcién de las etapas de “Sin enviar” que no tiene plazo.

La etapa “En atencion”, a cargo del ESR preferentemente se realizara dentro del periodo de
5 dias habiles estipulados. En caso de sobrepasar este plazo, el proyecto podrd ser
susceptible a ser cancelado.

Una vez remitida mediante el sistema la solicitud de modificacién, el proceso tendra una
duracion esperada de:

Duracion: Dias habiles:
Optimista: | 2

Mads probable: | 4
Pesimista: | 7

Actividades:

Etapa: Sin enviar
Consiste en el registro y envio de la solicitud de modificacion de una Norma Interna.

Usuario: ESR

Las actividades son las mismas a la modificaciéon de fondo NIA. Con la excepcién de que después de
seleccionar el tipo de modificacidn, se debe seleccionar los criterios de calidad regulatorio que
cumple la norma y la consideracion de la perspectiva de derechos humanos e incorporacion de no
discriminacién.
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Seleccione los criterios de calidad regulatoria que
cumple la norma a emitir (Al menos debe
seleccionar 6 criterios afirmativamente)

Eficaz @S\' No
Eficiente @siOno
Consistente @S\’ No
Clara QS\" JNo
Coherente ®siOno
Justificacién empirica @S\" 'No
st o0
Rendicién de cuentas @S\" /No
Delimita responsabilidades @S\" ) /No
'?:nn:eer:ovsalor para los @S\’ No

;Considera la perspectiva de derechos
humanos, de género, etnicidad, o incorpora
principios de oportunidad, igualdad y no
discriminacion?

® s O v O na

Etapas: En proceso, En revision AUPMGP y En atencion
Las actividades y usuarios de las etapas “En proceso”, “En revision AUPMGP” y “En atencion”, son
las mismas que en el movimiento de alta NIA-NSA y NIS, por lo que se deberd remitir a estas.
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14. Eliminacion

Objetivo: dar de baja del inventario una Norma Interna que ha sido abrogada conforme la
normatividad vigente, independientemente del tipo de norma (NIS, NIA, NIA-NSA).

Participantes:

e ESR
e EOIC
e ANIA o ANIS

Entrada: Solicitud de Eliminacion de Norma Interna, la cual deberd de cumplir con los
procedimientos y requisitos juridicos y administrativos internos de cada institucion.

Salida: Baja de registro del inventario por abrogacion de una norma interna de conformidad a la
regulacidn vigente.

Meétrica: Cada etapa (estatus) del proceso contard con un plazo maximo de atencidon de 5 dias
habiles, con excepcidn de las etapas de “Sin enviar” que no tiene plazo.

La etapa “En atencion”, a cargo del ESR preferentemente se realizara dentro del periodo de
5 dias habiles estipulados. En caso de sobrepasar este plazo, el proyecto podrd ser
susceptible a ser cancelado.

Una vez remitida mediante el sistema la solicitud de modificacidn, el proceso tendra una
duracion esperada de:

Duracion: Dias habiles:
Optimista: | 2

Mas probable: | 4
Pesimista: | 7

Actividades:

Etapa: Sin enviar
Consiste en el registro y envio de la solicitud de eliminacién de una norma interna vigente del
inventario de Normas Interna de la APF.

Usuario: ESR
1. Ingresar ala barra del menu en la pantalla principal:
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Miriam Itzel Cruz Reyes 17:47:11 1410412015
Perfil de Enlace
Corrar Sesién 4

PANTALLA PRINCIPAL

Solcitudes en proceso

5 EEE—— . = Tipo de sofictud | Dias restantes
g A “smnactn i T ram Sccrlari doHacinda y Crédto Pibico @ Fevin ridea B
- Nia cancelacion nia Obras Piblcas y Servicios R¢ Secrefaria de Hacienda y Crédito Piblco At 5
B2/ (o)~ ov
@
2. Seleccionar la opcion Inventario de Normas Internas:
Engel Miranda Miranda 10:49:07 15/05/2015
SFP Perfil de Enlace

Comar Sesion ¢

PANTALIA PRINCIPAL

Informacion

3. Se presentara la pantalla Inventario de Normas Internas y los criterios de busqueda.

INVENTARIO DE NORMAS INTERNAS

— Criterios de biisqueda

Nombre de la norma

Materia ala que pertenecela  (SerEoaionE -
norma

Homoclave de la norma:

Estatus: Vigente | =

£ Realizar biisqueda

Proceso de Normas

Homoclave & Nombre de la Norma_& Insfitucién & N ™

- SeLzcoione Fecha de emision ¢ Fecha de registro &

No se encontraron registros

Total:

4. Realizar la busqueda de la norma (ver la seccion: Inventario de Normas Internas).
5. Seleccionar la norma (se habilitaran las opciones de la barra de actividades).

INVENTARIO DE NORMAS INTERNAS

= Criterios de bisqueda

Nombre de la norma:

Materia

que pertenece la

. SELECCIONE -
norma
Homociave de la norma:
Estatus: Vigente |

5 Realizar bissaueda

Proceso de Normas.

Tipo denoma & Homoclave & nstitucion &
- Fecha de emision 9 Fecha de registro 9
i SHOPANIADD.ONTRS) _  ataria 08052015, w5201,
A SHCP-IADD-RRMI-1 | Prusba 30 Recursos Materiaes
A SHCPNIADD RRAH- | NIA® Recursos Humanos | Secretaia de Hacienda y Cradt Pibico w0505
A SHCPNIADD.CNTR-1 | st 1770415 Contal intemo Secrstariade iacenda y Créato Pibico 2w0az015
A SHCP-NIADD-CNTR-3 | ot na 21042015 Contantero Secretara de Haclenda y Créato Pibico 24082015
A wr 062014 15040t
A SHOP-NIARU-NS! o s 92010 15042015
50 v
Total: 18
2 vertorma | ° 0 ]
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@ Eliminar Norma

6. Seleccionar: , se presentara la pantalla de Modificacién:

Eliminacién

7. Registrar la fecha de modificacién de la norma de conformidad al procedimiento interno de
la institucion.

Fecha de Eliminacidn "

8. Adjunte el soporte documental, su justificacion.

Adjuntar soporte documental: (Max. 10 Mb)

+ Seleccione

Archivo Tamaiio
No hay archivos registrados

Justificacion documental

o
ACEPTAR

9. Remita la solicitud seleccionando , con lo que se iniciara el proceso.

Etapas: En proceso, En revision AUPMGP y En atencién
Las actividades y usuarios de las etapas “En proceso”, “En revision AUPMGP” y “En atencion”, son
las mismas que en el movimiento de alta NIA, por lo que se deberd remitir a estos. Con la siguiente
excepcion:

Etapa: “En Proceso”, Usuario: EQOIC
El EOIC debera confirmar que la norma ya no se encuentre en el repositorio electréonico de la
institucion.

¢La norma ha sido dada de baja de la
repositorio electrénico o pagina de difusion de
normas de la institucion?

Etapa: “En revisién AUPMGP”, Usuario: AUPMGP
El AUPMGP dara el visto bueno o rechazo a partir de la confirmacién que realice el EOIC.
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15. Cancelacion
Objetivo: dar de baja un registro erréneo del inventario independientemente del tipo de norma
(NIS, NIA, NIA-NSA).

Participantes:

e ESR
e EOIC
e ANIA o ANIS

Entrada: Solicitud de Cancelacién de registro en inventario el cual debera de cumplir con los
procedimientos y requisitos juridicos y administrativos internos de cada institucidn.

Salida: Baja de registro del inventario de conformidad a la regulacién vigente.

Meétrica: Cada etapa (estatus) del proceso contara con un plazo maximo de atencién de 5 dias
habiles, con excepcién de las etapas de “Sin enviar” que no tiene plazo.

La etapa “En atencion”, a cargo del ESR preferentemente se realizara dentro del periodo de
5 dias habiles estipulados. En caso de sobrepasar este plazo, el proyecto podra ser
susceptible a ser cancelado.

Una vez remitida mediante el sistema la solicitud de modificacién, el proceso tendra una
duracion esperada de:

Duracion: Dias habiles:
Optimista: | 2
Ma3s probable: | 4
Pesimista: | 7
Actividades:
Etapa: Sin enviar
Usuario: ESR

Las actividades son las mismas a las del movimiento de Eliminacidn, con la excepcién de que en el
paso 6, se deberd seleccionar: | @ Sancelarterma

Etapas: En proceso, En revision AUPMGP y En atencidn
Las actividades y usuarios de las etapas “En proceso”, “En revision AUPMGP” y “En atencion”, son
las mismas que en el movimiento de eliminacion, por lo que se debera remitir a estos.
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16. Inventario de Normas Internas

El objeto de esta seccidn, es acceder al inventario de normas internas de la institucion en cuestién,
y a los procesos de modificacién (de fondo, forma y por actualizacién), cancelacion y eliminacion.

Para ingresar a esta seccion el usuario debera:

1. Ingresar ala barra del menu en la pantalla principal:

Perfil de Enlace

PANTALLA PRINCIPAL

Solicitudes en proceso

S F P Miriam Itzel Cruz Reyes 17:47:11 14/04/2015

Cerrar Sesién

- Tipo Noma & Nombre de la Norma & Materia & s Institucion O T I
8 SELECCIONE | w SELECCIONE | v SELECCIONE SELECCIONE | v
g [ 2 modficacion fondo Recursos Humanos Secretaria de Hacienda y Crédito Publco @ En revision AUPWIGP| Modiicacion 3
2 i elminacion nia Recursos Fnancieros Secretaria de Hacienda y Crédito Pibico @ Revisién juridica Ata 5
- A Gancelacion nia Obras Pilbicas y Servicios R{ Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico @ Revision juridica Ata 5
NIANSA ala ia no suicta sm Secrctaria de Hacienda y Crécito Piblco Solciud en proceso | Ala 3
A modifcacion actualc acion nia Recursos Financieros Secrctaria de Hacienda y Crédito Piblco @ Revisinjuridica | Ala 5
NiA modifcacion forma nia Obras Piblicas y Servicios R Secretaria de Hacknda y Crédito Pibico @ Revisinjuridca | Ala 5
A modicacion forma Goniral Inferno Secrctaria de Hacienda y Crédito Piblco @ Revisinjuridica | Ala 5
i alla is 26032015 Sustaniva Secrctaria de Hacienda y Crécito Piblco Solgiud en proceso | Modifcacion 3
A allania (2) 1004/15 Audtoria Secrctaria de Hacienda y Crédito Piblco @ Revisinjuridica | Ala 5
i alanis 10/04/15 Sustaniva Secrctaria de Hacienda y Crécito Piblco Solciud en proceso | Ala 3
B 2525 [(»)is] momw
EA

2. Seleccionar la opcidn Inventario de Normas Internas:

S‘ I' I) Engel Miranda Miranda 10:49:07 15/05/2015
or Perfil de Enlace
T weamWADr Corrar Sesion o

Pantalla prncipal
PANTALLA PRINCIPAL

Alta

Solicifudes en proceso

Institucion &

Matera &
Inventario de Normas Internas Mens 3

s
S
g
E
$
=

ee0000000

3. Se presentara la pantalla Inventario de Normas Internas y los criterios de busqueda.
En esta pantalla se podran realizar las siguientes busquedas:

Por nombre de la norma,

Por la materia a la que pertenece,
Por homoclave,

Por estatus (vigentes o histéricas),
Por tipo de norma, o

Por Institucién.

B N o NN o N o gl <V}

48



Sistema de Administracion de Normas Internas de la APF.

Manual de Usuario

”E_‘ INVENTARIO DE NORMAS INTERNAS

| == Criterios de busqueda | @ -

a
Nombre de la norma
Materia a la que pertenece la SELECCIONE .
norma le
@_ Homoclave de la norma: >
= f
x Estatus: I Vigente | = @ @
© - = D G
! A Realizar bisqueda ’ /
- " / S
“, . v . v Pmcesf)de Normas ¥ . ¥ ; ¥ i $
Tipo de norma & Homoclave ¢ Nombre de la Norma & Materia ¢ Institucién < — .
SELECCIONE | | | ‘ SELECCIONE | » ‘ SELECCIONE L ilpEeciadesaisiiniiiobochade rgisto
‘ | L= || )| |
No se encontraron registros
. e o . 50 v
Total:
£ Ver Norma #" Modificar Norma @ Cancelar Norma @ Eliminar Norma G

. . . . . Realizar isqueda
Al registrar (a, c) o seleccionar (b, d, e, f) la busqueda, debera seleccionar ' 2 ~ 'y se

desplegaran las normas del criterio seleccionado.

En el listado que se despliega se podra identificar los datos de la norma (que también son los
criterios de busqueda) en las columnas, ademas de la fecha de emision de la norma (g) y la fecha en
la que se registré en el sistema (h).

I%\ INVENTARIO DE NORMAS INTERNAS

«I — Criterios de biasqueda I

Nombre de la norma [ )

Materia a la que pertenece la norma: [ SELECCIONE.. -]

Homoclave de la norma
Estatus: [vigente | =/

‘  Realizar bitsqueda |

Proceso de Normas |
Tipe de nerma ¥ Homoclave & Nombre de la Nerma & Materia % Institucion &
|_”‘.;‘:|Z| I S = [o| | Fecnaceemmsén & | Feoha ae registo ¢
NIA SHCP-NIARU-RRFF-0003 cular nimero 103.-412 mediante el cusl se comunican los L| Recursos Financieros. Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico 8/00/2010 15/04/2015
aa SHOPNIARURRFF-0001 Nimero 103 417. medianta ol cusl ss emten os Lne Secretaria de Hacenda y Crédto Pibica | 80812010 15042015
NIA SHCP-NIARU-OBPE-0001 Polit Bases y Lineamientos en Matera de Obras Publicas y Se Secretaria de Hacienda y Crédito Publico 8/00/2010 15/04/2015
SCHP-NIARU-OBPE-0002 R PR o del Comité de Obras Piblc | Obras Pablicas y Senvcios R | Secret

SR NARL ADS 0303 soeze10 15042018
a [ SHoPRIARU-#D05-0001 | Wamus - Toioano10 [rsi0enors
a [ SHor NARUADS 9002 | Wanusi de msaracén [sraroa [reicsors |

otal: 20

Total:
2 VerNorma |+ Modificar Norma | @ Cancelar Norma | g Eliminar Norma |E

Al seleccionar una norma se habilitaran las opciones para ver el detalle de la misma }M’

y la opcidn HE para descargar la informacién en un archivo de formato de Excel.

. ., - . * Modifi N
En el caso del usuario ESR, también se habilitan las opciones para H -4 o ”,

@ Cancelar Norma H yl @ Eliminar Norma
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17. Consultas y reportes
Objetivo: realizar consultas y generar reportes respecto de lainformacién almacenada en el Sistema.

Participantes:

e Todos los usuarios
Entrada: Solicitud de informacion.
Salida: Informacidn o reporte
Actividades:

Usuario: todos

El usuario deberd seleccionar en la barra del Mend, la opcién Consultas reportes. Se presentara la
pantalla “Consultas y Reporte”, con los siguientes criterios de busqueda:

Por norma

Por materia

Por tipo de norma

Por institucidn

Por fecha de emisién

Por fecha de registro

Por criterios de calidad

Por linea base

Por perspectiva de derechos humanos, genero, etnicidad o incorporacién de
principios de oportunidad, igualdad y no discriminacion
Simplificadas

k. Vigentes o histdricas

Solicitudes (por movimiento, por canceladas)

S@ o a0 oo

— J—

= Criferias de bisgeeds
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. . o , . . Realizar busqueda
Una vez registrado o seleccionado los criterios de busqueda, debera seleccionar 2 -
y se presentaran las normas que cumplen con los mismos.

Al seleccionar alguna norma o campo se habilitara la opcién de ver detalle, y podra descargar la
informacidn completa en archivo Excel sin formato seleccionando I

Campos del reporte:

1. Tipo de norma,

2. Denominacion de la norma,

3. Materia,

4. Por institucion,

5. Porfecha de emision,

6. Porfecha de registro en el sistema,

7. Numero de criterios de calidad,

8. Linea base (si, no),

9. Simplificadas (si, no),

10. Perspectiva de derechos humanos (si, no, no aplica),
11. Estatus (vigentes o histéricas)

12. Ultimo movimiento (alta, modificacién -de fondo, de forma, por

actualizacién-, cancelacidn o eliminacidn)

Restricciones de usuarios:

Usuarios ESR y EOIC: sélo habilitado para las instituciones a la que corresponden,
Usuarios NM: sélo las normas de su materia,

Usuarios Al y AUAJ: sélo las normas internas administrativas,

Usuario ANIS: sélo normas internas sustantivas del sector asignado,

Usuario ANIA: sélo normas internas administrativas del sector asignado,

Usuario administrador de sistema: sin restricciones.
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18. Glosario:

Acuerdo: 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. DOF 10 de agosto de 2010.

APF: Administracion Publica Federal.
AUPMGP: Asesor de la Unidad de Politicas de Mejora de la Gestidon Publica.

COMERI: Comité de Mejora Regulatoria, es un drgano colegiado creado por cada instituciéon
bajo la politica publica de mejora regulatoria impulsada por esta Secretaria. Por lo
que las definiciones operativas que mejor sirvan a dicho Comité, se determinan
por la institucién y en ultima instancia, por los miembros del citado comité. Entre
la principales actividades se debera coadyuvar a la politica de simplificacion
regulatoria (Eliminacién, modificacion o mejora de normas internas), aplicacion de
criterios de calidad, seguimiento y vigilancia de la normatividad relativa a la
simplificacion regulatoria.

Determinacion en definitiva: facultad de la SFP derivada del articulo segundo del Acuerdo,
mediante la cual se resuelve si la norma que se pretende emitir se ubica en alguna
de las excepciones al articulo primero del citado acuerdo.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

ESR: Enlace de Simplificacion Regulatoria. Servidor publico designado como enlace en cada
dependencia y entidad para instrumentar los trabajos relacionados con la
estrategia “4.5 Simplificar la regulacién que rige a las dependencias y entidades
para garantizar la eficiente operacién del gobierno” del PGCM 2013-2018.

Guia: Guia para Determinar el Porcentaje de Normas Internas Simplificadas, Enero 2014.
Directriz de la SFP mediante la cual se plasma la metodologia para simplificar las
normas internas de las dependencias y entidades de la APF.

Instituciones: Dependencias y entidades que conforman la administracién publica federal.

Manual: Manual de Usuarios del Sistema de Administracion de Inventarios de la
Administracién Publica Federal.

Movimientos: alta, modificacidn, cancelacion o eliminacidon de norma interna.
NIA: Norma Interna Administrativa.

NIA-NSA: Norma Interna Administrativa No Sujeta al Acuerdo.

NIS: Norma Interna Sustantiva.

PGCM: Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018. Programa transversal
gue conjunta objetivos estrategias y acciones de gobierno que se implementaran
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en todas las dependencias y entidades con el fin de impulsar un gobierno eficiente,
eficaz, innovador y transparente.

Proyecto: Proyecto de documento normativo que se pretende emitir y que cumple con los
procedimientos y requisitos juridicos y administrativos internos de cada
institucién necesarios para su emision.

RUN: Relacién Unica de la Normativa. “Ejercicio Unico”, derivado del articulo tercero del
Acuerdo, mediante el cual Las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, asi como la Procuraduria General de la Republica, previa opinion
favorable de la Secretaria de la Funcion Publica, debian publicar en el Diario Oficial
de la Federacidn, a mas tardar el 10 de septiembre de 2010, una relacién Unica de
la normativa que, respecto de las materias previstas en el articulo Primero del
mismo Acuerdo, continuarian vigente por tratarse de regulacion estrictamente
necesaria de conformidad a lo sefialado en el citado articulo tercero del Acuerdo.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

Sistema: Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica
Federal (SAINI).

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcién Publica.

UPMGP: Unidad de Politicas de Mejora de la Gestion Publica. Unidad normativa de la
estrategia “4.5 Simplificar la regulacién que rige a las dependencias y entidades
para garantizar la eficiente operacidn del gobierno” del PGCM 2013-2018, en el
ambito de la competencia de la SFP.
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19. Apéndices

Tipos de Normas.
La Secretaria de la Funcién Publica define a las Normas Internas como aquellos documentos
normativos u ordenamientos emitidos por cada institucion, que independientemente de su
denominacién o nombre, regulan su operacién y funcionamiento, tanto en el ambito de su gestién
administrativa, como para el ejercicio y desarrollo de sus facultades, atribuciones o tareas
sustantivas y se clasifican como:

1.- Normas Internas Administrativas
Son las normas internas que rigen la gestién interna de las instituciones, ya que regulan los
procesos administrativos y actividades de apoyo, pueden ser:

Sujetas al acuerdo
Son normas internas administrativas que corresponden a las materias de recursos humanos y
servicio profesional de carrera, financieros, materiales y servicios generales, tecnologias de la
informacién y comunicaciones, transparencia y archivos, adquisiciones, obras publicas,
auditoria y control interno, sefialadas en el articulo primero del Acuerdo por el que se instruye
a las dependencias y entidades de la Administracidon Publica Federal, asi como a la Procuraduria
General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican, DOF
10 de agosto de 2010, y que requieren de determinacidn en definitiva para poder ser emitidas.

No sujetas al acuerdo
Son normas internas administrativas que se ubican en alguno de los siguientes supuestos:

e Que corresponden a las nueve materias al que se refiere el articulo primero del
Acuerdo, pero que no constituyen regulacion adicional a las disposiciones, politicas
o estrategias, acciones o criterios y procedimientos expedidos por la Secretaria de
la Funcidn Publica, por si o con la participacidn de las dependencias competentes
en las materias.

e Que no se encuentran relacionadas con las nueve materias sefialadas en el articulo
1 del Acuerdo. Ejemplos: normas relacionadas con comunicacién social, las que
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regulan el proceso de calidad regulatoria, las que regulan la operaciéon del COMERI,
relativas a la planeacién institucional, etc.

2.- Normas Internas Sustantivas

Son las normas internas que rigen los servicios, procedimientos o tramites que brinda Ila
institucion conforme a sus facultades y atribuciones, esto es, las normas que rigen sus tareas
sustantivas, su razén de ser. Estas normas determinan, entre otros, la manera en que se

organizan, distribuyen y asignan funciones entre sus areas y servidores publicos y cémo la
institucion alcanzara sus metas o compromisos institucionales.
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Determinacion en definitiva
Determinacion en definitiva es la facultad de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) derivada del
articulo segundo del Acuerdo, mediante la cual se resuelve si la norma que se pretende emitir se
ubica en alguna de las excepciones al articulo primero del citado acuerdo.

Para ser determinado en definitiva un proyecto normativo, la Unidad de Asuntos Juridicos (UAJ) de
la Secretaria de la Funcidn Publica (SFP) con apoyo de los normativos (NM) de cada materia de los
9 Manuales de Aplicacién General, considera principalmente para su opinidn que él mismo cumpla
con alguno de los 4 supuestos de excepcion que refiere el Acuerdo y no duplique o sea regulacién
adicional a las disposiciones, politicas o estrategias, acciones o criterios y procedimientos expedidos
por la Secretaria de la Funcidon Publica, por si o con la participacién de las dependencias
competentes, en las materias referidas en el Acuerdo.

Opiniones:

]
©
©
2
=
c
{oo
n

P
3 8
@ o
S La norma que se pretende ko
= ) ED emitir : .nO Con'Stslthe L Se puede emitir.
o &  hormatividad  adicional,

por tratarse de reformas a
las propias normas que en
su oportunidad, fueron ‘
publicadas.
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