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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 procedid 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 Operacién del Comité de Mejora Regulatoria Interna, contiene el marco
juridico, definiciones, objetivo. la integracion, 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-VI1I-2013 y 30-1V-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 eliminacidon de las normas
internas de aplicacion en la Secretaria, con el objeto de simplificarlas tendiendo a su desregulacion
y transparencia;

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

Secretaria: Secretaria de Turismo;

Simplificacién: 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, v

Usuarios: Los servidores piiblicos adscritos a las unidades administrativas, delegaciones regionales
y organos administrativos desconcentrados que integran la Secretaria; obligados y responsables en
la aplicacion de las disposiciones materia del Acuerdo.
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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 operacién y funcionamiento interno de
la Secretarfa, 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

El 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 Informacion y Comunicacion:
Director General de Normalizacion y Calidad Regulatoria Turistica;
Titular de la Unidad de Coordinacion Sectorial y Regional;

Titular de la Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes; e,
Titular del Instituto de Competitividad Turistica.

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

Asesor Juridico: Director General de Asuntos Juridicos;

Asesor Técnico: Titular del Area de Auditoria 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 serd 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 sesidn celebrada;
El Presidente, el Secretario Ejecutivo y los Vocales, 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 sélo 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 jerdrquico 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 o 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.

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;
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e Disefiar y ejecutar acciones y estrategias de mejora regulatoria interna en la Secretaria;
e 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;

e 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;

e Definir y 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. consistentes y

claros;

e Difundir los proyectos normativos y las disposiciones vigentes. a través de la Normateca
Interna;

e Proponer Jos lineamientos que deberdn observar las areas normativas de la Secretaria, para la
elaboracion 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
electrénica o virtual;

e Expedir su Manual de Operacion y el de la Normateca Interna;

 Integrar, en su caso, grupos de trabajo para el diagnéstico, analisis, simplificacion y mejora de
las disposiciones internas y para las que sean de cardcter general que inciden en la gestion
interna de la Secretaria y cuya emision, reforma o abrogacién sea competencia de otras
instituciones o dreas normativas de la Administracion Publica Federal, y

e Las demds que le encomiende el Titular de la Secretaria de Turismo o sean necesarias para el
cumplimiento de su objeto.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMERI

a) Del Presidente:

e Representar al COMERI:

® Presidir las sesiones del COMERI y moderar los debates de los asuntos a tratar:
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e 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;

e 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 electronico, 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;

e 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 demas 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 hébiles de anticipacion para sesiones

ordinarias y con un dia habil de anticipacion para las sesiones extraordinarias;

e Proponer al Presidente del COMERI el Orden del Dia y la relacién de invitados a las sesiones
del mismo;

e Elaborar el Orden del Dia de las sesiones del COMERI;

e FElaborar y dar tramite a las convocatorias del Presidente, para la realizacion de las sesiones del
COMERI;
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e Verificar que exista el quérum necesario para sesionar;

e 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:

e Emitir opinion 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;

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

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

e 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;

e Suplir al Presidente en sus ausencias;

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

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

¢) De los 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:

e Participar en el desahogo de los asuntos que se presenten en las sesiones del COMER]:

e Emitir su dictamen sobre los proyectos normativos presentados, y

e Las demds que se acuerden en el seno del COMERI.
d) Corresponde al Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la

Gestion Piiblica del Organo Interno de Control en la Secretaria:

e  Verificar que los proyectos normativos cumplan con los atributos de calidad regulatoria

contenidos en la Justificacion Regulatoria y emitir su opinion favorable o. en su defecto. las

recomendaciones que considere necesarias, y

e  Emitir la opinién que corresponda para que el proyecto sea dictaminado favorablemente por
el COMERL
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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 o 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;

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

o En ausencia del Presidente del COMERI o del Presidente Suplente, las sesiones no podrin
Ilevarse 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 sera firmada por todos los que hayan asistido. Se presentara para su aprobacion
debidamente requisitada en la sesién inmediata posterior.

b) De la presentacién de proyectos normativos

e En la elaboracion 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 pérrafos que formen parte de otras disposiciones
normativas aplicables al mismo tema;

e EI COMERI hara publicos los anteproyectos de disposiciones internas y sus justificaciones
regulatorias, asi como los dictamenes que ¢ste emita, a través de la Normateca Interna de la
Secretaria;

e Se deberan usar consistentemente los mismos términos a lo largo del documento, a fin de
evitar confusiones en su interpretacion;
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e Ser consciente de las cargas administrativas que impone un documento, considerar que
cumplirlo no debe implicar para los servidores publicos invertir tiempo sustantivo a simples
labores administrativas;

e Los anteproyectos deberdn difundirse para opinion en el portal de Internet del COMERL. por
un minimo de cinco dias habiles;

e La Direccion General de Administracion llevara el registro de las disposiciones internas a
que se refiere el Acuerdo y administrard su actualizacion en la Normateca Interna de la
Secretaria.

e Los proyectos deberdn reunir al menos:

a) Argumentos juridicos. en la Justificacion Regulatoria, y

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

® Los proyectos de nuevas disposiciones deberan cumplir, cuando menos. con los si guientes
requisitos:

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

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

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El titular de la unidad administrativa que corresponda, seréd 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 someterdn a la aprobacion del COMERI y no se requerira el formato de justificacidn
Regulatoria. los documentos informativos que requieran su incorporacion en la Normateca Interna
para efectos de publicacion 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 7 de agosto de 2014 y deja sin efectos al de
fecha 31 de marzo de 2009.

Presidente:

Mtro. Octavio Mena Alarcon
Oficial Mayor

Secretario Ejecutivo:

C. Oscar Bernal Torres
Director General de Administracion

Vocales:

C. P. Vicente Chavez Astorga
Director General de Programacion y Presupuesto

Mtro. René Juarez Albarran
Director General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Lic. Rosario Graham Zapata,
Directora General de Normalizacion y
Calidad Regulatoria Turistica

Lic. Gerardo Morales Prieto

Director de Coordinacion Sectorial,

en representacion del Titular de la Unidad
de Coordinacion Sectorial y Regional

Lic. Carlos Cruz Pérez. '
Director de Capacitacion y Cultura Turistica, b__/

en representacion del Director General del =
Instituto de Competitividad Turistica
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Ing. Alejandro Zuiiga Bernal,

Director de Asistencia y Auxilio al Turista,
en representacion del Titular de la
Corporacion de Servicios al Turista
Angeles Verdes

Asesor Juridico:

Lic. Anameli Dévalos Vazquez
Directora de lo Consultivo,

en representacion del

Director General de Asuntos Juridicos

Asesor Técnico

Lic. Roberto Carlos Ledn Quintero

Encargado del Area de Auditoria para Desarrollo

y Mejora de la Gestién Publica del Organo
Interno de Control en la SECTUR.
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Para el analisis normativo de la regulacion interna.

Fecha de elaboracion: [ 1
Unidad admini responsable de la elaboracién del documento nomativo:
Adscripcion: Institucion:
Tipo de Documento L | Materia/Tema I l

1.1. Nombre del documento normativo

1.2. Objetivo del documento nomativo

II.1. Fundamento juridico
Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccién aplicable

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

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

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

A. ¢Existe alguna problemaética que hace necesaria la emisién del documento normativo?

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

Nombre y Firma del Titular del Area Administrativa
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Instructivo de llenado del Formato de Justificacion Regulatoria

Fecha de elaboracién: Se debera colocar la fecha en que elabora el formato de la justificacion
reqgulatoria.

Unidad administrativa responsable de la elaboraciéon del documento: En este espacio se debe
sefalar el nombre o denominacion del area (Unidad administrativa de la institucién), que propone o
emite el instrumento normativo.

Adscripcién: 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 sefalar el nombre de la Dependencia (Secretaria de Turismo).

Tipo de Documento: Debera sefalarse 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/senicios personales; recursos materiales; tecnologias de la informacion
y comunicacién; transparencia y acceso a la informacién; auditoria y control; documentacion 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.

1.1. Nombre del documento normativo: se debera escribir sin abreviatura, el titulo, denominacion 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.

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

II.1. Razones que juridica, institucional o administrativamente hacen necesaria la expedicién
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™.

11.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicién 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 algun superior?

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



