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Introduccion

En cumplimiento del Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion
en la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de
septiembre de 2008, y en el marco del Sistema de Mejora Regulatoria Interna —cuyo objetivo es
optimizar el marco normativo interno de las dependencias y entidades mediante procesos de
calidad regulatoria—, el Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez
establece los presentes lineamientos.

Con base en las atribuciones conferidas en el Manual de integracién y funcionamiento del Comité
Revisor de Normas Internas, estos lineamientos tienen por objeto regular la emision, abrogacion
o derogacion de documentos normativos internos que deban someterse a la autorizacion del
Comité Revisor de Normas Internas.

Su observancia es obligatoria para todas las areas responsables de generar normatividad interna
dentro del Instituto, a fin de garantizar coherencia, legalidad y eficiencia en el desarrollo del marco
normativo institucional.

Objetivo

Regular el proceso de emisién de documentos normativos internos del Instituto Nacional de
Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, mediante la aplicacion de lineamientos que
aseguren la calidad técnica, juridica y administrativa, conforme a los criterios establecidos por el
Comité Revisor de Normas Internas.
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Marco juridico'

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

Leyes y reglamentos

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-05-2000 y sus reformas.

Ley de Planeacién
D.O.F. 05-01-1983 y sus reformas.

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-11-2019 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-05-1986 y sus reformas.

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-06-2018 y sus reformas.

Ley General de Mejora Regulatoria
D.O.F. 18-05-2018 y sus reformas.

Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984 y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 20-03-2025 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-01-1990 y sus reformas.

Otras disposiciones

ACUERDO por el que se da a conocer la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria
D.O.F. 30-08-2019 y sus reformas.

! Ultima actualizacidn en la pagina http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley.htm
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ACUERDO que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican, publicado el
10 de agosto de 2010

D.O.F. 21-08-2012 y sus reformas.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco

Suarez
D.O.F. 08-07-2025.

Lineamientos de los Programas de Mejora Regulatoria 2019-2020 de los Sujetos
Obligados de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 27-05-2019 y sus reformas.

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

Programa de Trabajo del Sector Salud 2024 — 2030.
D.O.F. 21-08-2012 y sus reformas.
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Disposiciones generales

Para los efectos de estos lineamientos, se entendera por:

VL.

VII.

VIII.

Abrogacién de un documento normativo: Supresion total de la vigencia, y por lo tanto
de la obligatoriedad de la ley. Es el acto de cancelar, anular o revocar una
normatividad, tiene como objetivo eliminar completamente la norma, de modo que ya
no tiene validez ni efectos legales.

Areas generadoras de normatividad interna: Areas institucionales responsables de
crear y actualizar sus normas internas que regulan su funcionamiento. El objetivo de
la generacion de la normativa interna es garantizar el cumplimiento de principios
institucionales y la adaptacion de procedimientos a las necesidades y regulaciones
vigentes.

Calidad regulatoria: Conjunto de atributos que conforman una regulacion suficiente y
adecuada, desarrollada mediante procesos de analisis, emision, difusion y operacion,
destinada a cumplir los objetivos para los cuales fue creada, proporcionando certeza
juridica y apoyando el desempefio de las funciones.

Certeza juridica: Elemento esencial de todo sistema normativo, caracterizado por la
suficiencia y divulgacion del marco legal vigente, garantizando plena seguridad sobre
las disposiciones aplicables a cada caso concreto.

Comité: Comité Revisor de Normas Internas del Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.

Derogacion de un documento normativo: Acto juridico mediante el cual se deja sin
efecto, total o parcialmente, la vigencia de una norma legal, a través de la emision de
una disposicion posterior de igual o superior jerarquia. Este proceso puede realizarse
de manera expresa, cuando la nueva norma lo establece de forma clara, o de manera
tacita, cuando existe incompatibilidad entre la norma anterior y la nueva, sin necesidad
de mencion explicita.

Documentos normativos internos: Disposiciones creadas por las areas generadoras
de normatividad interna, independientemente de su denominacion, que regulan la
actividad interna y generan obligaciones o acciones para las personas servidoras
publicas.

Emisién de normatividad interna: Proceso mediante el cual se elaboran, actualizan,
aprueban, abrogan y difunden regulaciones, independientemente de su denominacion,
que rigen el funcionamiento del Instituto. Estas normas aseguran la adecuada gestion
de recursos, el cumplimiento de estandares médicos y administrativos, asi como la
alineacion con principios institucionales y marcos legales.
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Instituto: Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.

SANI: Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica
Federal.

Lineamientos operativos

Modalidad de difusion de documentos normativos internos: Las areas generadoras
de normatividad interna deberan clasificar sus documentos conforme a su naturaleza,
alcance y nivel de aplicacion, con el fin de proponer su modalidad de difusién institucional.
Los documentos que tengan impacto general o relevancia institucional deberan ser
publicados en la normateca institucional para consulta abierta. Aquellos cuya aplicacién
esté limitada a un area especifica, unidad administrativa o proceso particular, deberan ser
comunicados exclusivamente al area correspondiente mediante los canales internos
autorizados. En todos los casos, se debera garantizar que la difusién sea proporcional al
proposito de la norma, asegurando su trazabilidad, cumplimiento y adecuada
implementacion. Este Comité evaluara estas propuestas y decidira si los documentos
deben publicarse en la normateca institucional o comunicarse de manera interna a la
unidad correspondiente.

Aprobacién de documentos normativos internos de comités institucionales: Los
documentos normativos internos que regulen el funcionamiento de comités institucionales
deberan ser aprobados previamente por el comité correspondiente. Para tal efecto, sera
necesario convocar y celebrar una sesion formal del comité, en la cual se someta a
consideracion el documento. La aprobacion debera quedar debidamente registrada en el
acta de sesién, mediante el acuerdo especifico que lo respalde.

Responsabilidad sobre el contenido normativo: Las areas generadoras de
normatividad interna asumiran la responsabilidad del contenido de los documentos que
elaboren, actualicen, abroguen o deroguen, garantizando su calidad técnica, coherencia
juridica y congruencia normativa.

Publicacion sujeta a aprobacion de la Junta de Gobierno: Cuando los documentos
normativos internos requieran autorizacion por parte de la H. Junta de Gobierno, su
publicacién procedera unicamente una vez emitido el acuerdo correspondiente por dicho
érgano.

Excepciones a la publicacion: Quedaran exceptuadas de su incorporacion en la
normateca institucional aquellas disposiciones clasificadas como reservadas, conforme a
lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Etapas del proceso para solicitar la aprobacion de documentos normativos

internos ante el Comité

Etapa 1. Solicitud de formatos

Cuando las areas responsables de generar normatividad interna requieran someter un
documento normativo interno a aprobacién del Comité, deberan solicitar a la Secretaria Ejecutiva
mediante oficio o correo electrénico institucional, el formato de justificacion regulatoria
correspondiente, a fin de requisitar las siguientes secciones que integran dicho documento:

I.  Datos del proyecto normativo;

II.  Fundamentacién del proyecto normativo, y
lll.  Motivacion del proyecto normativo.

Etapa 2. Atributos de calidad regulatoria de los documentos normativos internos

2.1 El area generadora de normatividad interna debera considerar los siguientes atributos de
calidad regulatoria del formato de justificacion regulatoria:

Vi.

Vii.

viii.

Eficaz, cuando el contenido del documento normativo interno es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue disefiado;

Eficiente, los beneficios que genera el documento normativo interno son
mayores a los costos que implica su cumplimiento y éstos ultimos estan
justificados y son razonables;

Consistente, la estructura y contenido del documento normativo interno estan
estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco normativo
vigente;

Claro, se refiere a que el documento normativo interno esta escrito de forma
sencilla y precisa, para que se faciimente entendible;

Coherente, que la norma no sea redundante o contradictoria, implica la
identificacion respecto a si el documento normativo interno es congruente con el
resto de las actuaciones y objetivos de las politicas publicas y regulaciones
relacionadas;

Delimita responsabilidades, cuando en el documento normativo interno se
determinan claramente los érganos responsables de la ejecucion y control de
las medidas en las mismas;

Derechos Humanos, cuando el documento normativo interno incorpora
perspectiva de derechos humanos, de género, etnicidad, e incorpora principios
de oportunidad, igualdad y no discriminacion;

Otros criterios, cuando el documento normativo interno observa otros criterios
de calidad regulatoria (esta seccién no las debe llenar la unidad normativa
emisora, ya que, en su oportunidad, lo requisita la asesoria juridica), y
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ix.  Cambios especificos, cuando se trate de una actualizacion de un documento
normativo interno, se llenara con dice y debe decir, agregando la justificacion del
cambio.

2.2 El area generadora de normatividad interna, debera enviar a través de oficio o por correo
electrénico institucional a la Secretaria Ejecutiva, el documento normativo interno, asi como el
formato requisitado de justificacién regulatoria, a efecto de someterlo a la etapa 3 de estos
lineamientos.

2.3 En el caso de documentos normativos internos vinculados a la regulacion de comités
institucionales, debera anexarse ademas de los documentos sefialados en el numeral 2.2, el acta
de la sesion en la que se aprobd dicha normatividad, la cual debera contener el acuerdo
correspondiente.

24 La Secretaria Ejecutiva sera responsable de recibir y compilar los documentos normativos
internos, asi como de verificar que tanto el contenido como el formato de justificacion regulatoria
estén correctamente integrados. En el caso de documentos normativos internos vinculados a la
regulacién de comités institucionales, debera verificar que el acta correspondiente esté
debidamente protocolizada.

2.5 En caso de que la informacion sea correcta, gestionara la etapa 3, a mas tardar 5 dias
habiles a partir de la recepciéon del documento. Si los documentos presentan inconsistencias,
regresara la documentacion al area generadora de normatividad interna con las observaciones
para que se realicen los cambios necesarios, y regrese a realizar la etapa 2, numeral 2.2.

Etapa 3. Medicidn de atributos de calidad regulatoria

3.1.  La Secretaria Ejecutiva enviara por medio de oficio o correo electrénico institucional a la
persona titular de la asesoria juridica el documento normativo interno y el formato de justificacion
regulatoria del area generadora de normatividad interna, y en su caso el acta de la sesion en la
que se aprobo dicha normatividad.

3.2 La persona titular de la asesoria juridica emitira por medio del formato de justificacion
regulatoria una opinién favorable o, en su caso, las recomendaciones que consideren necesarias,
verificando que dicho documento cumpla con los atributos de calidad regulatoria llenando los
apartados siguientes del formato:

Eficaz;

Eficiente;

Consistente;

Claro;

Coherente;

Delimita responsabilidades;
Derechos Humanos y Equidad, y
Otros criterios.
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3.3 La persona titular de la asesoria juridica regresara por medio de oficio o correo electronico
institucional a la Secretaria Ejecutiva el documento normativo interno, asi como el formato de
justificacion regulatoria, a mas tardar 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcion del
documento. Si dicho documento no cumple con los atributos de calidad regulatoria y no emite una
opinion favorable, la Secretaria Ejecutiva remitirda la documentacion al area generadora de
normatividad interna, para que considere las recomendaciones y regrese a realizar la etapa 2,
numeral 2.2.

De la abrogacion o derogacién de los documentos normativos internos:

3.4 En caso de que alguna instancia requiera abrogar o derogar un documento normativo
interno, debera solicitar a la Secretaria Ejecutiva, mediante oficio o correo electrénico
institucional, el formato correspondiente para la abrogacion o derogacion. Dicho formato permitira
fundamentar las razones juridicas, técnicas o administrativas que justifiquen la solicitud.

3.5 El area debera remitir por medio de oficio o correo electronico institucional a la Secretaria
Ejecutiva el documento normativo interno, asi como el formato de abrogaciéon o derogacion de
documentos normativos internos.

3.6 La Secretaria Ejecutiva revisara que el formato de abrogacion o derogacion de
documentos normativos internos esté debidamente requisitado. En caso de que la informacién
sea correcta, enviara por medio de oficio o correo electrénico institucional a la persona titular de
la asesoria juridica el documento normativo interno y el formato correspondiente para que sean
analizados y se preparen los comentarios y/o observaciones pertinentes para la sesién del
Comité.

3.7 Si el formato de abrogacion o derogacién de documentos normativos internos no esta
debidamente requisitado, la Secretaria Ejecutiva regresara la documentacién a la unidad
normativa para que realice los cambios necesarios y realice la actividad del numeral 3.5.

Etapa 4. Aprobacion del Comité Revisor de Normas Internas y su publicacién

4.1 Una vez que la Secretaria Ejecutiva recopile la informacion de los documentos normativos
internos, analizara con la Presidencia si es pertinente convocar a una sesion extraordinaria o
esperar a la sesion ordinaria para presentar los documentos ante el Comité.

4.2 La Secretaria Ejecutiva emitira la convocatoria correspondiente, de acuerdo con el manual
de integracion y funcionamiento del Comité, para llevar a cabo la sesion.

4.3 Los documentos normativos internos aprobados por el Comité se formalizaran mediante
el acta correspondiente a la sesién en la que se aprobaron, la cual debera incluir las firmas de las
personas integrantes.

4.4 En el caso de publicaciones en la normateca institucional, la Secretaria Ejecutiva sera
responsable de gestionar, a través del Departamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, la incorporacion de los documentos normativos internos aprobados por el
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Comité, en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a partir de la sesion correspondiente.
Dichos documentos deberan publicarse en formato electrénico integro, completo y seguro —
preferentemente PDF— que no pueda ser modificado, pero que permita su facil manejo, consulta
y copia, salvo aquellos casos en los que el documento deba utilizarse para tramites especificos
o en formatos editables.

4.5 Tratandose de documentos normativos internos, tales como manuales de procedimientos
y de organizacion, la Secretaria Ejecutiva sera responsable de gestionar su publicacion en el
Sistema de Administracion Normativa Institucional (SANI).

4.6 Cuando los documentos internos normativos estén dirigidos exclusivamente a una area
especifica, unidad administrativa o proceso particular, debera ser comunicada Uunicamente al area
correspondiente, mediante los canales internos autorizados. La responsabilidad de difundir
dichos documentos recaera en el area generadora de la normatividad.

Transitorios

Primero. Cualquier asunto no contemplado en estos Lineamientos sera sometido a la
consideracion del Comité Revisor de Normas Internas, quien podra emitir las recomendaciones
o resoluciones que correspondan, conforme a sus atribuciones.

Segundo. Estos Lineamientos fueron aprobados durante la sesion de instalacién del Comité
Revisor de Normas Internas, celebrada el dia 11 de agosto de 2025. En consecuencia, queda
abrogada la version anterior, sin afectar la validez de los actos realizados durante su vigencia.

Tercero. Estos Lineamientos entraran en vigor el dia siguiente al de su publicacion en la pagina
institucional, y sera de observancia obligatoria para todas las areas generadoras de normatividad
interna.




