%

SECRETARIA DE
ECONOMIA

MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE DIFUSION DEL MARCO
NORMATIVO INTERNO DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA

Oficialia Mayor Agosto de 2003



Cy

Manual de Operacion del Sistema Electronico de Difusion del
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RESUMEN

La presente disposicion administrativa interna tiene por objeto establecer las reglas para
la operacion de la Normateca Interna de la Secretaria de Economia, a efecto de permitir a
los servidores publicos de la institucion, un facil acceso a las disposiciones internas,
ademas de brindarles certeza juridica sobre su vigencia.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgénica de la Administraciéon Publica Federal DOF 29-12-76

Ley de Planeacién DOF 05/01/83

Ley Federal del Procedimiento Administrativo. DOF 04/08/94

Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006 DOF 30/05/01

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia. DOF 22/11/02

Decreto por el que se aprueba el Programa de Mejora Regulatoria 2001-2006
DOF 17/01/03

Programa de Mejora Regulatoria 2001-2006, DOF 17/01/03

Acuerdo por el que se dan a conocer los lineamientos generales para el
establecimiento y funcionamiento del Comité de Mejora Regularia Interna de la
Secretaria de Economia. DOF 02/06/03

Acuerdo para la Difusién y Transparencia del Marco Normativo Interno de la
Gestion Gubernamental. DOF 06/12/02

Manual de Operacién del Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria
de Economia. DOF 11/07/03
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2.- Objetivo

Establecer los lineamientos de operacion del Sistema Electronico de Difusion del Marco
Normativo Interno de la Secretaria de Economia, en materia de planeacion
programacion, presupuestacion y administracién de recursos humanos, materiales y
financieros, que permitan a los servidores publicos de esta Secretaria, un facil acceso a
las disposiciones relacionadas con dichas materias, brindandoles certeza juridica sobre

su vigencia.
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3.- Disposiciones Generales
3.1 Para efectos del presente Manual, se entiende por:
I. Secretaria: la Secretaria de Economia;

. COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de
Economia

m. Disposiciones: Los acuerdos, normas, circulares, formatos, lineamientos,
criterios, metodologias, instructivos, directivas, reglas manuales y otras
regulaciones de naturaleza andloga a los actos anteriores, que emiten las
unidades administrativas, de aplicacién general para la Secretaria, que rigen su
operacion y funcionamiento en las materias objeto de este manual, sean o no
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion;

Iv. Documento electrénico: Todo archivo trabajado en una computadora
susceptible de ser almacenado en medios magnéticos y opticos, asi como de
ser transmitido a través de redes como Internet;

V. Unidades Emisoras: Las Unidades Administrativas de esta Dependencia; y

vI. Normateca Interna: El sistema de registro electrénico de disposiciones para
su difusion;

3.2.- Los titulares de las unidades emisoras designaran a un servidor publico, como
enlace institucional para validar, actualizar y remitir a la Normateca Interna a través de
la Oficialia Mayor, las disposiciones en materia de planeacién, programacion,
presupuestacion y administracion de recursos humanos, materiales y financieros
existentes y de nueva emision, en el ambito de su competencia, para la actualizacién
permanente de la Normateca Interna.

3.3.- Correspondera Unicamente a la Oficialia Mayor, la incorporacion de la Normateca
Interna, en los términos previstos en el presente manual, de las disposiciones en
materia de planeacion, programacién, presupuestacion y administracion de recursos
humanos, materiales y financieros existentes y de nueva emision. '

3.4.- Cuando dos o mas emisores sean responsables de la expedicion de una
disposicién en materia de planeacion, programacioén, presupuestacién y administracion
de recursos humanos, materiales y financieros, los emisores determinaran quién dara el
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aviso correspondiente a la Oficialia Mayor y sera responsable ante ella de su
actualizacion, en caso de no llegar a un acuerdo, en la misma fecha solicitaran a la
Oficialia Mayor, que defina cul de ellos tendra tales responsabilidades.

3.5.- La Oficialia Mayor tendra a su cargo la administracion, operacion y control de
calidad de la Normateca Interna, debiendo de manera enunciativa mas no limitativa:

l. Desarrollar y mantener en operacion el sistema de la Normateca Interna;

I. Administrar y operar la pagina de intranet en la que se encuentre la
Normateca Interna con el fin de asegurar que esté disponible para su 6ptimo
funcionamiento; y

[1. Verificar que las disposiciones a sus correspondientes modificaciones que
incorporen los emisores cumplan con las especificaciones del presente
Manual.

3.6.- En el supuesto de que exista discrepancia entre el texto original de una disposicidon
publicada en el Diario Oficial de la Federacion o dado a conocer a través de otro medio
y el contenido en la Normateca Interna, se estara a lo que dispone el texto original.

Asimismo, las disposiciones que se incorporen en la Normateca Interna, no crearan
derechos ni estableceran obligaciones distintas a los contenidos en el citado texto
original.

3.7.- Corresponde a la Oficialia Mayor, la interpretacion administrativa del presente
Manual, asi como resolver las situaciones que se presenten y no se encuentren
previstas por el mismo.



SECRETARIA DE ECONOMIA
f OFICIALIA MAYOR

ECRETARIA DE
ECONOMIA

Manual de Operacion del Sistema Electronico de Difusién del
Marco Normativo Interno de la Secretaria de Economia

4.- De la Operacion de la Normateca Interna.

4.1.- La Oficialia Mayor proporcionara acceso a la Normateca Interna, a través de la
pagina de intranet de la Secretaria, a efecto de difundir las disposiciones vigentes.

4.2.- La Oficialia Mayor publicara en la Normateca Interna, sin cambio alguno, las

disposiciones en materia de planeacién, programacion, presupuestacion y
administracion de recursos humanos, materiales y financieros, que le remitan los
emisores.

4.3.- La Oficialia Mayor establecera en la Normateca Interna una clasificacion general
por apartados para facilitar el proceso de incorporacion de las disposiciones.

Los emisores seran responsables del contenido y la clasificacion de las disposiciones
que ingresen a la Normateca Interna, por lo que deberan verificar que la informacién
publicada en ésta sea correcta.

4.4.- Para solicitar el registro en la Normateca Interna de nuevas disposiciones objeto  del
presente Manual, los emisores deberan presentar al Oficial Mayor, la autorizacion del
Comité de Mejora Regulatoria, a mas tardar diez dias habiles posteriores a la fecha de
su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion o entrada en vigor, lo que suceda
primero o, en su caso, de su emision, para que sean incorporadas a la Normateca
Interna.

4.5.- Cuando los emisores modifiquen alguna disposicion vigente objeto del presente
Manual, deberan incorporar el texto completo de la disposicion que incluya las
actualizaciones que correspondan, considerando, en su caso, las disposiciones
transitorias. Para tales efectos, contaran con el plazo de diez dias habiles, debiendo
presentar al momento de solicitar la modificacion de dicha disposicion, la autorizacion
escrita del Comité de Mejora Regulatoria Interna. :

4.6.- Las disposiciones que se incorporen a la Normateca Interna deberan estar
contenidas en documentos electrénicos y, para efectos de su registro en ésta, dichas
disposiciones deberan tener las siguientes caracteristicas:

l. Estar en forma de archivo electronico PDF (Portable Document Format) que
es estandar en todos los sistemas operativos;

Il. La informacion contenida en el documento electronico debera estar en
Q formato de texto, salvo la que por su naturaleza, sea imagen, y
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Il. Tener habilitada la opcién de copia o extraccion de contenido e impresion.

47.- La Oficialia Mayor comunicara a través de correo electronico al emisor de la
disposicién dentro de los cinco dias habiles posteriores a su registro, cuando la misma
no cumpla con los estandares requeridos en el articulo anterior o exista duda en la
clasificacion efectuada por el emisor.

El emisor, dentro de los dos dias habiles siguientes al aviso de la Oficialia Mayor,
debera cubrir dichos estandares vy ratificar o rectificar la clasificacion registrada.

48.- Los emisores, a través de su enlace institucional, deberén revisar de manera
permanente las disposiciones incorporadas en la Normate Interna, a fin de informar
sobre la abrogacién o terminacion de sus efectos, a mas tardar dos dias habiles
posteriores a la fecha en que esto ocurra.

4.9.- En el supuesto de que por problemas técnicos de los sistemas, del Internet u otros
ajenos a la voluntad de la Oficialia Mayor, no sea posible para los emisores incorporar
disposiciones a la Normateca Interna, se interrumpira el plazo sefialado en los
numerales 4.4., 4.5 y 4.7 del presente Manual, por lo que los emisores reanudaran la
incorporacion de informacion a partir de que se restablezca el servicio o desaparezca el
problema, continuandose a partir de este momento con el computo del plazo
correspondiente. Para tales efectos, la Oficialia Mayor emitird un aviso que permita a
los emisores conocer de la reanudacion de la operacion de los sistemas o de su
Internet.

Cuando los emisores, por causas ajenas a su voluntad o por problemas técnicos en sus
sistemas o Internet, no puedan incorporar informacién a la Normateca, realizara la
incorporaciéon de informacién a partir de que se restablezcan los citados sistemas,
Internet o desaparezcan las citadas causas, reanudandose el computo del plazo
correspondiente a partir de ese momento. Los emisores estaran obligados a notificar
esta situacion a la Oficialia Mayor.

4.10.- No podra aplicarse disposicién interna alguna que no se encuentre publicada en
fa Normateca Interna. -

4.11.- El COMERI, podra realizar las observaciones que estime necesarias a la Oficialia
Mayor, acerca de las disposiciones publicadas en la Normateca Interna.

412- La Normateca Interna, llevara un control del numero de visitantes en forma
mensual, mismo que sera presentado ante el COMERI en cada sesion ordinaria.
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5.- De la publicacion de anteproyectos de nuevas disposiciones administrativas.

5.1.- Siempre que una unidad emisora elabore una nueva disposicién interna en materia
de planeacién, programacion, presupuestacién y administracién de recursos humanos,
materiales y financieros, o bien, realice cambios a una ya existente, debera remitirla via
electrénica a la Normateca Interna a través de la Oficialia Mayor, para la publicacion del
anteproyecto, por lo menos con quince dias habiles de anticipacion a la fecha en que la
presentara al COMERI.

El documento que contenga la disposicion debera reunir los requisitos a que se refiere
el articulo 4.6 de este manual.

5.2.- La Oficialia Mayor, publicara dentro de los dos dias habiles siguientes el
anteproyecto en la Normateca Interna.

5.3.- El anteproyecto permanecera publicado durante cinco dias habiles, al término del
cual, se levantara por el Secretario Ejecutivo del Comeri, una constancia, en la que se
sefialara el tiempo durante el cual dicha disposicién permanecié en la Normateca
Interna y las opiniones que se hubiesen recibido en la direcciéon de correo electronico de
la Normateca Interna, constancia que sera entregada a la unidad emisora para que
pueda presentarla al COMERI.

5.4.- La Normateca Interna, establecera canales de comunicacion con sus usuarios via
correo electrénico o foros, a fin de que éstos puedan manifestar su opinién sobre los
anteproyectos de normas internas, o en general acerca del contenido del sitio.

5.5.- Todas las opiniones emitidas por los Usuarios acerca anteproyectos de normas
internas, seran publicadas en la Normateca Interna, durante el tiempo que el anteproyecto
sea publicado, una vez retirado éste, las opiniones presentadas también podran ser
retiradas.

Se autoriza la presente norma en la Ciudad de México el dia 28 de agosto del 2003.

El Oﬁcia}l Mayor
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Ing. Oscar’ Javier Torre Gémez




