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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
NORMATECA INTERNA DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

l.- INTRODUCCION

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los criterios para la eficiente
organizacion y funcionamiento de la Normateca Interna de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, a fin de contar con un adecuado sistema de registro y
difusion de la normatividad en materia de planeacién, programacion,
presupuestacion y administraciéon de recursos humanos, materiales y financieros
que regulan las actividades de la Secretaria.

Il.- FUNDAMENTO LEGAL

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el funcionamiento
del Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, asi como el Acuerdo que reformé el citado instrumento,
publicados el 11 de agosto del 2004 y el 07 de octubre del 2005,
respectivamente, en el Diario Oficial de la Federacion.

Ill.- DISPOSICIONES GENERALES
A) Para efectos de estos lineamientos se entendera por:
Secretaria: La Secretaria de Relaciones Exteriores;
. COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna;

. Unidades Administrativas: Las previstas en el Reglamento Interior de la
Secretaria.

V. DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto
de la Secretaria.

V. DGCI: Direccion General de Comunicaciones e Informatica de la
Secretaria.
VL. Disposicion administrativa interna: Cualquier politica, lineamiento,

acuerdo, norma, regla, oficio, manual, circular, formato Instructivo, asi
como cualquier directiva, que emita la Secretaria para regular la operacién
y funcionamiento interno de sus unidades administrativas en materia de
planeacién, programacién, presupuestacién y administracién de recursos
humanos, materiales y financieros, sean o no publicadas en el Diario
Oficial de la Federacién;
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Anteproyecto de disposicion administrativa interna: Todos los
proyectos de disposiciones administrativas internas en materia de
planeacidn programacién, presupuestacién, y administracién de recursos
humanos, materiales y financieros, que seran objeto de andlisis para su
aprobacién y autorizacién por los miembros del COMERI;

Vill. Operador Técnico: Funcionario de la DGCI responsable de operar la
pagina electrénica de la Normateca Interna;

IX. Usuario: Cada uno de los servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas que integran la Secretaria, asi como los particulares que
desean realizar consultas;

X. Emisor: Cada una de las unidades administrativas que tienen la facultad
de emitir o promover la emisién de disposiciones administrativas internas
en la Secretaria;

Xl. Normateca Interna: Compendio electrénico de consulta de las
disposiciones administrativas intemas que regulan el funcionamiento
interno de la Secretaria;

Xll.  Justificacion Regulatoria: Documento elaborado por el emisor, que debe
acompanar a cada uno de los anteproyectos de disposiciones
administrativas de la Secretaria, el cual fundamentara las razones que
hacen necesarias dicha disposicién y, de ser el caso, las disposiciones
previas que invalida;

Documento electrénico: Todo texto o formato susceptible de ser
almacenado en medios magnéticos y/u dpticos asi como de ser transmitido
a través de redes electrénicas de datos;

Ficha Teécnica Electrénica: Formato elaborado en MS-WORD cuya
finalidad es capturar las sugerencias, observaciones y opiniones de los
miembros del COMERI y demas interesados, sobre los proyectos de
disposiciones administrativas o regulatorias que les sometan para tal
efecto.
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XV. Dictamen: Documento generado por el emisor de la disposicién
administrativa, mediante el cual se integran los comentarios y
observaciones de los miembros del COMERI e indica si se incorporan o no
dichos comentarios en la disposicién analizada y en su caso su
justificacién. El dictamen debera entregarse en dos tantos en original
firmado y rubricado en cada pagina por el emisor y el Secretario Técnico
del COMERI.

B) No formaran parte de la Normateca Interna las disposiciones administrativas
internas siguientes:

Aquellas que por su naturaleza aplican exclusivamente al interior de un
area especifica de la Secretaria;

L. Las de caracter interinstitucional y que norma a las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal que forman parte de la
Normateca Federal.

C) Sera responsabilidad de la Oficialia Mayor de la Secretaria a través de la DGCl y
la DGPOP vigilar la operacién adecuada de la pagina electrénica de la Normateca
Interna, asi como definir e implementar las politicas para su instrumentacion.

D) La DGPOP sera la unidad responsable de solicitar al Operador Técnico de la
pagina electrénica de la Normateca Interna de la DGCI, la incorporacion, sustitucién
y eliminacion de las disposiciones administrativas internas, de conformidad con las
resoluciones que emita el COMERI o con las solicitudes que realicen las unidades
administrativas para aquellas disposiciones administrativas internas que sean objeto
de actualizacién o bien sean aprobadas por el Oficial Mayor o el Titular de la
Secretaria.

E) La DGCI, a fin de mantener la pagina electrénica de la Normateca Interna
depurada y actualizada deberd, a través del Operador Técnico, llevar a cabo lo
siguiente:

Realizar las adecuaciones e incorporaciones en la Normateca Interna que
le solicite el Titular de la DGPOP en su caracter de Secretario Técnico del
COMERI;

. Establecer las especificaciones técnicas que deberan tener las
disposiciones para darlas de alta, modificarlas o eliminarlas de la pagina
electrénica de la Normateca Interna, y
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ll. Supervisar el correcto funcionamiento de las ventanas, ligas y visualizacién
del contenido de la pagina electrénica.

F) Sera responsabilidad del emisor enviar las solicitudes a la DGPOP, sobre las
disposiciones a incluir, eliminar o actualizar en la Normateca Interna, de
conformidad con lo establecido en los presentes Lineamientos, asi como revisar
permanentemente que todas las disposiciones de sus dreas que estén vigentes y
que sean de aplicacion interna, se encuentren registradas en la Normateca Interna.

G) Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los
servidores publicos de la Secretaria.

IV.- ORGANIZACION DE LA NORMATECA INTERNA

H) La Oficialia Mayor de la Secretaria a través de la DGCI, facilitara el acceso a la
Normateca Interna a través de extranet hitps://extranet/normateca a efecto de
difundir las disposiciones administrativas internas.

1) El contenido de las disposiciones administrativas internas sera responsabilidad del
emisor, por lo que la DGPOP unicamente serd responsable de coordinar su
incorporacion en la Normateca Interna, siempre y cuando la disposicién de que se
trate cuente con la autorizacion de la instancia superior correspondiente.

J) Para efectos de la clasificacion de las disposiciones administrativas en la
Normateca Interna, se entendera por:

Politica: Criterio o directriz de accién elegida como guia en el proceso de
toma de decisiones al ejecutar los objetivos especificos del nivel
institucional;

. Lineamiento: Establecimiento de los términos, limites y caracteristicas de
las actividades del sector publico para describir las etapas, fases y pautas
necesarias para desarrollar una actividad o un objetivo;

. Acuerdo: Instrumento emitido por servidores publicos facultados para
definir funciones, atribuciones o acciones especificas de sus destinatarios;

V. Norma: Regla de conducta obligatoria en su cumplimiento, emitida por
quien legalmente tiene facultades para ello, que rige y determina el
comportamiento de los servidores publicos;
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V. Regla: Documento normativo que establece aspectos técnicos y
operativos en materias especificas;

Vi Oficio: Instrumento dictado por autoridad competente dirigido a
destinatarios determinados para regular o dar instrucciones sobre temas
especificos;

VIl.  Manual: Documento que contiene instrucciones detalladas y precisas para

realizar de forma ordenada y sistemética, los objetivos, las politicas, las
atribuciones, las funciones y los procedimientos determinados por
objetivos institucionales;

VIIl.  Circular: Comunicacioén interna de la administracién publica, expedida por
autoridades superiores para dar a conocer a sus inferiores, instrucciones,
ordenes, avisos o la interpretacién de disposiciones legales;

IX. Formato: Documento estructurado con espacios especificos para ser
llenados con informacién y datos segun se requiera;

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

XI. Directiva: Linea de conducta o instruccién que determina las condiciones
a las que se debera apegar la generacién de otra actividad o evento
similar;

K) Para facilitar el proceso de incorporacién de las disposiciones administrativas
internas, la Normateca Interna se encontrara clasificada en los siguientes cinco
apartados:
Acerca de la Normateca;
L. Normatividad Interna de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

. Manuales de Organizacion de las Unidades Administrativas de la
Secretaria;

V. Anteproyectos para opinién del COMERI

V. Histdrico de la Normateca Interna.
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Los documentos incorporados a la Normateca Interna deberan estar suscritos por el
servidor publico responsable de conformidad con las facultades sefaladas en el
Reglamento Interior de la Secretaria.

V.- INCORPORACION DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS INTERNAS
EN LA NORMATECA INTERNA

L) La incorporacién de las disposiciones administrativas internas en la Normateca
Interna procedera en los siguientes casos:

Cuando cuenten con el dictamen favorable del COMERI, en cuyo caso, el
emisor debera gestionar y obtener la autorizacién de la instancia que
corresponda, hecho lo cual, la DGPOP solicitara a la DGCIl su
incorporacién en un plazo maximo de 5 dias habiles, o

1} Cuando no hayan sometido al COMERI, pero hayan sido autorizados por
el Titular de la Secretaria o del Oficial Mayor, en cuyo caso el emisor
correspondiente debera solicitar su incorporacién a la DGPOP, para que
en un plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir de la recepcion del
documento, se solicite a la DGCI su incorporacién en la Normateca Interna
de la Secretaria.

M) Una vez que el emisor cuente con la versién final de la disposicion administrativa
interna, debera enviar el documento debidamente firmado a la DGPOP, asi como un
ejemplar en formato de archivo electrénico de Word, Excel o PDF para que se
envien a la DGCI y se pueda incorporar en la Normateca Interna.

N) Los emisores seran responsables del contenido y clasificacion de las
disposiciones administrativas internas que ingresen a la Normateca Interna, por lo
que deberan verificar que el contenido y versién del documento sean los que se
encuentren vigentes y debidamente autorizados.

N) La actualizacién de los documentos electronicos serdn responsabilidad del
emisor, por lo que siempre que exista una nueva version del documento se debera
solicitar a la DGPOP la incorporacién y sustitucién de la disposiciéon administrativa
interna.

0) Con el propdsito de verificar el contenido de la Normateca Interna, el emisor
anualmente debera ratificar a la DGPOP la vigencia de la normatividad incorporada
en la Normateca Interna.
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P) Cada vez que se incorpore una disposicion administrativa interna en la
Normateca Interna, la DGPOP gestionara la notificacién ante la Oficialia Mayor, a fin
de dar a conocer a los servidores publicos de la Secretaria dicha disposicién a
través del administrador del correo.

Q) Los presentes lineamientos se emiten con fundamento en el Acuerdo por el que
se establecen los lineamientos para el funcionamiento del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como el Acuerdo
que reformé el citado instrumento, publicados el 11 de agosto del 2004 y el 07 de
octubre del 2005, respectivamente, en el Diario Oficial de la Federacion.

R) Los presentes lineamientos se publicardn en la pagina electrénica de la
Normateca Interna de la secretaria.

Atentamente

El Oficial Mayor
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Dado en Edificio Tlatelolco, Distrito Federal, a los 16 dias del mes de octubre de
2007.



