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1. PRESENTACION

MONI REV. 1

La Normateca Interna 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 y
Transportes, asi como para que todos los servidores publicos
conozcan y participen en la simplificacién normativa.

La utilizacién de esta herramienta coadyuvara en la difusion de
la normatividad interna y facilitara la aplicacion de las
disposiciones vigentes en el quehacer administrativo de la
dependencia.
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\2\2. OBJETIVO

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

3. AMBITO DE APLICACION

La Normateca interna estara disponible dentro de la red interna
de la SCT y en Internet, para su uso por parte de los servidores
publicos de la Secretaria.
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» Difunde y registra el marco normativo que regula la gestion interna
de la dependencia o entidad de la administracién publica federal.

" 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, de
acceso a la poblacién en general.

"  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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S. 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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lastrucciones para ingresar al sitio web Normateca Interna SCT

1.-Asegurese que cuenta con acceso a la red local.

2.-Ejecute Internet Explorer. Ruta: Inicio>Programas>Internet Explorer.

: [ Abrir o
Rocio Portilla Garib: PR

@ et

&5 int=met explorer
5| e
L= 2003

’ﬁ'] Microsoft Office Word

2003

© Reproductor de Windows Media

chfes
I LANDesk Management 3

Office Outlook

@ Microsoft Office PowerPoint
Microsoft Office Excel 2003 f

E Adobe Reader 8
Yo

%4 Inicio

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

D . - 9] ] [u
L&A |@, hitp: finormatecainterna, sck.gob. me/| VH_?l E.S

. Archiva Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda Lickualizar
'ﬂi’ gl [@.Normateca Interna de la SCT - Inicio ] l ﬁ - B é-; p

4.-Presione Enter 5:“)

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

Encabezado:
Identifica el
nombre del sitio.

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

COMUNICALIONES
" TRANSFORTES

\® Normateca Interna de la SCT

Ponemos la normatividad de la 5CT A tu alcance

1) Plan Macional de Desarrollo 2007-2012 Martes, Julio 10, 2007 12:16:46 PM

Circular 01

Principa| Actualizaciones Recientes Lo mas consultado

Manual dg rgantzacién de la Circular oL
Direcckin General de Uneamientos Intermnos para
Inécia I Programaciin, Organtzackiny Comisiones, Vidticos Nackonalkes,
Fresupuasto Vidticos Intemacionales y
Fagimmants [meeriar Manual de Procedimizntos de 1a Fasajes
DireccHn Ganeral o Reglamanto Interiorda ia W |
o Crgantzackn y Secretaria de Comunicaclones y
Flansazian Presu Transportes [Actualzads al
fal de Procedimientos dal 5/ DES D3]
Ofcislia Mayar ntro SCT San Luis Potosi

Manual dg rganitzackin de 12
Direcclén General de Recursos
Materalkes

Manual dz Procadimientos de la
Direcckin General de Recursos

Amcursos Humanis

Amcursos Hateriskes

Materaks
Actualizaciones ; :Qué es la Mormateca Interrfa de la SCT?
recientes: lista las . Ln Nonmetecs Intemn = umn hmmisrts porm A
Ultimas disposiciones 18 e Bl ACCeSOs directos

adminiztrativas gue regulan ¥ operacin y Tunclonamie

a sitios de

pftaciin, sdministracidn de dos neoy) Interés

incorporadas.

n Sacrataria ds Comunicsionss v Transportes, sn matsr

pragramaciin, presupy

materiales y Snanciéios, onganizaciin y sistemas de Inormackan.
Eroonal/qus TENE ACOSDO & UNA COMipUIadara cansctada a la Red 5 L]
ffanct] o= la Sacretaria de= Comunicacianss vy Transpartes

Lo mas consultado:
Las disposiciones con _
, . n normathva. o
mas visitas de la (ahorraEN
Normateca Interna

mar s documemtas o= la Mormateca ¥ participar an 2

r Ascondanme
Entrar

ARECUpLEr cave?
ulsrs raglstrarsa?
Registress aqui

FLU 7‘1*.1:5.\:.

Visitas/al sitio
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Bdsqueda y consulta

La Normateca Interna cuenta con un menu principal y submends para
tacilitar 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 Fxplorer

)+ | €] heepuginormatecainterna.set gab.mg | [*2] [ [ [[2]]

. Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

W [g, Mormateca Interna de la SCT - Inicia I I Cofp v Bl e v [ShPagna - (0F Herramienkas -~ @ 3
r

SCT Normateca Interna de la SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Ponemos la normatividad de la SCT a tu alcance

¥ TRANSPORTES

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

Circular 01

Principal Actualizaciones Recientes Lo mas consultado

Manual de Organizacién de la Circular 01
Direccién General de Lineamientos Internos para
Inicio I Progr: ién, O izacién y Comisi Visticos Nacionak
Presupuesto Viaticos Internacionales y
Reglamento Interior Manual de Procedimientos de la Pasajes
Direccién General de Reglamento Interior de la
= Pro, 16 ény ia de C icaciones y
Flaneacidn Presupuasto Transportes {Actualizado al
Manual de Procedimientos del 09/06/03)
Oficialia Mayor Centro SCT San Luis Potasi

Manual de Organizacién de la
Direccién General de Recursos
Materiales

Menu

Recursos Humanos

r|nC| al i Manual de Procedimientos de la
G Direccién General de Recursos
Materiales
Recursos Financieros
Qrganizacién ;Qué es la Normateca Interna de la 5CT?

Motor de
busqueda

Sistemas de Lz Normateca Internz es una heramienta para el registro, difusion y

actualizacién de todas |ss disposiciones legales, reglamentarias v

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

DS la Secrataria de Comunicaciones y Transportes, an materia de planeacién,

programacién, presupuestacién, administracion de los recursos humanos,

SENEAM matariales v financieros, organizacién y sistemas de informacién.
N — Todo =l personal que tisne acceso = una computadora conactada = la Red T

Interna (Intranet) de la Secretariza de Comunicaciones y Transportes ~
Aooras puede consultar los documentos de la Mormatecs y participar en la

simplificacién normativa.
Usuario

(AYharraFN i [
Listo & Internet H100% -
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da de disposiciones

® .- Escriba la palabra o frase deseada en la casilla del motor de busqueda:
i
2.-. Presione enter lE‘)

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

Mapa del Sitio Sitios de Interés Yeriddicos buscar..

SCT Normateca Interna de la SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

Puede ordenar los tel ISSSTE
resultados por
antigliedad, “lo mas

Py oy
leido” y alfabéticamente
e Texte a buscar:: ual
Inicio
@ Cualguier palabra O as las palabra Frase exacta
Reglamento Interior

Orden: |L0 nuevo primero v|

Ponemos la normatividad de la SCT a tu alcance

Elaneacidn
Textoe = buscar: manual

La bisgueda ha devuelto 57 resultados. éQuiere buscar manual en Gcmslc

Dentro de la lista de

disposiciones se muestra la Resultados 1 - 15 de 57
Clasificacién en Ia que esté Manual de Organizacion de la Direccion General de Programacion\Organizacion y Presupuesto
InClUIda Cada dlSpOSICI()n i Manuzl de Organizacidn de |a Direccidn General de Programacidn, Orgagizacién v Presupuesto
Sistermas de Manual de Procedimientos de la Direccién General de Programacidn, Ofg SI desea que S’e
Informacién Manual de Procedimientos de la Direccidén General de Programacién, Crganid desplleguen mas

disposiciones por pagina,
haga clic en la flecha
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Canswlta de disposiciones

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 submenus.

- Asuntos Laborales
- Capacitacion
- Remuneraciones Prestaciones

Reglamento Interior - Otras de Servicios Personales

Planeacion
Oficialia Mayor - Recursos Materiales
- Servicios Generales
Recursos Humanos - Adquisiciones
Recursos Materiales
. . - Presupuesto
Recursos Financieros . Ingresos
Organizacion
- Manual de Organizacion General
Sistemas de Informacion - Manuales de Procedimientos de U Centrales
- Manuales de Procedimientos de Centros SCT
Por Subsector - Manuales de Procedimientos de
Desconcentrados
SENEAM - Manuales de Organizacién U Centrales
- Manuales de Organizacién de Centros SCT
Eliminadas - Transportes - Manuales de Organizacién de
- Infraestructur Desconcentrados
- Otras de Organizacién

MONIREV. 1 9de 18
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27 Wna vez seleccionada la clasificacion, aparecera una lista con las disposiciones
gae corresponden a dicha clasificacion.

Filtro
Rel eraciones

Filtra Orden

NUmero de
documentos
mostrados por
pagina

Mostrando

Titulo

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

sz
Personal de |
Autorizacién de Firmas en las Constancias de Nombramigrfo del Personal Operativo y de Mando 47
I Autorizacién de Nombramientos al Personal de Mangé 41
Calendario 2004 de Cierre de Recepcién de Docyientos Capturados, v Pago al Personal de la -
Secretaria
Captura de Movimientos del Personal exfel SIPARH 15
Comunican Cambio de Proporcién #€ Subsidio 23
e o = = il 4
. Travéxde las Cuales Podra Efectuar Pagos el Comisionado Habilitado, o Numero de VeCGS
Herramienta | (S . que se ha
para Olrdenar Ia et y Calendario para la Aplicacién de Movimientos de Personal en el is COﬂSU|tadO Cada
ista |} catendario e page paraa Presentacén del Sequro de Separacién __ disposicion
Individual
Fondo de Garantia para Reintegros al Erario Federal 2z
Formato para Registro de Firmas Autori para Realizar Tramites de Movimientos de s
Personal

Sila lista de resultados es extensa puede reducir su tamafio 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 disposicién que busca aparecera una mini imagen de la
misma. Sobre la imagen nuevamente dé clic, y se abrirda el archivo con el
documento.

MONIREV. 1 10 de 18
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Reqisiro en la Normateca Interna SCT

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

Contacto Mapa del Sitio Sitios de Interds Periddicas Registro

Normateca Interna Jue la SCT

Ponemos la normatividad de la S5CT a tu alcance

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 cotreo electronico institucional
(@sct.gob.mx).

Clave: Debe escribir una contrasefia 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 boton “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. 1 11de 18
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5. Uba vez registrado podra acceder a su cuenta, ingresando su Usuario y
cidve en el formulario que aparece en la pagina de inicio, abajo del ment

orincipal. P

Usuario

Clave

I Recordarme
Entrar

iRecuperar clave?
LQuiere registrarse?
Registrese agui

6.- Si olvidé su clave, dé clic en ¢Recuperar clave? Enseguida anote su nombre
de usuario y la direccion de E-Mail y haga click en el botén “Enviar Clave”.
En breve recibira una nueva Clave en su correo electronico.

LLos beneficios de contar con una cuenta en la Normateca Interna son:

— Recibir una notificacion 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 a la Normateca Interna SCT.

1.- Una vez registrado, haga clic en el enlace mensajes internos del Ment del

usuario.

Menad del
usuario

Mensajes internos I
Mis datos

Enviar enlace

MONIREV. 1 12de 18
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Nuevo mensaje”.

\2\6— e abrira el administrador de mensajes de su cuenta. Seleccione la opcion

(% Bandeja de entrada & Bandeja de salida [T Papelera [~ | Nuevo mensaje

-——_-

pars jesus Yo creg que hace falta un. 11 Jul, 11:32 bomar
para admin HOLA {Copia de el mensaje... 11 Jul, 11:02 bomar
para manuel hola {Copia de el mensaje... 12 Abr, 12:13 bomar

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

&% Bandeja de entrada (& Bandeja de salida ] Papelera  [7| Nueve mensaje

pars
Mostrar usuarios

Mensaje

Enviar [ copia para mi

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

o

mi”’.
6.- Presione botén Enviar.

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

MONIREV. 1 13de 18



k|

S MANUAL DE OPERACION DE LA tOMERl
SECRETARIA DE NORMATECA INTERNA —
v TRANSPO - g‘_,:;

5.3 Servicios para los Emisores de normatividad
mterna 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 instituciéon en
materia de:

—> Planeacion

— Programacion

— Presupuestacion

—> Administracién de recursos humanos, materiales y financieros
— Sistemas de informacion

—> Organizacion

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 disposicion una nueva estrategia para

aprobar y publicar disposiciones, aprovechando la infraestructura tecnologica
de la Secretaria.

Registro

Todos los Emisores deberan nombrar mediante oficio, un enlace operativo
que estara encargado del alta, baja y actualizacién de disposiciones. La

MONIREV. 1 14 de 18
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Secretaria Técnica del COMERI les asignara un nombre de usuario y una
cohlrasefia con atributos especiales para acceder al portal.

Alta y actualizacion de disposiciones

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

Menad del
usuario

Mensajes internos

Mis datos

Enviar enlace

Enviar archivo !

2. Vaya a la liga “Enviar archivo”.

Categoria Folders/Files
¥ Manuales de Organizacion {0/0)
¥ Manuales de Procedimientos [(0/0)
¥ Recursos Financieros [0/0)
¥ Recursos Humanos (0/0)
¥7 Recursos Materiales {o/0)
() Buscar Descarga ’%Enviar Archive

MONIREV. 1 15de 18
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3NEn la nueva pantalla, dé clic en el botén examinar y seleccione el
archivo con la disposicion 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 Nuevu| H Examinar_,,@

4. Una vez elegido el archivo debera llenar algunos datos basicos del
documento de acuerdo a la siguiente gufa:

Sugerir
clasificacion:

Resumen ejecutivo:

Titulo del archivo:

Version del
documento

Emisor 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 la tematica, el objeto, fundamento juridico
y caracteristicas del documento, asi como la utilidad y
beneficios de su aprobaciéon y publicacion. Estos datos
constituyen la justificacién regulatoria de la disposicion.

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.
Numero 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 [, etc.)

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

MONIREV. 1
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Vatacion de disposiciones

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

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

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

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

Secretarfa Técnica procedera a publicar la disposiciéon en el portal de
Normateca Interna.
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GONTROL DE CAMBIOS

Nombre del Area: Direccién General Adjunta de Modernizacién Administrativa

Fecha de Coédigo
autorizacion | y no. de
del cambio | Revision

Tipo de

. Nombre del Documento Descripcion del Cambio
Cambio

1/Sep/2003 MONI 0 | Completo | Manual de Operaciéon de la|Elaboracién inicial.
Normateca Interna

25/Sep/2007 | MONI 1 | Completo | Manual de Operaciéon de la|Modificaciéon  total  del
Normateca Interna documento debido a la
renovacion del portal de la
Normateca Interna
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