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MEJORA REGULATORIA INTERNA FECHA DE ELABORACION

21 DE SEPTIEMBRE DE 2015

PRESENTACION

Con el propésito de atender las acciones de Mejora Regulatoria Interna, establecidas en el Programa
para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y en el Acuerdo por el que se establece el Proceso
de Calidad Regulatoria en la Secretaria de Turismo, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el 30 de agosto de 2013 y el 11 de junio de 2014 respectivamente, se procedi¢ a actualizar el Manual
de Operacion del Comité de Mejora Regulatoria Interna, a fin de que sirva como herramienta de
trabajo y coadyuve en el logro de las metas comprometidas por la Secretaria de Turismo, en materia
de mejora regulatoria.

El presente Manual de Operacion del Comité de Mejora Regulatoria Interna, contiene el marco
juridico, definiciones, objetivo, la integracién, las funciones y responsabilidades de sus integrantes,
asi como las politicas de operacion.

Las modificaciones que se realicen al presente Manual, deberan ser aprobadas por los integrantes del
propio Comité de Mejora Regulatoria Interna.
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BASE LEGAL

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y su actualizacion.
D.O.F. 30-VH1-2013 y 30-1VV-2014 respectivamente.

Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Secretaria de Turismo.
D.O.F. 11-VI-2014.
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GLOSARIO

Para los fines de este Manual se entendera por:

Acuerdo: Acuerdo por el que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en la Secretaria de
Turismo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2014;

Desregulacion: La eliminacion parcial o total de practicas normativas internas de la Secretaria que
dificulten el desarrollo institucional;

COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna;

Emisores: Unidades administrativas y 6rganos desconcentrados que tienen competencia para emitir
disposiciones internas, en base a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
y demas ordenamientos aplicables;

Mejora Regulatoria Interna: El andlisis, la modificacion, creacion o eliminacion de las normas
internas de aplicacion en la Secretaria, con el objeto de simplificarlas tendiendo a su desregulacion
y transparencig;

Portal de Internet: El sitio web del COMERI, de localizacion en la red y de consulta publica que
contiene la normateca interna, con registro http://normateca.sectur.gob.mx/;

Secretaria: Secretarfa de Turismo;

Simplificacidn: El conjunto de acciones y estrategias implementadas por la Secretaria, a fin de lograr
la sencillez administrativa y la eficiencia en el disefio de los procesos mediante los cuales se elaboran
y-aplican las regulaciones que norman la actividad interna de la Secretaria;

Unidades administrativas: Las previstas en el Reglamento Interior de la Secretaria y sus 6rganos
desconcentrados, y

Usuarios: Los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas, delegaciones regionales
y 6rganos administrativos desconcentrados que integran la Secretaria; obligados y responsables en
la aplicacién de las disposiciones materia del Acuerdo.
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SECRETARIA DE TURISMO

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las bases de operacion del COMERI, para trabajar en la revision, simplificacion,
desregulacion y mejora regulatoria de las disposiciones relativas a las funciones sustantivas y
administrativas en materia de planeacion, programacion, presupuestacion y administracion de
recursos humanos, financieros y materiales, que regulan la operacion y funcionamiento interno de la
Secretaria, a fin de asegurar la certeza juridica y contribuir a incrementar la eficiencia y eficacia de
la gestion gubernamental.
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INTEGRACION DEL COMERI

EI COMERI se constituye con base en el articulo cuarto del Acuerdo, el cual para el cumplimiento
de sus objetivos y funciones, se integrara de la siguiente manera:

Presidente: Oficial Mayor;
Secretario Ejecutivo: Director General de Administracion;
Vocales: Director General de Programacion y Presupuesto;

Director General de Tecnologias de Informacién y Comunicacion;
Director General de Normalizacion y Calidad Regulatoria Turistica;
Titular de la Unidad de Coordinacién Sectorial y Regional;

Titular de la Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes; y,
Titular del Instituto de Competitividad Turistica.

Invitados: Servidores publicos, instituciones de investigacién o de educacion,
camaras, asociaciones, sociedades civiles, redes de expertos o
especialistas en los temas 0 materias a que correspondan las
regulaciones materia del COMERI;

Asesor Juridico: Director General de Asuntos Juridicos;

Asesor Técnico: Titular del Area de Auditorfa para Desarrollo y Mejora de la Gestion
Puablica del Organo Interno de Control en la SECTUR, y

Secretario Técnico: Designado por el Secretario Ejecutivo y que sera el responsable de

integrar las convocatorias a las sesiones del COMERI, asi como de
apoyar al Presidente y al Secretario Ejecutivo y levantar las actas de
cada sesion celebrada;
El Presidente, el Secretario Ejecutivo y los VVocales, tendran derecho a voz y voto en las sesiones, no
asi por lo que se refiere a los Asesores, al Secretario Técnico e Invitados, quienes solo tendran
derecho a voz.

Con el propésito de asegurar la adecuada toma de decisiones en dichas sesiones, el Presidente, el
Secretario Ejecutivo, los Vocales y los Asesores, podran designar a sus respectivos suplentes, quienes
seran servidores publicos de nivel jerarquico inmediato inferior al del miembro que suplan y cuyo
cargo preferentemente no podra ser menor al de director de area o su equivalente.

El Presidente sera suplido en sus ausencias por el Secretario Ejecutivo.
El Presidente del COMERI, por si 0 a propuesta del pleno, podra invitar a las sesiones de este Organo

Colegiado, a cualquier otro servidor publico o persona que pueda apoyar sus actividades y quien
Unicamente contara con derecho a voz, pero sin voto.
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FUNCIONES DEL COMERI

Para el cumplimiento de su objetivo el COMERI, ademas de las funciones que establece el Articulo
Sexto del Acuerdo, tendra las siguientes:

e Elaborar y ejecutar el programa de mejora regulatoria interna de la Secretaria y dar seguimiento
a su cumplimiento;

o Disefar y ejecutar acciones y estrategias de mejora regulatoria interna enla Secretaria;
o Revisar y opinar las disposiciones internas, diagnosticar su aplicacién y elaborar programas para
su simplificacion, desregulacion y mejora con la participacion de las unidades administrativas

emisoras;

o Integrar el inventario y llevar el registro de disposiciones internas a que se refiere el Acuerdo,
asi como la modificacion o cancelacion de las mismas;

o Definiry dar seguimiento, en coordinacion con las areas normativas involucradas, los programas
de trabajo para revisar y mejorar el marco normativo interno vigente;

e Concertar y coordinar los proyectos normativos que les formulen;

e Opinar y dictaminar con base en la justificacion regulatoria, los proyectos normativos, a fin de
contribuir a su calidad regulatoria, asegurando que sean eficaces, eficientes, consistentesy claros;

o Difundir los proyectos normativos y las disposiciones vigentes, a través de la Normateca Interna;

e Proponer los lineamientos que deberdn observar las areas normativas de la Secretaria, para la
elaboracién y expedicion de disposiciones, normas y regulaciones internas;

e Proponer y aprobar, en su caso, los procedimientos especificos para recibir y dictaminar los
proyectos normativos, asi como para hacer las convocatorias respectivas y sesionar de forma
electronica o virtual,

o Expedir su-Manual de Operacion y el de la Normateca Interna;

o Integrar, en su caso, grupos de trabajo para el diagnostico, analisis, simplificacion y mejora de
las disposiciones internas y para las que sean de caracter general que inciden en la gestion interna
de la Secretaria y cuya emision, reforma o abrogacion sea competencia de otras instituciones o
areas normativas de la Administracion Pablica Federal, y

e Las demas que le encomiende el Titular de la Secretaria de Turismo 0 sean necesarias para el
cumplimiento de su objeto.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMERI
a) Del Presidente:

e Representar al COMERI,;

o Presidir las sesiones del COMERI y moderar los debates de los asuntos a tratar;

o Someter a consideracion de los integrantes del COMERI, los programas de mejora regulatoria
interna que aplicara la Secretaria;

e Integrar funcional y operativamente el COMERI, con la participacion de los emisores de las
disposiciones internas;

o Proponer el calendario anual de sesiones del COMERI,

e Convocar a las sesiones del COMERI, a los integrantes e invitados de forma escrita, mediante
oficio o por correo electrénico, por lo menos con tres dias habiles de anticipacion, para el caso
de las ordinarias, y para el caso de las extraordinarias, por lo menos con 24 horas, de manera
directa o por conducto del Secretario Ejecutivo;

¢ Requerir oportunamente a los integrantes del COMERI, por conducto del Secretario Ejecutivo,
la-informacion necesaria para la toma de decisiones y el mejor funcionamiento del mismo;

e Someter a votacion los asuntos tratados en las sesiones y ejercer el derecho del voto de calidad,
en caso de empate o controversia sobre los acuerdos tomados en el seno del COMERI;

e Proponer la creacion de grupos de trabajo que se consideren necesarios para el estudio de temas
especificos relacionados con el objeto del COMERI;

e Vigilar el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos, y

e Todas las demés que deriven de la naturaleza de su cargo.

b) Del Secretario Ejecutivo:
e Apoyar al Presidente en los asuntos o temas que éste le encomiende;
e Informar al Presidente sobre los asuntos o temas sometidos a consideracion del COMERI;
e Coordinar la preparacion y desarrollo de las sesiones del COMERI,
e Coordinar la preparacion e integracion de la documentacion para las sesiones del COMERI y

remitirlas a sus integrantes cuando menos con tres dias habiles de anticipacion para sesiones
ordinarias y con un dia habil de anticipacion para las sesiones extraordinarias;
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Proponer al Presidente del COMERI el Orden del Dia y la relacion de invitados a las sesiones
del mismo;

Elaborar el Orden del Dia de las sesiones del COMERI;

Elaborar y dar tramite a las convocatorias del Presidente, para la realizacion de las sesiones del
COMERYI;

Verificar que exista el quérum necesario para sesionar;

Vigilar la correcta elaboracion de las actas de cada sesién y disponer que tenga un archivo con
el acta que corresponda a cada uno de los integrantes del COMERI,

Emitir opinién sobre los asuntos o temas que se traten en las sesiones del COMERI y brindar
asesoria a los integrantes del mismo, para coadyuvar al mejor cumplimiento de sus objetivos;

Comunicar al Presidente del COMERI, las irregularidades que se detecten respecto de su
funcionamiento;

Coordinar y dar seguimiento a las acciones para la publicacion y difusiéon en la Normateca
Interna, de los proyectos normativos;

Presentar a los miembros del COMERI, el proyecto respectivo, para la aprobacion del dictamen
que lo autorice y ordene su incorporacion en la Normateca Interna;

Suplir al Presidente en sus ausencias;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en el seno del COMERI e informar de los avances al
Presidente y al pleno, y

Las demas que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones.

¢) Delos Vocales:
Asistir a las sesiones del COMERI y dar cumplimiento a los compromisos establecidos;
Someter a consideracion del COMERI, proyectos normativos y programas de trabajo;
Participar en el desahogo de los asuntos que se presenten en las sesiones del COMERI;
Emitir su dictamen sobre los proyectos normativos presentados, y

Las demas que se acuerden en el seno del COMERI.
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d) Corresponde al Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion
Publica del Organo Interno de Control en la Secretaria:

Verificar que los proyectos normativos cumplan con los atributos de calidad regulatoria
contenidos en la Justificacién Regulatoria y emitir su opinion favorable o, en su defecto, las
recomendaciones que considere necesarias, y

Emitir la opinién que corresponda para que el proyecto sea dictaminado favorablemente por el
COMERIL.

POLITICAS DE OPERACION DEL COMERI
a) De las sesiones del COMERI:

e Las sesiones ordinarias tendran verificativo de manera trimestral, salvo que no existan asuntos
0 temas a tratar, en cuyo caso deberd darse aviso oportunamente a los integrantes del
COMERI, cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion a la fecha que se tenia prevista
para su celebracion;

e Las sesiones extraordinarias podran realizarse cuando sea necesario a través de convocatoria
ordenada por el Presidente del COMERI;

e Para llevar a cabo una sesion del COMERI, debera contar con la asistencia de cuando menos
la mitad mas uno de los integrantes con derecho a voto, y las decisiones se tomaran por
mayoria. En caso de empate, quien preside, tendré voto de calidad para tomar la determinacion
correspondiente;

e En ausencia del Presidente del COMERI o del Presidente Suplente, las sesiones no podran
llevarse a cabo;

e El Orden del Dia, asi como los documentos correspondientes de cada sesién, se pondra a
disposicion de los integrantes del COMERI, cuando menos con tres dias habiles de
anticipacion para sesiones ordinarias y con un dia habil de anticipacion para las sesiones
extraordinarias;

o Invariablemente debera incluirse en el Orden del Dia, un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones anteriores;

e De cada sesion se levantara un acta que incluya los asuntos o temas relevantes que se hayan
tratado y serd firmada por todos los que hayan asistido. Se presentard para su aprobacion
debidamente requisitada en la sesion inmediata posterior.
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b) De la presentacion de proyectos normativos

o En la elaboracién de disposiciones internas se debera utilizar un lenguaje claro, con palabras
y frases simples, de sencilla comprension, evitando escribir oraciones y parrafos extensos,
citar textos en forma reiterada a lo largo del documento, asi como hacer cita textual y
transcripciones de numerales, oraciones o parrafos que formen parte de otras disposiciones
normativas aplicables al mismo tema;

o El COMERI haré publicos los anteproyectos de disposiciones internas y sus justificaciones
regulatorias, asi como los dictdmenes que éste emita, a través de la Normateca Interna de la
Secretaria;

o Se deberén usar consistentemente los mismos términos a lo largo del documento, a fin de
evitar confusiones en su interpretacion,

e Ser consciente de las cargas administrativas que impone un documento, considerar que
cumplirlo no debe implicar para los servidores pablicos invertir tiempo sustantivo a simples
labores administrativas;

e Los anteproyectos deberan difundirse para opinion en el portal de Internet del COMERI, por
un minimo de cinco dias habiles;

o LaDireccion General de Administracion llevara el registro de las disposiciones internas a que
se refiere el Acuerdo y administrara su actualizacion en la Normateca Interna de la Secretaria.

e L os proyectos deberan reunir al menos:
a) Argumentos juridicos, en la Justificacién Regulatoria, y

b) Razonamientos o consideraciones que motivan la emision, modificacion, derogacion o
dejar sin efecto las disposiciones mediante la Justificacién Regulatoria.

e Los proyectos de nuevas disposiciones deberan cumplir, cuando menos, con los siguientes
requisitos:

a) Que el ambito de aplicacion de la disposicion sea institucional;
b) Haber sido suscritos por emisor facultado, y

c¢) Contar con la opinién favorable del Titular del Organo Interno de Control.



E P AG 13
SECTUR MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE PACINA

MEJORA REGULATORIA INTERNA FECHA DE ELABORACION

SECRETARIA DE TURISMO

21 DE SEPTIEMBRE DE 2015

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El titular de la unidad administrativa que corresponda, sera responsable de planear y programar las
modificaciones normativas que requerird su area, con el fin de que el COMERI dictamine y en su
oportunidad se realice la publicacion en la Normateca Interna;

No se someteran a la aprobacion del COMERI y no se requerira el formato de justificacion
Regulatoria, los documentos informativos que requieran su incorporacion en la Normateca Interna
para efectos de publicacién y conocimiento de la comunidad institucional.
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El presente Manual fue aprobado por unanimidad de sus integrantes del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Secretaria de Turismo, el XX de septiembre de 2015 y deja sin efectos al
de fecha 7 de agosto de 2014.

Presidente:

Lic. José Luis Mario Aguilar y Maya Medrano
Oficial Mayor

Secretario Ejecutivo:

Ing. Jorge Luis Manrigquez Martinez
Director General de Administracion

Vocales:

C. P. Adriana Julian Nava
Directora General de Programacion y Presupuesto

Lic. Mario Salomén Ferez Bitar
Director General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién

Lic. Gabriel Zorrilla de la Concha
Director General de Normalizacion y
Calidad Regulatoria Turistica

Lic.
Titular de la Unidad de Coordinacion Sectorial
y Regional

Dr. Ernesto Bartolucci Blanco
Director General del
Instituto de Competitividad Turistica

Lic. Mario Artemio Pintos Soberanis
Titular de la Corporacion de Servicios al Turista
Angeles Verdes




< p AG 15
SECTUR MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE PACINA

e S— MEJORA REGULATORIA INTERNA FECHA DE ELABORACION

21 DE SEPTIEMBRE DE 2015

Asesor Juridico:

Lic. Rosario Graham Zapata
Directora General de Asuntos Juridicos

Asesor Técnico

C. P. Marusia Gonzalez Medina

Titular del Area de Auditoria para Desarrollo
y Mejora de la Gestion Publica del Organo
Interno de Control en la SECTUR.
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SECRETARIA DE TURISMO
OFICIALIA MAYOR

SECTUR

SRR DL o,

Para el analisis normativo de la regulacion intema.

Fecha de elaboracion: | ]

Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracion del documento normativo:

Adscripcion: Institucion:

1.1. Nombre del documento normativo

1.2. Objetivo del documento normativo

II.1. Fundamento juridico
Nombre del ordenamiento o disposicién Articulo, numeral o fraccion aplicable

lll.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicién del proyecto.

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

En caso afirmativo, especifique de manera breve y concisa, cudles son los fines u objetivos que conforme al mandato previsto en esa ley u
normativo.

iento, debe lograr el doct t

1l.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ¢Existe alguna problematica que hace necesaria la emision del documento normativo?
En caso afirmativo, especifique de manera breve Yy concisa, en qué consiste dicha problemética y cémo es que el documento normativo la resolvera o atendera:

B. ¢ El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una instruccién
de algun superior?

En caso i ifique de manera breve y congisa, por qué es necesario la regulacién y en qué consiste_esta dltima.

Otro  (Favor de especificar en celda L24)

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en las siguientes pestarias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria

A. Eficaz 100!

B. Eficiente 100

C. Consistente 100

D. Claro 100

Grado de CR: 1009

N N B

I RESULTADO: El documento cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria 1
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MEJORA REGULATORIA INTE

A Eficaz

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

egulatoria. Atributo "A. Eficaz".

bumple | No Cumple N/A—l
Existen precedentes o un diagnéstico integral que avale que las
1 [disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados X
por el emisor.
2 Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la X
realidad (material o juridicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
3 [claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para X
cumplirlas.
4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la X
problemética o situacion para la que se creé dicha regulacion.
5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma X
homogénea y no generan vacios ni indefinicion.
6 Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:
N/A
» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los X
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad, X
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
7 El documento normativo no requiere de la emisién o aplicacion de X
regulacién complementaria, para cumplir con sus objetivos.
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Justificacion Regulatoria. Atributo "B. Eficiente”.

B Eficiente —I

Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Ultimos estan
justificados y son razonables.

Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:
| Cumple [No Cumple

Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el
documento normativo:

1.2 » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que aplican. X

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por informacion
1.3 o validaciones que obtenga el &rea requirente de otras unidades X
administrativas o sistemas internos.

1.4 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. | X I
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Justificacién Regulatoria. Atributo "C. Consistente".

C IConsistente I

Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco
normativo vigente.

Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso llene los datos que aparece a continuacion:

Marco Normativo Interno de l
Tipo de Documento: Manual Materia/Tema: operacion (sustantivo)
Manual

Il.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento

normativo:
Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion aplicacion
especifica
NINGUNA

I.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 disposicion

NINGUNA

I1.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacién o realizacion:

Nombre del ordenamiento o disposicion

NINGUNA

Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

|_Cumple [ No Cumple

1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo X
vigente.

2 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo

vigente. X
3 |La denominacién del documento normativo: —I
3.1 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. I X I

» Es congruente con el tipo de regulacién a que corresponde el
3.2 documento normativo. X
(Homologacion normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)

3.3.] » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, niimeros y espacios) X
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Justificacién Regulatoria. Atributo "D. Claro y sencillo”.
D lCIaro I

Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y
precisa, para que sea faciimente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:

[ Cumple [No Cumple]

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias
(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X
palabras que no agregan informacién relevante).

Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos.

Contiene oraciones y parrafos breves.
(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por maximo X
10 oraciones)

Contiene oraciones estructuradas de manera logica al utilizar el orden mas

4 simple (sujeto, verbo y predicado). X

5 [Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X

6 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el X
documento.

7 Contiene términos de uso comn en lugar de expresiones arcaicas o X
rebuscadas.

8 Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigtiedad del X
documento.

9 Contiene siglas precedidas de la denominacién completa del nombre o X
concepto referido solo la primera vez que se utiliza en el texto.

10 Identifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros X

(cuidando su secuencia y sin mezclarlos).
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Instructivo de llenado del Formato de Justificacion Regulatoria

Fecha de elaboracion: Se debera colocar la fecha en que elabora el formato de la justificacion
reaulatoria.

Unidad administrativa responsable de la elaboracién del documento: En este espacio se debe
sefialar el nombre o denominaciéon del area (Unidad administrativa de la institucion), que propone o
emite el instrumento normativo.

Adscripciéon: En esta parte se debera sefalar el nombre de la unidad administrativa (inmediata
superior), de la cual depende jerarquicamente o forma parte el area normativa.

Institucion: En esta parte se debera senalar el nombre de la Dependencia (Secretaria de Turismo).

Tipo de Documento: Debera sefialarse el tipo de documento normativo que se esta elaborando
Norma, Politica, Acuerdo, Lineamiento, Regla, Oficio y Manual.

Materia/Tema: Debera sefalarse si se trata de adquisiciones, arrendamientos y obra publica; recursos
financieros; recursos humanos/servicios personales; recursos materiales; tecnologias de la informacion
y comunicacion; transparencia y acceso a la informacion; auditoria y control; documentacién de apoyo
o referencia y disposiciones especificas y por sector.

I. Datos del proyecto: En esta seccién se ubica el nombre y objetivo del documento normativo.

I.1. Nombre del documento normativo: se debera escribir sin abreviatura, el titulo, denominacién o
nombre completo del documento normativo (que generalmente aparece al inicio del propio instrumento).

1.2. Objetivo del documento normativo: debe escribirse el propdsito o fin que persigue el documento
normativo.

II. Motivacién del proyecto normativo: en esta seccibn se ubican las razones juridicas
institucionales o administrativas y operativas que hacen necesaria la expedicion del proyecto.

I'1. Razones que juridica, institucional o administrativamente hacen necesaria la expedicion
del proyecto: se especifica en forma breve y concisa cuales son las razones.

A. ¢Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo? en caso afirmativo, se
debera llenar la seccién “lll Fundamentacion del Proyecto Normativo”.

I1.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto: se responde en
forma breve y concisa las siguientes dos preguntas.

A. ¢ Existe alguna problematica que hace necesaria la emision del documento normativo?

B. ¢ El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar
obsolescencia o para cumplir con una instruccién de algdn superior?

Ill. Fundamentacion del proyecto normativo: En esta seccion colocara el(los) nombre(s) del (los)
ordenamiento(s) juridico(s) o disposicién(es) y el(los) articulo(s), numeral(es) o fraccién(es) aplicable(s)
en los que se contienen o vinculan las facultades o atribuciones del area normativa y que le permiten
reqular los temas en que incide el documento normativo.

Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa: debera establecerse el nombre completo,
cargo y firma de quien emite la disposicion.



