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Coordinacién General de Gobierno Eficaz y Probidad

Oficio-Cicular No. CGGEP/001/2024.

CC. Titulares de las Unidades de Administracidony

Finanzas de las dependencias, sus érganos administrativos
desconcentrados y entidades, y Titular de la Coordinacién
General de Organos de Control y Vigilancia

Presentes.

OFICIO CIRCULAR mediante el cual se dan a
conocer los “Lineamientos para la integracién
y actualizacion del marco normativo interno
de la APF".

Ciudad de México, a 8 de abril de 2024.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 26, apartado A, de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 2, 3,9, 12,16, 22, 26, 29, primer parrafo,y 32 de la Ley de Planeacidn; 9, 14, primer parrafo,
19, 26, 37, fracciones VI y XXVI, de la Ley Orgdanica de la Administracién Publica Federal; 7 y 14 de la Ley
General de Mejora Regulatoria; 12 de la Ley Federal de Austeridad Republicana; 61, parrafo quinto, de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 7, apartado D, fraccion |, 13, fracciones Vy XVI,
77, fracciones XIII, XIV, XV, XVII, y XX1,y 79, fracciones |, inciso b, Ill, XVIII, XXI, y XXIX, del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Pubilica, y con el propdsito de que las dependencias, érganos administrativos
desconcentrados y entidades mantengan sus inventarios de normas internas permanentemente
actualizados, a fin de incrementar la eficiencia y la eficacia de la gestién publica, asi como disminuir los
margenes de discrecionalidad, se dan a conocer los:

“Lineamientos para la integracién y actualizacién del marco normativo interno de la APF”.

Los Lineamientos, tienen por objeto establecer las disposiciones generales que deberan observar las
dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica
Federal para integrar un marco normativo interno actualizado, disponible para consulta de los usuarios,
en términos de lo establecido en el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
Asimismo, serdn de observancia obligatoria y aplicacion general para las dependencias, érganos
administrativos desconcentrados y entidades de la Administracién Publica Federal y entraran en vigor al
dia siguiente de la emision del presente oficio circular.

Por lo anterior, se solicita atentamente girar las instrucciones que correspondan a efecto de que al interior
de su dependencia, érgano administrativo desconcentrado o entidad, se establezcan los mecanismos
necesarios para la implementacién y cumplimiento de los Lineamientos para la integracion y
actualizacién del marco normativo interno de la APF.

Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn, CP. 01020, Alcaldia Alvaro Obregén, CDMX.
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Correspondera a la Unidad de Control y Mejora de la Administracion Publica Federal, en su ambito de
competencia, la interpretacién y vigilancia de la aplicacion de los Lineamientos. Asimismo, por conducto
de la Direccién General de Mejora de la Gestién y Etica Publica, se atenderan las consultas y se otorgara
asesoria permanente para su implementacion.

Quedan a su disposicién los siguientes datos de contacto:

Nombre: José Joaquin Cano Arroyo

Puesto: Director General de Mejora de la Gestién y Etica Publica
Teléfono: 55-2000-3000 ext. 4137

Correo electrénico:

Nombre: Vanessa Portal Flores

Puesto: Directora de Estrategias de Mejora de la Gestidn
Teléfono: 55-2000-3000 ext. 3362

Correo electrénico: vanessa.portal@funcionpublica.gob.mx

Reitero a usted las seguridades de mi atenta y distinguida consideracion

El Coordinador Gener rmo Eficaz y Probidad

c.cp. Alfredo Paez Herrera, Jefe de la Unidad de Control y Mejora de la Administracién Piblica Federal. - Para su conocimiento.
José Joaguin Cano Arroyo, Director General de Mejora de la Gestién y Etica Publica. - Para su conocimiento.
Vanessa Portal Flores, Directora de Estrategias de Mejora de la Gestion. — Para su conocimiento.
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Lineamientos para la integracién y actualizacién del marco normativo interno
de [a Administraciéon Publica Federal

La Coordinacién General de Gobierno Eficaz y Probidad de la Secretaria de la Funcién
Plblica, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 26, apartado A, de |a Constitu-
cién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2, 3,9, 12, 16, 22, 26, 29, primer parrafo, y 32
de la Ley de Planeacion, asi como en lo establecido por los articulos 9, 14, primer parrafo,
19, 26, 37, fracciones VI y XXVI, de la Ley Orgénica de la Administracién Pdblica Federal; 7,
apartado D, fraccion |, 77, fracciones Xill, XIV, XV, XVII, y XXI; 79, fracciones | inciso b, llI,
XV, XXI, y XXIX, del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Pudblica Federal esta-
blece que el titular de cada Secretaria de Estado expedira los manuales de organizacién,
de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los cuales
deberdn mantenerse permanentemente actualizados;

Que, conforme a dicha disposicién, los manuales de organizacién general deberan
publicarse en el Diario Oficial de la Federacién, mientras que los manuales de procedi-
mientos y de servicios al publico deberan estar disponibles para consulta de los usuarios
y de los propios servidores publicos, por medio del registro electrénico que opera la Se-
cretaria de la Funcién Publica;

Que con fundamento en el articulo 37, fraccién VI 'y XXVI, de dicha ley, la Secretaria de
la Funcién Publica ejerce facultades para organizar, coordinar, promover y dar segui-
miento al desarrollo administrativo integral, la modernizacién y mejora de la gestion en
las dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal, con criterios de efi-
cacia, legalidad, eficiencia y simplificacién administrativa, asi como para emitir las nor-
mas, lineamientos especificos que impulsen la simplificacion administrativa;

Que con fundamento en los articulos 7 y 14 de la Ley General de Mejora Regulatoria,
la politica de mejora regulatoria se orienta, entre otros, por el principio de seguridad juri-
dica que propicie la certidumbre de derechos y obligaciones, y que la Secretaria de la
Funcién Puablica es integrante del Consejo Nacional de Mejora Regulatoria, el cual pro-
mueve el uso de principios, objetivos, metodologias, instrumentos, programas, criteriosy
herramientas acordes a las buenas practicas nacionales e internacionales en materia de
mejora regulatorig;

Que con fundamento en el articulo 12 de la Ley Federal de Austeridad Republicana,
los entes publicos atenderan las necesidades de mejora y modernizacion de la gestion

publica;
Que el articulo 61, parrafo quinto, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, sefiala que las dependencias y entidades deberdn cumplir con los compro-

misos e indicadores del desempefio de las medidas que se establezcan en el programa
emitido por el Ejecutivo Federal para promover el uso eficiente de los recursos humanos
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y materiales de la Administraciéon Publica Federal, a fin de reorientarlos al logro de obje-
tivos, evitar la duplicidad de funciones, promover la eficiencia y eficacia en la gestién pu-
blica, modernizar y mejorar la prestacién de los servicios publicos, promover la producti-
vidad en el desempefio de las funciones de las dependencias y entidades y reducir gastos
de operacion, y que dichas acciones deberan orientarse a lograr mejoras continuas de
mediano plazo que permitan, como minimo, medir con base anual su progreso;

Que el Eje I. Politica y Gobierno del Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 busca “Erra-
dicar la corrupcion, el dispendio y la frivolidad”; ademas establece un combate total y
frontal a las précticas del desvio de recursos, concesién de beneficios a terceros a cambio
de gratificaciones, extorsidon a personas fisicas o0 morales, exencién de obligaciones y de
trdmites, y monitorear el dinero para adquisiciones;

Que en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, el Programa Na-
cional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica
2019-2024 (PNCCIMGP), publicado el 30 agosto de 2019 en el Diario Oficial de la Federa-
cién, establece la estrategia prioritaria 4.3 “Promover la mejora y simplificacién de los pro-
cesos institucionales y el marco normativo interno que los regula, con acciones que apo-
yen el uso adecuado de los recursos en el cumplimiento de los objetivos y la eliminacién
de margenes de discrecionalidad”;

Que de acuerdo con el Programa Sectorial de la Funcién Publica 2020-2024 (PSFP),
publicado el 26 de junio de 2020 en el Diario Oficial de la Federacion, “los esfuerzos y po-
liticas publicas que el gobierno actual instrumenta en materia de mejora de la gestion se
orientan a que las dependencias y entidades lleven a cabo acciones que contribuyan efi-
cientemente al cumplimiento de sus objetivos y metas, con un empleo adecuado de los
recursos asighados para propiciar la optimizacién de los procesos institucionales y la sim-
plificacidon de la normativa que los regula”;

Que el 4 de septiembre de 2023, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el
Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
mediante el cual se reforzaron las atribuciones de esta secretaria para despacho de los
asuntos administrativos atribuidos al Poder Ejecutivo de la Unidn, de conformidad con
las facultades que le confieren la Ley Organica de la Administraciéon Pablica Federal y
otras leyes, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes de la persona titular
del Ejecutivo Federal;

Que con fundamento en los articulos 77, fracciones XllI, XIV, XV, XV, y XXI|, y 79, frac-
ciones | inciso b, 111, XVIII, XXI, XXIII, XXVII, y XXIX, del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica, la Coordinacién General de Gobierno Eficaz y Probidad, mediante
la Unidad de Control y Mejora de la Administracién Publica Federal, emite politicas y es-
trategias de mejora de la gestién publica y actualizacién de la normativa interna de las
dependencias y entidades, y coordina su implementacidn; emite recomendaciones y su-
gerencias en materia de mejora de la gestién; establece mecanismos de coordinacién
con las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades para fo-
mentar el desarrollo, modernizacion y acciones en materia de mejora de la gestién, y vi-
gila el Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracion Publica Fe-
deral que difunde las normas internas de las dependencias y entidades;
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Que la gestidn publica se define como el conjunto de técnicas que se aplican en
la Administracién Publica, centrando su atencién en los procesos con el fin de dotar a las
organizaciones de gobierno de una imagen distinta’;

Que, en respuesta a la transformacién y modernizacion de la Administracion Pu-
blica Federal, es imprescindible normar la politica federal de mejora de la gestién y de
revisién de las normas internas de la Administracién Publica Federal, y a fin de incremen-
tar la eficiencia y eficacia de la gestion publica, asi como disminuir los margenes de dis-
crecionalidad, se emiten los siguientes:

Lineamientos para la integracién y actualizacién del marco normativo
interno de la Administracién Publica Federal

Titulo Primero
Disposiciones preliminares

Capitulo tnico
Del objeto y &mbito de aplicacién

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones ge-
nerales que deberan observar las dependencias, érganos administrativos desconcentra-
dos y entidades de la Administraciéon Publica Federal para integrar un marco normativo
interno actualizado, disponible para consulta de los usuarios, en términos de lo estable-
cido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria y aplicacién gene-
ral para las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades de la
Administracién Publica Federal.

Corresponde a la Secretaria, por conducto de la Unidad de Control y Mejora de la Admi-
nistracién Publica Federal, en su ambito de competencia, la interpretacién y vigilancia de
la aplicacién de los presentes Lineamientos.

La Unidad de Control y Mejora de la Administracion Publica Federal podra resolver con-
sultas especificas y los casos no previstos en los presentes Lineamientos, asi como emitir
criterios generales y de interpretacién para armonizar los presentes Lineamientos con las
estrategias que implemente la Secretaria en materia de mejora de la gestion.

Articulo 3. Las dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades, en
cumplimiento del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
expediran sus manuales de organizacién general, asi como sus manuales de organiza-
cién especificos, de procedimientos y de servicios al publico, necesarios para su funcio-
namiento, y deberan incluir informacién sobre la estructura orgénica de la dependencia

1 Tesauro Juridico de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion: vocabulario estructurado y controlado. Secre-
tarfa General de Acuerdos. Centro de Documentacion y Analisis, Archivos y Compilacion de Leyes |l. Silva Meza,
Juan N, 1944.

~
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o entidad y las funciones de sus unidades administrativas. Los manuales y demas dispo-
siciones normativas de apoyo administrativo interno deberan mantenerse permanente-
mente actualizados y vigentes en el Sistema de Administracién de Normas Internas de la
Administracién Publica Federal, o el sistema que la Secretaria opere de conformidad con
el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Pudblica Federal; Sistema de Admi-
nistracién de Normas Internas de la Administracién Publica Federal.

Articulo 4. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades de
la Administraciéon PuUblica Federal deberan programar e implementar anualmente accio-
nes para la actualizacién de su marco normativo interno, asi como su registro en el Sis-
terma de Administracién de Normas Internas de la Administracién Publica Federal, o el
sistema que la Secretaria opere de conformidad con el articulo 19 de la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal y, en su caso, realizar acciones de mejora y simplifica-
cidn de sus procesos.

Articulo 5. Para efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

I.  Acciones de mejora: Actividades determinadas e implementadas por los Titulares
y demds servidores publicos de las dependencias, 6rganos administrativos des-
concentrados y entidades para eliminar debilidades de control interno; disefar,
implementar y reforzar los controles preventivos, detectivos o correctivos; asi
como atender dreas de oportunidad que permitan fortalecer el Sistema de Con-
trol Interno Gubernamental;

II.  Acciones de mejora normativa: actividades desarrolladas por las unidades admi-
nistrativas de las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y enti-
dades con el propdsito de emitir, actualizar, confirmar la vigencia, o eliminar una
norma interna, con el objeto de integrar un marco normativo interno que otorgue
certeza juridica a los ciudadanos; regule la actuacién de las personas servidoras
publicas, y elimine espacios de discrecionalidad;

Il.  Actualizacién de normas: modificacién de una norma interna registrada en el Sis-
tema de Administracién de Normas Internas de la Administracion Publica Federal
para adecuarla a las necesidades de la institucién, o bien para armonizarla con
leyes, reglamentos o disposiciones de mayor jerarquia hormativa con la finalidad
de dotarla de eficacia normativa para lograr su adecuada aplicacién y cumpli-
miento;

V. APF: Administracion Publica Federal;

V. Areas de oportunidad: conjunto de situaciones que impiden, obstaculizan o difi-
cultan lograr los resultados esperados o que son convenientes para alcanzarlos y
para las que es factible determinar cambios mediante la emision, actualizacion o

Pagivia |4
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eliminacién de la normativa, que permitan prevenir o corregir problemas y/o in-
crementar el desempefo en el logro de los resultados en las dependencias, 6rga-
nos administrativos desconcentrados y entidades;

Cédula de validacién: documento formalizado por el Grupo de Analisis de Normas
Internas de la dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado o entidad, con
el cual aprueban la emisidon de una nueva norma, asi como la actualizacién, vigen-
cia, y eliminacion de las normas internas registradas en el Sistema de Administra-
cién de Normas Internas de la Administracién PUblica Federal. Se debera incluir
en la solicitud del movimiento en el sistema, en los términos establecidos en la
Guia para la elaboracién, actualizacién y registro de normas internas de la APF
emitido por la Secretaria;

Criterios de calidad normativa: es el conjunto de propiedades de una horma que
permite caracterizarla y valorarla, las cuales tienen como objetivo asegurar la cali-
dad normativa y lograr el objetivo para el que fueron creadas en términos de lo
establecido en la Guia para la elaboracién, actualizacién y registro de normas in-
ternas de la APF que emita la Secretaria;

COCODI: Comité de Control y Desempeio Institucional;

Confirmacién de vigencia: manifestacion de las dependencias, 6rganos adminis-
trativos desconcentrados y entidades con la cual validan la vigencia de sus normas
internas registradas en el Sistema de Administracién de Normas Internas de la
Administracién Publica Federal mediante la caratula de confirmacién de vigencia
en términos de la Guia para la elaboracién, actualizacién y registro de normas in-
ternas de la APF que emita la Secretaria;

Dependencias: las secretarias de Estado, la Consejeria Juridica del Ejecutivo Fede-
ral, la oficina de la Presidencia de la Republica y los Organos Reguladores Coordi-
nados en Materia Energética, en términos de la Ley Organica de la Administraciéon
Publica Federal;

Determinacidn en definitiva: apreciacién juridica realizada por la Unidad de Asun-
tos Juridicos de la Secretaria, respecto de la aplicabilidad de los supuestos enun-
ciados en el articulo 44 de los presentes Lineamientos;

DOF: Diario Oficial de la Federacion;

Elaboracién de normas: actividades relacionadas con la creacién de normas inter-
nas de las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades;
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XIV. Eliminacién de normas: dar de baja una norma interna en el inventario del Sis-
tema de Administracion de Normas Internas de la APF que ha dejado de ser vi-
gente o que ha sido abrogada de acuerdo con los ordenamientos juridicos vigen-
tes, en términos de los supuestos establecidos en el articulo 56 de los presentes
Lineamientos, independientemente del tipo de norma de que se trate;

XV.  Emisién de nhormas: hacer publicos y poner a disposicion de los servidores publi-
cos y de los usuarios los documentos normativos elaborados por las dependen-
cias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades;

XVI. Enlace de Apoyo Juridico (EAJ): Es la persona servidora publica designhada por el
Titular de la Unidad Juridica o su equivalente en las dependencias, érganos admi-
nistrativos desconcentrados y entidades, encargado de emitir la opinién de viabi-
lidad juridica y la opinién sobre los supuestos de determinacién en definitiva de
las hormas internas de su dependencia o entidad,

XVII. Enlace del Organo Interno de Control (EOIC): Es la persona servidora publica ads-
crita al 6rgano interno de control encargado de la operacién del Sistema de Ad-
ministracion de Normas Internas de la Administracién Publica Federal en la de-
pendencia, érgano administrativo desconcentrado o entidad de que se trate, y del
seguimiento a los registros del Enlace de Simplificaciéon, en cumplimiento de sus
atribuciones de vigilancia y verificacion;

XVIII. Enlace de Simplificacion (ES): Es la persona servidora publica en la dependencia,
érgano administrativo desconcentrado o entidad de que se trate, responsable de
la operacion del Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administra-
cién Publica Federal, y de la administracién del inventario registrado en el sistema;

XIX. Entidades: los organismos publicos descentralizados, las empresas de participa-
cién estatal mayoritaria y los fideicomisos publicos que tengan el caracter de en-
tidad paraestatal, en términos de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal;

XX.  Grupo de Analisis de Normas Internas (Grupo de anélisis): Grupo de trabajo com-
puesto por personas servidoras publicas de las dependencias, 6rganos adminis-
trativos desconcentrados y entidades, para adoptar acuerdos relacionados con las
normas internas. Su funcionamiento estara establecido en los presentes Linea-
mientos y, en su caso, en las reglas de operacién que para tal efecto determinen
las instituciones;

XXI. Institucién: Las dependencias, érgano administrativo desconcentrado o entidad,
en términos de la Ley Orgéanica de la Administracién Pablica Federal,

XX Inventario SANI-APF: conjunto de hormas internas de la Administracién Publica
Federal emitidas por las dependencias, érganos administrativos desconcentrados
y entidades, registradas en el Sistema de Administracion de Normas Internas de /

P a na |6



XXI1.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXX.

FUNCION PUBLICA

SECRETARIA DE LA FUNTICN POBLICA

la Administracion Publica Federal para regular su operacién y dar cumplimiento
a sus objetivos y metas, conformado por manuales de organizacién generales y
especificos, de procedimientos, y documentos de apoyo administrativo interno;

LOAPF: Ley Organica de la Administracién Publica Federal;

MAAG “s: Manuales Administrativos de Aplicacion General en las materias de au-
ditoria, adquisiciones, control interno, obras publicas, recursos financieros, recur-
sos humanos, recursos materiales y archivo, expedidos por la Secretaria de la Fun-
cién Publica, por si o por las dependencias competentes, para estandarizar las
normas internas, y homologar el marco normativo de la Administraciéon Publica

Federal;

Macroprocesos: conjunto de procesos que se ejecutan en las dependencias, érga-
nos administrativos desconcentrados y entidades, con el fin de alcanzar los obje-
tivos y metas institucionales, los cuales se identifican con base en los mandatos
normativos y programaticos presupuestales, en términos de la Guia para la iden-
tificacidén y mejora de macroprocesos y procesos de la APF, y las demas disposi-
ciones que emita la Secretaria.

Mandatos normativos: Son las disposiciones emitidas por el Poder Legislativo,
como la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como las leyes
federales y Generales y, aquellas expedidas por el Poder Ejecutivo, que constitu-
yen normas administrativas, tales como reglamentos, lineamientos, decretos, es-
tatutos, acuerdos, manuales, entre otros.

Mandatos programaticos-presupuestales: Son los comprendidos por el Plan Na-
cional de Desarrollo, programas sectoriales, institucionales, regionales y especia-
les, y aquellas normas relacionadas con el presupuesto, como es el caso de la Ley
de Planeacidn, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y Pre-
supuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal que corresponda.

Manuales: manuales de organizacién general, especificos, de procedimientosy de
servicios al publico;

Mejora de la gestién publica: conjunto de estrategias, acciones y actividades diri-
gidas a lograr la eficacia, eficiencia, diminucién de margenes de discrecionalidad
y mejores resultados en el desempefio de la gestién publica;

Normas internas: Disposiciones o documentos normativos emitidos por las de-
pendencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades, en los que se
establecen derechos, obligaciones, y procedimientos, cuyo objetivo es regular su
operacion, su gestidon administrativa, su funcionamiento, asicomo la forma en que
dan cumplimiento a sus mandatos normativos y programaticos-presupuestales,
en el marco de sus atribuciones;
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XXXI.  Opinién juridica de validacién: criterio juridico emitido por el Enlace de Apoyo Ju-
ridico de la dependencia, érgano administrativo desconcentrado o entidad res-
pecto de la procedencia juridica de emisién, actualizacién, vigencia y eliminacion
de las normas internas, la cual se integra a la cédula de validacidén que emite el
Grupo de Analisis de Normas Internas;

XXXII. Organos administrativos desconcentrados (OAD): érganos jerarguicamente
subordinados a las Secretarias de Estado que tienen facultades especificas para
resolver sobre la materia y dentro del ambito territorial que se determine en cada
caso, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y en términos del
articulo 17 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal;

XXXIll.  Organo Interno de Control (OIC): la unidad administrativa de la Secretaria, con fa-
cultades para actuar en las materias a las que se refieren los articulos 109 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 37, fracciones VI, IX y
XV, y 44, de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal,

XXXIV.  Organo Interno de Control especializado (OICE): el érgano interno de control con
facultades para actuar exclusivamente en una de las materias determinadas en
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica;

XXXV.  Organo Interno de Control especifico (OICES): el érgano interno de control con
facultades expresamente atribuidas en un ordenamiento para actuar en una de-
pendencia o en un érgano administrativo desconcentrado de las dependencias o
en una entidad determinada;

XXXVI. PATNI: Programa de Anual de Trabajo para la revisién de normas internas, que
incluye actividades para elaborar, emitir, actualizar, validar la vigencia y eliminar
las normas internas, asi como la mejora de los procesos internos para alcanzar los
objetivos propuestos de las dependencias, 6rganos administrativos desconcen-
trados y entidades, que programaran actividades anuales y definiran a las perso-
nas servidoras publicas responsables y los plazos de ejecucidn;

XXXVIL. Proceso: conjunto de actividades interrelacionadas y estructuradas que se desa-
rrollan en las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entida-

des para el cumplimiento de sus objetivos y metas;

XXXVIII. Procesos administrativos o adjetivos: conjunto de actividades necesarias para la
gestién interna de la institucion que apoyan a los procesos sustantivos,

A
XXXIX.  Procesos sustantivos: conjunto de actividades relacionados directamente con elg\?é
cumplimiento de los mandatos normativos y programatico-presupuestales, y /"
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contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos y metas instituciona-
les;

Proyecto de mejora: documento elaborado por las dependencias, érganos admi-
nistrativos desconcentrados y entidades el cual incluye el diagndstico para deter-
minar la factibilidad de la actualizacion y simplificacién de sus procesos, asi como
las acciones que se desarrollan para mejorar los procesos;

Registro de normas: solicitud realizada por las dependencias, érganos administra-
tivos desconcentrados y entidades en el Sistema de Administracién de Normas
Internas de la Administraciéon Publica Federal para dar de alta una norma interna
de reciente creacién, asi como para la actualizacién, confirmacidén de vigencia y
eliminacion de un registro existente;

Responsable de la Mejora de la Gestién (RMG): persona servidora publica desig-
nada por el Titular de fa Unidad de Administracién y Finanzas o su equivalente
para la coordinacion institucional de acciones relacionadas con las normas inter-
nas de su dependencia, érgano administrativo desconcentrado o entidad regis-
tradas en el Sistema de Administracién de Normas Internas de la APF, asi como
de los proyectos de mejora gque, en su caso, implementen las instituciones;

Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracién Publica Fe-
deral (SANI): sistema administrado por la Secretaria, en el cual las dependencias,
érganos administrativos desconcentrados y entidades registran sus normas inter-
nas consistentes en los manuales de organizacidon general y especificos, manuales
de procedimientos, de tramites y servicios, asi como los documentos de apoyo
administrativo interno, en términos del articulo 19 de la Ley Organica de la Admi-
nistraciéon Publica Federal;

Secretaria: Secretaria de la Funcion Publica;

Simplificacién de procesos: fusidn, actualizacién, mejora o eliminacién de proce-
sos normados para evitar duplicidades; modificar su ejecucién, o se requieran eli-
minar por cambios en el entorno institucional, factores externos, tecnoldgicos, o
por la implementacidén de mejores practicas;

Unidad administrativa emisora (UAE): unidad en las dependencias, érganos admi-
nistrativos desconcentrados y entidades a la que se le confieren atribuciones es-
pecificas en el reglamento interior, estatuto u ordenamiento correspondiente que
tiene funciones propias que la distinguen de las demas unidades en una misma
institucion, la cual deberd revisar sus normas internas anualmente y programar
en el PATNI, la emisidn, actualizacién, confirmacién de vigencia, o eliminacién de
una norma, asi como su registro en el SANI;
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XLVIIL. UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos de |la Secretaria de la Funcién Publica;

XLVIII. UAF: Unidad de Administraciéon y Finanzas de las dependencias, érganos admi-
nistrativos desconcentrados y entidades, o equivalentes, y

XLIX. UCMAPF: Unidad de Control y Mejora de la Administracién Publica Federal de la
Secretaria de la Funcién Publica.

Titulo Segundo
Disposiciones Generales

Capitulo |
De los responsables

Seccién primera
De la Secretaria de fa Funcién Publica

Articulo 6. La Secretaria, por conducto de la Coordinacién General de Gobierno Eficazy
Probidad, en términos de la Ley Orgénica de la Administraciéon Publica Federal y del Re-
glamento Interior de la Secretaria de la Funcidon Publica, es la instancia encargada de
ejercer facultades en materia de mejora de la gestién publica, asi como coordinar la con-
formacién del marco normativo interno en la Administracién Publica Federal, conforme
a lo siguiente:

I.  Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral en las dependencias,
6érganos administrativos desconcentrados y entidades de la Administracion PU-
blica Federal y emitir las hormas para que los recursos humanos, patrimoniales y
los procedimientos técnicos de la misma sean aprovechados y aplicados, respec-
tivamente, con criterios de eficacia, legalidad, eficiencia y simplificacién adminis-
trativa; asi como realizar o encomendar las investigaciones, estudios y andlisis ne-
cesarios sobre estas materias;

I Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro del &mbito de su
competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion ad-
ministrativa;

HI. Implementar politicas y estrategias en materia de mejora de la gestion publica en
las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades;

V. Dar seguimiento a la implementacién de las politicas y estrategias de mejora d
la gestidn publica; la actualizacion de la normativa interna de la Administracion
Publica Federal, asi como la simplificacién de procesos en las dependencias, or-
ganos administrativos desconcentrados y entidades;
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V.  Administrar el registro electrénico de la normativa interna de las dependencias,
érganos administrativos desconcentrados y entidades, en el Sistema de Adminis-
tracion de Normas Internas de la Administracién PUdblica Federal, o el sistema que
la Secretaria opere de conformidad con el articulo 19 de la LOAPF;

VI. Establecer los mecanismos de coordinaciéon con las dependencias, érganos admi-
nistrativos desconcentrados, entidades, y las unidades administrativas de la Se-
cretaria, para fomentar acciones en materia de mejora de la gestién publica, el
desarrollo, y la modernizacion;

VI Emitir sugerencias y recomendaciones para el cumplimiento de las politicas y es-
trategias de mejora de la gestion y del marco normativo interno a las dependen-
cias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades de la APF;

VIIL. Interpretar los ordenamientos en materia de mejora de la gestién, incluidos los
presentes Lineamientos;

IX. Dar seguimiento, por si 0 con el apoyo de los érganos internos de control, a las
politicas y estrategias en las materias mejora de la gestién publica, y

X.  Asesorar a las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados, y entida-
des en materia de mejora de la gestién publica.

Seccioén segunda
De las dependencias,
érganos administrativos desconcentrados y entidades

Articulo 7. Las dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades de-
sigharan a las personas servidoras publicas responsables que intervienen en la emisién,
actualizacién, confirmacion de vigencia y eliminacidon de sus normas internas, mediante
oficio dirigido al Titular de la Unidad de Control y Mejora de la Administracién Publica

Federal.
Los responsables son los siguientes:

l. Grupo de Analisis de Normas Internas.
1. Responsable de la Mejora de la Gestion.
. Enlace del Organo Interno de Control.

IV. Enlace de Apoyo Juridico. %
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V. Responsables de los procedimientos institucionales y manuales, en su caso.
VI.  Enlace de Simplificacion.

VIl.  Unidad administrativa emisora.

Seccién tercera
Del Grupo de Analisis de Normas Internas

Articulo 8. El Grupo de Analisis de Normas Internas es un érgano establecido en cada
dependencia, érgano administrativo desconcentrado o entidad para adoptar acuerdos

relacionados con sus normas internas y procesos, en términos de las disposiciones que
emita la Secretaria, y esta integrado por:

1. Responsable de la Mejora de la Gestidn, quien lo presidira;
I Enlace de Simplificacion, quien fungird como secretario técnico;
Il.  Enlace del Organo Interno de Control;
V. Enlace de Apoyo Juridico;
V. Responsables de los procedimientos institucionales y manuales, en su caso, y
VI. Unidades administrativas.
Articulo 9. El Grupo de Andlisis de Normas Internas sera el encargado de:

I.  Verificar que las normas internas cumplan con los criterios de calidad normativa
y con los requisitos de elaboracién establecidos en la Guia para la elaboracién, ac-
tualizacion y registro de normas internas de la APF que emita la Secretaria,

II.  Emitir los comentarios y sugerencias a las propuestas;

IIl.  Validar la procedencia de las solicitudes de las unidades responsables para la emi-
sién, actualizacion, confirmacién de vigencia o eliminacién de una norma por me-
dio de la cédula de validacién, y

IV.  Coadyuvar en la simplificacion de los procesos en términos del Titulo Tercero, Ca-
pitulo |, de los presentes Lineamientos, y en lo establecido en la Guia para la iden-

tificacion y mejora de macroprocesos y procesos de la APF, en cuyo caso también
podra asistir el Enlace de Control Interno Institucional como invitado.

Dazeina |12
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Articulo 10. E! Grupo de Analisis de Normas Internas sesionara de forma ordinaria, por lo
menos, cada 3 meses, procurando reunirse antes de las sesiones del COCOD, a efecto de
reportar puntualmente los avances en dicho Comité.

El Grupo de Analisis podra sesionar de forma extraordinaria en los casos en los que se
requiera, serd presidido por el Responsable de la Mejora de la Gestién quien se encargara
de convocar al Grupo para las sesiones ordinarias con minimo 5 dias de anticipacion y
para las extraordinarias con 3 dias de anticipacion.

El Enlace de simplificacién fungird como secretario técnico para llevar el seguimiento de
los acuerdos vy las cédulas de validacion.

Seccién cuarta
Del Responsable de la Mejora de la Gestién

Articulo 11. Los titulares de las UAF o sus equivalentes en las dependencias, érganos ad-
ministrativos desconcentrados y entidades designaran, mediante oficio dirigido al Titular
de la Unidad de Control y Mejora de la Administracion Publica Federal, a una persona
servidora publica como Responsable de la Mejora de la Gestién con nivel minimo de Di-
rector de area u homalogo, excepto en aquellos casos en que, por razones de estructura,
deba recaer un nivel distinto al Director de area, siempre y cuando esté justificada la de-

signacion.
Articulo 12. E| Responsable de la Mejora de la Gestidon tendra las funciones siguientes:

. Coordinar las estrategias y acciones de mejora de la gestion de su institucién, asi
como de las normas internas;

II.  Coordinar la revisién y actualizacion de normas internas de su institucion;
Il.  Integrar el PATNI;

V. Dar seguimiento al registro y actualizacién de las normas internas de la institucién

en el SANI;
V. Informar trimestralmente los avances del PATN| en el COCODI;
VI.  Presidir el Grupo de Andlisis de Normas Internas;
VIl.  Coordinar, en su caso, las acciones de identificacién y simplificacidon de procesos,
y
VHI Fungir como enlace ante la Unidad de Control y Mejora de la Administracién Pu-

blica Federal en los asuntos relacionados con los presentes Lineamientos.
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Seccién quinta
Del Enlace del Organo Interno de Control

Articulo 13. La figura del Enlace del Organo Interno de Control podra recaer en el Titular
del Organo Interno de Control o en quién éste designe mediante oficio dirigido al Titular
de la Unidad de Control y Mejora de la Administracién Publica Federal, con nivel minimo
de director de area, excepto en aquellos érganos internos de control que, por razones de
estructura, deba recaer en un nivel distinto al de director de area.

Articulo 14. E| Enlace del Organo Interno de Control, en cumplimiento de sus atribucio-
nes de vigilancia y verificacidn, tendra las funciones siguientes:

I.  Validar el cumplimiento de los criterios de calidad normativa de las normas inter-
nas de la institucién, conforme a Guia para la elaboracién, actualizacién y registro
de normas internas de la APF que emita la Secretaria;

li.  Participar como miembro en el Grupo de Andlisis de Normas Internas;
1. Operar, en el ambito de su competencia, el SANI;
V. Dar seguimiento a los movimientos registrados por el Enlace de Simplificacién, y

V. Participar en conjunto con el Grupo de Anélisis de Normas Internas, en la valida-
cién y simplificacién de los procesos de la dependencia, é6rgano desconcentrado
o entidad.

Seccién sexta
Del Enlace de Apoyo Juridico

Articulo 15. El Titular de la unidad encargada del apoyo juridico o su equivalente en las
dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades designara, me-
diante oficio dirigido al Titular de la Unidad de Control y Mejora de la Administracién Pd-
blica Federal, al Enlace de Apoyo Juridico (EAJ) con nivel minimo de director de area, ex-
cepto en los casos que, por razones de estructura en la dependencia o entidad, deba re-
caer un nivel distinto al de director de area.

Articulo 16. E| Enlace de Apoyo Juridico de las dependencias, érganos administrativos
desconcentrados y entidades, en el &mbito de sus atribuciones, tendra las funciones si-
guientes:;
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I Emitir opinién juridica respecto de la procedencia de la emision, actualizacion,; vi-
gencia, y eliminacién, de las normas internas de su dependencia, érgano adminis-
trativo desconcentrado o entidad, y

I1. Participar como miembro en el Grupo de Analisis de Normas Internas,

Seccidén séptima
Del responsable de los procedimientos institucionales

Articulo 17. El responsable de la integracién de los procedimientos institucionales; de los
manuales de organizacidén general, especificos, de procedimientos y de tramites y servi-
cios en las dependencias, y entidades participaran como miembros para adoptar los
acuerdos correspondientes en el ambito de sus atribuciones.

Seccién octava
Del Enlace de Simplificacion

Articulo 18. El Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o su equivalente desig-
nard, mediante oficio dirigido al Titular de la Unidad de Control y Mejora de la Adminis-
tracién Publica Federal, al Enlace de Simpilificacion (ES) de la dependencia, 6rgano admi-
nistrativo desconcentrado, o entidad con nivel minimo de subdirector de area, excepto
en los casos que, por razones de estructura en la institucién, deba recaer un nivel distinto
al de subdirector de area.

Articulo 19. E| Enlace de Simplificacién tendra las funciones siguientes:

I.  Operar del SANI;
II.  Darseguimiento a los movimientos registrados en el SANI;

1"l. Registrar en el SANI las solicitudes de emisién, actualizacion, confirmacién de vi-
gencia y eliminacién;

IV.  Verificar que las solicitudes de normas nuevas en el SANI se acompafen de las
autorizaciones de las dreas responsables que validen su emisién, y

V. Fungir como secretario técnico en el Grupo de Analisis de Normas Internas.

Seccion noveha
De las Unidades Administrativas Emisoras

Articulo 20. Las unidades administrativas emisoras deberan elaborar sus normas inter-

nas y programar las actividades para la actualizacién, confirmacién de vigencia y elimi-

nacién de aguellas normas existentes en el SANI. /
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Articulo 21. Las unidades administrativas emisoras deberan:

l. Elaborar sus programas de trabajo anuales para la revisidon de sus normas internas
y remitirlos al Responsable de la Mejora de la Gestién para su integracion en el
PATNI en el periodo que este udltimo establezca;

Il Elaborar las normas internas, asi como las propuestas de actualizacion;

[ll.  Solicitar el analisis y la validacién de sus propuestas al Grupo de Andlisis de las
Normas Internas;

IV.  Solicitar el registro de la norma interna nueva, asi como la actualizacién, confirma-
cién de vigencia, y eliminacién de las normas existentes en el SANI al Enlace de
Simplificacién;

V. Participar en las sesiones del Grupo de Andlisis de Normas Internas para tomar
acuerdos relacionados con sus normas internas.

VL. Identificar sus macroprocesos y procesos especificos y elaborar el esquema y ma-
triz correspondiente en términos de la Guia para la identificaciéon y mejora de los
Mmacroprocesos y procesos de la AFP.

Titulo Tercero
Marco normativo interno de la APF

Capitulo |
De los macroprocesos y procesos

Articulo 22. Para determinacion de los macroprocesos y procesos sustantivos y adjetivos,
las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades deberan obser-
var lo dispuesto en la Guia para la identificacién y mejora de macroprocesos y procesos
de la APF y en los documentos de apoyo que difunda la Unidad de Control y Mejora de la
Administracion Publica Federal.

Articulo 23. El Responsable de la Mejora de la Gestion designado en términos del articulo
11 de los presentes Lineamientos serd el encargado de coordinar las acciones de simplifi-
caciéon de los procesos al interior de la institucion.

Articulo 24. Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades,
cuando asi lo consideren, podran establecer compromisos para la integracion, actualiza-
cién, simplificacién y mejora de su inventario de procesos en el PATNI, con la finalidad de
valorar su contribucién a los objetivos y metas; actualizar los procesos relacionados a sus
normas internas; facilitar la gestién y el acceso a los tramites y servicios, asi como para
atender las recomendaciones de las instancias de fiscalizacién, las que deriven de la eva-
luacion de la gestién gubernamental, o la evaluacion del sistema de control interno.
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Articulo 25. En la revisidon de procesos se llevara a cabo un diagndstico para determinar
la factibilidad de su simplificacidn que se incluira en un proyecto de mejora institucional,
con la finalidad de valorar su contribucién a los objetivos y metas de la institucion; los
cambios organizacionales que se requieran; actualizar los procesos relacionados a sus
normas internas; facilitar la gestién y el acceso a los tramites y servicios, asi como para
atender las recomendaciones de las instancias de fiscalizacidn y las que deriven de |a eva-
luacién de la gestidn gubernamental y evaluacién del sistema de control interno.

Articulo 26. Para simplificacién de los procesos, las instituciones deberan:

I.  revisar que cumplan con el objetivo por el que fueron incorporados en una norma
interna;

ll.  identificar los riesgos en los procesos sustantivos, y

.  actualizar la norma interna relacionada con el proceso revisado y registrar los mo-
vimientos en el SANI que, en su caso, se hayan efectuado.

Articulo 27. Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades po-
dran documentar las actividades de simplificacién de sus procesos por medio de sus Pro-
yectos de Mejora de Procesos, en términos de los documentos de apoyo que difunda la
Unidad de Control y Mejora de la Administracién PUblica Federal, el cual incluira:

.  eldiagnéstico para determinar la factibilidad de simplificacidn y sus areas de me-
jora de los procesos;

II. lajustificacidon de las actividades relacionadas con la simplificaciéon de los proce-
SOS;

lll. los procesos que serdn actualizados o mejorados;

IV. las normas internas que deberdn actualizarse;

V. los beneficios que se obtendran con simplificacién de los procesos;
VI. el programa de trabajo anual, y,
VIl. losresponsables de los procesos;

Articulo 28. El Grupo de Trabajo de Andlisis de Normas Internas coadyuvara con las uni-
dades responsables de los procesos para la actualizacion, simplificacién y mejora de los
procesos y las normas que los regulan. En las sesiones en las que se tomen acuerdos re-
lacionados con los macroprocesos y procesos de las instituciones deberan participar los
integrantes a los que se refiere el articulo 8 de los presentes Lineamientos, y los respon-
sables de los procedimientos y manuales institucionales en términos del articulo 17 de los
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presentes lineamientos, asi como los responsables designados en las unidades adminis-
trativas.

Articulo 29. Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades or-
denarany, en su caso, agruparan los procesos con el propésito de jerarquizar su revision,
con base en los elementos siguientes:

a. Contribuyen a las atribuciones y objetivos estratégicos de la institucion;

b. tienen relacién con los programas prioritarios;

c. tienen un alto monto de recursos asignados;

d. generan beneficios a la poblacién;

e. proveen trdmites y servicios;

f. las actividades presentan riesgos de corrupcion,

g. utilizan sistemas informaticos, y

h. tienen relacién con actividades adjetivas.
Articulo 30. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades es-
tableceran la jerarquizacion de los procesos, asi como la justificacion y motivacién de su
seleccién; la informacién bésica descriptiva; el estado actual de sus procesos sustantivos
y adjetivos, y su alineaciéon con la norma interna en un inventario de procesos, en térmi-
nos de la Guia para la identificacién y mejora de macroprocesos y procesos de la APF y
en los documentos de apoyo que difunda la Unidad de Control y Mejora de la Adminis-
tracién Publica Federal.
Articulo 31. La informacién basica descriptiva se corresponde a los datos del proceso que

permiten su identificacién y ubicacién en la operacién de la institucion, y puede estar
constituida, entre otros, por los elementos siguientes:

I. Ildentificador o clave que determine la institucion;
Il. macroproceso al que pertenece;

1. nombre del proceso;

IV. area responsable;

V. objetivo del proceso;



FUNCION PUBLICA

SECREVARIA DE LA FUNCION POZLICA

S . a —— —_— e —

VI. nivel en la jerarquia de procesos;

VIl. relacién con programas prioritarios;

VIl. norma que regula el proceso;
IX. indicadores relacionados con el proceso, y
X. estado del proceso.

Articulo 32. El estado de los procesos sustantivos o adjetivos se clasifica conforme a lo
siguiente:

I Proceso nuevo o en definicidn: el proceso es manual e informal, documentado
a nivel de actividades.

. Proceso definido y documentado: el proceso esta definido y documentado en
una disposicion o norma interna.

. Proceso implementado y difundido: los usuarios conocen los procedimientos
y operan conforme lo establecido.

v. Proceso revisado: la institucion identificé mecanismos para optimizar la ope-
racion.
V. Proceso con mejoras instrumentadas: el proceso tiene mecanismos de control

identificados, implementados y mejorados.

Articulo 33. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades de-
beran identificar las normas que regulan sus procesos sustantivos y adjetivos. Para ello,
revisaran el cumplimiento de las atribuciones institucionales; la eliminacién de activida-
des innecesarias o duplicadas; su coherencia con los manuales de procedimientos vigen-
tes; que el proceso se encuentre normado, y que la norma que lo regula esté registrada y
vigente en el SANI.

Articulo 34. Los avances vy resultados de las acciones de simplificacion de los procesos
sustantivos y adjetivos se reflejarédn en los reportes trimestrales y en el informe anual se-
fialando el niUmero de procesos de la institucién integrados en el inventario de procesos,
el numero de procesos revisados en el periodo, y el nimero y detalle de procesos simpli-
ficados por medio de la actualizacidén de las normas internas relacionadas a esos proce-
SOs.

L
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Capitulo 1l
De las normas internas de la Administracién Pablica Federal

Seccién |
Planeacion

Articulo 35. Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades de-
beran elaborar las normas internas necesarias para su funcionamiento con base en sus
mandatos normativos y programaticos presupuestales, y en sus macroprocesos, en ter-
minos del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y en los
presentes Lineamientos.

Articulo 36. Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades de-
berdn establecer un mecanismo para la integracion de un marco normativo y la revisién
anual de normas internas, el cual consiste en:

L Designar a los responsables que participaran en el proceso normativo interno, en
términos del Titulo Segundo, Capitulo I, seccidén segunda de los presentes Linea-
mientos;

Il.  Conformar un Grupo de Andlisis de Normas Internas, en términos de lo dispuesto
en el articulo 8 de los presentes Lineamientos;

1. Elaborar un Programa Anual de Trabajo para la revisién de normas internas
(PATNI) que deberan difundir en el portal institucional durante el primer trimestre
de cada ejercicio fiscal, y

v, Emitir, revisar, actualizar, confirmar la vigencia, o eliminar sus normas internas y
asi como registrar dichos movimientos en el SANI.

Articulo 37. La revision y, en su caso, la actualizacidén y confirmacién de vigencia de las
normas internas se realizard una vez al afo, en los términos que establezcan los presentes
Lineamientosy en la Guia para la elaboracién, actualizacién y registro de normas internas
de la APF que emita la Secretaria.

Seccién Ii
Actualizacién de las normas internas

Articulo 38. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades
identificaran las necesidades respecto de sus normas internas, con base en el estado que
guardan en el inventario registrado en el SANI, las cuales pueden ser:

I Elaboracién;
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V.

VL.

Emision;

Actualizacién;
Confirmacién de vigencia;
Eliminacién, y

Registro en el SANL

Articulo 39. Para la elaboracién y emisidon de nuevas normas, asf como para la actualiza-
cién, confirmaciéon de vigencia y eliminacién de normas existentes en el SANI, las depen-
dencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades consideraran lo estable-
cido en la Guia para la elaboracion, actualizacién y registro de normas internas de la APF.

Articulo 40. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades re-
visardn anualmente su inventario normativo, de acuerdo con los siguientes criterios:

Vi

VII.

Analizar la pertinencia de emitir nuevas normas, evitando la sobre regulacién y
duplicidad normativa;

Verificar la vigencia de las normas, analizando si mantienen el objeto y finalidad
para el cual fueron emitidas; se esté aplicando en la operacién de la institucion, y
su vinculacién a los procesos sustantivos de la institucién;

Verificar que las normas no contravengan disposiciones constitucionales o lega-
les; si fueron expedidas por un servidor publico facultado o, en su caso, mediante
acta o acuerdo de sus érganos colegiados;

Verificar que las normas no contravengan disposiciones constitucionales o lega-
les;

Verificar que cumplan con los criterios de calidad normativa establecidos en la
Guia para la elaboracion, actualizacién y registro de normas internas de la APF;

Revisar el contenido de las normas internas, a efecto de validar o, en su caso, mo-
dificar la clasificacién o el tipo de norma conforme a la Guia para la elaboracién,
actualizacién y registro de normas internas de la APF;

Identificar los manuales de organizacién general y especificos, de procedimientos;
de trémites y servicios al publico, y demas ordenamientos de apoyo administra-
tivo interno que deban actualizarse con base en las mejoras realizadas a los pro-
cesos sustantivos y adjetivos de la institucién, y los cambios en su operacién o es-
tructura orgénica;
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VIIL. ldentificar las normas que deban cancelarse o eliminar del inventario SANI-APF,
seguln corresponda;

IX. Identificar las normas internas transversales que ya no se correspondan al objeto
de la institucién para, en su caso, solicitar su eliminacién o transferencia a la de-
pendencia, 6rgano administrativo desconcentrado o entidad a la que le fue trans-
ferida la atribucién a la Unidad de Control y Mejora de la Administracién Publica
Federal, y

X.  Verificar que las normas cumplan con el principio de publicidad, en términos del
articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal.

Articulo 41. Las unidades de Apoyo Juridico en las dependencias, drganos administrati-
vos desconcentrados y entidades, en términos de sus atribuciones, participarédn en el pro-
ceso de validacion para la elaboracién; emisién, actualizacién, confirmacion de vigencia,
y eliminacién de sus normas internas, asi como en la determinacion en definitiva de las
normas internas administrativas, en términos de lo que se establezca en los presentes
Lineamientos, y en la Guia para la elaboracién, actualizacién y registro de normas internas
de la APF.

Articulo 42. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Pu-
blica Federal, actualizaran sus normas internas de acuerdo con los criterios de jerarquia
de normas siguientes:

l. manual de organizacién general y normas que deban emitir por disposicion
expresa de una ley, reglamento o demas disposiciones normativas;

i, manuales de organizacién especificos;

1B manuales de procedimientos, de tramites y servicios, normas internas vincu-
ladas a sus procesos sustantivos, y normas internas administrativas, y demas
instrumentos de apoyo administrativo interno que inciden en el cumplimiento
de metas y objetivos.

V. normas internas administrativas, y demas instrumentos de apoyo administra-
tivo interno que no inciden en el cumplimiento de metas y objetos, y

V. demas instrumentos de apoyo para la operacion interna que no estén relacio-
nados con el cumplimiento de objetivos y metas que, si bien se revisan anual-
mente, No requieren una actualizacidon permanente por tratarse de normas
que regulan procedimientos de operacién y logistica interna. Dichas normas
se actualizardn cuando la propia dependencia o entidad lo determine.
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Articulo 43. Para controlar la emisién de nuevas normas internas, las dependencias, 6r-
ganos administrativos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica Fede-
ral se abstendrdn de emitir normativa adicional a los Manuales Administrativos de Apli-
cacion General, disposiciones, politicas, criterios y procedimientos expedidos por la Se-
cretaria, por si o con la participacion de las dependencias competentes, en las materias
siguientes:

l. Auditoria;

II.  Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
1l Control Interno;
IV.  Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

V. Recursos Financieros;

VI. Recursos Humanos;
VII. Recursos Materiales, y
VIll.  Archivoy buen gobierno.

Articulo 44. Las dependencias, drganos administrativos desconcentrados y entidades,
como excepcidn a lo previsto en el articulo anterior, sélo podran emitir aquella regulacién
que:

I Pretenda atender una situacion de emergencia que busque evitar un daflo inmi-
nente o bien, atenuar o eliminar un dafo existente a la salud o bienestar de la
poblacidén, de la salud animal y sanidad vegetal, al medio ambiente, los recursos
naturales o a la economia. En estos casos, la regulaciéon tendrd una vigencia no
mayor de seis meses, y sélo podra ser renovada en una ocasién y por un periodo
igual o menor;

Il.  Serequiera emitir para cumplir con una obligacién establecida en ley o en regla-
mento, decreto, acuerdo u otra disposicidén de caracter general expedida por el
titular del Ejecutivo Federal;

1. Resulte necesaria para atender compromisos internacionales, o

IV.  Por su propia naturaleza, deba emitirse o actualizarse de manera periddica.

Articulo 45. Corresponderd a la Secretaria, a solicitud de la dependencia, drgano admi-
nistrativo desconcentrado o entidad de que se trate, y previa opinidn del Enlace de Apoyo
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Juridico de dicha institucién, determinar en definitiva si la norma de reciente creacién
gue se pretende emitir se ubica en alguna de las fracciones previstas en el articulo 44 de
los presentes Lineamentos, y en términos de la Guia para la elaboracién, actualizacion y
registro de normas internas de la APF.

Articulo 46. La determinacion en definitiva es la apreciacién juridica de la Unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria, respecto de la aplicabilidad de los supuestos enuncia-
dos en el articulo 44 de los presentes Lineamientos. Las dependencias, érganos adminis-
trativos desconcentrados y entidades solicitardn en el SANI, la determinacion en defini-
tiva de sus normas internas administrativas nuevas con base en los supuestos siguientes:

I.  Favorable: La norma interna administrativa se sujeta a alguno de los supuestos
previstos en el articulo 44 de los presentes Lineamientos, y es procedente su crea-
cidén o actualizacién;

Il. No favorable: la norma interna administrativa sobrerregula en la materia, por lo
que no es procedente su creacién o actualizacion;

1. No sujeta: la norma interna administrativa no esté sujeta a los supuestos del ar-
ticulo 44 de los presentes Lineamientos; no sobrerregula en la materia, o regula
aspectos no previstos, y

IV. No requiere: el proyecto de norma no duplica lo establecido en los MAAG s, o en
alguna norma expedida por la SFP, habiendo sido emitida con anterioridad y ya
cuenta con una determinacion, por lo que se puede emitir.

Articulo 47. E| Enlace de Apoyo Juridico de la dependencia, érgano administrativo des-
concentrados o entidad de que se trate, emitird su justificacién juridica para la determi-
nacién en definitiva de la norma interna administrativa de nueva creacién que pretendan
emitir. Dicha justificacion se incluird en la cédula de validaciéon que emita el Grupo de
Analisis de normas internas de la institucién que corresponda.

Seccién Il
Del registro, difusion y eliminacién en el Sistema de Administracién de Normas
Internas de la APF

Articulo 48. Es responsabilidad de las dependencias, érganos administrativos descon-
centrados y entidades poner a disposicion de los usuarios y de las personas servidoras
pUblicas su marco normativo interno por medio del SANIy mantenerlo vigente y actuali-
zado, en cumplimiento con las disposiciones aplicables.




FUNCION PUBLICA

SECRETARIA BE La FUKCION 20BLIZA

Articulo 49. El SANI? es el medio de difusidn de las normas internas de la APF, en el cual,
las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades registran sus
normas internas nuevas, asi como su actualizacién, confirmacidn de vigencia, y solicitan
la eliminacién. Por medio del SANI las instituciones eliminan las normas de sus inventa-
rios que son obsoletas o cumplieron con el objeto para el cual fueron emitidas.

Articulo 50. LLas dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades re-
gistraran sus manuales generales de organizacién y especificos; asi como sus manuales
de procedimientos, de tramites, de servicios, y demas instrumentos de apoyo adminis-
trativo interno en el SANI, para que estén disponibles para consulta de los usuarios y de
los propios servidores publicos, en términos del articulo 19 de la Ley Organica de la Admi-
nistracién Publica Federal.

Articulo 51. El registro de una norma nueva, asi como la actualizacion, la confirmacién de
vigencia, y la eliminacién de una norma existente en el SANI se realizard por medio del
Enlace de Simplificacién, de acuerdo con lo establecido en la Guia para la elaboracion,
actualizacién y registro de normas internas de la APF, y los documentos de apoyo que
emita la Secretaria.

Articulo 52. En el SANI, las hormas internas se clasifican, de acuerdo a su finalidad, en:

. Sustantivas: regulan la operacién y funcionamiento de las instituciones en cum-
plimiento de sus facultades y atribuciones, asi como de los servidores publicos;

. Administrativas: regulan la gestién administrativa de las dependencias, 6rganos
administrativos desconcentrados y entidades relacionadas con las materias de
auditoria, adquisiciones, control interno, obra publica, recursos financieros, huma-
nos y materiales, a las que se refiere el articulo 43 de los presentes Lineamientos;

lll.  Administrativas No Sujetas a las materias de abstencidn: su contenido no perte-
nece a las materias citadas en la fracciéon anterior o, aun abordando alguno de los
temas, no duplican lo establecido en los manuales administrativos de aplicacion
general a los que se refieren los articulos 5, fraccion XXIV, y 43 de los presentes
Lineamientos;

IV. Transversales: emitidas para el cumplimento de las metas y objetivos de las de-
pendencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades, las cuales son
de observancia obligatoria para dos 0 mas instituciones.

Articulo 53. La solicitud del registro de normas internas nuevas; la actualizacién; la con-
firmacion de vigencia, y la eliminacién de una norma interna existente en el SANI, se ini-

2 https://normasapf.funcionpublica.gob.mx/ x/(
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ciara después de concluido el proceso institucional por parte de las unidades administra-
tivas y del Grupo de Andlisis de Normas Internas conforme a lo establecido en los presen-
tes Lineamientos.

Articulo 54. Las solicitudes a las que se refiere el articulo 53 de los presentes Lineamien-
tos, deberan estar acompanadas por la cédula de validacién formalizada, la cual incluira
la opinién juridica y justificacién del Enlace de Apoyo Juridico, asi como la opinién del
Organo Interno de Control de la dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado o
entidad, conforme a lo establecido en la Guia para la elaboracién, actualizacién y registro
de normas internas de la APF que emita la Secretaria.

Articulo 55. La confirmacién de la vigencia de las normas internas se realizard mediante
el registro de la caratula de la confirmacién en el SANI, de acuerdo con lo establecido en
la Guia para la elaboracién, actualizacién y registro de normas internas de la APF que
emita la Secretaria.

Articulo 56. Para el registro al que se refiere el articulo 54 de los presentes lineamientos,
el Enlace de simplificacion debera considerar los requisitos siguientes:

I.  que el movimiento solicitado por la institucidn esté justificado;
Il. que el archivo de la norma interna de que se trate esté disponible en el SANI;
. que la cedula de validacion emitida por el Grupo de Andlisis de Normas Internas
de la instituciéon este firmada por sus integrantes y disponible para su revision y

consulta, y

IV.  que el Enlace del Organo Interno de Control emitiera en el SANI la validacién co-
rrespondiente.

Cumplidos los requisitos, y con la validacién del asesor de la Unidad de Asuntos Juridicos
de la Secretarfa en términos de sus atribuciones, la norma seré publicada en el SANI.

Articulo 57. La eliminacién de las normas internas se efectuard cuando:
I.  noagreguen valor al cumplimiento de objetivos institucionales;
Il. la hnormativa sea obsoleta o fue modificada;
Ill.  generen actividades innecesarias que eleven el margen de discrecionalidad;
IV. entorpezcan el acceso a la ciudadania a los trdmites y servicios;

V. las disposiciones o atribuciones que dieron origen a la norma fueron abrogadas o
derogadas;
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VI. el proceso fue superado y estd previsto en otro ordenamiento actualizado.
VIl.  Se generaron cambios en las atribuciones de la institucion, y
VIll.  por la extincion de la institucion.

Titulo Cuarto
Seguimiento y vigilancia

Articulo 58. Los avances y resultados de las acciones de mejora en las nhormas internas
se reflejardn en los reportes trimestrales y en el informe anual que emitan las dependen-
cias y entidades, sefialando el nimero de normas internas registradas en el SANI, el nu-
mero de normas internas revisadas en el periodo; el nimero y detalle de normas actuali-
zadas, confirmadas en su vigencia y eliminadas, y las causas que motivaron la actualiza-
cidén, debiendo resguardar las evidencias documentales que sustentan dichas acciones.

Articulo 59. El seguimiento de la revisién, emisién, actualizacién, vigencia o eliminacion
de normas internas en el SANI de las dependencias, 6érganos administrativos desconcen-
trados y entidades, serdn incorporados en los asuntos del orden del dia de los Comités de
Control y Desempefio Institucional. -

Articulo 60. Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades in-
formaran los avances trimestrales y el cumplimiento de sus programas de trabajo a la
Unidad de Control y Mejora de la Administracién Publica Federal.

Articulo 61. E| Responsable de la Mejora de la Gestién verificard que los informes de avan-
ces trimestrales y los informes de resultados sean congruentes con lo programado en el
PATNI y conforme a la informacion registrada del SAN], los cuales enviara a ia Unidad de
Controly Mejora de la Administraciéon Publica Federal a mas tardar el 15 de enero de cada
afo.

Articulo 62. La Unidad de Control y Mejora de la Administraciéon Pdblica Federal:

. Verificard y dard seguimiento a la implementacién de las politicas y estrategias
en materia de normas internas que emitan las dependencias, 6rganos adminis-
trativos desconcentrados y entidades, por medio del PATNI y de la informacion
del SANI;

Il.  Verificard y dard seguimiento por si, o con el apoyo de los Organos Internos de
Control, a la implementacién de las politicas y estrategias en materia de macro-
procesos y procesos que, en su caso, establezcan las dependencias, érganos ad-
ministrativos desconcentrados y entidades, por medio del PATNI y de sus proyec-
tos de mejora;
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1. Vigilara por si, o mediante los Organos Internos de Control, el cumplimiento del
PATNI, y

IV. Emitird recomendacionesy exhortos a las dependencias, érganos administrativos
desconcentrados y entidades para impulsar la actualizacién de sus normas inter-
nas con base en los informes de avances trimestrales, y la informacién del SANI.

Articulo 63. La Secretaria, por medio de los érganos internos de control, vigilaran el cum-
plimiento de los presentes Lineamientos.

Titulo Quinto
Acompafiamiento y capacitacién

Articulo 64. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades
podran solicitar el acompafiamiento de la Secretaria, el cual consiste en el asesoramiento
para la elaboracion, emisiéon, actualizacién, confirmacién de vigencia y eliminacién, asi
como el registro de sus normas internas en el SANI y, en su caso, la implementacion de
sus proyectos de mejora.

Articulo 65. La Secretaria, a solicitud de las dependencias, 6rganos administrativos des-
concentrados y entidades y de los érganos internos de control, programard jornadas de
capacitacion a las personas servidoras en la materia mejora de la gestién.

Titulo sexto
Articulos Transitorios

Primero. Los presentes lineamientos entraradn en vigor al dia siguiente de la emision del
oficio circular por el que se den a conocer los presentes Lineamientos.

Segundo. La persona Titular de la Coordinacién General de Gobierno Eficaz y Probidad
de la Secretaria de la Funcién Publica emitira el oficio circular dirigido a los titulares de
las unidades de administracién y finanzas; a la Coordinacién General de Organos Internos
de Control y a los titulares de los 6rganos internos de control de las dependencias, érga-
nos administrativos desconcentrados y entidades, informando la expedicién de los Linea-
mientos y se realizard las gestiones necesarias para su difusiéon en el Sistema para la Ad-
ministracién de Normas Internas de la APF (SANI).

Tercero. A partir de su entrada en vigor, los presentes Lineamientos seran de observancia
obligatoria para las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades
de la Administracion Publica Federal. La Secretaria, durante los 30 dias hébiles siguientes
a su registro en el SAN|, difundira los documentos de apoyo para la actualizacion de nor-
mas internas; identificacién y mejora de macroprocesos y procesos y, los proyectos de
mejora.
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Cuarto. La Secretaria, durante los 60 dias habiles siguientes a la entrada en vigor de los
presentes Lineamientos, iniciara las gestiones ante las instancias correspondientes para
la modificacién o, en su caso, la abrogacién de las disposiciones que contravengan los
presentes Lineamientos.

Quinto. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades, du-
rante los 60 dias habiles siguientes a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos,
deberan conformar su Grupo de Andlisis de Normas Internas al que se refiere el articulo
8 de los presentes Lineamientos y difundir el PATNI en el portal institucional.

Sexto. El Responsable de la Mejora de la Gestién en las dependencias, 6rganos adminis-
trativos desconcentrados y entidades, informara a la Direccién General de Mejora de la
Gestion y Etica Pablica de la Secretaria la conformacién del Grupo de Anilisis de Normas
Internas y la difusién del PATNI, en términos del articulo anterior.

Séptimo. Las dependencias, érganos administrativos desconcentrados y entidades que
tengan un Comité de Mejora Regulatoria previamente constituido, podran operar con
dicho érgano colegiado, considerando lo dispuesto en el Titulo segundo, Capitulo |, sec-
cién primera de los presentes Lineamientos, e informaran lo conducente a la Direccién
General de Mejora de la Gestién y Etica Publica de la Secretarfa.

Octavo. Corresponde a la Secretaria de la Funcién Publica, por conducto de Unidad de
Control y Mejora de la Administracién Publica Federal, en el &mbito de sus competencias
y atribuciones, la interpretacion de los presentes Lineamientos, asi como atender las con-
sultas que realicen las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entida-
des en la materia de mejora de la gestion.

Ciudad de México, a los 8 dias del mes de abril de dos mil veinticuatro.

Rubrica. Coordinador General de Gobierno Eficaz y Probidad.
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