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1. Proposito.

Establecer el mecanismo mediante el cual las unidades administrativas de la secretaria y sus érganos
desconcentrados, someten a consideracién del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) la
modificacion, actualizaciébn o nueva creacion de aquellas disposiciones administrativas internas en
materia de recursos humanos, materiales y financieros.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion de Mejora Regulatoria y Transparencia (DMRT), y a
todas las unidades administrativas de la SRE que elaboren anteproyectos de disposiciones
administrativas internas.

3. Marco juridico.

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

e Ley de Planeacion.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para el funcionamiento del Comité
de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

4. Responsabilidades.

La Direccion de Mejora Regulatoria y Transparencia es responsable de la elaboracién, actualizacion,
control y supervisién del cumplimiento del presente procedimiento.

5. Definiciones.

Anteproyectos de disposiciones administrativas internas: Todas las disposiciones administrativas
internas en la etapa previa de aprobacion o autorizacion.

Circular: Comunicado destinado a todos los integrantes del COMERI o Unidades Administrativas.

Correo institucional: Servicio de correo electronico de uso oficial interno y externo para las oficinas de
la C. Secretaria, las Subsecretarias, la Oficialia Mayor, las Unidades Administrativas y las
representaciones de México en el exterior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Dictamen: Documento mediante el cual el emisor de la disposicion administrativa integra los
comentarios de los miembros del COMERI y determina si los comentarios y/ o sugerencias se deberan
incorporar o no a la disposicién administrativa.

Disposicion administrativa interna: Cualquier politica, lineamiento, acuerdo, norma o circular, asi
como cualquier directiva, regla u otra disposicién de naturaleza analoga, que emita la Secretaria para
regular la operacién y funcionamiento interno de sus unidades administrativas, sean o no publicadas en
el Diario Oficial de la Federacion.

Emisor: Cada una de las unidades administrativas que tienen la facultad de emitir o promover la emision
de disposiciones administrativas internas en la Secretaria, en materia de recursos humanos, materiales y
financieros.
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y

Ficha electronica para el andlisis de proyectos de disposiciones administrativas o regulatorias:
Formato cuya finalidad es capturar las sugerencias, observaciones u opiniones de los miembros del
COMERI, sobre los anteproyectos de disposicién administrativa o regulatoria que les sometan para tal
efecto.

Justificacién regulatoria: Documento elaborado por el emisor, que debe acompafiar a cada uno de los
anteproyectos de disposiciones administrativas de la Secretaria, el cual fundamentara las razones que
hacen necesaria dicha disposicion y, de ser el caso, las disposiciones previas que invalida.

Normateca interna: Pagina de Internet de la Secretaria que contiene los anteproyectos de disposiciones
administrativas internas y las demas disposiciones administrativas de la Secretaria.

Oficio: Documento escrito intercambiable mutuamente entre unidades administrativas.

Unidad(es) Administrativa(s): Las previstas en el Reglamento Interior de la Secretaria y sus 6rganos
desconcentrados.

COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

DGTIIN: Direccion General de Tecnologias de Informacion e Innovacion.
DMRT: Direccion de Mejora Regulatoria y Transparencia.

SE: Secretario Ejecutivo del COMERI.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

ST: Secretario Técnico del COMERI.
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6. Politicas y lineamientos.

1.

ElI COMERI es un érgano colegiado integrado por los siguientes funcionarios de la SRE:

- Oficial Mayor - Presidente.

- Director General de Programacion, Organizacion Presupuesto - Secretario Técnico (ST).

- Un representante de cada direccion general de la Oficialia Mayor.

- Un representante de las Oficinas del Secretario.

- Un representante de cada subsecretaria.

- Un representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

- Contralor Interno en la SRE.

El Director General de Programacion, Organizacion y Presupuesto en su calidad de Secretario
Técnico del COMERI, es el encargado de remitir al COMERI los anteproyectos de las
disposiciones administrativas internas y justificacion regulatoria para su dictamen.

El Director General de Programacion, Organizacién y Presupuesto se apoyara en el Director de
Mejora Regulatoria y Transparencia en su calidad de Secretario Ejecutivo (SE) del COMERI para
coordinar el mecanismo de actualizacion y modificacién de los anteproyectos de las disposiciones
administrativas internas que se sometan a consideracion del Comité de Mejora Regulatoria
Interna.

Los anteproyectos de disposiciones administrativas internas se deberan presentar al COMERI a
través del Secretario Técnico, junto con la justificacion regulatoria correspondiente, en la forma y
términos que dicho Comité determine, cuando menos con 25 dias habiles de anticipacion a la
fecha en que se pretenda emitir la disposicion.

El contenido de las disposiciones administrativas internas serd responsabilidad de las unidades
administrativas emisoras.

El COMERI, por conducto de su Secretario Técnico, dentro de los 20 dias habiles siguientes a la
recepcion de los anteproyectos de disposiciones administrativas internas y la justificacion
regulatoria debera emitir un dictamen el cual considerara las opiniones que, en su caso, envien
los usuarios al emisor y la valoracién que lleve a cabo este Ultimo sobre si se justifican las
opiniones recibidas.

La revision y dictamen de los anteproyectos de disposiciones administrativas internas deberan ser
a través de la Normateca Interna, con el apoyo del correo institucional.

Solo en casos en que el Titular de la Secretaria o de la Oficialia Mayor, a peticion fundada y
motivada de la unidad administrativa emisora, lo estimen conveniente las disposiciones
administrativas internas podran entrar en vigor sin acuerdo del COMERI. En estos casos la unidad
administrativa emisora deberd informar al COMERI de las disposiciones aprobadas bajo estos
supuestos, a fin de que se publiquen en la Normateca Interna.

Para la publicacion de disposiciones administrativas en la Normateca Interna, las areas emisoras
deberan de apegarse a los Lineamientos Generales para la Organizacién y Funcionamiento de la
Normateca Interna de la SRE.




SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Procedimiento

PR-DGPOP-22

administrativas internas ante el Comité de Mejora

Gestion de anteproyectos de disposiciones

Fecha: 22/03/2012

Version: 1.0

Regulatoria Interna (COMERI)

Pagina: 5 de 23

Unidad Administrativa:

Organizacioén y Presupuesto.

Direccion

Area Responsable: Direccion

Transparencia.

General de Programacion,

de Mejora Regulatoria vy

7. Descripcion de actividades.

Documento

Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

1. Director General de | Recibe de la unidad administrativa emisora oficio y correo Oficio y correo
Programacion, electrénico junto con el archivo del anteproyecto de la electrénico.
Organizacion y | disposicion administrativa interna (anteproyecto) y la Anteproyecto.
Presupuesto (ST) justificacion regulatoria, y lo turna al Director de Mejora Justificacion

Regulatoria y Transparencia. regulatoria.

2. Director de Mejora | Recibe el oficio y correo electrénico junto con el archivo Oficio y correo
Regulatoria y | del anteproyecto y la justificacién regulatoria, revisa la electrénico.
Transparencia (SE) documentacion 'y la turna con instrucciones al Anteproyecto.

responsable de seguimiento de anteproyectos. Justificacién
regulatoria.

3. Responsable de | Recibe la documentacidn, elabora correo electrénico para Oficio y correo
seguimiento de | remitir a los miembros del COMERI el anteproyecto, la electronico.
anteproyectos justificacion regulatoria y el formato de ficha electrénica, a Anteproyecto.

fin de que emitan comentarios y sugerencias. Justificacién
regulatoria.
Correo
electrénico
DGPOP.
Ficha
electronica.

4, Elabora el oficio circular mediante el cual se envia a los Oficio y correo
miembros del COMERI la versibn impresa del electrénico.
anteproyecto, la justificacién regulatoria y la ficha Anteproyecto.
electrénica, a fin de que emitan comentarios Yy Justificacién
sugerencias y, lo somete a revisién del Director de Mejora regulatoria.
Regulatoria y Transparencia. Oficio circular.

Ficha
electronica.

5. Director de Mejora | Recibe el oficio circular, lo revisa, rubrica, gestiona la Oficio circular.
Regulatoria y | firma del Director General de Programacion, Organizacion

Transparencia (SE)

y Presupuesto, y lo entrega al
seguimiento de anteproyectos.

responsable de




Procedimiento PR-DGPOP-22

. . . Fecha: 22/03/2012
Gestion de anteproyectos de disposiciones

SECRETARIA administrativas internas ante el Comité de Mejora | Versién: 1.0
DE RELACIONES

R TR bR e Regulatoria Interna (COMERI)

Pagina: 6 de 23

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion de Mejora Regulatoria y
Organizacioén y Presupuesto. Transparencia.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

6. Responsable de | Recibe el oficio circular y tramita su entrega a los | - Oficio y correo

seguimiento de | miembros del COMERI. electrénico.

anteproyectos - Anteproyecto.

- Justificacion
regulatoria.

- Oficio circular.

- Ficha
electronica.

7. Comité de Mejora | Recibe y analiza el anteproyecto y la justificacién | - Anteproyecto.
Regulatoria Interna regulatoria para, en su caso, emitir los comentarios y/o | - Justificacion
sugerencias correspondientes. regulatoria.

- Correo
electrénico
DGPOP.

- Oficio circular.

- Ficha
electronica.

8. ¢El anteproyecto y/o justificacién regulatoria es
validado por el Comité?

No: ContintGia con la actividad niimero 9.
Si: Contintia con la actividad namero 10.

9. Requisita la ficha electrénica emitiendo los comentarios | - Correo

ylo sugerencias y la envia junto con el anteproyecto y electrénico.
justificacion regulatoria mediante correo electrénico a la | - Anteproyecto.
unidad administrativa emisora, marcando copia al Director | - Justificacion
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, y regulatoria.

al Director de Mejora Regulatoria y Transparencia. - Ficha
electronica.
Nota: El envio del anteproyecto y justificacion regulatoria
deberd ser en un plazo maximo de 6 dias habiles
contados a partir de la fecha de recepcion del
anteproyecto.

Continta con la actividad nimero 11.
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10. Comité de Mejora | Envia a la unidad administrativa emisora mediante correo | - Correo

Regulatoria Interna electrénico el anteproyecto, la justificacion regulatoria y la electrénico.

ficha electrébnica mediante la cual se valida el |- Anteproyecto.

anteproyecto y la justificacion. - Justificacion
regulatoria.

- Ficha
electronica.

11. Unidad Recibe el correo electronico con el anteproyecto, la | - Correo
Administrativa justificacion regulatoria y la ficha electrénica, y verifica si electronico.
emisora existen comentarios y/o sugerencias. - Anteproyecto.

- Justificacion
regulatoria.

- Ficha
electronica.

12. ¢ El anteproyecto y/o justificacion regulatoria tuvo

comentarios y/o sugerencias?

No: Contintdia con la actividad nimero 13.
Si: Contindia con la actividad nimero 14.

13. Elabora y firma el dictamen en dos tantos originales y lo | - Anteproyecto.
envia mediante oficio junto con el anteproyecto y la | - Justificacion
justificacion  regulatoria al Director General de regulatoria.
Programacion, Organizacion y Presupuesto (Secretario | - Dictamen.
Técnico del COMERI), para su consideracion. - Ficha
electronica.
Nota: El envio del dictamen, anteproyecto y justificacion | - Oficio.
regulatoria deberd ser en un plazo maximo de 8 dias
habiles.

Continta con la actividad niumero 15.

14. Realiza la actualizacién del anteproyecto y/o de la | - Anteproyecto.
justificacion regulatoria, elabora y firma dictamen en dos | - Justificacion
tantos originales y lo envia en un plazo maximo de 8 dias regulatoria.
habiles mediante oficio junto con el anteproyecto y la | - Dictamen.
justificacion  regulatoria al Director General de | - Ficha
Programacion, Organizacion y Presupuesto (Secretario electronica.
Técnico del COMERI), para su consideracion. - Oficio.

Nota: En el caso que, a juicio de la unidad administrativa
emisora las opiniones recibidas ya sea por su volumen o
complejidad, requieran de una prorroga para su analisis y
valoracién, ésta se otorgara por una sola vez, para lo cual
la Unidad Administrativa emisora debera justificar dicha
situacion al COMERI, por conducto de su Secretario
Técnico, a través de correo electronico.
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15. Director General de | Recibe el oficio, dictamen firmado en dos tantos, | - Anteproyecto.
Programacion, anteproyecto y justificacién regulatoria, y lo turna al | - Justificacion
Organizacion y | Director de Mejora Regulatoria y Transparencia. regulatoria.
Presupuesto (ST) - Dictamen.

- Oficio.

16. Director de Mejora | Recibe la documentacion, revisa que se encuentre | - Anteproyecto.
Regulatoria y | completa, en su caso, verifica que se hayan incorporado | - Justificacion
Transparencia (SE) los comentarios y/o sugerencias en el anteproyecto y/o regulatoria.

justificacion regulatoria, sobre todo aquellos que causen | - Dictamen.
impacto. - Oficio.

17. ¢Seincorporaron los comentarios y/o sugerencias?

No: Continda con la actividad nimero 18.
Si: Continda con la actividad nimero 21.
18. Turna la documentacion al responsable de seguimiento | - Anteproyecto.
de anteproyectos. - Justificacién
regulatoria.
- Dictamen.
- Oficio.

19. Recibe la documentaciéon y elabora oficio y/o correo | - Anteproyecto.
electrénico mediante el cual solicita a la unidad | - Justificacion
administrativa emisora incorpore los comentarios y/o regulatoria.
sugerencias al anteproyecto y/o justificacion regulatoria, | - Dictamen.
recaba la rdbrica del Director de Mejora Regulatoria y | - Oficio.
Transparencia, y firma del Director General de |- Oficio ylo
Programacion, Organizaciéon y Presupuesto, y tramita su correo
entrega. electronico

DGPOP.
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(Clave)

20. Unidad Recibe el oficio e incorpora los cometarios y/o | - Oficio ylo
Administrativa sugerencias al anteproyecto y/o justificacion regulatoria y correo
emisora lo devuelve al Director General de Programacion, electrénico

Organizacion y Presupuesto. DGPOP.
Regresa a la actividad namero 15.

21. Director de Mejora | Somete a consideracion y firma del Director General de | - Anteproyecto.
Regulatoria y | Programacioén, Organizacion y Presupuesto, el dictamen, | - Justificacion
Transparencia (SE) el anteproyecto y la justificacién regulatoria. regulatoria.

- Dictamen.
- Oficio.
22. Entrega la documentacion debidamente firmada al | - Anteproyecto.
responsable de seguimiento de anteproyectos. - Justificacion
regulatoria.
- Dictamen.
- Oficio.

23. Responsable de | Recibe los documentos, elabora atenta nota con la que | - Anteproyecto.
seguimiento de | envia a la unidad administrativa emisora el dictamen | - Justificacion
anteproyectos firmado en dos tantos junto con el anteproyecto y regulatoria.

justificacion regulatoria, solicitindole obtenga las firmas | - Dictamen.
de autorizacion de los funcionarios correspondientes, y | - Atenta nota.
recaba la rdbrica del Director de Mejora Regulatoria y

Transparencia, y la firma del Director General de

Programacion, Organizacion y Presupuesto, y tramita su

entrega.

24. Elabora tarjeta informativa mediante la cual envia a los | - Tarjeta
miembros del COMERI copia del dictamen firmado, informativa.
recaba la rdbrica del Director de Mejora Regulatoria y | - Copia del
Transparencia, y la firma del Director General de dictamen.
Programacién, Organizacion y Presupuesto, y tramita su
entrega.
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25. Unidad Recibe documentacion y recaba las firmas de |- Anteproyecto.
Administrativa autorizacion de los funcionarios correspondientes. - Justificacion
emisora regulatoria.

- Dictamen.
- Atenta nota.
26. Envia correo electronico junto con el archivo de la | - Correo
disposiciéon administrativa interna, solicitando al Director electronico.
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto la | - Disposicion
publicacién en la Normateca Interna de la disposicion administrativa.
administrativa interna debidamente autorizada.

27. Director General de | Recibe el correo electrénico y lo turna al Director de | - Correo
Programacion, Mejora Regulatoria y Transparencia. electrénico.
Organizacion y - Disposicion
Presupuesto (ST) administrativa.

28. Director de Mejora | Recibe el correo electrénico, verifica archivo electrénico y | - Correo
Regulatoria y | turna al responsable de seguimiento de anteproyectos. electronico.
Transparencia (SE) - Disposicion

administrativa.

29. Responsable de | Recibe la solicitud, elabora correo electrénico solicitando | - Correo
seguimiento de | a la Coordinacion de Internet de la Direccion General de electrénico.
anteproyectos Tecnologias de Informacion e Innovacion publique la | - Disposicion

disposicion administrativa interna autorizada en la administrativa.
Normateca Interna, recaba la rdbrica del Director de | - Correo
Mejora Regulatoria y Transparencia, y la firma del electrénico
Director General de Programacion, Organizacién y DGPOP.
Presupuesto, y gestiona su envio.

30. Direccién General de | Recibe solicitud y archivo electrénico de la Direccion | - Correo
Tecnologias de | General de Programacién, Organizacion y Presupuesto y electrénico
Informacién e | publica en la Normateca Interna la disposicion DGPOP.
Innovacion administrativa autorizada. - Disposicion

administrativa.

31. Direccion de Mejora | Verifica la publicacién de la disposicion administrativa | - Correo

Regulatoria y
Transparencia (SE)

interna y envia correo electrénico a los miembros del
COMERI para su difusion.

Fin del procedimiento.

electrénico.




SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Procedimiento

PR-DGPOP-22

Gestion de anteproyectos de disposiciones
administrativas internas ante el Comité de Mejora

Regulatoria Interna (COMERI)

Fecha: 22/03/2012

Version: 1.0

Pagina: 11 de 23

Unidad Administrativa:
Organizacién y Presupuesto.

Direccion

General

de Programacion,

Transpal

Area Responsable:

Direccién
rencia.

de Mejora Regulatoria vy

8. Diagrama de flujo (continda).

INICIO

Y

Recibir de la unidad
administrativa emisora dficio y
correo, anteproyecto de la
disposicién administrativa y la
Etlificacién regulatoria.

1

Y

Oficio y
electronico.

correo
Anteproyecto.

Justificacion
regulatoria.

~———

Recibir oficio y correo
electrénico, junto con el
archivo del anteproyecto,

revisar la documentacion y
la turna.

2]

Oficio y ¢
electronico.
/_

orreo

requlatoria y ficha electronica.
3 I

Oficio y
electrénico.

Y

Elaborar oficio circular, enviar
al COMERI la version impresa
del anteproyecto, justificacion

Anteproyecto.
Justificacion
" regulatoria.
Recibir documentacion,
elaborar correo electrénico,
remitir a COMERI el
anteproyecto, la justificacion

correo

Anteproyecto.

Justificacion
regulatoria

DGPOP.

y ficha electrénica para emitir

LQ.[Tentarios y sugerencias.
4

electronico.

Oficio y correo

Anteproyecto.

Correo electrénico

_—

Ficha electrénica.

Justificacion
regulatoria.

Oficio circular.

Ficha electrénica.




Procedimiento PR-DGPOP-22

SRE ; . . . Fecha: 22/03/2012
Gestion de anteproyectos de disposiciones

SECRETARIA administrativas internas ante el Comité de Mejora | Versién: 1.0

i iiae Regulatoria Interna (COMERI)

Pagina: 12 de 23

Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Area Responsable: Direccion de Mejora Regulatoria y
Organizacién y Presupuesto. Transparencia.

8. Diagrama de flujo (continGa).

Recibir oficio circular, revisar,
rubricar y gestionar la firma
del DGPOP y entregar al
responsable de seguimiento

proyectos.
5

Oficio circular.

\

Recibir oficio circular 'y
tramitar su entrega a los
miembros del COMERI.

Oficio y correo
electrénico./—

Anteproyecto.

Justificacion
regulatoria.

Y
Recibir y analizar el
anteproyecto y la justificacion
regulatoria, emitir los
comentarios y/o sugerencias
correspondientes.

-

Oficio circular.

Ficha electrénica.

Anteproyecto.

Justificacion
regulatoria.

Correo electrénico

Oficio circular.

Ficha electrénica.

Requisitar ficha electrénica

¢ El anteproyecto y/o emitiendo los comentarios Nota: El envio del anteproyecto y justificacion

justificacion regulatoria ylo ~ sugerencias, ep\{iar | regulatoria. debera ser en un plazo méaximo de 6

esvalidado por el mediante correo electronico dias habiles contados a partir de la fecha de
ala UA emisora. recepcion del anteproyecto.

Comité?

o]

Correo
electrénico.

Anteproyecto.

Justificacién
regulatoria.

Ficha electrénica.

Enviar a la UA emisora
mediante correo electrénico el
anteproyecto, la justificacion
regulatoria y la  ficha
electrénica  validando el

10 |anteproyecto.
Correo
electrénico.
/_

Anteproyecto.

Justificacion

reg ulatoria/—

Ficha electrénica.
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8. Diagrama de flujo (continGa).

Recibir correo electrénico con
el anteproyecto, la justificacion
regulatoria y la ficha
electrénica  validando  los
comentarios y/o sugerencias.
11

Correo electrénico.

Anteproyecto.

Justificacién
regulatoria.

Ficha electrénica.

Elaborar y firmar dictamen,
enviar el anteproyecto y la
justificacién  regulatoria  al

¢El anteproyecto y/o
justificacién regulatoria

Nota: El envio del dictamen, anteproyecto y
+| justificacion regulatoria debera ser en un plazo

g DGPOP S ara  su P DU
tuvo comentarios y/o SideraciE’)nT) P méaximo de 8 dias habiles.
sugerencias? 13
Anteproyecto.
Justificacion
regulatoria.
Dictamen.
Ficha electrénica.
Si
Realizar 1a_actualizacion del No;elx];dEn el caso que, a ]UIICIO dela unld?q_gddmlnlstrgtlva zmlsora Ia§ opiniones
anteproyecto, elaborar y recibidas ya sea por su volumen o complejidad, requieran de una prérroga para
firmar dictanvwen enviar al [ suandlisis y valoracion, éstase otorgara por unasolavez, paralocual la unidad
DGPOP S ! administrativa emisora debera justificar al COMERI, por conducto de su
N ( T para su Secretario Técnico.
consideracion.
14
Anteproyecto.
Justificacion
regulatoria.
Dictamen.
Ficha electrénica.

Recibir  oficio, dictamen
firmado, anteproyecto y
justificacién regulatoria 'y
turnar al DMRT (SE).

[15]

Anteproyecto.

Justificacién
regulatoria.

Dictamen.
/—

Oficio.

Y

Recibir documentacion, revisar
que la documentacion se
encuentre completa y turnar al
responsable de seguimiento de
anteproyectos.

16

Anteproyecto.

Justificacion
reg ulaloria./—

Dictamen.

Oficio.
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Turnar  documentacion  al
. responsable de seguimiento
¢Seincorporaron los NO de anteproyectos.
comentarios y/o
sugerencias?
18
Anteproyecto.
/_
Justificacion
regulatoria.
Dictamen.
Y
Recibir documentacion y Oficio.

Someter a consideracion y
firma del DGPOP (ST), el
dictamen, el anteproyecto y

lajustificacion regulatoria.
21

Anteproyecto.

Y

Entregar documentacion
debidamente firmada al
responsable de seguimiento

Justificacion
regulatoria.

Dictamen.

Oficio.

de anteproyectos.

[22]

Anteproyecto.

Y
Recibir documentos, elaborar
atenta nota y enviar a la UA
emisora el dictamen firmado,

Justificacion
regulatoria.

Dictamen.

solicitar obtenga las firmas de
autorizacién del DGPOP (ST).
23

Anteproyecto.

Justificacion

regulatoria/—

Dictamen.

Atenta nota.

elaborar oficio y/o correo
electrénico, solictar a la UA
emisora incorpore los
comentarios y/o sugerencias.
19

Anteproye

Y

Cto.

_—

Justificacion
regulatoria.

0]

Recibir oficio e incorporar los
comentarios y/o sugerencias al
anteproyecto y/o justificacién
regulatoria 'y devolver al
DGPOP (ST).

electroni
DGPOP.

Oficio ylo correo

co

Dictamen.

Oficio y/o correo
electrénico
DGPOP.
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Y

7]

Recibir correo electrénico y
turnar al Director de Mejora
Regulatoria y Transparencia

(SE).
Correo electronico.
/_

Disposicion
administrativa.

Y

Recibir correo electrénico,
verificar archivo electrénico y
turnar al responsable de
seguimiento de

anteproyectos.
\jrjiectrénico.

28
Disposicién
administrativa.

Unidad Administrativa: Programacion, | Area Responsable: Direccion de Mejora Regulatoria y
Organizacion y Presupuesto. Transparencia.
8. Diagrama de flujo (continua).
Elaborar tarjeta informativa,
enviar al COMERI copia del
dictamen firmado, recabar la
rubrica del DMRT vy firma del
DGPOPy tramitar su entrega.
24
Tarjeta
informativa.
/_
Copia
dictamen.
Y
Recibir documentacién y
recabar las firmas de
autorizacion de los
funcionarios
correspondientes.
25
Anteproyecto.
/_
Justificacion
regulatoria.
v/_
" Dictamen.
/_
Enviar correo electrénico con ]
el archivo de la disposicion
administrativa interna,
solicitar al DGPOP(ST) la
ublicaciéon en la Normateca
26 'nterna.
Correo electrénico.
Disposicion
administrativa.
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8. Diagrama de flujo.

Recibir  solicitud, elaborar
correo electrénico, solicitar a
DGTIIN publique la
disposicién autorizada en la

Normateca Interna.
|ir_ri
electrénico_/—

29
Disposicién

administrativa.
_—

Correo el ectrénico
DGPOP.

~———1

Y

Recibir solicitud y archivo
electrénico de la DGPOP y
publicar en la Normateca
Interna la disposicién
administrativa autorizada.

30
Correo electrénico
DGPOP.
Disposicion
administrativa.
Verificar la publicaciéon de la
disposicion administrativa

interna y enviar correo
electrénico a los miembros
del COMERI para su difusion.
31

Correo electrénico.

FIN
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9. Formatos y anexos.
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| Modelo de Justificacién Regulatoria |

APLICATIVO DE FORMA OBLIGADA EN LA APF, A PARTIR DEL 6 DE NOV. DE 2007.

FECHA DE PRESENTACION AL COMERI: —1 Seccion 1de 2.
Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracién del documento normativo:
[ Adscripcién: | [ Institucion: |

| |. Datos del proyecto |

1.1. Nombre del documento normativo

1.2. Objetivo del documento normativo

Tipo de Documento:
1.3. indice tematico (Apartados y anexos)

Materia:
|.4. Fundamento juridico

Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccion aplicable

1. _Marco normativo referencial

1l.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién

11.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién

11.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que derivan o se vinculan con el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en la siguiente pestafia.

ADVERTENCIA: Este formato esta disefiado para ser procesado de forma automatica con base a los datos capturados,
por lo cual NO deben eliminarse, adicionarse ni modificarse ninguna FILA, CELDA o COLUMNA, pues ello
inhabilitara su procesamiento y hara indtil la informacién capturada.
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Seccion 2 de 2.

Ill. Justificacion del Proyecto

111.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ¢ Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?

En caso afirmativo,especifique de manera breve y concisa, cuél es el contenido que dicha ley u ordenamiento establece debe tener o
regular el documento normativo:

B. El documento normativo ¢ fusiona o agrupa otros ordenamientos o disposiciones dispersas en la regulacién vigente?

En caso afirmativo,especifique

B.1. Disposiciones o preceptos que ABROGA:

Nombre del ordenamiento o disposicién

B.2. Disposiciones o preceptos que DEROGA:

Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccion aplicable

B.3. Disposiciones o preceptos que REFORMA (adiciones o modificaciones):

Nombre del ordenamiento o disposicién Avrticulo, numeral o fraccion aplicable

11.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicién del proyecto.

A. El documento normativo ¢ actualiza la regulacion vigente para evitar obsolescencia?

En caso afirmativo,especifique de manera breve y concisa, por qué era necesaria dicha actualizacion y en gue consiste.

B. ¢ Existe alguna problematica o situacion que hace necesaria la emisién del documento normativo?

En caso afirmativo,especifique de manera breve y concisa, en qué consiste dicha problematica o situacién y como es que el documento
normativo la resolvera o atendera

111.3. Regulacién minima indispensable y orientada a una gestion eficiente con certeza juridica.
A. El documento normativo ¢ prevé o establece la emisién de otros documentos o regulacién para instrumentar o aplicar sus disposiciones?

En caso afirmativo, especifique qué instrumentos normativos o regulaciéon complementaria derivara del documento normativo (ejemplo:
Formatos, Lineamientos, Criterios, etc.)

B. El documento normativo ¢ otorga facultades, atribuciones o alguna clase de potestad para autorizar, resolver o emitir algtin tipo de resolucion?

En caso afirmativo, especifique

sefialadas? | |
resolver, autorizar o emitir resolucién libremente de acuerdo al criterio o discernimiento de | |

ADVERTENCIA: Este formato esta disefiado para ser procesado de forma automatica con base a los datos capturados,
por lo cual NO deben eliminarse, adicionarse ni modificarse ninguna FILA, CELDA o COLUMNA, pues ello
inhabilitara su procesamiento y hard indtil la informacion capturada.
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SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES

@ COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
_ (COMERI)

EXTERIORES

FICHA ELECTRONICA PARA EL ANALISIS DE PROYECTOS DE DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS O REGULATORIAS

Nombre de la Disposicion:

Emisor:
CONCEPTO PREGUNTA Sl NO OBSERVACIONES
Nombre de la
disposicion « ¢Es claro el nombre de la disposiciéon v
administrativa o

administrativa o Regulatoria?
Regulatoria

ORIEID » ¢ Es especifica la finalidad de la disposicion?

v Es claro el Fundamento Legal?
Fundamento Legal

o

¢Esta actualizado el Fundamento Legal?

v ¢Esclaro y preciso?

Contenido de la )

¢Es completo?
disposicion

v

¢Lo aborda de una manera adecuada?

v Es accesible?

Lenguaje .
«»; Esta bien estructurado?

v ;Es adecuada la presentacion de la
disposicién?

Péagina 1 de 2.
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COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
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EXTERIORES

OTRAS SUGERENCIAS U OBSERVACIONES:

Nombre del Servidor Publico:

Cargo:

Unidad Administrativa:

Fecha:

Péagina 2 de 2.
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Dictamen de procedencia de las modificaciones sugeridas por los miembros
del COMERI de la SRE a

Modificacién sugerida

Determinacién

El area emisora, con fundamento en la fraccion Ill del
articulo 11 del Acuerdo por el que se establecen los
lineamientos generales para el funcionamiento del
Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, manifiesta que
ha valorado y tomado en cuenta las opiniones y
observaciones recibidas de los integrantes del
Comité conforme a lo descrito en el presente
documento.

México, D.F,a de de 200_

El Director General

El Secretario Técnico, con fundamento en la fraccion
IV del articulo 11 del Acuerdo por el que se
establecen los lineamientos generales para el
funcionamiento del Comité de Mejora Regulatoria
Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
una vez habiendo revisado la valoracion realizada por
el area emisora, considera procedente se formalicen
las disposiciones en cuestion, lo cual debera ser
notificado por el area emisora a fin de que las
disposiciones sean incorporadas a la normateca de la
Secretaria.

México, D.F.,a de de 200_

El Secretario Técnico del COMERI
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10. Disposiciones transitorias.

PRIMERO. El presente documento es la version niumero 1.0 del procedimiento denominado “Gestién de
anteproyectos de disposiciones administrativas internas ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna
(COMERI)”", mismo que forma parte integral del Manual de Procedimientos de la Direccion General de

Programacion, Organizacion y Presupuesto.

SEGUNDO. El presente procedimiento entrara en vigor a partir del 15 de octubre de 2012 y hasta que

sea expedida una nueva versién que lo deje sin efectos.

TERCERO. El presente documento deja sin efectos la version nimero 0 del procedimiento denominado
“Destruccion de Formas Numeradas Canceladas u Obsoletas de las Representaciones de México en el

Exterior, publicado en mayo de 2008.
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- PROCEDIMIENTO -
GESTION DE ANTEPROYECTOS DE DISPOSIGIONES ADMINISTRATIVAS

INTERNAS ANTE EL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA (COMERI)
=5

/ SECRETARIA / OFICIAL MAYOR \

Firma autografa Firma autégrafa

\ Emb. Patricia Espinosa Cantellano _/ \ Julio Camarena Villaseitor /

/ DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION, \
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Firma autégrafa

\ Luis Mariano Hermosillo Sosa )

/ DIREGTORA DE MEJORA REGULATORIA Y \ / DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE ORGANIZACI(')N,\
TRANSPARENCIA SOPORTE OPERATIVO Y CONTABILIDAD

Firma autégrafa Firma autégrafa

\ Alejandra Fabiola Salinas Villa / \ Ménica Pérez Lopez /

A4 N

FECHA DE ACTUALIZACION: Marzo 2012 FECHA DE INICIO DE VIGENCIA.‘% 5} LT 7017

20 LUIL
{VERSI()N: 1.0 ]

Articulo 7, Fraccion XX! del R.I. de la S.R.E.

"El presente procedimiento sustituye al procedimiento "Gestién de Anteproyectos de Disposiciones Administrativas Internas
ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)" version 0, del Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Programacion, Organizacian y'Presupuesto”
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