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INTRODUCCION

Derivado del Programa Especial de la Gestion Administraciéon Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federal el 10 de septiembre de 2008, que
integra a su vez el Sistema de Mejora Regulatoria Interna, el cual tiene como
objetivo, mejorar el marco normativo interno de las dependencias y entidades
mediante el proceso de calidad regulatoria.

Este sistema establece la necesidad de contar con una Normateca de
disposiciones internas actualizadas que asegure la certeza juridica, la
- transparencia, la rendicién de cuentas y la difusién de la normatividad.

Por lo anterior y de conformidad con las atribuciones conferidas en los

lineamientos por lo que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria para la

integracién y Operacién del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto

Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, se emite el
presente “Manual de Operacion de la Normateca Interna”, cuyos lineamientos

)O deberan ser observados por las Unidades Administrativas, a partir de su
aprobacién y publicacion.

OBJETIVO

% El presente Manual tiene como propésito establecer las politicas de operacion,
~ que deberan observarse para la emision, modificaciéon y derogacién de
disposiciones administrativas internas aplicables al Instituto Nacional de
Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, previa validacion del Comité
de Mejora Regulatoria Interna, en las materias que determina su organizacion,

distribucién y asignacién de funciones, el desarrollo de las tareas sustantivas y
la determinacion de metas y compromisos institucionales.
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MARCO JURIDICO’

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEYES
+ Ley de los Institutos Nacionales de Salud;
Ley de Planeacién
Ley Federal de Austeridad Republicana.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales;
+ Ley General de Archivos, '
* Ley General de Responsabilidades Administrativas :
Ley General de Salud;
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

OTRAS DISPOSICIONES
ACUERDO que modifica al diverso por el que se instruye a las
dependenciasy entidades de la Administracién Publica Federal, asi como

Administrativo;
Lineamientos de los Programas de Mejora Regulatoria 2019-2020 de los =
Sujetos Obligados de la Administracién Publica Federal: 3
Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020; \1\
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024;

« Programa Sectorial de Salud, y
Lineamientos para la integracién y funcionamiento del Comité de Mejora

\

a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir %‘\
regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de
2010;

+ Estatuto Organico del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez vigente;
Decreto por el que se expide la Ley General de Mejora Regulatoria y se -
derogan Diversas Disposiciones de la Ley Federal de Procedimiento

NS

g

Regulatoria Interna vigente.
! Ultima actualizacion en la pagina http://www.diputados.gob.mfoeyesBiblio/regley.htm
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CAPITULO 1.

DISPOSICIONES GENERALES

La Normateca Interna es un portal electrénico con los siguientes objetivos:

. Presentar en el sitio WEB institucional una seccién de publicacion de
las disposiciones normativas internas del Instituto Nacional de
Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Sudrez, debidamente
organizadas y sistematizadas.

Il. El registro, la difusién, la actualizacion y la baja de las disposiciones
administrativas internas que regulan la operacion y funcionamiento

. interno de las unidades administrativas del Instituto Nacional de
Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.

Ill.  Permitir a las personas servidoras publicas, consultar las disposiciones
administrativas vigentes que regulan la operacion y funcionamiento
interno.

IV. Prevenir amonestaciones al interior de la institucién por falta de
conocimiento de normatividad, y al mismo tiempo promover el
cumplimiento de la misma, creando certeza juridica a las personas
servidoras publicas.

Para los efectos de este Manual, se entendera por:

. Asesoria juridica: La persona que tenga a cargo la titularidad del area

juridica en el Instituto;

.  Asesoria técnica: La persona que tenga a cargo la titularidad del
Organo Interno de Control;

. COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional
de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Sudrez;

IV. Secretario: El secretario o la secretaria del COMERI

V. Dictamen: Formato generado por el Secretario, mediante el cual se
somete a consideracién y aprobacién de los integrantes del Comité,
las disposiciones administrativas internas, para su integracién en la
Normateca Interna del Instituto.
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Disposiciones administrativas internas: Normas dictadas por las
unidades emisoras administrativas, tales como lineamientos,
acuerdos, normas, circulares y formatos, asi como criterios,
metodologias, instructivos, manuales, directivas, reglas, reglamentos y
otras disposiciones de naturaleza analoga, que regulan la operaciéon y
funcionamiento interno de las unidades administrativas de |a
Institucion.

Documento normativo: Cualquier ordenamiento, instrumento o
documento que independientemente de su denominacién, genere
acciones u obligaciones para las personas servidoras publicas, la
ciudadania/particulares, las instituciones o sus  unidades
administrativas.

Instituto: Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel
Velasco Sudrez;

Normateca interna: Sistema electrénico de registro y difusién de
normas internas que el Instituto mantiene en internet, para la consulta
Yy acceso a su regulacién interna por parte de cualquier interesado.
Unidades normativas emisoras: Las unidades administrativas que
tienen la facultad de elaborar, mejorar o en su caso, emitir modificar o
derogar disposiciones administrativas internas, aplicables en el ambito
institucional.

CAPITULO 2.

POLITICAS DE OPERACION

La inclusion de nuevas disposiciones en la Normateca interna, su
modificacion o derogacién deberan ser aprobadas por el COMERI.

Las personas servidoras publicas usuarias de la Normateca interna
estan obligadas a conocer y a cumplir con las disposiciones vigentes
registradas.

Los documentos normativos autorizados y dictaminados
favorablemente por el COMERI, deberan ser incorporados de forma
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integra en el apartado de “Normateca”, dentro de los 10 dias habiles

siguientes a su dictaminacion.
IV. Es responsabilidad de las unidades normativas emisoras, el contenido
y clasificacién de los documentos normativos que se publiquen en la
Normateca Interna.
Los documentos normativos que ademas deben ser sometidos ante la

=

H. Junta de Gobierno, se publicaran una vez que se cuente con la
aprobacién correspondiente por el Organo de Gobierno.

VI. La Normateca Interna podra ser modificada en su estructura y
contenido para mejorar su funcionamiento y presentacion, previa

. autorizacién por las personas integrantes del COMERI.

VIl. Solo podra exceptuarse de la publicacién en Internet, aquellas
disposiciones que se encuentren clasificadas como reservadas, en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica.
_ VIIl. Cualquier situacién no prevista dentro de este Manual, sera resuelta
por el COMERL
IX. Sera responsabilidad del Secretario:
}L/) a) Recibir e integrar de las unidades normativas emisoras, la solicitud
de incorporacién, modificacion o derogacién de normatividad para

su analisis en las sesiones del COMERI, y verificar que cumplan con
los requisitos establecidos en este Manual.
b) Integrar el inventario y llevar el registro de las disposiciones

internas vigentes, incorporadas en la Normateca Interna, asi como

de aquellas que hayan sido derogadas.
¢) Tener bajo su resguardo el inventario fisico de las mismas.

d) Solicitar al Departamento de Tecnologias de la Informacién las
modificaciones de la Normateca Interna en su estructura y
contenido, para mejorar su funcionamiento y presentacion, previa
consulta de las personas integrantes del COMERI.

X. Sera responsabilidad de las unidades normativas emisoras:

a) Presentar propuestas de incorporacion, modificacién y derogacién
de normatividad a la Normateca, que contribuyan a mejorar el
control interno institucional, cumpliendo con los requisitos de este
Manual.

Pagina 6 de 13




Xl

XIl.

XL

a)

b)

a)

b)

ey,

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGi.A Y NEUROCIRUGIA ‘ / ‘E"f; INSTITUTO NACIONAL DE
SALl ’ D MANUEL VELASCO SUAREZ g

Manual de Operacién de la Normateca Interna

b) Verificar durante los diez dias habiles posteriores a la autorizacion
del COMERI, que los documentos normativos se encuentren en el
estatus correcto en la Normateca Interna.

Sera responsabilidad del Departamento de Tecnologias de Ia

Informacion:

e) Digitalizar los textos enviados por el COMERI, a través del
Secretario, para la inclusién en la pagina institucional.

f) Integrar a la Normateca Interna aquellos documentos normativos
que sean autorizadas por el COMERI.

g) Supervisar el funcionamiento éptimo de la Normateca en sus
aspectos técnicos, vigilando que se mantenga en funcionamiento
el medio electrénico de la misma.

h) Enviar a todas las cuentas de correo institucionales el aviso de las
nuevas actualizaciones que tenga el marco normativo interno.

Sera responsabilidad de la asesoria juridica:

Revisar periédicamente el marco normativo interno, con la

participacion de los titulares de las &reas normativas, a fin de

determinar las disposiciones internas que deban sujetarse a dictamen
de COMERI, asimismo, debera informar periédicamente al COMERI
sobre |a vigencia de las mismos.

Recibir de las dreas normativas a través del Secretario, el documento

normativo y el formato de Justificacién Regulatoria para verificar que

dicho proyecto cumpla con los atributos de calidad regulatoria,
emitiendo asi su opinidn favorable, o en su caso las recomendaciones
que considere necesarias.

Sera responsabilidad de la asesoria técnica:

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar,

emitir los comentarios u observaciones que estime pertinentes.

Recibir de las dreas normativas a través del Secretario, el documento

normativo y el formato de Justificacién Regulatoria para verificar que

dicho proyecto cumpla con los atributos de calidad regulatoria,
emitiendo asi su opinién favorable, o en su caso las recomendaciones
que considere necesarias.
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CAPITULO 3.

ETAPAS EN EL PROCESO DE EMISION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS INTERNOS

Etapa 1. Cuando una unidad normativa emisora del Instituto, requiera
de la emisién o modificaciéon de una regulacién que contribuya a
mejorar el control interno institucional, debera:

1.1 solicitar al Secretario el Formato de Justificacion Regulatoria, para
requisitar las secciones:

L Datos del proyecto normativo;

Il Fundamentacién del proyecto normativo, y

1. Motivacién del proyecto normativo.

Etapa 2. Atributos del documento normativo.
2.1 La unidad normativa emisora del Instituto, debera en la elaboracién o

modificacién de sus proyectos normativos, considerar los siguientes atributos de
calidad regulatoria, mismos que se mencionan en el Formato de Justificacion

K=

Regulatoria:
Eficaz: cuando el contenido del documento normativo es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue disenado;
Eficiente: los beneficios que genera el documento normativo 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 estan

\ estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco
normativo vigente;

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

Coherente: se refiere a que la norma no sea redundante o
contradictoria, implica la identificacion respecto a si la norma es
congruente con el resto de actuaciones y objetivos de las politicas
publicas y regulaciones relacionadas;
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Delimita responsabilidades: cuando en el documento normativo se
determinan claramente los érganos responsables de la ejecucioén y
control de las medidas en las mismas;

Derechos Humanos: cuando el documento incorpora perspectiva de
derechos humanos, de género, etnicidad, e incorpora principios de
oportunidad, igualdad y no discriminacién, y

Otros criterios: cuando el documento observa otros criterios de calidad
regulatoria. (Estas secciones no las debe llenar, ya que, en su
oportunidad, lo realizara tanto el Organo Interno de Control, como la x
unidad de asesoria juridica.)

2.2  La unidad normativa emisora, debera enviar al Secretario, el documento
normativo, asi como el formato de Justificacién Regulatoria, a efecto de
someterlo a la etapa de medicién de atributos de calidad regulatoria.

El Secretario recopilara las propuestas normativas y revisara que tanto el
documento como el formato de Justificacién Regulatoria este debidamente \
integrado, y en caso de estar correcta la informacién, gestionara la etapa 3, a
mas tardar 5 dias habiles a partir de la recepcién del documento. Si el
documento normativo y/o el formato tienen inconsistencias, el Secretario
regresara la documentacion a la unidad normativa con las observaciones
necesarias, para que dicha la unidad normativa realice los cambios necesarios, y % P

regrese a realizar la etapa 1, numeral 2.2.
Etapa 3. Medicién de atributos de calidad regulatoria.

3.1. El Organo Interno de Control, recibira de las unidades normativas a través
Secretario, el documento normativo, y el formato de Calidad Regulatoria y = '
verificara que dicho documento cumpla con los atributos de calidad regulatoria,

llenando los apartados que le corresponden del formato, emitiendo asi su O
opinion favorable, o en su caso las recomendaciones que considere necesarias. f

Regulatoria, su opinién favorable o en su caso las recomendaciones a mas tardar

3.2. El Organo Interno de Control regresara al Secretario, el formato de Calidad
5 dias habiles a partir de la fecha de recepcién del documento.
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3.3. El 4rea de asesoria juridica del Instituto recibira de las areas normativas a
través del Secretario, el documento normativo y el formato de Calidad
Regulatoria y verificard que dicho documento cumpla con los atributos de
calidad regulatoria, llenando los apartados que le correspondan del formato,
emitiendo asi su opinién favorable, o en su caso las recomendaciones que
considere necesarias.

3.4, El area de asesoria juridica del Instituto regresara al Secretario, el formato
de Calidad Regulatoria, que incluya su opinion favorable o en su caso sus
recomendaciones a mas tardar 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcién
del documento,

3.5 E| Secretario recibira tanto del Organo Interno de Control como del area de
asesoria juridica del Instituto, el documento normativo, y el formato de Calidad
Regulatoria; y en caso de que dicho documento no cumpla con los atributos de
calidad regulatoria, y no emitan su opinién favorable, regresara la
documentacién a la unidad normativa para que considere las recomendaciones
de las unidades descritas, y regrese a realizar la etapa 1, numeral 2.2

De la derogacién de los documentos normativos:

3.6 En el caso que se requiera derogar una disposicion normativa interna que se
encuentre en la Normateca Interna, la unidad normativa debera solicitar al
Secretario el formato de derogacién de normatividad regulatoria, en que se
fundamenten las razones para la derogacioén.

- ﬁ’f’/ =

3.7 La unidad normativa emisora, debera enviar al Secretario el documento
normativo, asi como el formato de derogacién de normatividad.

3.8 El Secretario (a) revisara que el formato de derogacién de normatividad esté
debidamente llenado, en caso de estar correcta la informacion, enviara al
Organo Interno de Control, asi como al area de asesoria juridica el documento
normativo y el formato de derogacion de normatividad, con el fin de que sea
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analizada la propuesta y tengan preparados sus comentarios y/o
observaciones que estimen pertinentes para la sesién de COMERI.

3.9 En caso de que el formato de derogacién regulatoria no esté debidamente
requisitado regresard la documentacién a la unidad normativa para que
realice los cambios necesarios, y regrese a realizar el humeral 3.6 de la
derogacién de los documentos normativos.

Etapa 4. Aprobacién del COMERI, de la Direccién General, emisién y
publicacién en Normateca Interna.

4.1 El Secretario (a) emitira la convocatoria procedente, de conformidad con
los Lineamientos para la integracién y funcionamiento del COMERI.

4.2 Los documentos normativos que sean aceptados, se formalizaran con el
formato de dictamen favorable con las firmas de los miembros del COMERI
convocados, y con la autorizacidon de la Direccién General, asi como las firmas
de los titulares de las unidades normativas emisoras del Instituto. Sera el
Secretario el encargado de recabar las firmas necesarias.

43  El Secretario, gestionara la publicacién de la disposicién administrativa
interna, en la Normateca Interna, a través del Departamento de Tecnologias
de la Informacion, para los efectos de difusién e inicio de la vigencia en un lapso
no mayor a diez dias habiles posteriores al dictamen.

4.4  Los documentos que sean incorporados a la Normateca deberdn ser
textos integros y completos del nuevo proyecto normativo, en formato
que garantice la seguridad de que no podra ser modificado, pero a la vez
garantice su facil manejo, consulta y copia. Ejemplo: archivo electrénico
PDF; salvo los casos en que el documento o formato requiera ser utilizado
para algun tramite o deba estaren  formato de texto.

De la derogaciéon de documentos normativos:
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45 Silos miembros del COMERI, determinan la derogaciéon de un documento
normativo, emitiran su dictamen en el formato correspondiente, y por medio del
Secretario (a) informaran la derogacién en la Normateca al Departamento de
Tecnologias de la Informacién, quien realizara el traslado de la misma, de los
apartados de disposiciones vigentes, al apartado “Histérico” en la Normateca
Interna.

VIGENCIA

El presente Manual de Operacion de la Normateca Interna fue aprobado en la
primera sesién ordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto
Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suérez, celebrada el dia
21 de julio del 2022.
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