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INTRODUCCION

En el esquema general del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, se plantea el
Programa para un Gobierno Cercano y Moderno, en el que se encuentra el de
“‘Mejora de la gestion publica gubernamental en la Administracion Publica
Federal’, el cual incluye la estrategia 4.5 Simplificar la regulacién que rige a las
dependencias y entidades para garantizar la eficiente operacion del gobierno; con
la que se dar& continuidad a los esfuerzos de simplificacion regulatoria interna de
las dependencias y entidades.

Asimismo, el 27 de mayo de 2015, se publicoé en el Diario Oficial de la Federacion
la reforma constitucional en materia de combate a la corrupcion, mediante la cual
se crea el Sistema Nacional Anticorrupcidon, como instancia de coordinacién
entre las autoridades de todos los oOrdenes de gobierno competentes en la
prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades administrativas y hechos de

corrupcion, asi como en la fiscalizaciéon y control de recursos publicos.

En ese sentido, para abordar dichos compromisos, el Gobierno del Estado de
Sinaloa a través de la STRC, impulsa una reingenieria juridico-administrativa, por
lo que el 10 de mayo del 2017, se publico en el POE, el Reglamento Interior de la
STRC en el que establece como una de sus facultades el “implementar las
acciones dirigidas a favorecer la mejora administrativa en la Administracion
Puablica Estatal y Paraestatal, estableciendo los programas y actividades
tendientes a garantizar a través de la simplificacion regulatoria, una

administracion publica moderna, eficaz, eficiente, transparente y de calidad”.

Para lograr dicha meta, el 25 de enero de 2018, el Gobierno del Estado de Sinaloa
a través de la Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas, celebr6é un
Convenio de Colaboracion con la Secretaria de la Funcion Puablica, cuyo objeto se

cita a continuacion:
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“Mejorar el marco normativo interno que rige a las dependencias y entidades
del Estado, a través de la eliminacion de normas duplicadas y la mejora de los
contenidos de aquellas normas necesarias para regular el quehacer de las
instituciones, pero cuyo contenido actual, genera problemas en su

interpretacion y/o aplicacién.”

Derivado de lo anterior, resulta oportuno destacar que el Gobierno del Estado de
Sinaloa promueve en sus Entes Publicos, la simplificacion y mejora normativa con
el propdsito de lograr la eficiencia de la Administracion Publica del Estado en

beneficio de todos los ciudadanos.
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GLOSARIO

Todas las disposiciones de aplicacién interna elaboradas previas

Anteproyecto de = = ; )
a su publicacién e inicio de vigencia.

disposiciones

Administracion Publica del Estado de Sinaloa.

Il. APE
Conjunto de atributos de una regulacion suficiente y adecuada,
Calidad gue al seguir un proceso de analisis, disefio, consulta, difusion y
Il. regulatoria evaluacién, cumple con los objetivos para los que se cre6, brinda
certeza juridica y propicia una gestion eficiente y eficaz.
Cargas Son los tiempos, unidades de esfuerzo y documentos necesarios
V. . . para realizar un proceso, procedimiento o tramite gubernamental.
Administrativas
Elemento fundamental de todo sistema juridico, que consiste en
la suficiencia y difusiéon del marco normativo vigente, para tener
Lo lena seguridad sobre las disposiciones que aplican a cada caso
V. Certeza juridica P 9 ) X °S g pIC ) i
concreto y poder predecir qué tratamiento tendra cada situacion
en la realidad, desde su inicio y hasta su fin.
Las politicas, lineamientos, acuerdos, normas, circulares y
formatos, asi como criterios, metodologias, instructivos,
directivas, reglas, manuales, y otras disposiciones de naturaleza
Disposiciones analoga a los actos anteriores, que emitan las dependencias,
VI. Administrativas entidades u o6rganos desconcentrados, regular la operacion y
Internas funcionamiento interno de sus unidades administrativas u

organismos, sean o no publicadas en el Periodico Oficial “El
Estado de Sinaloa”.

Unidades administrativas de las dependencias, entidades u
organismos publicos descentralizados que tienen la facultad de
emitir disposiciones internas en materia de organizacion,

VII. Emisores planeacion, programacion, presupuestacién y administracion de
recursos humanos, materiales, transparencia Yy archivos,
financieros y tecnologicos.

Se considera un Ente Publico a toda dependencia o entidad
gubernamental, plenamente identificable, que ha sido creado por

Vil Ente Pablico mandato constitucional, ley o decreto.
Las dependencias y entidades de la Administracion Publica
IX. Instituciones Estatal, asi como los 6rganos publicos desconcentrados.
Elementos de juicio que sustentan los anteproyectos de
Justificacion disposiciones administrativas internas.
X. . ) o
Regulatoria Es el instrumento técnico que a manera de formato, detalla los

elementos bésicos y esenciales que deberd cumplir una



SINALOA
SECRETARIA DE TRANSPARENCIA
Y RENDICION DE CUENTAS

regulaciéon con calidad, a fin de determinar si se justifica la
emision o vigencia de dicha regulacion, conforme a criterios y
elementos de simplificacion y calidad regulatoria

Conjunto de documentos normativos u ordenamientos emitidos
por cada institucion, que independientemente de su
denominacién o nombre, regulan su operacion y funcionamiento,
tanto en el ambito de su gestidbn administrativa, como para el
ejercicio y desarrollo de sus facultades, atribuciones o tareas
sustantivas; que por su ambito de aplicacion y sus efectos sobre
la gestion, se dividen en:

e Marco normativo interno de operacion: que comprende
las normas internas que rigen los servicios o tramites que
brinda la institucion conforme a sus facultades vy
atribuciones, esto es, los que rigen sus tareas sustantivas

Marco normativo (ejemplo:  reglas de operacibn, manuales de

XI. interno procedimientos especificos, procedimientos de calidad,
etc.); asi como las que determinan su organizacion,
distribucion y asignacion de funciones, la determinacién
de metas o compromisos institucionales (vgr. Manuales de
organizacion, etc.);

e Marco normativo interno de administracion: que
comprende las normas internas que rigen los recursos
humanos  (incluyendo actas de Comités de
Profesionalizacién o cualquier otro documento en que se
contengan reglas, criterios o directrices de observancia
obligatoria), recursos financieros, recursos materiales, las
tecnologias de la informacion y la transparencia (Marco
normativo interno de administracion).

Es el ciclo de mejora continua del marco regulatorio para
Mejora asegurar e incrementar la ca_liglad de la _reg_ulacién, con el
XIl. Regulatoria propésito de aumentar su efectividad y contribuir a los objetivos
publicos e institucionales a los que responde.
Conjunto de disposiciones o documento normativos aplicables a
XII. Normativa una determinada materia o actividad.
XIV. PESAR Plan Estatal de Simplificacion Administrativa y Regulatoria.
R Servidor publico designado por el Titular de cada institucion para
esponsable del : L . ; .
XV. PESAR coordinar y dirigir las acciones que deba ejecutar el Ente Publico.
Es una regla dictada por legitimo poder para determinar la
L conducta humana. (“Diccionario de Derecho”. Rafael de Pina)
XVI. Norma juridica

Ahora bien, en la practica, las instituciones se han quedado con
una idea méas clara de lo que es una norma, con el siguiente
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XVII. Normas internas

Normas internas

XVIII. de administraciéon
Normas internas
XIX. sustantivas o de
operacion
XX. Normas externas
XX, Unidades

administrativas

discurso:
“Una norma es todo documento en el que se crean,
modifican o extinguen derechos y/u obligaciones
para alguien. El cumplimiento de lo dispuesto en el
documento no debe ser opcional sino obligatorio. El
cumplimiento del contenido de un documento es
obligatorio si el destinatario del mismo puede ser

sancionado en caso de no respetarlo”.!

Son aquéllas de caracter general emitidas por las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Estatal, con el principal
objetivo de regular las actividades de caracter administrativo y
sustantivo que desempefian sus servidores publicos, generando,
por ende, obligaciones de aplicacibn exclusiva a dichos
servidores publicos.

Comprende las normas internas que rigen los recursos humanos
(incluyendo actas de Comités de Profesionalizacién o cualquier
otro documento en que se contengan reglas, criterios o directrices
de observancia obligatoria), recursos financieros, recursos
materiales, las tecnologias de la informacién y la transparencia.

Comprende las normas internas que rigen los servicios o tramites
gue brinda la institucion conforme a sus facultades y atribuciones,
esto es, los que rigen sus tareas sustantivas (ejemplo: reglas de
operacion, manuales  de procedimientos  especificos,
procedimientos de calidad, etc.); asi como las que determinan su
organizacion, distribucién y asignacion de funciones, la
determinacibn de metas o compromisos institucionales (vgr.
Manuales de organizacion, etc.)

Son las emitidas por la institucién con el principal propdsito de
incidir en la esfera juridica de los particulares, o bien, regular
cuestiones que tienen que ver con dos o0 mas entes publicos, y
las emitidas por entes publicos distintos a las instituciones.

Las previstas en el Reglamento Interior, Decretos de Creacién,
Estatuto Organico y Manuales de Organizacion.

! Normas Internas Sustantivas, Glosario de términos publicado por la Secretaria de la Funcion Publica. Recuperado de:
sisplan.impi.gob.mx/liberacion/.../113%20Glosario%20de%20términos%20NIS.doc


http://sisplan.impi.gob.mx/liberacion/PMG_2010/113%20Glosario%20de%20t%E9rminos%20NIS.doc
http://sisplan.impi.gob.mx/liberacion/PMG_2010/113%20Glosario%20de%20t%E9rminos%20NIS.doc
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sinaloa

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa
Reglamento Interior de la Secretaria de Transparencia y Rendicién de
Cuentas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Control Interno para el Estado de

Sinaloa

10
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OBJETIVOS
1. Establecer los elementos que deberan observar los Entes Publicos del

Gobierno del Estado de Sinaloa, a efecto de emitir disposiciones normativas
internas, mediante el proceso de calidad regulatoria, a fin de que la
regulacion sea eficaz, eficiente, consistente y clara para el desarrollo de su
actividad, contribuyendo asi a la certeza juridica y a la eliminacion de las
cargas administrativas innecesarias.

2. Que las Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administracion
Publica cuenten con un marco normativo agil y de facil aplicacion, que les
permite tener certeza juridica e incrementar su productividad.

3. Proporcionar a los Enlaces del P.E.S.A.R., una herramienta de
simplificacion regulatoria creada para estandarizar y simplificar
instrumentos normativos con el fin de mejorar su calidad, flexibilidad y facil

aplicacion, a través del uso del P.E.S.A.R.

METAS
1. Eficientar los procesos y actividades que se desarrollan al interior de las

instituciones, con la finalidad de disminuir las cargas administrativas.

2. Mejorar el marco normativo interno que rige a las dependencias y entidades
del Estado, a través de la eliminacién de normas duplicadas, asi como, la
mejora de los contenidos de aquellas normas necesarias para regular el
guehacer de las instituciones, cuyo contenido actual, genera problemas en
su interpretacion y/o aplicacion.

3. ldentificar, eliminar o mejorar las normas internas administrativas
innecesarias, con el propésito de promover las buenas practicas en los

servidores publicos del Estado.

11
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AMBITO DE APLICACION
Todos los Entes Publicos del Poder Ejecutivo de Gobierno del Estado de Sinaloa,

aplican para las normas internas administrativas y sustantivas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

La Unidad Administrativa Responsable del documento es la que corresponda de
acuerdo con el Reglamento Interior de la Secretaria de Transparencia y Rendicion

de Cuentas.

12
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FASES DEL PROYECTO

Fase I: Elaboracion del Plan Estatal de Simplificacion Administrativa y
Regulatoria (P.E.S.A.R.) 2018-2021

La Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas a través de la que en
caso corresponda conforme su Reglamento Interior, es la responsable de
actualizar e interpretar el P.E.S.A.R asi como de capacitar a los enlaces de los
Entes Publicos en materia de mejora regulatoria interna.
Los Entes Publicos designaran un Enlace del P.E.S.A.R., quien seré el canal
de comunicacion con la STRC, y que sera el responsable de implementar el
Plan conforme a sus atribuciones.
En caso de que, el servidor publico del Ente Publico designado como Enlace
del P.E.S.A.R, deje de realizar los trabajos encomendados por cualquier causa,
ser& obligacion del Ente Publico, notificar en un maximo de 5 dias habiles a la
STRC, el cambio de Enlace.
Los Titulares de los Organos Internos de Control, de acuerdo con las
atribuciones que le corresponden, brindaran a la STRC el apoyo necesario
para que el Organismo en el que sean designados cumpla con los
requerimientos para implementar el P.E.S.A.R.
Fase IlI: Identificacion del universo de normas internas administrativas
1. Elaborar un inventario de normas internas administrativas que regulan los
trabajos que dan cumplimiento a las funciones de los Entes Publicos de
Gobierno del Estado de Sinaloa: Esta fase se divide de la siguiente manera:
a) Conocer todas las normas internas de caracter administrativo que
regulan el quehacer de las instituciones (acuerdos, decretos, politicas,
etc.).
b) Detectar los documentos que por sus caracteristicas se clasifican como

no normativos.

13
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c)

Identificar los documentos normativos que forman parte de un

procedimiento o de un tramite.

Fase lll: Catadlogo de emisores

1. Elaboracién del catadlogo de emisores.

a)

b)

d)

Identificar los Entes Publicos que generan y/o disefian normas
administrativas y/o sustantivas.

Identificar las &reas y servidores publicos facultados de emitir y/o
disefiar normas internas de alcance interno o que tengan relaciéon con la
ciudadania, de acuerdo a su reglamento interior o legislacién aplicable.
Se debera identificar todas las areas y personas que disefian o emiten
disposiciones u ordenamientos como:

De aplicacion transversal (regulacion que aplica y obliga a dos 0 mas
instituciones publicas).

De aplicacion exclusiva en una dependencia, entidad, organismo publico
descentralizado u 6rgano desconcentrado; o

De aplicacién a ciudadanos o particulares y otros sujetos obligados.

El proposito de identificar las unidades administrativas que disefian o
emiten regulacién permitira elaborar el “Catalogo de Emisores” de cada
institucion, para promover entre el personal de dichas &reas la vision de
calidad regulatoria orientada a la transparencia, la certeza juridica, la
reduccion de la discrecionalidad y de las cargas administrativas.

Integrar un directorio con los datos de los responsables y el tipo de
regulacion que disefia, propone o emite cada unidad administrativa. Esta
informacion debera integrarse utilizando el formato proporcionado por la
STRC.

14
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Para elaborar e implementar el catalogo de emisores, el Enlace del P.E.S.A.R en la

institucion, realizara las siguientes actividades:

1. Revisar la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Sinaloa, la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Sinaloa, el
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa,
el Reglamento Interior de la dependencia u ordenamientos equivalentes
en las entidades, y demas leyes y normas relacionadas con las facultades
o atribuciones de la institucion, para identificar las unidades administrativas
que tienen la facultad de disefiar, proponer o emitir documentos
normativos.

2. Solicitar a los titulares de las unidades administrativas de su Ente Pablico
(incluyendo las adscritas a los oOrganos desconcentrados,
representaciones o delegaciones estatales) que confirmen si las unidades
a su cargo cuentan con mandato, funciones, facultades o atribuciones, asi
como cualquier otro sustento o0 encomienda, para disefiar, proponer o
emitir regulacion.

Al concluir con el andlisis de esta fase las Instituciones deberan implementar las

recomendaciones que emita la STRC.

Fase IV: Clasificacion de las normas internas administrativas.
1. Se clasificaran las normas de acuerdo a la materia que pertenecen, por
ejemplo: Auditoria, adquisiciones, obra publica, etc.
a) Clasificar por materia las normas internas administrativas.
b) Identificar las materias sobrerreguladas.
c) Eliminar las normas innecesarias o excesivas.
d) ldentificar materias con vacios normativos y administrativos.
2. Evitar la emisién de nuevas normas o reglas que no den cumplimiento a la
legislacion federal o estatal.

3. ldentificar buenas practicas administrativas y fomentar su adopcion.

15
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Al concluir con el andlisis de esta fase los Entes Publicos deberan implementar las

recomendaciones que emita la STRC.

Fase V: Revision de las normas internas administrativas y sustantivas.
Los Enlaces del P.E.S.A.R., coordinados por la STRC a través del area que
corresponda, elaboraran e implementaran su Programa Anual de Revision de
Normatividad Interna Vigente, cuyos objetivos seran los siguientes:
1. Mejorar y simplificar los procesos administrativos con el propoésito de
optimizar su eficiencia.
2. Simplificar y estandarizar los principales procesos.
Evitar la duplicidad de funciones.
4. Verificar que cumplan con los elementos que debe contener un documento
normativo administrativo.
5. Asegurar el cumplimiento de la legislacion federal y estatal para evitar
vacios normativos.

6. Reporte de normas administrativas mejoradas.

Al final de la revision, los Entes Publicos deberan atender las recomendaciones de
la Direccion de Evaluacion y Control de la Secretaria de Transparencia y
Rendicion de Cuentas para actualizar y mejorar sus normas internas
administrativas y sustantivas; posterior a esta revision se deberan reportar los

avances de forma semestral.

Una vez atendidas las recomendaciones, podran registrar sus normas en el

Sistema de Administracion de Normas Internas.

16
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Fase VI: Avance de revision y actualizacion de normas partiendo del

inventario (Linea Base)

Meta

Inventario 100%; este debera elaborarse y actualizarse semestralmente:
33% del inventario en el primer semestre de 2019

33% del inventario en el primer semestre de 2020

34% del inventario en el primer semestre de 2021

Los Entes Publicos deberan atender al final de cada revision las recomendaciones
de la STRC para actualizar y mejorar sus normas internas administrativas y

sustantivas.

Pasos para la revision de las normas internas administrativas y sustantivas.

1. Verificar que la norma resuelva una problemética o atienda una necesidad
a) ldentificar el problema o necesidad que pretende resolver.
b) Confirmar si tienen las facultades o atribuciones para disefiar o emitir
un documento normativo.
c) Corroborar si la creacion de la norma interna esta debidamente
fundada y motivada.
2. Verificar que el documento normativo sea eficaz, eficiente, consistente y
claro.
3. Que el documento normativo cuente con los elementos minimos que debe
contener de acuerdo a su naturaleza.
4. Advertir la debida emision y publicacién, segun sea el caso, en el Periédico
Oficial del Estado de Sinaloa y/o en la herramienta informatica de la

Secretaria de la Funciéon Publica.
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Fase VII: Implementar un programa anual de normatividad interna vigente

Los Enlaces del P.E.S.A.R., deberan implementar su Programa Anual de Revisién

de Normatividad Interna Vigente, validado por la STRC con el propésito de:

a)

b)

d)

Determinar una linea base para revisar, eliminar, mejorar, actualizar,
simplificar y difundir o de ser el caso crear. Dicha linea base debe
incluir como fecha de corte el ejercicio fiscal anterior.

Revisar las normas internas administrativas y sustantivas vigentes;
en caso de contener errores o actualizaciones deberan aplicarlos y
validarlos.

Actualizar el directorio de enlaces con quienes se coordinara los
trabajos de revision.

Presentar las normas internas con el formato de justificacion
regulatoria debidamente requisitado para su diagndstico ante la
STRC, ello independiente del proceso llevado a cabo por la
Secretaria de Innovacién y la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

En la elaboracion del Plan Anual de Revision de Normas debera tomarse en

cuenta lo siguiente:

ouahwNE

Identificar y definir la problematica a solucionar
Percibir las consecuencias actuales o futuras
Seleccionar las soluciones

Definir objetivos y metas

Seleccionar los medios para ejecutar dicho plan
Instrumentar las normas especificas

De inicio, es importante establecer claramente a quién afecta el problema y que

solucién

le

daria la creacion, actualizacion o eliminacibn de una norma;

posteriormente, identificar en donde se presenta y cual es la magnitud de las

alteraciones o insatisfacciones que provoca a los usuarios de la misma, lo que

implica el analisis de la situacion para dar solucion al problema identificado.
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institucionalmente para darles atencion:

e Respaldo Institucional con que se cuenta para su disefio y puesta en
marcha.

e Valoracion de los criterios técnicos-operativos para su instrumentacion.

e Valoracion de los criterios administrativos para la gestion, seguimiento y
evaluacion de la implementacion de la norma.

DETERMINACION DE PORCENTAJE A CUMPLIR POR EJERCICIO FISCAL

TOTAL LINEA BASE El 100%

Con esta férmula los Entes Publicos obtienen el porcentaje con el cual se
comprometen a crear, mejorar y/o simplificar sus normas internas con una

proyeccion anual, es decir, se deben de precisar metas para cumplir en un

Normas  programadas  para

eliminacion.

%

Normas programadas para

creacion.

%

Normas programadas  para

mejora.

%

Total de normas a simplificar.

%

Porcentaje de normas a
simplificar durante el ejercicio

fiscal

%

ejercicio fiscal, la sumatoria al final del periodo debe ser 100%
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Fase VIII: Actualizacion de las Normas Internas Administrativas

Con el propdsito de que los Entes Publicos del Poder Ejecutivo de Sinaloa tengan
sus normas internas administrativas vigentes que permitan desempefar sus
actividades con calidad y prontitud, para cumplir con sus objetivos institucionales,
se deberan realizar revisiones periddicas de las mismas que aseguren la mejora

regulatoria.

Cada Enlace del P.E.S.A.R, en coordinacion con la Direccion de Evaluacién y
Control, establecera un Programa Anual de Revision de Normatividad Interna, y
sera responsable de verificar que los Entes Publicos cumplan con los trabajos

comprometidos.

Asimismo, para la elaboracion del Programa Anual de Normas Internas, se
deberan tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a) ldentificar las normas internas que forman parte de los procesos exclusivos
de los Entes Publicos que seran sujetas a revision, simplificacion,
actualizacion y eliminacion.

b) Detectar aquellas normas internas administrativas y sustantivas duplicadas
O que ya se encuentren normados por otras disposiciones
gubernamentales.

c) Verificar si se cuentan con normas internas administrativas obsoletas.

d) Identificar aquellas normas internas administrativas que obstaculicen y

entorpezcan el cumplimiento de las metas y objetivos de las Instituciones.

Fase IX. Registro de las Normas Internas en el Sistema de Administracion de

Normas Internas de la Secretaria de la Funcién Publica.

Los Entes Publicos deberan publicar en internet las normas internas

administrativas y sustantivas a través de sus paginas institucionales y en el
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Sistema de Administracion de Normas Internas (SANI), de la Secretaria de la

Funcién Publica.

Los objetivos de publicar y difundir la informacién son:

a) Presentar en un medio informatico de facil acceso, las disposiciones
administrativas y sustantivas internas de las Instituciones de
Gobierno del Estado de Sinaloa, organizadas y sistematizadas, asi
como los anteproyectos que incluyan sus justificaciones regulatorias
y dicthmenes.

b) Proporcionar a los servidores publicos un medio electrénico para
consultar las disposiciones actualizadas que norman las actividades
operativas y administrativas internas de las unidades administrativas
gue conforman las Instituciones.

c) Prevenir sanciones por falta de conocimiento de la normatividad, y a
su vez, promover el cumplimiento de la misma.

d) La informacién debera ser de facil acceso, para que pueda ser
consultada y manejada por los usuarios ademas, debe ser accesible

para ser exportada en formato PDF.

Las normas internas administrativas y/o sustantivas que por su naturaleza
contengan informacion reservada o confidencial no se publicaran, sin embargo, el
Enlace del P.E.S.A.R., debera informar a la Direccién de Evaluacién y Control de

sSu existencia.

Sistema de Administracion de Normas Internas/ Secretaria de la Funcién
Pablica

Es una herramienta para el registro, difusién y consulta de los documentos que
regulan la organizacion y operacion de las Instituciones, promueve la
transparencia, apoya, facilita y agiliza el desempefio de las funciones de los

servidores publicos, ademas de otorgar la confiabilidad y certeza juridica. A su
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vez, permite la participacion de servidores publicos y ciudadanos para el

fortalecimiento de una regulacion moderna, suficiente, clara y sencilla.

Al registrar y difundir la informacion en el Sistema de Administracion de Normas,
se asegura que los servidores publicos de las Instituciones cuenten con una fuente
de consulta Unica, que les permita conocer los documentos vigentes e histéricos,
opinen y participen en su simplificacién y mejora.

a) Caracteristicas Funcionales

e Contiene todos los registros validados y actualizados, de las disposiciones
administrativas y sustantivas, que regulan la operacién y funcionamiento de
las instituciones.

e Permitird a los servidores publicos de Gobierno del Estado y a la
ciudadania en general, consultar a través de internet de manera &gil,
sencilla y oportuna las disposiciones internas vigentes de las instituciones.

e La STRC a traves de la Direccion de Evaluacion y Control, sera la
responsable de solicitar a los Entes Publicos que actualicen sus inventarios
en el Sistema de Administracion de Normas Internas.

e Es responsabilidad del Ente Publico emisor el contenido y clasificacion de
las disposiciones que entreguen y publiquen en el SANI.

b) Publicacion de la informacién
Una vez que el Ente Pablico emita el documento normativo, cumpliendo con los
requisitos legales y administrativos aplicables, debera solicitar por oficio y enviar el
archivo pdf., a la STRC para su publicacion en el SANI, la cual previa revision de

atributos de calidad regulatoria autorizara su publicacién.

Las normas internas autorizadas para su publicacion en el SANI; debera observar

lo siguiente:
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1. Seran permanentes y solo en casos de que el documento normativo sea
abrogado o derogado en su totalidad, podra ser retirado, sin embargo,
quedara como informacion histérica.

2. El texto integro del proyecto normativo enviado a la STRC, serd en un
formato facil de manejar y consultar, que permita copiar o extraer el texto.

3. En caso de que sea una adicibn o reforma a la regulacién vigente, la
publicacién consistird en una version compilada en la que se indique debajo
de cada parrafo modificado si es una adicion o reforma y la fecha en que
tuvo lugar.

4. Los documentos normativos publicados en el SANI y que hayan sido
actualizados por cualquier circunstancia, debera indicarse en la bitacora la
modificacion y la fecha en que tuvo lugar.

5. No podran incorporarse en el SANI, ningin documento normativo interno
gue no cumpla con los criterios de calidad regulatoria.

6. Los documentos originales, serdn conservados por el emisor y responsable

de su publicacion.
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ESTRATEGIAS

Con el propésito de alcanzar las metas y objetivos del P.E.S.A.R., se plantean las
siguientes estrategias:
1. Implantar el proceso de calidad regulatoria.
2. Difundir en los medios necesarios el marco normativo interno vigente.
3. Verificar que la regulacion interna vigente y los procesos normativos
cumplen con el proceso de calidad regulatoria.
4. Garantizar la capacitacion de los enlaces de cada Ente Publico en materia
de mejora regulatoria.
5. Crear o disminuir el nUmero de normas internas a un nivel funcional.

Crear e implementar estandares de operacion en la regulacién interna.

ACCIONES A REALIZAR

Para desarrollar las estrategias antes descritas, los enlaces del P.E.S.AR.
deberan realizar lo siguiente:

1. Integrar y mantener actualizado el inventario de normas internas
administrativas y sustantivas: este serd actualizado cada semestre y
presentado a la STRC en los meses de junio y diciembre.

2. ldentificar a las unidades administrativas que disefian o emiten normativa:
emision de catalogo de emisores

3. Definir un programa de trabajo anual para mejorar las normas internas:

3.1 Revisar el marco normativo interno de administracion (recursos
materiales, humanos, financieros, tecnologias de la informacion y
transparencia) para:

e Fusionar disposiciones dispersas y segmentadas.
e Eliminar disposiciones innecesarias, sin fundamentacion o que no

cumplan con los atributos minimos de calidad regulatoria.
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e Dar certeza juridica y propiciar la mejora de la gestion.

e Crear o reducir el nUmero de normas internas a un minimo funcional.

4. Revisar y modificar el marco normativo interno aplicando el proceso y

criterios de calidad regulatoria:

Identificar vacios normativos y analizar la pertinencia y viabilidad de su
regulacion.

Simplificar la regulacion que rige a las instituciones y su interaccion con
la sociedad.

Mejorar y simplificar los procesos administrativos y sustantivos de la
institucion para incrementar su eficiencia y orientar la operacion al logro
de la mision y objetivos estratégicos.

Crear, simplificar y estandarizar los principales procesos relacionados,
entre otros, con la ejecucion de proyectos de infraestructura, las
contrataciones publicas y, las autorizaciones para ejecutar programas y
proyectos de inversion.

Incrementar la efectividad de las instituciones clave para el logro de los
objetivos del Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021.

Mejorar la comunicacion entre emisores de normatividad a fin de evitar
la sobreregulaciéon y la duplicidad de obligaciones para los Entes
Publicos.

5. Revisar y emitir proyectos normativos aplicando el proceso de calidad

regulatoria interna.

Puntuacion obtenida de justificacion regulatoria y de cumplimiento de
calidad regulatoria.

Este formato es proporcionado por la STRC.

6. Realizar mediciones de percepcion de usuarios, sobre las mejoras

realizadas.
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e Encuestas

1. Andlisis de Elaboracién de Normatividad

Previo a la elaboracion de cualquier proyecto normativo, las areas normativas

deberan analizar e identificar lo siguiente:

e El problema o necesidad que pretende resolver mediante la generacion de

regulacion, integrando un diagnostico que documente y soporte los

problemas identificados, asi como en su caso, las soluciones o acciones

gue previamente se hayan emprendido para resolverlos.

e Otras alternativas, ademas de la regulacion, existen para atender o

resolver el problema o necesidad identificada.

e Para decidir si se debe o no regular algin tema o materia en especifico,

independientemente de que se exploren otras alternativas, el area

normativa debe considerar que la emision de nueva regulacién no siempre

es la mejor opciodn si se trata de:

a)

b)
c)

d)

Regular aquello que no esté normado en otros instrumentos, salvo
que sea indispensable regular a un nivel mas operativo y especifico.
Regular situaciones o casos raros o inusitados.

Regular materias o procesos que materialmente estén fuera del
control de la institucién o del area encargada de su seguimiento, de
forma tal, que en los hechos, su cumplimiento no pueda ser auditado
o verificado satisfactoriamente.

Regular mecanismos que generan actividades sin ninguna razon, o
gue no tienen vinculacion con los objetivos planteados.

Una vez que el area normativa ha realizado el diagnostico y ha
determinado que regular es la mejor alternativa o el medio mas
adecuado para logar sus objetivos, puede proceder a la elaboracion

del proyecto normativo.
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1)

2)

3)

4)

Si el area normativa no cuenta con las facultades y atribuciones para
disefiar o emitir la regulacién propuesta, debera coordinarse con una
Unidad Administrativa con facultades o atribuciones requeridas, para que
sea aquella la que inicie este proceso de calidad regulatoria.

En la planeacién del proyecto normativo, el area debera reflexionar sobre
los efectos que espera producir con la regulacion y los mecanismos que
debe prever el proyecto normativo para efectivamente generar tales
efectos.

Es necesario que el area de normatividad plantee y discuta todos esos
puntos con la STRC, para que con su retroalimentacion encuentre los
mecanismos normativos mas adecuados para los fines del proyecto
normativo.

Una vez que el area normativa haya identificado los mecanismos
normativos que incluird en su proyecto, debera considerar los atributos de
calidad regulatoria para que redacte un proyecto que cumpla con dichos

atributos.

1.1 Atributos de Calidad Regulatoria

Eficaz; cuando su contenido es el apropiado para alcanzar los objetivos
para el que fue creado.

Eficiente; cuando los “beneficios” que genera son mayores a los “costos”
que implica su cumplimiento y estos (ltimos estan justificados y son
razonados.

Consistente; cuando su estructura y contenido estan estandarizados y sus
disposiciones son congruentes con el marco normativo vigente.

Claro; cuando estan escritos de forma sencilla y precisa, para que sea

facilmente entendible.
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Para la elaboracion de cualquier proyecto normativo, el area respectiva debera
determinar los mecanismos o0 esquemas normativos que debera incluir su proyecto
para alcanzar los objetivos deseados y para tal efecto, debera considerar que la
regulacién no genere discrecionalidad ni cargas administrativas innecesarias, asi
como controles o restricciones que afecten negativamente la oportuna gestion y

eficacia de la institucion.
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NORMA

La norma se define como Reglas de conducta obligatoria que rige y determina el
comportamiento de los servidores publicos o demas sujetos obligados® el
propdsito de este documento normativo es dirigir la actuacion general de las
instituciones gubernamentales o en su caso de los servidores publicos.

Una norma se emite cuando se requiere determinar o dirigir una actividad.

Los apartados de una norma son los siguientes:

Apartado

Descripcion

Determinaciéon

Nombre del instrumento que permitira su rapida
identificacion por parte del emisor

Objetivo Explica el ¢por qué? o para qué de la norma.
Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta
Fundamento : . :
legal !a norma (mpluyendo articulos y fracciones, apartados e
INCisos segun corresponda).
Define a las personas u organismos responsables de:
e Cumplir la norma
Ambito de e La aplicacion de la norma;
aplicacion
En su caso también define el territorio en el cual resulta
aplicable.
Indica la fecha a partir de la cual la norma tiene validez,
asi como el periodo en el cuél sera aplicable.
Vigencia

Es importante considerar la abrogacion o modificacion
de aquellos documentos que dejarian de tener vigencia
por la expedicion de un nuevo documento.

Disposiciones
Generales

Precisa el contenido de la horma, incluyendo aspectos
relacionados con su aplicacién y observancia como por
ejemplo:

e Unidad Administrativa responsable de su

interpretacion.

Se recomienda organizar las definiciones en orden
alfabético para facilitar la localizacion de los términos.
Nota.- En caso de que el contenido de la Norma sea
muy extenso o completo, se recomienda el uso de
Anexos (que deberan estar debidamente numerados y

% Diccionario de Derecho; Rafael de Pina Vara; Porria; 12a. ediciéon; México,1984
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referidos en el cuerpo del principal instrumento).

Emisor(es),
fechay firma

Datos de la dependencia, entidad u Organo
desconcentrado emisor (incluyendo nombre completo,
cargo y firma del servidor publico facultado) y fecha
correspondiente.

Transitorios

Los articulos transitorios establecen las actividades y
los procesos que de forma previa o simultanea deben
llevarse a cabo para la debida aplicacién de la norma.

Adicionalmente a las necesidades del emisor, se podra incluir:

Apartados

Descripcion

Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las
necesidades para emitir la norma.

Definiciones

Relacion de términos que facilitan la comprension de
la norma.

Se recomienda organizar las definiciones en orden
alfabético para facilitar la localizacion de los términos.

Mecanismos de
Vigilancia y
Evaluacion

Sefala el area o unidad administrativa encargada de
vigilar, verificar o evaluar el cumplimiento de la
norma.

Interpretacion

Define a la unidad responsable o facultad para
interpretar la norma para efectos administrativos.
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POLITICA

El documento normativo denominado “Politica” se define como una directriz

general o principio rector para la conduccion de la gestion administrativa en

direccidon especifica, que implica el proceso de toma de decisiones y la ejecucion

de objetivos especificos a nivel institucional®.

El propdsito de una politica es establecer los principios generales que deben

seqguir los servidores publicos y sus instituciones, este documento se elabora y

emite cuando se requiere conducir, organizar o0 establecer un marco de actuacion

general relacionado con objetivos institucionales.

Los apartados de una politica son los siguientes:

Apartado Descripcion
Objetivo Explica el ¢por qué? o para qué se emite la politica.
Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta
II:umlJIamento la politica (incluyendo articulos y fracciones, apartados
eoa e incisos segun corresponda).
Define a las personas u organismos responsables de:
e Cumplir la politica
Ambito de e La aplicacién de la politica;
aplicacién
En su caso también define el territorio en el cual resulta
aplicable.
Indica la fecha a partir de la cual la politica tiene validez,
asi como el periodo en el cudl sera aplicable.
Vigencia
Es importante considerar la abrogacion o modificacion

3 Diccionario de Derecho; Rafael de Pina Vara; PorrGa; 12a. edicion; México,1984
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de aquellos documentos que dejarian de tener vigencia

por la expedicion de un nuevo documento.

Disposiciones

Determinan los principios generales que deberan

observar los servidores publicos conforme a objetivos

fechay firma

Generales o

institucionales.

Datos del Ente Publico emisor (incluyendo nombre
Emisor(es), completo, cargo y firma del servidor publico facultado) y

fecha correspondiente.

Adicionalmente a las necesidades del emisor, se podra incluir:

Apartados

Descripcion

Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las

necesidades para emitir la politica.

Listado de definiciones relacionadas con el texto

especificos

de la politica.
Definiciones : 4 o

Se recomienda organizar las definiciones en orden

alfabético para facilitar la localizacion de los

términos.

Establecen los patrones de comportamiento o
Objetivos funcionamiento institucional que los servidores
Estratégicos o .

publicos pueden y deben observar para alcanzar
Generales

las metas institucionales prioritarias.

o Establecen las actividades detalladas de los

Objetivos

Operacionales o

destinatarios y los responsables de la politica con

el fin de plantear, organizar y controlar un proceso.
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ACUERDO

El acuerdo se considera un instrumento emitido por servidores publicos facultados

para definir o delegar funciones, atribuciones o determinar acciones especificas,

cuyo propésito es el de instituir acciones de una o méas partes involucradas®.

El acuerdo se emite cuando se requiere regular situaciones especificas a través

de acciones, funciones o actividades de dos o mas instituciones o instancias.

Los apartados de un acuerdo son los siguientes:

Apartados Descripcion
Objetivo Describe la finalidad del acuerdo.

Sefiala los ordenamientos juridicos en que se
IFuntliamento sustenta el acuerdo (incluyendo articulos y fracciones,
ega

apartados e incisos segun corresponda).

Responsable y
sus
obligaciones

Designacién de partes responsables del cumplimiento
del acuerdo.

e Las facultades y atribuciones que se otorguen a
unidades administrativas o Entes Publicos
especificos.

e Detallan las funciones, los compromisos y las
obligaciones que adquieren los Entes Publicos

al suscribir un acuerdo.

En su caso también define el territorio en el cual

resulta aplicable.

Disposiciones
Generales

Establece segun el caso:
e Teérminos y parametros que deberan seguirse

para cumplir con los objetivos del acuerdo.

4 Diccionario de Derecho; Rafael de Pina Vara; PorrGa; 12a. edicion; México,1984
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Emisor(es),
fechay firma

Datos del Ente Publico emisor (incluyendo nombre
completo, cargo y firma del servidor publico facultado)
y fecha correspondiente.

Articulos
Transitorios

Los articulos transitorios establecen las actividades y
los procesos que de forma previa o simultanea deben
llevarse a cabo para la debida aplicacion de la norma.

Adicionalmente a las necesidades del emisor se podra incluir:

Apartados

Descripcion

Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las

necesidades para emitir un acuerdo.

Definiciones

Grupo de conceptos relacionados con las
disposiciones generales y que facilitan la

comprension y aplicacién del acuerdo.

Se recomienda organizar las definiciones en orden
alfabético para facilitar la localizacibn de los

términos.

Mecanismos de
Vigilancia y
Evaluacion

Sefala el area o unidad administrativa encargada
de vigilar, verificar o evaluar el cumplimiento del

acuerdo.

Interpretacion

Define a la unidad responsable o facultad para

interpretar el acuerdo para efectos administrativos.

Anexos

Incluye los documentos complementarios para la

aplicacion del acuerdo.
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LINEAMIENTO

Un lineamiento es un Instrumento por el que se determinan términos, limites y

caracteristicas que deben observarse para actividades o procesos del sector

publico cuyo propoésito es describir las etapas, fases y pautas necesarias para

desarrollar una actividad o accién®. Estos se emiten cuando se requiere

particularizar o detallar acciones, que deriven de un ordenamiento de mayor

jerarquia o se estimen necesarias para la gestion gubernamental.

Los apartados de los lineamientos son los siguientes:

Apartado Descripcion

Objetivo Describe la finalidad de los lineamientos.

Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustentan los
lFun(iIamento lineamientos (incluyendo articulos y fracciones, apartados e
ega . \

incisos segun corresponda).

Define a las personas u organismos responsables de:

e Sequir los lineamientos

Ambito de e Aplicar los lineamientos
aplicacion

En su caso también define el territorio en el cual resulta

aplicable.

Disposiciones
Generales

Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones,

seguimiento, obligaciones y coordinacion necesarios para

cumplir con los objetivos de los lineamientos.

Lineamientos

Descripcidn de los términos, elementos o directrices generales

o especificas que se aplican de manera uniforme en todas las

generales y etapas de un proceso ue pueden ser aplicables de manera
especificos P P y quep P
general especifica.
. Datos del Ente Publico emisor (incluyendo nombre completo,
Emisor(es),

fechay firma

cargo y firma del servidor publico facultado) y fecha

> Diccionario de Derecho; Rafael de Pina Vara; Porria; 12a. edicién; México, 1984
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correspondiente.

Articulos
Transitorios

Los articulos transitorios establecen las actividades y los
procesos que de forma previa o simultanea deben llevarse a

cabo para la debida aplicacion de los lineamientos.

Adicionalmente a las necesidades del emisor se podra incluir:

Apartados

Descripcion

Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades para

emitir los lineamientos.

Relacion de elementos, documentos e informacion necesaria

Requisitos para realizar el objetivo de los lineamientos.
Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones
generales y que facilitan la comprension y aplicacién de los
lineamientos.

Definiciones

Se recomienda organizar las definiciones en orden alfabético

para facilitar la localizacion de los términos.

Mecanismos de
Vigilancia y
Evaluacion

Sefala el area o unidad administrativa encargada de vigilar,

verificar o evaluar el cumplimiento de los lineamientos.

Interpretacion

Define a la unidad responsable de la interpretacion de los

lineamientos cuando sea el caso.
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REGLA
Es un instrumento que establece aspectos técnicos y operativos sobre materias

especificas, su propdsito es establecer medidas de caracter técnico-operativo de
una actividad, el cual se emite para ordenar, organizar y coordinar las actividades

de la APE de Sinaloa en un contexto determinado®.

Los apartados de una regla son los siguientes:

Apartados Descripcion

Objetivo Explica el ¢por qué? o para qué de la regla.

Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustentan la
Fundamento legal | regla (incluyendo articulos y fracciones, apartados e incisos

segun corresponda).

Define a las personas u organismos responsables de:

e Cumplir la regla

Ambito de e Laaplicacion de la regla

aplicacion 1 _ o
En su caso también define el territorio en el cual resulta
aplicable.

Indica la fecha a partir de la cual la regla tiene validez, asi
como el periodo en el cual ser& aplicable.

Vigencia Es importante considerar la abrogacion o modificacion de
aquellos documentos que dejarian de tener vigencia por la
expedicién de un nuevo documento.

Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones,

Disposiciones seguimiento, obligaciones y coordinacidon necesarios para

Generales

cumplir con los objetivos de la regla.

6 Diccionario de Derecho; Rafael de Pina Vara; Porria; 12a. edicién; México, 1984
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Indicadores

Descripcion de los aspectos técnicos y operativos de la
regla, asi como la mecanica de operacion, funciones y
actividades que deberan realizar cada uno de los servidores
publicos o unidades administrativas correspondientes.

Emisor(es), fechay
firma

Datos de la dependencia o entidad emisora (incluyendo
nombre completo, cargo y firma del servidor publico

facultado) y fecha correspondiente.

Articulos
Transitorios

Los articulos transitorios establecen las actividades y los
procesos previos o simultaneos que deben cumplirse para

la aplicacion de la regla.

Adicionalmente a las necesidades del emisor se podra incluir:

Apartados
opcionales

Descripcion

Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las

necesidades para emitir una regla.

Definiciones

Enlista y define los términos que pudieran ser
necesarios para la comprension de la regla.
Se recomienda organizar las definiciones en orden

alfabético para facilitar la busqueda de los términos.

Auditoria y Control

Designacion del organismo encargado de vigilar el
cumplimiento de los plazos y las especificaciones

establecidas en la regla.

Anexos

Incluye informacion necesaria para aplicacién de la

regla, por ejemplo formatos e instructivos.
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MANUAL

Se considera un instrumento que detalla y precisa, de forma ordenada y
sistematica, las funciones, atribuciones, procedimientos o actividades de una
organizacion o area, conforme a objetivos institucionales y de acuerdo a politicas
concretas’, siendo su propésito describir detalladamente las funciones, procesos

actividades de una institucion.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas
que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion.

Suele contener

informacion 'y ejemplos de formularios,

autorizaciones o documentos a utilizar, asi como cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades
de una institucién o area respectiva®.

Este debe emitirse al momento que se necesite detallar y organizar las tareas de

los servidores publicos.

Los apartados de un manual son los siguientes:

Apartado

Descripcion

indice

Indica el contenido del documento.

Introduccion

Visibn general del documento que explica los
antecedentes 0 necesidades que justifican su
emision.

Objetivo

Explica el ¢ por qué? o ¢ para qué? del manual.

Fundamento Legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se
sustenta el manual (incluyendo articulos vy
fracciones, apartados e incisos segun corresponda).

Definiciones

Términos, siglas o conceptos relacionados con el
cuerpo normativo del Manual, que facilitan la
comprension y aplicacion del instrumento.

Se recomienda organizar las definiciones en orden

7 Diccionario de Derecho; Rafael de Pina Vara; Porria; 12a. edicién; México, 1984
8 Guia para emitir documentos normativos, Secretaria de la Funcién Publica, Unidad de Politica de Mejora de la Gestién

Publica, Tercera Edicion, junio 2011
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alfabético para facilitar la busqueda de los términos.

Ambito de aplicacion

Define a las personas, areas u organismos
responsables de observar el manual y de vigilar su
aplicacion. En algunos casos también define la
demarcacion geografica en que sera aplicable.

Cuerpo normativo

Es el contenido medular del manual, en el que se
precisan las actividades reguladas, los
responsables, los plazos o tiempos que aplican, etc.

Dependiendo de qué tipo de Manual se emite, se
recomienda adoptar una estructura visual
especifica, que facilite la lectura y aplicacién del
instrumento.

Por ejemplo, para Manuales de Procedimientos se
recomienda utilizar diagramas de flujo (que
identifiqguen las entradas, salidas,
proveedores/cliente-usuario, los puntos de decision,
etc) y de tablas que vinculen las actividades con
sus responsables, los apoyos requeridos, etc.

La siguiente seccién
dependiendo del tipo
de manual puede
incluir:

Detalle general de las actividades que debera
realizar cada servidor publico o unidad
administrativa especifica.

Funciones

Descripcion precisa de la secuencia de actividades
y operaciones que deben seguirse para cumplir con
los objetivos del manual.

Procedimientos

Definicion de los plazos o tiempos en que debe
realizarse o darse efectuadas, las actividades
relativas a las funciones o procesos descritos en el
manual.

Sincronizacion

Formatos para monitorear el cumplimiento del
manual.

Nota.- Los formatos pueden ser registro, de
informacion de seguimiento etc.

Formatos/Formularios

Formatos para monitorear el cumplimiento del
manual
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Diagramas de Flujo

Representacion grafica de las funciones y los
procesos descritos en el manual.

Emisor(es), fechay
firma

Datos del Ente Publico emisor (incluyendo nombre
completo, cargo y firma del servidor publico
facultado) y fecha correspondiente.

Nota.- En algunas ocasiones la unidad emisora
suscribe un manual y lo somete a aprobacion de
instancias superiores, por lo que en esos casos es
conveniente hacer referencia a la instancia que
aprobo la emisién del manual.

Dado que por la regla general, muchos manuales
simplemente documentan lo que una institucién ya
viene haciendo, la practica es no incluir un apartado
de vigencia, sino s6lo mencionar la fecha de firma
del documento.

Sin  embargo, por el principio de certeza,
recomendamos indicar de manera literal que a partir
de la fecha de firma dicho Manual surte efectos y
debera ser aplicado por la institucion®.

Bitacora de
actualizaciones o
control de cambios

Es el control histérico de qué secciones o parte del
instrumento han sido modificadas o actualizadas y
por quién.

Logotipo de la
instituciéon

El documento debe presentar el logotipo oficial que
identifique al Ente Publico

Nombre oficial

Debera sefialarse el nombre completo del Ente
Publico, evitando en la portada o al inicio del
documento utilizar abreviaturas

Unidad administrativa
responsable del
mismo

Se debera indicar el nombre de la unidad
administrativa responsable del documento

° Hacia la modernizacion administrativa: Una propuesta de la sociedad; Antonio Arglelles y José A. Gdbmez Mandujano;

Porrla; México, 1995.
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Los manuales mas comunes son:

» Manual de Organizacion: Refiere la estructura organica de una institucion,

determinando las funciones de sus unidades administrativas o &reas, los
sistemas de comunicacion y coordinacidbn con que opera, asi como los
principales procesos que realizan.

Manual de Procesos: Determina y alinea los factores clave o relevantes de
una institucion, vinculando la gestibn con las metas y objetivos
institucionales.

Manual de Procedimientos: Describe paso a paso las actividades y tareas
que realizan las areas respectivas dentro de cada proceso de la institucion;
determinando responsables, roles y plazos o tiempos de ejecucion o
respuesta. Por lo que su caracteristica primordial es el documentar la
experiencia, conocimiento y mecanica de operaciéon de una institucion,

garantizando asi, estandares de gestion.

NOTA: Los Manuales de Organizacion y de Procedimientos a su vez deberan

considerar la Guia para Elaborar el Manual de Organizacion para las Dependencias

del Poder Ejecutivo; la Guia para Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos

para las Dependencias del Poder Ejecutivo, publicadas en el Periddico Oficial “El

Estado de Sinaloa” el 26 de septiembre de 2018, por la Secretaria de Innovaciéon

DOCUMENTOS NORMATIVOS IDONEOS

DOCUMENTOS NORMATIVOS IDONEOS

DOCUMENTO PROPOSITO TIPO DE
DOCUMENTO
Norma Dirigir la actuacion general de los servidores publicos Normativo
Instruir a los servidores publicos sobre como realizar
Politica una tarea, comision o actividad determinada conforme Normativo
a objetivos institucionales establecidos
Define 6 delega funciones, atribuciones o acciones :
Acuerdo . o S Normativo
especificas para una actividad u objetivo.
. . Establecer los términos, limites y caracteristicas de las .
Lineamiento L A Normativo
actividades del sector publico
Definir los preceptos fundamentales, sobre aspectos .
Regla A . . o Normativo
técnicos y operativos en matearias especificas.
Establecer instrucciones detalladas y precisas para .
Manual : . e : Normativo
realizar de forma ordenada y sistematica las funciones,
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procedimientos y atribuciones conforme a objetivos
institucionales y de acuerdo a politicas concretas.

DOCUMENTOS ESPECIFICOS

DOCUMENTOS ESPECIFICOS

DOCUMENTO PROPOSITO TIPO DE
DOCUMENTO
Dicta o6rdenes de caracter obligatorio para .
Normativo, que
subalternos. . ;
s6lo aplica para
Directiva Nota.- Este documento es utlizado por algunas determinadas

dependencias en lugar de la norma y no se contempla
en el P.E.S.A.R., porque no es de aplicacion general.

instituciones de la
APE

Sefiala de manera cronoldgica las actividades, los
tiempos, la utilizacién de recursos, las metodologias de
trabajo y control para desarrollar una funcién.

Procedimiento Nota.- Un procedimiento puede ser descrito en un Descriptivo
manual, ya que este Ultimo es un documento mas
completo  para instruir  sobre  funciones vy
procedimientos.
Contrato que obliga una persona o institucion, a | De instruccion
Mandato prestar un servicio o realizar una actividad por encargo | aplicable a casos
de otra. concretos.
Determina preceptos o disposiciones de observancia | Normativo de
Decreto general orden jerarquico
superior
Establece normas de caracter general y abstracto, | Normativo de
Cddigo ordenadas sistemdticamente y relativas a una | orden jerarquico
determinada rama del derecho. superior
Ordenes Ir?strui.r_ para obede(_:er, . ejecutar 'y  cumplir Normati\_/o ) _de
. . disposiciones del Poder ejecutivo. orden jerarquico
(Presidenciales) ;
superior
Normativo de
orden jerarquico
Estatuto Inst.ruir el régimen juridico de un organismo, entidad o supe.r'ior cuya
sociedad emisién por regla
general no
compete a la APE.
Establecer pactos entre dos o més instituciones | Obligatorio,
Convenio para colaborar en algin asunto en particular. Este | aplicable a casos
instrumento puede ser emitido como Acuerdo. concretos.
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DOCUMENTOS NO NORMATIVOS

DOCUMENTOS NO NORMATIVOS

DOCUMENTO PROPOSITO TIPO DE
DOCUMENTO
Programa Describe el conjunto de acciones o proyectos ordenados, de No Normativo
caracter sectorial institucional, regional o especial. (Concentrador)
Guia Expone recomendaciones para la ejecucion de procesos, No Normativo

actividades o cumplimiento de obligaciones y tramites.

(Facilitador)

Oficio Circular

Orden de autoridad competente dirigida a subalternos u
obligados. Para efectos de simplificacién el Oficio Circular no
debe ser definido de manera particular porque es una
modalidad del oficio.

No Normativo
(informativo)

Notifica 0 anuncia a una colectividad sobre fechas o datos

No Normativo

Aviso e ; i
especificos. (informativo)
Informa a sus destinatarios sobre algin asunto en No Normativo
Informe . ; i
particular. (informativo)
. Informa a sus destinatarios sobre sobre disposiciones No Normativo
Boletin Iy : .
oficiales. (informativo)
Metodoloaia Conjunto de instrucciones que rigen un actividad No Normativo
9 determinada para obtener resultados satisfactorios. (Facilitador)
. Enumera los pasos a seguir para realizar correctamente una No Normativo
Instructivo L -
actividad. (Facilitador)
Facilita el cumplimiento de requisitos u obligaciones No Normativo
Formato ce .
especificas. (Facilitador)
Establece y cuantifica los objetivos para encauzar las .
. ] LT No Normativo
Meta acciones de un grupo determinado de instituciones o P
(Estratégico)
personas.
Interpretar unaley o una disposiciéon
Este documento no deberia de emitirse porque su propdsito
o es mterpretar_,otro documento emitido previamente, que No Normativo
Criterios genere confusion. (Facilitador)
*Los documentos normativos deben de ser lo
suficientemente claros para que no se emitan documentos
posteriores explicativos para facilitar su aplicacion.
Bases de Definir los principios de coordinacion entre varias No Normativo

Colaboracion

instituciones

(Concentrador)

“POBALINES”

(Politicas, Bases, y

Lineamientos)

Establecer de forma exhaustiva el marco normativo para
determinada actividad o proceso.

*Este documento surge en la Administracién Publica Federal,
como resultado de combinar politicas, bases y lineamientos
en un mismo instrumento.

Nota.- lo anterior tal vez, como resultado de una
interpretacion literal y errénea del articulo 1 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector
Publico, que dice “... las dependencias y los 6rganos de
gobierno de las entidades emitiran, bajo su responsabilidad
y de conformidad con este mismo ordenamiento, las

No Normativo (por
considerar a este
documento una
practica no
satisfactoria)
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politicas, bases y lineamientos para las materias a que se
refiere este articulo.'®”

Bajo un enfoque de mejora regulatoria, estos documentos
deben de emitirse de manera separada sélo si se justifica su
emision, es decir, si existe dicha necesidad.

Establecer una relacién ordenada y descriptiva de

No Normativo

Catalogos elementos relacionados entre si, ya sea personas , libros, .
. (Compilador)
documentos, objetos, etc.
Umbrales Determinar los montos de referencia que indican limites o No Normativo
maximos, generalmente para efectos de comercio exterior. (Técnico-informativo)
Indicar cual es el ejemplo a seguir para el desarrollo y No Normativo
Modelos ; o 3 Y S > -
ejecucion de un determinado tramite, solicitud o actividad. (Facilitador)
Sefialar los requisitos, principios basicos o fundamentos .
Bases No Normativo

necesarios para el desarrollo de una actividad regulada.

Y Guia para emitir documentos normativos, Secretaria de la Funcion Pablica, Unidad de Politica de Mejora de la Gestion
Publica, Tercera Edicion, junio 2011
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RECOMENDACIONES PARA REDACTAR UN DOCUMENTO
CLARO Y SENCILLO

Conocer a los usuarios es el paso mas importante para asegurarse de que el
documento sera entendible por quienes lo van a leer. Para escribir documentos
entendibles se requiere evaluar el lenguaje técnico, legal o financiero que pueden
entender los usuarios a los que va dirigido el documento.

Se habra de recurrir a toda la informacién posible para conocer el tipo de personas
a quien va dirigido el documento. Se recomienda tomar en cuenta lo siguiente:

>

Escribir con un lenguaje claro y sencillo, esto no significa suprimir
informacion compleja para hacer el documento més entendible, sino
hacer una descripcion clara y completa con la menor cantidad posible de
texto.

Usar un lenguaje sencillo asegura el orden y la clara presentacion de la
informacion compleja, para que el lector y usuario tenga la posibilidad de
entender el documento.

Analizar y decidir la informacién que puede necesitar el lector y usuario
para tomar decisiones informadas, antes de las palabras, oraciones o
parrafos que pudieran ser usados.

Un documento claro y sencillo utiliza las palabras necesarias no mas, no
menos, con un nivel de entendimiento adecuado para la audiencia a la

gue va dirigida.

La estructura de la oracién es concreta, el tono es directo y el disefio
visual es atractivo.

Debe verse facil de leer.

Un servidor publico necesita documentos que reduzcan errores y
aclaraciones.

Facilitar una comunicacién clara y directa.
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» Simplificar y agilizar la operacion de las instituciones, evitar cargas
administrativas innecesarias que compliquen las actividades de los
servidores publicos

» Fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas.

Se puede aplicar el lenguaje sencillo y claro para mejorar y simplificar cualquier
tipo de documento, por ejemplo:

+ Documentos normativos como leyes y reglamentos.

* Documentos administrativos como oficios y notas informativas.

« Comunicados que notifican al ciudadano sobre informacién oficial.
* Formatos de tramites y servicios.

* Medios interactivos.
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ORGANIZACION DEL DOCUMENTO

Existen principios de organizacion que aplican universalmente para la elaboracion
de un documento:

Primero.- Hay que presentar un contexto general antes de mostrar todos los
detalles. Es dificil entender los detalles si no sabes ¢ Por qué? estan siendo dados.

Una pieza de informacion significa mas para tus lectores si saben como encaja en
el panorama completo.

Segundo.- Utilizar encabezados y sub encabezados descriptivos para dividir el
documento en secciones manejables. Presentar la informacion en pequefas
partes, para su facil entendimiento. Parrafos cortos.

Tercero.- Agrupar la informacion que esté relacionada. Esto ayuda a identificar y
eliminar informacion repetitiva.

Cuarto.- El nivel de entendimiento de los usuarios acerca de los temas
financieros, técnicos o legales afectara la manera en que se organice el
documento. Si se estd elaborando un documento para usuarios que poco saben
acerca de finanzas, tecnicismos o jerga legal, el documento debera de ser
educacional. Sera necesario que se expliquen los términos técnicos, legales o
financieros que aparezcan por primera vez.

Quinto.- Revisar el documento comprendiendo a detalle el flujo de informacién
desde el principio hasta el final, colocado en un nuevo orden l6gico basado en:
e El perfil del usuario.
¢ Notas que tomes acerca del texto.
e Informacion que hayas aprendido o investigado acerca del documento.

Una vez que reorganice el documento, es recomendable que registre y describa la
nueva organizacion del mismo. El registro puede ser la tabla de contenidos.

Problemas mas comunes en la redaccién de documentos en el gobierno:
e Oraciones muy largas;
e Uso de voz pasiva,
e Verbos débiles en las oraciones;
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e Palabras superfluas;

e Uso de jerga legal, técnica y financiera;
e Demasiados términos especificos;

e Uso de palabras rebuscadas;

¢ Muchos detalles innecesarios; vy,

e Mal disefio y disposicion del documento.

El lenguaje debe contener palabras de uso diario, oraciones pequefas, voz activa
y pronombres personales que le “hablan” directamente al usuario.
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BITACORA DE ACTUALIZACIONES

Revisiéon

Fecha de revisiéon

Consideracion del cambio en el documento
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