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1. PRESENTACION

MONIREV. 1

La Normateca Interna de la SCT es el sistema electrénico de
registro y difusion de normas internas que la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes mantiene para la consulta y
acceso a su regulacion interna.

La utilizacién de esta herramienta coadyuva en la difusion de la

normatividad interna y facilita la aplicacién de las disposiciones
vigentes en el quehacer interno de la dependencia.

1de 25



SCT R ; MANUAL DE OPERACION DE LA %WR’

SECRETARIA 8 NORMATECA INTERNA § s—

COMUNICAGUONSLS
Y TRANSEORWES

&
&

2. OBJETIVO

Contar con una herramienta informatica de facil acceso, que
permita la consulta de las disposiciones normativas internas
sobre las cuales se basa la operaciéon y el funcionamiento al
interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

3. AMBITO DE APLICACION

El presente documento aplica para la Normateca interna que se
encuentra disponible dentro de la red interna de la SCT, para su
uso por parte de los servidores publicos de la Secretarfa.
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Difunde y registra el marco normativo que regula la gestién interna
de la dependencia.

Otorga a los servidores publicos la certeza juridica sobre la
regulacion vigente facilitando su adecuada interpretacion, aplicacion
y control.

Integra una fuente de informacién confiable y actualizada.

Contribuye a la transparencia en la gestiéon publica y a la adecuada
rendicion de cuentas sobre el quehacer gubernamental.

Ofrece la posibilidad a los servidores publicos usuarios de las
normas, de que participen en linea y opinen respecto a la
normatividad que los regula, proponiendo mejoras a las
disposiciones publicadas.
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5. SERVICIOS DE LA NORMATECA

5.1 Descripcion del sitio

El sitio web denominado Normateca Interna SCT es un portal de servicios de
informacién que habilita al personal de la SCT en la busqueda y consulta de
disposiciones emitidas por unidades administrativas internas. Tiene asignada
la siguiente direccion: http://normatecainterna.sct.gob.mx la cual estd
disponible desde cualquier equipo integrado a la red interna de la SCT.

5.2 Servicios para el usuario

Normatividad vigente que puede consultar

Oficios circulares
Politicas
Instructivos
Formatos
Manuales
Normas

Guias
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liistiucciones para ingresar al sitio web Normateca Interna SCT

1.—Aseg1’1rese que cuenta con acceso a la red local.

2.-Ejecute Internet Explorer. Ruta: Inicio>Programas>Internet Explorer.
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3.-Introduzca la direccion de la Normateca en la barra direccion.

http://normatecainterna.sct.gob.mx

{= Normateca Interna de la SCT - Inicio - Windows Internet Explorer

0 3 ; ) T I:
L A a |@, http:{{normatecainterna. sct.gob.mx;| A | |_f| X

. Archiva  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda Actualizar
'i':i' ke [&Normateca Inkerna de la SCT - Inicio I ‘ ﬁ M | Eé; M

4.-Presione Enter E=|‘

5.- La pantalla presentara la pagina principal de la Normateca Interna SCT.
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P4gina Principal

Encabezado:

|dentifica el

Noticias relevantes:
muestra los Ultimos
eventos importantes
en la APF.

¥ TRAMSPORTES

&

1) Plan Macional de Desa

COMUNICALIOMNES

ollo 2007-2012

Normateca Interna de la SCT

Panema® |la rarmatividad de la SCT & bu Sleancs

Martes, Julio 10, 2007 12:16:46 PM

Circular 01

Princi pal Actualizaciones Recientes Lo mas consultado
Manual de Crogantzackin de la Circular 01
DHrecclin General de Uneamizntos Intemos para
Lrik=ia Frogramaciin, Crganizaciiny Comislones, Vidticos Naclnales.
Presupusesto Widticos Intemacknales y
Amglamanta Interiar Manual de Procedimientos de ka Pasajes
DMreccién General de Reglamento Interor de la e

Planzackin

Oficialis Hayar

Amcursas Humanas

Amcursos Msterisbss

Programagion, Organtzackin y

Manual de Drgantzackin de la
DMreccién General de ReCursos
Matarales

Manual de Procedimilentos de la
DMreccién General dg ReCursos
Materales

Secretaria de Comunicaclones y

nombre del sitio.

Transportes (Actualizado al
09/ 06 03]

ser [

VG T A 8

Actualizaciones
recientes: lista las

Ultimas disposiciones

incorporadas.

;Queé es la Normateca Interra de la5CT?

Ls Mormatscs Dmtsrns =5 uns

actualizackin c: todas  lac/dmoosicionss  legales,

Accesos directos

i e 2 Sitios de
8 Sacrataria d= Camunicpflonss v Transpartes, =n materi . ,
MIETES

administrativas qus rsgulan
programackin, presupupbisciin, adminkstrackin de s reoyl
materisbes y financifros, argantzackdn v skstemas ds infnmSoen .
=roana)/qus thens SCOSSO & UNE Compuiadara consctads & ks Red
famet] o= I8 Secretaris of COMUNKCSTGNSS Y TRANSQONDES

Lo mas consultado:

Las disposiciones con

tar b= documentos d= la Normateca y  participar en la

nanmatha.

mas visitas de la
Normateca Interna

I Ascandanms
Entrar

LRzcuperarclave?
ulere ragstrarse?
Registrese agqui

MONIREV. 2

aJhorraEN

@horrati]

ELU 7&1.11“;.

Visitas/al sitio
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isqueda v consulta

La Normateca Interna cuenta con un menu principal y submends para
facilitar la consulta de las disposiciones. Asimismo, incluye un motor de
busqueda que permite al usuario realizar consultas especificas de
disposiciones.

{= Normateca Interna de la SCT - Inicio - Windows Internet Explorer

—
el |g, http:jfnormatecainterna.sct.gob. msx| V| *1|| % ‘Lwe Search | Felis

Archivo  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda

o [g, Mormateca Interna de la SCT - nici Iil - dm - [k Pagina - (O Herramientas + @)+
5

SCT Normateca Interna de la SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

Ponemos la normatividad de la SCT a tu alcance

3) Programa Nacional de Normalizacién 2007 Martes, Julio 10, 2007 10:57:56 WM

Circular 01

Principal Actualizaciones Recientes Lo mas consultado

Manual de Organizacién de la Circular 01
Direccién General de Lineamientos Internos para
Inicic I Progr ién, O izaciény Comisi Viaticos Nacional
Presupuesto Viaticos Internacionales y
Reglamento Intarior Manual de Procedimientos de Ia Pasajes
Direccién General de Reglamento Interior de la
B Progr ién, O izacién y ia de C: icaci v
Planaacisn Presupuesto Transportes (Actualizado al
Manual de Procadimientos del 09/06/03)
" Oficialia Mayor Centro SCT San Luis Potosi
Menu Manual de Organizacién de la
I S— Direccién General de Recursos
. . Materiales
pr|nc|pa| Manusl de Procedimientos de Ia
Recursos Materiales Direccién General de Recursos
Materiales
Recursos Financieros
Organizacién ;Qué es la Normateca Interna de la SCT?
Shetarmnas de L= Normatecs Interns == uns heramients pars sl registro, difusion v Motor de

actualizacién de todas lss disposiciones legales, reglamentarias v

Infarmacién administrativas qus regulan |= operacién y funcionamiento =l interior ds

busqueda

EIC e I Secrataria de Comunicaciones y Transportes, an materia de planeacién,
programacién, presupuestacién, administracién de los recursos humanos,
SENEAM matarialas v financieros, organizacién y sistemas de informacién.
Himinadas Todo =l personal que tisne accesc 2 una computadora conactada 2 la Red T
Interna (Intranet) de la Secretariz de Comunicaciones y Transportes ~]
A puede consultar los documentos de la Mormatecs y participar en la
simplificacién normativa.
pouarie - (AharraFN ¥ £
Listo & Internet EA00% -
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Q\ 1.- Escriba la palabra o frase deseada en la casilla del motor de busqueda:

2.-. Presione enter. é]

3.- La lista resultante sera de todas las disposiciones que incluyen la palabra o

frase buscada.

SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
v TRANSBNARTES

Puede ordenar los
resultados por
antigiiedad, “lo mas
leido” y alfabéticamente

Inicio
Reglamento Interior

Flaneacidn

Dentro de la lista de
disposiciones se muestra la
clasificacion en la que esta

TOETTEE o
Sistemas dea

Infarmacidn

MONIREV. 2

incluida cada disposicion [~

Normateca Interna de la SCT

Ponemos la normatividad de la SCT a tu alcance

Martes, Julio 1j0

Texto a buscar:: ual
@ Cualguier palabra O = las palabr

Orden: | Lo nuevo primero v|

Frase exacta

Texte = buscar: manual
La bisgueda ha devuelto 57 resultados. éQuiere buscar manual en GD(JS'C

1 Mannal de Drganlzal:lqn de Ia Dlreccmn G‘eneral de Pregrama:mn,

Resultados 1 - 15 de 57
Organizacion y Presupuesto

Manual de Organlza:lon de la DII’EEEIOI'I General de Prugrama:lan Drga izacion y Presupuesto

Si desea que se
desplieguen mas
disposiciones por pagina,
haga clic en la flecha

~. Manual de Procedimientos de la Direccién General de Programacion, Ogg

Manual de Procedimientss de |z Direccidn General de Programacion, Organig
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1.- Acceda al menu principal y seleccione la clasificacion en la que se encuentra la
disposicion que desea consultar. A continuacién se presenta de manera
esquematica el menu principal y sus subments.

Inicio

Reglamento Interior
Oficialia Mayor
Recursos Humanos
Recursos Materiales
Recursos Financieros

Organizacion

Sistemas de Informacion
Planeacion

Por Subsector

SENEAM

Eliminadas - Transportes

MONIREV. 2

- Asuntos Laborales

- Capacitacion

- Remuneraciones Prestaciones
- Otras de Servicios Personales

- Recursos Materiales
- Servicios Generales
- Adquisiciones

Presupuesto
Ingresos

Manual de Organizaciéon General

Manuales de Procedimientos de U Centrales
Manuales de Procedimientos de Centros SCT
Manuales de Procedimientos de
Desconcentrados

Manuales de Organizacidén U Centrales
Manuales de Organizacién de Centros SCT
Manuales de Organizacion de
Desconcentrados

Otras de Organizacion

9de 25
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2. Una vez seleccionada la clasificacion, aparecera una lista con las disposiciones
aue corresponden a dicha clasificacion.

Filtro
Rel eraciones

NUmero de
documentos
Titulo Accasos mostrados por

Adecuacién Temporal Norma Interna para la Aplicacién de Descugdtos por Incidencias del

pagina

sz

Parsonal de |

Autorizacién de Firmas en las Constancias de Nombramigrfo del Personal Operativo y de Mando 47

I Auts 41

Calendario 2004 de Cierre de Recepcién de Docpfientos Capturados, y Pago al Personal de la -

Secretaria

Captura de Movimi rsonal exfel SIPARH 15

Comunican Cambio de Proporcién #€ Subsidio 23

. = Travéxde las Cuales Podra Efectuar Pagos el Comisionado Habilitado, a Numero de veces
Herramlenta =4 a Racionalizar el Gasto en Materia de Servicios Personales 1 que se ha
pal'a Ordenar |a ef y Calendario para la Aplicacién de Movimientos de Personal en el is COHSU|tadO Cada
[Se » | Calendario de Pago para la Prasentacién del Seguro de Separacién 2 dISpOSIClon

Individua

Fondo de Garantia para Reintegros al Erario Federal 2z

Formato para Registro de Firmas Autori para Realizar Tramites de Movimientos de s

Personal

Si la lista de resultados es extensa puede reducir su tamafo al anotar una palabra
clave del titulo del documento que busca, en el filtro que aparece al inicio de la
lista, o bien, ordenar los documentos alfabéticamente o por numero de accesos
con la herramienta para ordenar.

3.-Una vez seleccionada la disposiciéon que busca aparecera una mini imagen de la
misma. Sobre la imagen nuevamente dé clic, y se abrira el archivo con el
documento.

MONIREV. 2 10 de 25
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Reoistro en la Normateca Interna SCT

1.- Haga clic en el enlace Registrese aqui de la pantalla principal.

AcCceso

Usuario

Clave

[ Recordarme

Entrar
éRecuperar clave?
éQuiere registrarse?
Registresa aqu R |>
2.- Llene los siguientes campos:
Nombre: Anote su nombre completo.
Usuario Escriba un nombre corto que pueda recordar y que
sera con el que lo identificaran los demas usuarios.
E-mail: Anote su correo electronico institucional
(@sct.gob.mx).
Clave: Debe escribir una contrasefa de acceso, la cual debera

constar de mas de 6 caracteres alfanuméricos y no
debera contener espacios en blanco.

Reenviar Clave:Vuelva a anotar la contrasena.

3.- Presione el botén “Enviar registro”.

4.- Una pantalla de respuesta le solicitara activar su cuenta via correo
electronico. Para ello, debera pulsar sobre el enlace que aparece en el mensaje
recibido en su e-mail.

MONIREV. 2 11de 25
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5~Una vez registrado podra acceder a su cuenta, ingresando su Usuario y
clae en el formulario que aparece en la pagina de inicio, abajo del menu

principal. P

Usuario

Clave

I Recordarme
Entrar

iRecuperar clave?
cQuiere registrarse?
Registrese agui

6.- St olvido su clave, dé clic en jJRecuperar clave? Enseguida anote su nombre
de usuario y la direcciéon de E-Mail y haga click en el botén “Enviar Clave”.
En breve recibira una nueva Clave en su correo electronico.

T.os beneficios de contar con una cuenta en la Normateca Interna son:

— Recibir una notificacién cada vez que se cuente con actualizaciones en la
Normateca.

— Posibilidad de enviar mensajes internos privados entre usuarios.

— Colaborar con la Normateca Interna, al enviar sugerencias de paginas
que contengan normatividad de interés para la SCT, asi como
comentarios sobre el portal y sus disposiciones publicadas.

Envio de Comentarios al Administrador de la Normateca Interna SCT.

1.- Una vez registrado, haga clic en el enlace Mensajes internos del Mena del
usuario.

Mend del
usuario

Mensajes internos

Mis datos

Enviar archivo

MONIREV. 2 12de 25
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- Se abrira el administrador de mensajes de su cuenta. Seleccione la opcion
“Nuevo mensaje”.

@ pars jesus Yo creo que hace falta un.. 11 Jul, 11:32
@ para admin HOLA {Copia de el mensaje... 11 Jul, 11:02 bomar
@ para manusl hala {Copia de el mensaje... 12 Abr, 12:13 bomar

3. En la casilla “para” escriba el nombre admin o seleccionelo de la lista
presionando “Mostrar usuarios”. A continuacién escriba su mensaje.

Menssje

[Envar ™ copia para m

5.- Si quiere conservar una copia del mensaje, marque la casilla “copia para
b

o

mi-.

6.- Presione boton Enviar.

____________________________________________________________________________________________________________|
MONIREV. 2 13de 25
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Buzén de Comentarios a la Normateca Interna SCT.

1.- Una vez registrado, haga clic en el enlace Buzén de Comentarios del Menua

del usuario.

Mend del
usuario

Mis datos
FROYECTOS
Reporta disposicion

interna faltante

Buzdn de comentarios [1%1

2.- Se abrira el Buzon de comentarios. Seleccione la opcion “Agregar

comentario’.

MONIREV. 2

Buzon de Comentarios

éDeseas hacer un comentario sobre la Normateca Interna?

Entonces haz clic aqui

Mostrando mensajes 1 - 4 de un total de 4 comentarios Page: 1

Nombre:

Jesiis Cruz Cruz

BE=
TIUFTTINT

Jesiis Cruz Cruz

BE=
TIUTETOT

Jesiis Cruz Cruz

BE=
Trériindr

Jesiis Cruz Cruz

2&

TITETEINT

Comentarios

publicado Julic 2009 12:01

En este espacio se pueden agregar comentarios sobre la Normateca Interna.

Responder Ests as una del administrador!

publicado Julio 2009 11:56

Los temas de los comentarios pueden ser sobre el desempefio de la Normateca, el
aspecto o la funcionalidad.

publicado Julic 2009 11:37

Las preguntas repetidas pueden incrementar los elementos en praguntas

fraecuentes...

der Da =sa se lven mas p

publicado Julic 2009 11:32

Los comentarios pueden ser vistos por otros usuarios, incluso los del OIC para

monitorear el servicio.

..QTE GaFCOTERTERD
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3 Hseriba su nombre y su correo. Elija del numero 1 al 5 de la lista para
otefgar una calificacion al servicio. A continuacion escriba su mensaje.

Buzon de Comentarios

Deja un comentario usando el siguiente formato. Gracias.

Envia tu comentario

Nombra: Tu nombre

Correo: tu correo@sctgob.mx

Este servicio te parece...

Comentarios Bgui puedes escribir tus
comentarios

Envia tu comentario

4.- Presione el boton Envia tu comentario.

Si lo desea, también puede enviar comentarios al correo electrénico
normatecainterna@sct.gob.mx

Preguntas Frecuentes.

En la portada de la Normateca Interna se ha implementado una seccion de
preguntas frecuentes que permitira resolver rapidamente las inquietudes mas
comunes de los usuarios. Hsta secciéon se ird enriqueciendo con las
aportaciones hechas en el apartado de comentarios descrito anteriormente.

MONIREV. 2 15de 25
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Preguntas Frecuentes

éQué es la Normateca Interna de la SCT?

Es una herramienta para el registro, difusién y actualizacion de todas las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que regulan la
operacion y funcionamiento al interior de la Secretaria de Comunicaciones
¥ Transportes, asi como para que todos los Servidores Publicos participen

en la simplificacidén normativa.

éPara gué sirve la Normateca Interna de la SCT?
Para asegurar gue los usuarios de las disposiciones cuenten con una
pagina electrénica mediante la cual puedan conoccer las normas internas

vigentes, opinen y participen en su simplificacion.

éCual es la normatividad que puede consultar?
Las disposiciones elaboradas por las Unidades Administrativas de la SCT
¥ gque aplican dnicamente al interior de la Dependencia en materias tales

como:

® Recursos Humanos

® Recursos Materiales

® Recursos Financieros

® Organizacion

& Sitemas de Informacion

® FPlaneacion

Por medic de la revision sistematica realizada por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la SCT, se difunde la normatividad actualizada de

la Dependencia.
éQuiénes tienen acceso a la Normateca Interna?

Todo el personal gue cuenta con una computadora conectada a la Red

Interna (Intranet) de la Secretaria de Comunicaciones v Transportas.

Informe de Disposiciones no encontradas.

Una herramienta para informar de disposiciones que no fueron localizadas en
el acervo de la Normateca Interna que permitira asegurar la confiabilidad en el
inventario normativo.
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Para hacer uso de este formulario se realizara el siguiente procedimiento:

1.- Una vez registrado, haga clic en la opciéon Reporta disposicién interna
faltante en el menu del usuario.

Meni del
usuario

Mis datos

PROYECTOS

Reporta disposicion
interna faltante

Buzdn de comentarios

2.- Se abrira el listado de disposiciones ya reportadas.

Lista de notificaciones de disposiciones no encontradas

Estas son las notificaciones dejadas en nuestros registros. 5i quieres notificar de una disposicién que no

encuentres aqui, haz clic en Notificar Disposicién Interna Faltante.

- Motificar Disposicion Interna Falta nt

rocio CODIGD DE CONDUCTA
2008-12-10 CODIGO DE CONDUCTA

3.- Si la disposicion que va a reportar no esta en la lista, haga clic en la liga
Notificar Disposicion Interna Faltante. Capture los datos que se requieren.

Autor: Es el nombre del usuario que hace el reporte.

Titulo: Nombre del documento.

Texto: Explicacién del porqué debe estar en la Normateca Interna.
Su email: Direccién electronica para recibir respuesta.

Sitio web: Ubicacion del archivo en la red (si se conoce).
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ME

O\N ificar disposicion faltante

@J

Autor jesus

Titulo |

Texto

Su e-mail

Sitic Web

|Er.'

Rk

|| Cancelar |

[

I- Mo mostrar mi email a los visitantes.

r Mo mostrar el Sitio Web a los visitantes.

4.- Al finalizar la captura presione “Enviar”. Aparecera un mensaje de
agradecimiento.

Gracias

Gracias por notificarnos de esta disposicion faltante. Nuestros colaboradores revisaran tu registro

prontamente.

Viendo el registro
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5.2 Servicios para los Emisores de normatividad
interna y Miembros del COMERI

En esta seccion se presentan los servicios que proporciona la Normateca
Interna a los Emisores de Normatividad Interna, es decir las Unidades
Administrativas que emitan disposiciones legales, reglamentarias vy
administrativas que regulen la operacién y funcionamiento de la institucion en
materia de:

— Programacion

— Presupuestacion

— Administracién de recursos humanos y materiales

— Sistemas de informacion

— Organizacion

— Transparencia y acceso a la informacion puablica gubernamental

De acuerdo a los Lineamientos Generales de Operacion del Comité de
Mejora Regulatoria Interna y de la Normateca Interna de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, es responsabilidad de cada Emisor mantener
actualizadas sus disposiciones internas en la Normateca interna.

Para facilitar esta tarea y atendiendo a lo establecido del Plan Nacional de
Desarrollo 2007-2012, se pone a su disposicioén esta herramienta para aprobar
y publicar disposiciones, aprovechando la infraestructura tecnolégica de la
Secretaria.

Registro

La Secretaria Técnica enviara a todos los miembros del COMERI y sus
representantes un nombre de usuario y una contrasefia con atributos
especlales para acceder al portal.
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Aita y actualizacion de disposiciones

Caracteristicas de los documentos:

Antes de realizar el alta de un documento en la Normateca Interna, es
necesario que verifique que cuente con la siguiente informacion:

1. Tabla de contenido o indice.

2. Unidad Administrativa que lo emite y fecha de emisién

3. Control de cambios en la que se muestren las modificaciones que ha
tenido el documento.

Procedimiento de registro en la Normateca Interna:

1. Ingrese con su nombre de usuario y contrasena al Ment de Usuario y
seleccione la opcion “Enviar archivo™.

Menad del
usuario

Mensajes internos
Mis datos

Enviar enlace

Enviar archivo
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® . Vaya a la liga “Enviar archivo”.

Categoria Folders /Files
¥7T Manuales de Organizacion {o/o)
¥ Manuales de Procedimientos {0/}
¥7 Recursos Financieros (0/0)
¥ Recursos Humanos {0/0)
¥7 Recursos Materiales {0/0)

() Buscar Descarga ’%Enviar Arch

3. En la nueva pantalla, dé clic en el botén examinar y seleccione el
archivo con la disposiciéon que desea que se apruebe y publique en el
portal.

Subir Archivo de Descargas

Elija el archive para subir, e incluya otros datos relevantes.

Archivo Nuevo H_ E}l{aminar,,.d
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4. Una vez elegido el archivo debera llenar algunos datos basicos del
documento de acuerdo a la siguiente guia:

Sugerir ubicacion:

Descripcion:

Resena breve:

Titulo del archivo:

Version del
documento

Autor del Archivo:

Pagina de Archivo:

Icono:

Debera seleccionar de la lista, la clasificacion sugerida en
la que se publicara la disposicion (ver el esquema
mostrado en la seccion Consulta de disposiciones).

Especificar brevemente la tematica, fundamento
juridico y caracteristicas del documento, asi como la
utilidad y beneficios de su aprobaciéon y publicacion.
Estos datos constituyen la justificaciéon regulatoria de la
disposicion.

Resumir los cambios efectuados al documento, si se trata
de una actualizacion, o la razén de ser del documento en
el caso de alta.

Nombre de la disposicion normativa que se va a
incorporar o actualizar.

Numero de revision del documento. En el caso de altas
debera colocarse “0”

Nombre de la Unidad Administrativa que emite la
disposicion.
Nuamero de paginas que contiene el documento.

Seleccionar el icono que corresponda al tipo de archivo
enviado (para documentos de Word debera colocarse el
icono M, para archivos de Acrobat 21, etc.)

5. Posteriormente debera pulsar el boton de “Enviar archivo”.

NOTA: Es indispensable que la disposicién normativa que se pretenda
incorporar o actualizar se acompane del Formato de Justificacion
Regulatoria debidamente requisitado (disponible como documento
editable anexo al Manual de Operacion de la Normateca Interna).
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Votacion de disposiciones

1. En cuanto se reciba una solicitud de alta o actualizacién, la Secretaria
Técnica del COMERI realizara una pre-revision de la disposicién, a
efecto de verificar que cumpla con los criterios de forma y contenido
basicos.

2. Una vez efectuada la pre-revision, la Secretaria Técnica notificara a los
miembros del COMERI que se encuentra disponible una disposicion
normativa interna para su revisiéon y aprobacion, con las claves de
acceso a la misma.

3. Los miembros del COMERI en los plazos establecidos, deberan revisar
y emitir su voto de aprobacién o en su caso, desaprobacion,
describiendo los motivos de su voto negativo.

4. Una vez concluido el plazo, y si los votos fueron favorables, la

Secretaria Técnica procedera a publicar la disposicién en el portal de
Normateca Interna.
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Nombre del Area: Direccién General Adjunta de Modernizaciéon Administrativa

Fecha de Cédigo Tipo de
autorizaciéon | y no. de po ¢ Nombre del Documento Descripcion del Cambio
. .., | Cambio
del cambio | Revision
1/Sep/2003 | MONI 0 | Completo | Manual de Operacién de la | Elaboracion inicial.
Normateca Interna
1/Ago/2007 | MONI 1 | Completo | Manual de Operacién de la|Modificacién ~ total  del
Normateca Interna documento debido a la
renovacion del portal de la
Normateca Interna
21/10/2009 | MONI 2 |Patcial Manual de Operaciéon de la|Se realizan precisiones en la

Normateca Interna

seccion de “Servicios para

los Emisores de
normatividad  interna  y
Miembros del COMERI”,
como son las caracteristicas
que deben reunir los
documentos y la
obligatoriedad de incluir el
formato de justificacion

regulatoria. Se agrega Buzon,
Preguntas  Frecuentes y
Reporte de Disposiciones
Faltantes
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