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. INTRODUCCION

El dia 5 de febrero de 2017 se reformo el articule 25 de Iz Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, adicionando un Uitimo parrafo en el que se establece que, "las autoridades de todos los
ordenes de gobierno, en el &mbito de su competencia, deberén implementar politicas publicas de mejora
regulatoria para la simplificacion de regulaciones, trémiies, servicios y demas objetivos que establezca
la ley general en la materia”.

El 10 de agosto de 2010, mediante "ACUEREO por el que se instruye a las dependencias y entidades
de la Administracion Plblica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Reptblica a abstenerse
de emitir regulacion en las materias que se indican”, publicado en ei Diario Oficial de la Federacién.

El Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (PND), en su numeral 1 referente a Politica y Gobierno,
establece que uno de los objetivos centraies del sexenio, es erradicar la corrupcion del sector publico,
lo cual significa un combate total y frontal a las practicas del desvio de recursos, la concesion de
beneficios a terceros a cambio de gratificaciones, tréfico de influencias, exencion de obligaciones y de
tramites.

Enrelacion con el PND en una de sus lineas estratégicas establece el impulso de una mejora regulatoria
interna en la Administracion Publica Federal que facilite ia actividad gubernamental y garantice la
aplicacion de controles indispensables, asimismo, establece dentro de sus objetivos mejorar la
regulacion, la gestion, los procesos vy los resuliados de la Administracion Plblica Federal, asi como
garantizar la certeza juridica y predictibilidad de ias normas y prorover y garantizar la transparencia,
Rendicion de cuentas y el acceso a la informacion.

Que el 30 de agosto de 2019 se publicd en el Diaric Oficial de la Federacion el Programa Nacional de
Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de ia Gestién Pdblica 2019- 2024, el cual
establece como una de sus estrategias pricritarias el promover la mejora vy simplificacion de los procesos
institucionales y el marco normativo gue los regula, con acciones que apoyen el uso adecuado de los
recursos, el cumplimiento de los objetivos y la eliminacién de margenes de discrecionalidad, por lo que
es indispensable que Liconsa, cuente con un marco normative que permita una eficiente y eficaz
ejecucion de los procesos a cargo de cada una de las areas administrativas gue lo conforman.

En la sesion ordinaria 296, del H. Consejo de Administracion de Liconsa, S.A. de C.V., celebrada el 22
de junio de 2005 mediante Acuerdo 34/VI/2005, se autorizd 3 s Entidad la creacion del Comité de
Mejora Regulatoria Interna (COMERI), como Ia instancia facuitada para revisar v mejorar la reguiacion
interna bajo criterios y elementos de simslificacion y de calidad regulatoria, a fin de asegurar la certeza
juridica y contribuir a incrementar la eficiencia v eficacia de la gestion gubernamental y se constituyo
formalmente el 1 de juiio del mismo afio. :

Por lo que, con el fin de actuatizar mejorar y simplificar ios procesos establecidos en Liconsa para el
desarrollo de sus funciones y cumplimientc de su objetivo social, se advierte la necesidad revisar y
adecuar su marco normativo, a través del mecanismo de operacién establecido por el COMERI; el cual,
a su vez, se encuentra alineade a los Linsamientos para la Integracién y Actualizacion del Marco
Normativo Internc de la Administracion Plblica Federal, en su Titulo Sexto Transitorios, Articulo
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. OBJETIVOS GENERALES

e Implantar el Proceso de Calidad Reguisioria que deberan desarrollar las Unidades
Administrativas de Liconsa, para que su normatividad retina los atributos de una ordenacion
suficiente y adecuada, con un lenguaje claro v sencillo, que brinde certeza juridica y afiance la
legalidad, la transparencia y la rendicién de cuentas para el cumplimiento de su objeto social.

o Establecer la integracién, funcionamiento y facuitades del Comité de Mejora Regulatoria Interna
de la Entidad.

e Desarrollar y administrar los mecanismos para ia elaboracién, actualizacion, revision,
autorizacion, registro y publicacion de los documentos normativos en le Normateca Interna de
Liconsa, asi como en el Sistema de Adminisiracion de Normatividad Int/é’\na de la Administracion

Publica Federal (SANI-APF). (
.
U
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Actividad

Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumpiir las metas de un
precgrama de operacion.

Actualizacion

Poner al diz (a poaiilica, lingamiento, norma o procedimiento, a través de
una maodificacién que se sustenta en la revision y el analisis de la
niormatividad interna v exierna que respalde el cambio.

Acervo Normative

Conjunto de ejemplares fisicos de los Documentos Normativos vigentes
e historicos que infegran e Marce Normativo Interno de Liconsa
ubicados en ia Normateca interna.

AGRICULTURA

Secretaria de Agricultura v Desarrollo Rural.

APF

Administracion Publica Federal.

Areas Emisoras

Unidades Administrativas de Liconsa responsables de:

s DiseRar, elaborar, proponer e impulsar la emisién de
regulacion interna; o bien, la actualizacion y/o eliminacion
de su normatividad existente.

o ldentificar y actuelizar los procesos sustantivos
institucionales relacionados a su normatividad interna.

Calidad Regulatoria

Conjunto de atributos de una reguizacidn suficiente y adecuada, que, al
seguir un proceso de aralisis, disefio, consulta, difusidén y evaluacion,
cumple con los objetivos para los que se cred, brinda certeza juridica y
propicia unea gestion eficiente v eficaz.

Cargas Administrativas

Son los tiempos, unidades as esfuerze y documentos necesarios para
realizar un proceso, procedimiento o tramite gubernamental.

Cédula de Acuerdo de
Autorizacién de
Documentos Normativos
Internos

Documenio que se expide para validar la Autorizacion del Comité de
Mejora Regulatoria interna, dando certeza juridica, fransparencia vy
simplificacion de los procesos v atribuios de calidad regulatoria sobre la
validacion de creacién v/o actuslizacion de la norma, asi como la
publicacion de la normatividad aprobada, en ia Normateca Interna Digital
de ia institucion para que entre en vigencia.

Certeza Juridica

/

Existencia de un conccimiento segure, clarc y evidente de las normas
juridico-administrafivas, aplicables a la Entidad.

cOocoDI

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comiié de
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COMER! / Comite

Comité de Mejora Regulatoria interna de Liconsa, constituido para la
revision y aprobacion de los proyectos normativos de las Areas
Emisoras, como parte del proceso de calidad regulatoria.

Asimismo, conforme a los Lineamientos para la Integracion vy
Actualizacion del Marco Normativo Interno de la APF, figurara como el
Grupo de Analisis de Normas Internas.

Descripcion de
Actividades

Secuencia de actividades de un determinado procedimiento, mostrando
las Unidades Administrativas gue intervienen en el desarrcllo de éste
desde su crigen hasta su finglizacian.

Diagrama de Flujo

Reprasentacion gréfica de la secuencia légica que siguen las actividades
de un determinado procedimiento, mostrando las Unidades
Administrativas que intervienen en el desarrollc de éste, mediante
simbolos convencionales que presentan la secuencia de trabajo, desde
su origen hasta su finalizacion.

Disposiciones

Cualquier precepto, instruccion, mandato, pauta, canon o medida
derivada o prevista dentro de un documento normativo.

Documento Normativo,
Norma o Regulacion

Cualquier crdenamigento, instrumento o} documento que
independientemente de su denominacion, genera obligaciones o
acciones para los servidores publicos, las personas ciudadanas
particulares, las instituciones o sus unidades administrativas.

Eficacia

El cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo,
calidad y cantidad.

Eficiencia

Es sllogro d= objetivos y metas programadas con la menor cantidad de
recursos.

Elaboracion de normas

Proceso internc det disefic de normas internas sustantivas y/o adjetivas,
gue toma como base la prioridad de regular las actividades necesarias
para el cumpiimiento de los Objetivos de Liconsa.

Entidad / Liconsa

Liconsa, S.A de C.V.

Formato de Analisis de
Grupo de Trabajo

Documents proporcionada por ef COMERI, a través de la Secretaria
Ejecutiva, a las Areas Emisoras disefiado para el andlisis de los
proyectos normatives, estableciendc los criterios de calidad regulatoria
y donde se hacen constar los comentarios del Grupo de Trabajo de
caracter tecnico y juridico gue motivan la emision, modificacion
derogacion o abrogacion de una Norma Interna.

Manuai de integracién y Funcionamiento dei Comité de
Mejora Regulatoria Interna de Liconsa 5.4, de C.V.
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Funcion

Conjunto de actividades que debe realizar el COMERI para cumplir con
sus objetives,

Grupo de Trabajo

Organo Colegiado cuya funcién es analizar los proyectos normativos
para emitir propuestas ds mejora y validacion para su posterior
aprobacion ante el COMER!

Guia para la Elaboracién
de Documentos
Normativos

Documento que coniiene el método, instrucciones y la informacion
esencial para orientar y estandarizar la elaboracion de diversos
proyectos normativos.

Hoja de Autorizacién del
Comité de Mejora
Reguilatoria Interna

Ultima hoja que formaliza el proceso de revisién y actualizacion de un
documento normativo interno. mediante la firma de Ia Presidencia y
Vocales Titulares del Coemité de Meiora Reguiatoria Interna, quienes
cuentan con derecho a voz v voto.

Instructive

Documento ¢ escrito que confiene un conjunto de indicaciones y
especificaciones que debe sujetarse para la realizacion de una actividad
o trabajo.

Invitado

Persona experia o especialista en los temas o materias a tratar en las
regulaciones, que ha recibido invitacion a una sesion de Grupo de
Trabajo o de! COMERI, como apoyo para explicar una postura favorable
0 No a un proyecto normative.

Marco Juridico

Conjunto de normas juridicas en las que deben fundamentarse las dreas
de la Entidad en el gjercicic de sus funciones, éstas pueden ser: leyes,
decretos, acuerdos, reglamentos y otros ordenamientos o normas
emitidas por las autoridades competentes.

Marco Normativo interno

Conjunte de normas aprobadas por Liconsa, a través de la autorizacion
del Consejo de Administracidn y/o el COMERI que, por su ambito de
aplicacion y sus efectos sobre la gestién, se dividen en:

Marco Normative Interne Susiantive: Comprende las normas internas
que rigen los servicios ¢ frémites que brinda la institucidn conforme a sus
iacuitades y airibuciones, as! come las que determinan su organizacion,
distribucicn v asignacion de {unciones, el desarrollo de tareas
sustantivas v la determinacién de metas o compromisoes institucionales.

Marco Mormativo nterno Administrative: Comprende las normas
internas que son reguiadas por los manuales administrativos de
Aplicacion General ein materia de: Recursos Huranos, Financieros,
Materiales y Sepficios Generales, Goniroi Interno, Tecnologias de la
isicicnes, Obra Pablica, v Tra:'nspare?{;ia

Manuai de intagracién y Funcionamisnto del
Mejora Reguiatoria Interna de Liconsa S.A. de
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Documentai: Espacio fisico ubicado en Oficina Central donde se archiva
y custodia la normatividad inlerna de la Entidad vigente y su histérico.
Normateca Interna £5
Digitai: Espacio elecitrénice en la pagina Web de ia Entidad, en donde
se archiva y publica la normatividad interna vigente.

Programa Anuai de Trabajo para la revision de Normas Internas, que
PATNI seran objeto de actualizaciin. creacion ylo eliminacion para el ejercicio
fiscal en curso.

Cenjunto de actividades relacionadas directamente con el cumplimiento
de los mandatos normativos y programatico-presupuestaies, y que
coniribuyen directamente al cumpiimiento de los ohjetivos y metas
institucionales.

Procesos Sustantivos

Propuesta de las Areas Emisoras responsables de la creacion,
ctualizacion, o eliminacion de documentos normativos y que seran
revisados por @ Grupe de Trabaje v sometidos a autorizacion de los
integrantes del COMERI,

Proyectos Normativos

PTAR Programa de Trabajc en materia de Administracion de Riesgos.

PTCH Programa de Trabajo en materia de Control interno.

Analisis de (08 proyectos normatives o -npu stos por las freas Emisoras

Revision para correginios, actualiza rios o eliminarios.

SANL-APF Siztema de Administrasion de Norma'v internas de la Administracion
: Plblica Federal.

SEGALMEX Seguridad Alimentaria Mexicana.

s implementadas a fin de lograr ia
@ an los precasos, mediante los cuales
agL Jiurn; @8 gue norman la aclividad de la

)

sanciliaz admins
se eiaboran v aplican |
Enticdad.

Conjunto do ascciones y 28
Simplificacion Regulaioria -

SFP Secretania de s

/
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iv. MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigents.

2. Leyes
- Ley Orgénica de la F-.c‘min%r-.;tra::é&rt. FPablica Federal Vigents
- Ley Federal de Austeridad Republicana. Vigerig
Ley Federal de las Entidades Parseslatales. Vigents.
- Ley General de Desarrollo Social. Vigente
= Ley General de Meiora Reqguisioria. Vigante.

- Ley Generai de Responsabilidadaes Administrativas. Vigente.

3. Reglamentos

- Reglamenio de la Ley Federal de ias Entidadss Parsesiatales. Vigente.

4, Estatuios

- Estaiuic Organico del Orga n;s;..o P.»bil""- Uescenlralizade Seguridad Alimentana Mexicansa,
SEGALMEX. Vigente. ; ‘ '

Cstatutos Sociales de Liconsa, 5.4 as OV Viceates.

8. Otras disposicionss

«  Acuerdo por el gue s insfruye a izn dependencias v entidades de 12 Administracion Publica
Federal, asi como g la Procuraduria General de la Replblica a abstenerse de emiitir reguiacion
an igs materias que se indican, publicado en =i Diario Oficial de la Federacian en fecha maries
10 de agosto de 2010,

- Acuerdo que modifica al diversc por el gue se instruye 2 las dependencias v entidades de 1
Administracion Plblica Federai, as! como @ E Procuraduria General de {a Repiblica a
absienerse de emitir regulacion en s materias gue se indican publicado ! 10 de agosto de
2010, y su reforma publicada el 21 de agesio de 2012,

- Lineamienios en Maioria

Vigenies,

de Austeridad Republicang da fa Administracion Pblica Federal.

e aet Marco Nn*mahvo Interno de la

- Lineamiantos parag la integis
¢

7

Bdiministracian Plblice Federal.

- [‘-J':anual Administrativo de Aplica

Humanos v Servicio
Profesicnal de Carrara. :

- Manua! de Organizacion General de Segund ianiara Mexicana, "SEGALMEX". Vigente,
Manua! de Organizasion de Lig

- F’lan Nacionai de Desarrolle 2019-2024

- Dr(.grama Nacional de Com r‘-:. afiz
Plbhica 20 Ex‘ 2024,

Corrupcisny ala iE‘s"i,'."rly/" ad, v de A a de la Gestion

a"‘
; i T Fuvhea: 26 de Sept
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V. ALCANCE

LICONSA

¢ Direccion General.

e Direccion de Operaciones de Licorisa.

SEGALMEX

e Direccion General.

e Direccion Comercial.

e Direccion de Asuntos Juridicos.
e Direccion de Coordinacién y Seguimiento de Organos de Gobierno.
e Direccion de Planeacion, Evaluacion y Proyectos.
e Unidad de Administracion y Finanzas.

e Organo Interno de Contro! Especifico en SEGALME

2

/
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VI.  POLITICAS GENERALES

Para el cumplimiento del presente Manual, las Unidades Administrativas de Liconsa que generen
normas internas o bien sean usuarias de las mismas, deberan acatar las siguientes politicas:

1. ElConsejo de Administracion de Liconsa, a través del COMER, esta facultado para emitir, autorizar
y eliminar los documentos normativos que regulan la operacién institucional, de conformidad con
el Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, asi come a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en
las materias que se indican, publicado en i Diaric Oficial de la Federacion.

2. EICOMERI, a través de su Secretaria Ejecutiva, reportara a la Presidencia de manera trimestral
sobre las normas que fueron objeto de actualizacion, creacion y/o eliminacion, quien a su vez
informaré al Consejo de Administracion de Liconsa.

3. Las Areas Emisoras tienen la responsabilidad de mantener permanentemente actualizado su
inventario normative internc y su vinculacion con los procesos sustantivos institucionales, ya sea
por cambio de normatividad externa ¢ por cambio en la cperacion.

4. Las Areas Emisoras, a través del COMER!, son responsables de elaborar y enviar sus proyectos

normativos para su emisién, modificacion y/o efiminacion de conformidad a lo establecido en el
presente Manual.

5. La Presidencia, durante el mes de octubre solicitara mediante oficic a los Vocales Titulares, con
copia al Organo Interno de Control Especifico en SEGALMEX vy a la Secretaria Ejecutiva, el listado
de la normatividad que serd objeto de actualizacion, creacion y/o eliminacion para el proximo
ejercicio fiscal, priorizando aquella comprometida en los diferentes programas institucionales
(PTAR, PTCI, COCOD!, etc.), la cual conformara el PATN| y éste sera presentado para su
aprobacion en la dltima Sesion Ordinaria del ejercicio en curso.

6. ElI PATNI es susceptible de modificacion durante e ejercicio, en funcién de los requerimientos de
las areas emisoras, el cual se dard seguimiento en las sesiones ordinarias del COMERI.

7. Aquellos Comités, derivadcs de Leyes Generaies y/o Federales y sus respectivos Reglamentos,
en los que se tenga la facultad de crear ¢ modificar su normatividad para su funcionamiento, debera
ser aprobada al interior de su propic Comité y de ser el caso, someterla para su formalizacion ante
el H. Consejo de Administracion; posteriormente sers enviada a la Presidencia del COMERI, junto
con la documentacion soporte y debidamente formalizado, para su registro en el SANI-APF y
publicacion en la Nermateca interna Digital.

8. En caso de que el area emisora, requiera que el decumento obtenga la aprobacion del COMERI,
previo a su aprobacion ante su propic Comité y/o ante el H. Consejo de Administracion, podra
solicitarlo por escrito ante la Presidencia del COMER! v seguird el mismo proceso sefalado en el
presente manual. Ei tramite para el proceso de aprohac.on del Comite respectivo y/o por el H.
Consgjo de Administracion, sera responsabiiidad del 2rea emisora de! documento normativo.

9. Las Areas Emisoras a través del Vocal! Titular o su suplente correspondiente, enviaran a la
Presidencia y a la Secretaria Ejecutiva del COMER! sus proyectos normativos.

10. La Secretaria Ejecutiva revisara que todos los proyectos normativos cumplan con lo establecido en
el presente Manual.

11. Se reconocen como documentos normativos los que se enumeran a continuacion;
%
¢ Norma. / Y
|

Paoliticas. ‘\ LY
)

Lineamientos.

Manual de Procadimientos.
Acuerdo.

Reglamento.

/!

/
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13.

14.

15.

16.

17,

18

19,

20.

21,

22.

23.
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Todos los proyectos normativos se enviardn para su revision y comentarios a los miembros
Integrantes del Grupo de Trabajo del COMERI, para que formulen sus propuestas de mejora, en el

entendido que deberan analizar, si el documento impacta en la operacion de alguna de sus
Unidades Administrativas.

El Asesor Tecnico o su suplente, asesorara al COMERI con sus opiniones y propuestas de mejora
sebre los proyectos normativos.

Los Integrantes del Grupo de Trabsjo y las Areas Emisoras. durante el proceso de actualizacion
de su normatividad, deberan apegarss z los tiempos establecidos en el presente Manual.

La Secretaria Ejecutiva, sera la facultada para administrar la Normateca interna de Liconsa, asi
como gestionar la publicacion de las normas internas recién aprobadas y /o actualizadas en la
Normateca de la pagina Web de ia Entidad. a través de la Gerencia de Sistemas.

La Secretaria Ejecutiva, seréd la facultada para aciualizar el Inventario de Normas Internas del

Sistema de Administracién de Normas Internas de la Secretaria de la Funcién Publica (SANI-APF)
para Liconsa.

La Presidencia del COMERI, a través de la Secrataria Ejecutiva, emitira la “Cédula de Acuerdo de
Autorizacion de Documentos Normatives Internos”, ia cual debera ser firmada por la Presidencia,
el Vocal Titular responsable del documento aprocbado v el Vocal Titular de la Direccidn de Asuntos
Juridicos o por sus respectivos Suplentes, dando cerieza juridica y transparencia de la gestion
sobre la validacion de actualizacion y/c creacion de ia norma aprobada; de igual forma, contara
con la firma del Asesor Técnico Titular o su Supiente, validando la simpiificacion de los procesos y
atributos de calidad regulatoria del documento normative autorizade por el Comité, el cual se
publicara en la Normateca interna DBigital.

El Presidente y los Vocales Titulares, estan obligades a firmar el apartado de “Autorizacion del
Comite de Mejora Regulatoria Interna”, en un piazo gue no exceda de 5 (cinco) dias habiles a partir
de su recepcion.

El Vocal Titular del area emisora de ia norma aprobada, ademas de firmar debera rubricar todas
las hojas del documento aprobado, siendo que esta actividad podra ser delegada a su suplente, en
un plazo que no exceda de 5 (cinco) dias habiles a partir de su recepcion.

Independientemente de ios cambios que sufra un ducumento, la numeracién de las hojas e indice
seran consecutivas.

Todo documento normativo que pretenda ser publicado en fa Normateca Interna Digital de Liconsa,
que sea objeto de actualizacidon ylo regisiro, a través del COMERI debera estar alineado de
conformidad a lo establecido en la “Guia para la Elzboracion de Documentes Normativos” (Anexo

1).

Es respensabilidad del area emisora, a través de su Vocal Titular y/o su Suplente, la difusion a todo
el perscnal que labora en la Entidad v principalmente a aquelios que apliquen la norma, acerca de
la creacién, actualizacion v/o eliminacion de la normatividad aprobada por &l COMERI, asi como la
fecha de su autorizacion del documenio normativo vigents & indicard gus no se apliguen
disposicicnes distintas a éste, o anterior de conformidad al numeral 2, apartado 1X.2. DIFUSION
DE LAS NORMAS AUTORIZADAS del precente manual,

Al finalizar el proceso de revision de! documento normative, asi comeo su aprobacion, las Areas
emisoras seran responsables de resguardar su decumento normative aprobado per el COMERI en
formato Word, por lo que deberan de coiejariofon &l archivo gue se encuentb, ubhcado en ia
Normateca Interna Digital. 9

/\ /
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VI.  DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

Vi1 INTEGRACION

El Comité de Mejora Regulatoria Interna de Liconsa, esiard integrado por los siguientes miembros:

I Presidencia, sera la persona designada por ia persona titular de la Dirsccion General, con
voz y voto de calidad, el cual deberé ser a nivel Dirsccion o equivalente.

ll. Vocales, Serén las personas litulares de la Direccién de Operaciones de Liconsa, la
Unidad de Administracién y Finanzas, ta Direccion Comercial y la Direccién de Asuntos
Juridicos.

. Secretaria Efecutiva, sera personal 'Jc‘scri‘t > a2 la Subgerencia de Organizacion vy

Evaiuacién, con un nivel no inferior a Lider de Proyecto, quién debera ser agesigniado
mediarite oficio por la Presidencia.

V. Asesor Técnico, serd la persona ffular del Organo Interno de Control Especifico en
SEGALMEX.

V. Personas Invitadas, seran las personas fisicas o morales, académicos, sarvidores
publicos, instituciones de investigacion o de educacién, asociaciones, sociedades civiles,
experios o especialistas en los temas o rmaterias a que correspondan las reguiaciones
materia del COMERI.

1. Los miembros a que se refieren las fraccionas |y Il participaran tanto 2n las Sesiones del COMER)
y en las Reuniones de Grupo de Trabajo con vez v veto. Los miembros a que se refieren las
fracciones 1, IV y V sélo tendrén voz.

2. En caso de ausencia, los miembros del COMERI a que se refieren la fraccién I, podran ser
representados por sus suplentes, quienes gjerceran permanentemente las mismas funciones y
deberan ser servidores pilblicos de nive! jerarquice inmediato inferior al del miembro al que suplan
y cuyo cargo no podra ser menor al de Gerente; salvo que se justifique para que se nombre a un
servidor pdblico con nivel minimo de Subgsrente

3. Trataéndose de la Presidencia, su supiemw seraia S

calidad.

Secretaria Ejscutiva, guien tendra voz y voto de

4. En el caso del Asesor Técnico, su supianie sera la persona Titular del Area de Auditoria Interna,
Desarrciio v Mejora de la Gestién Dil"!l"‘d, o 7 guien designe mediante oficio quien tendra solo voz.

VILZ  FUNCIONABIENTO DEL COMER!

| COMERI sesionard de ranera ordinaria de conformidad con el calendario aprobado, e! cual se
presertara an la alitima sesion dei anoe Cursc 02 i 1 sesitn del afio inmadiato posterior
para su autorizacién por parte de sus integranies: asi misme, las sesiones extraordinarias, podran
celebrarse cuande se requieran,

2. Las convocatorias deberan hacerse madian
ordinarias hasta con 2 (dos) dias hahiles de a

/. Fecha: 26 de Septiemire de 2024
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Para sesionar, el COMER! requerird de la presencia de ia Presidencia, o su suplente y de Ia mitad
mas uno de sus mismbros. Sus determinaciones se fomaran por mayoria de los miembros
presentas v, en caso de empats, la Presidencia tendrd voto de calidad.

Aquelias sesiones en donde no se retina =i quorum raqueride, se asentara en el acta este hecho y
8@ convocara a una nueva en un plazo no mayor de 5 (cinco) dias habiles.

En caso fortuito, fuerza mayor o ne tener temas a iratar en una sesion calendarizada, ésta se
cancelara, y se hara de conocimiento de los miembros del Comité con 1 {un) dia habil antes de la
cita programada, mediante correc slactiénico.

De cada Sesion Ordinaria o Extracrdinaria que se celebre, se elaborara el acta respectiva, en la
gue se haga constar la asistencia de los miembros integrantes del COMER! o representantes, asi
como ios invitados que tuvieron uso de ia voz, los asuntos tratados y los acuerdos emitidos durante
su celebracion; debiendo enviarla para su revision a ios gue en ella intervinieron y emitiran sus
comentarios, los cuales estardn sujetos a revision por ia Sacretaria Ejascutiva

El plazo pars la recepcion de comentarios no debera nvcmdu de 3 (tres) dias habiles, término que
podra ser prorrogado por Gnica ocasion, por un t&rmino igual al antes citado, el r‘ual debera ser
sclicitade medianie corren siecirdnico; en case de no recihir comentarios, se les tendréd como
conformes con ef contenido de esta v se procederd 2| a obiencidn de firmas de los participantes.

La Secretaria Ejecutiva, ssrad respensable de
normativos.

de identificacién a los documentos

.a Presidencia del COMERI, firmard junto con e Vocal Titular responsable del documento
aprabado v ef Yocal Titular de la Direccidn de Asuntes Juridicos o por sus respectives Suplentes,
fa “Ceduia de Acuerdo de Autorizacion de Documentos Normativos Internos”, dando asi certeza
juridica y transparencia de {a gesticn sobre la validacion de aciualizacion yio creacion de la norma
aprobada; de igual forma, contaré con ia firma del Asasor Técnico Tituiar 0 su Suplente, validando
la simplificacion de los procesos y atributos de calidad regulatoria del docurnento normativo
autorizado por ef Comité, el cual se publicard en Iz Normateca Interna Digital.

La Presidencia chiendra de los Vorozles Tiulares, la firma en el apartado de “Autorizacidn del
Comité de Meiora Regulatoria internia”; de ne asistir los miembros Vocales Titulares a la sesion,

recabara sus firmas posteriorments, en un plazo que no exceda de & (cinco) dias habiles a partir
de su recepcion. - : :

El Vocal Titular del area emisora de |2 norma aprabada, ademas de firmar debera rubricar todas
las hojas del documento aprohado, siendo que esta activid dad podra snr delegada a su suplente, en
un plaze que no exceda de 5 ( cineo). dias !nbak,i, partir de su recepc

=i, e incluirdn en la Normateca interna
Aui s sarvidores publicos, ias cuales deberan
er gl caso, SOI"N—:.& jas para su formalizacion

Las disposiciones normativas no dictaminadas §
Digital y Documental para su reg .gtm \ -:::;:;-‘EJ"CV "F nb
primaro sar C‘}}f";bﬂdd“ Por 5t 3
ante ef H. Consejo de Adminisiracion.

th

O
AL

Para sl cumplimiento de su objsto, &l GO

a) Aulorizar la creacign, de
eliminacion 'de documentos normativos,

Revizar de forma programada,

b) ? ion de las Areas E_m. oras, el marco
normativoiniarno vigsnts, pars a ‘ad reguiatoria y fa disminucion efectiva
de ‘,a;qas adminis +r’nuva" INNeLasar

¢) Publicar todas las disposicion rbs vigsniss, 2 ravés de la Newpaleca interna

A
Digital. v g e g
il N\ I
5}/._
: : e /7 Faohar 28 de Soptiethbre de 2024
Manual de Integracién y Funcionamiento & /

Mejora Regulatoria Interna da Lscmaf-:u 8.4, 1

r':a'q a 14 de 58
Oipecocian de Planeacion, Evaluacién v Provectos




3
AARTUMWTIOD A MY W TARIA MERICANA

SEGAHLMEX = LICONSA s

d) Integrar Grupos de Trabajo para el diagndstico, andlisis, simplificacion y mejora de las
disposiciones internas.

e) Autorizar ei PATNI, asi como sus modificacicnes,

14. Una vez autorizada la actualizacion o creacién del documento normativo por el Comité, para que
éste entre en vigencia, se sclicitara su oublicacion en la Normateca interna Digital, a través de la
Gerencia de Sistemas, en un plazo no mayor de 2 (dos) dias habiles, una vez recibida la salicitud,
quién informara a la Secretaria Ejecutiva de dicho acto.

VIL.3 FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA DEL COMITE

1. Convocar mediante oficio y/o correo electrénico a los miembros integrantes del COMERI, a las
sesiones ordinarias hasta con 2 (dos) dias habiles de anticipacion y extraordinarias con 1 (un) dia
habil.

2. Cancelar con 1 {un) dia habil antes de ia sesidn programada, cuando no se cuente con asuntos
que tratar en la sesidn correspondients, o por la presencia de un casoe fortuito o fuerza mayor.

3. Presidir y clausurar las Sesiones de! COMER!, en el lugar, fecha y hora indicados, vigilando el
cumpiimiento de este Manual.

4. Someter ante el COMERI, el PATNI para ia actualizacion, creacion y/o eliminacion de Documentos
Normativos v el Calendario de Sesiones Ordinarias del Comité.

5. Para el seguimiento, recomendacicnes y validacion de los procesos sustantivos institucionales,
vinculados con los proyectos normativos enviados por las areas emisoras al COMERI, podra
designar mediante oficio a un servidor plbiico adscrito a la Direccion de Planeacién, Evaluacion y
Proyectos, quien fungird como invitado permanente y tendra sola voz, para asistir a las Reuniones
de Grupo de Trabajo y Sesiones de! Comité.

6. Solicitar la actualizacion de los Documentos Normativos de la Entidad, que lo requieran.

7. Autorizar la celebracion de Sesiones Extraordinarias solicitadas por los miembros integrantes del
Comite, cuando éstas procedan.

8. Supervisar que ia Secretaria Ejecutiva registre en la minuta y/o acta correspondiente: el quérum
legal o la falta de éste; los asuntos tratadoes, acuerdos emitidos duranie su celebracion, y ofros que
por su importancia sea nacesario inciuir

9.  Emitir su voto de calidad en caso de emoate,

10. Solicitar a los miembros represeniantes de las Areas Emisoras ante el Comité, los reportes e
informes que sclicite la Direccion Gereral o aiglin Organe Fiscalizador.

11. Firmar la “Cédula de Acuerdo de Autorizacién de Documenios Normativos Internos”, dando certeza
de la Autcrizacion de actualizacién y/o creacidn,de la norma.

%

12. Firmar en el apartado: “Autorizacion dgl C
normativos autorizados por el Comité.

A

ité de Mejora Regulatoria inte

/

/

12", los documento
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Vild FUNCIONES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

1. Apovar a la Presidencia en la Integracién de! PATN! v el Calendario de Sesiones Ordinarias del
Comita.

2. Preparar y crganizar las Reuniones de Grupo de Trabajo v Sesiones del Comité.

3. Convocar a los miembros Integrantes del COMER!, 2 las reuniones y/o sesiones ordinarias y
extraordinarias mediante oficio vio correo decimn 0o, por indicaciones de la Presidencia.

4. Elaborar y enviar a los miembros integrantes del Comité, la documentacion soporte para la
celebracion de las Reuniones de C,rupo de Trabajo hasta con 1 (un) dia habil de anticipacion y para
las Sesiones Ordinarias hasta con 2 (dos) dias habiles de anticipacion: en el caso de Sesiones
Extraordinarias sera con 1 (un) dia habii, ia cuales contendran:

a) Orden del dia.
b) Documentacion soporte que se considere necesaria.

9. Verificar la existencia del quorum legai.

6. Asentar en el acta, los casos en los gue no se refina &l quérum requerido para ia celebracion de
las sesiones del Comite.

7. Elaborar las minutas y actas de las reuniones y sesicnes del Comité; para su posterior envio a los
participantes para su revision y comeritarios los cualeés estaran sujetos a revision por ésta.

8. Otorgar la prérroga, para el caso de emisicn de comentarics a los documentos normativos, ias
actas y minutas respectivas.

9. Hacer de conocimiento & los integrantes del COMERI en la Sesion Ordinaria posterior, el acta de
la sesion anterior debidamente firmada por los participantes.

10. informar a la Presidencia y a los Integrantes dei COCMERI, el cumplimiento de los acuerdos del
Comite adoptados y su grade de avance.

11. Elaborar, y en caso de suplir a la Fresidencia en la Sesion del COMERI, firmar la “Cédula de
Acuerdo de Autorizacion de Documentes Normativos Internos”, dando certeza de la Autorizacion
de actualizacion y/o creacién de la norma.

12. Enviar por correo electronico a la Gerencia de Sistemas, los documentos normativos Autorizados
por el COMER! para su publicacién en la Mormateca In |terna Digital de la pagina Web de |a Entidad.

13. Verificar al menos una vez al semesire, e contenido v las aciuslizacionas de la Normateca Interna
Digital de la pagina Wekb de ia Entidad.

14, Guardar v custodiar los Documentos Normativos vigentes en el espacio asignado, denominado
“Normateca interna” y la version sustituida, pasa aformar parte de acervo histdrico de la entidad,
proporcionando todas las facilidades para su Jonsultz a los servidores piblicos gue asi lo
requisran.

15. Atenderias consultas reiacionadas con la actuglizacicn y/o creacion delos decumentios normativos/

B
/
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16. Asesorar a las Areas Emisoras en el ansiisis de viabilidad para la actualizacion y eliminacion o en

casc de que proceda, la emisién de sus proyecios normativos, asi como los demas aspectos
necesarios para la entrada en vigor de sus dIS osiciones.

17. Actualizar el inventario registrado en el Sistema de Administracién de Normas Internas de la APE
(SANI-APF), considerando las normas que sean aprobadas por el COMER)!.

18. Incluir en la Normateca Interna para su registro, las disposiciones normativas que no requieran ser
dictaminadas por el COMERY, las cuales deberan ser enviadas por el 2rea emisora a la Presidencia

y a la Secretaria Ejecutiva del COMERI junto con la documentacién soporte y debidamente
formalizado.

VIL5 FUNCIONES DE LOS VOCALES DEL COMITE

1. Enviar mediante oficio dirigido a la Presidencia con copia a la Secretaria Ejecutiva, el listado con

la calendarizacion de los documentos normativos que integraran el PATNI del siguiente ejercicio
fiscal.

2. Solicitar mediante oficio dirigido a la Presidencia con copia a la Secretaria Ejecutiva, la revision
ante los miembros del COMERI, de un proyecto normativo que se actualiza, elimine o sea de nueva
creacion en normas sustantivas, a fin de someterlo a la autorizacion del Comité, dicho documento
lo enviara en forma electronica en formato de procesador de textos, de acuerdo a lo establecido en
la “Guia para la Elaboracién de Documentos Normatives” (Anexo 1), acompafiado del Formato de
Analisis del Grupo de Trabajc (Anexc 2).

3. Nombrar a su representante suplente, medianie oficio dirigido a la Presidencia con copia a la
Secretaria Ejecutiva, quien fungira como Integrante del COMERI y del Grupo de Trabaijo; la persona
designada debera asistir a todas las reuniones y sesiones calendarizadas, asi como, dar
seguimiento a los temas y acuerdos tratades.

4. En caso de que el Vocal Titular y su Suplente no pudieran asistir a la reunién y/o sesion del
COMERI, por tnica ocasion debera designar a !a persona que los representara, debiendo cumiplir
con los requerimientos establecidos en el aparto Vi1, INTEGRACION, nimero 2, el cual debera
estar nombrado con al menos 24 horas pravias a la celebracion de la sesion, esta deberd realizarse
mediante oficio dirigido a la Presidencia con copiz a la Secretaria Ejecutiva.

5. Asistir, opinar y expresar su voto en las Reunicnes de Grupo de Trabajo, asi como en las Sesiones
del Comité.

6. Emitir recomendaciones sobre todos los proyactos normativos que sean sometidos a consideracion
del Comite, en el entendide que deberan de analizar si impactan en la operacién de alguna de sus
Unidades Administrativas; dichos comentarios, deberén ser enviados mediante correc electronico
exclusivamente en el Formato de Analisiz del Grupo de Trabajo, mismo que debera estar
requisitadc conforme a su instructivo de lienada (Anexo 2), e identificados con ias siglas del area a
la cual representan y resaltados en calor amarillo. en casa de no tener observaciones deberan
hacerio de conacimienta por e mismo medic. .

7. Fungir como enlace entre el Comité y las Ared
la presentacion de proyectos normativos, as
Colegiado.

8. Fomeniar la asistencia de los inviiados ngcesarios, pqm aclarar o c.pgyae en la exposicion de ig
problematica observada en su drez de Efi"’(‘“""-clnﬂ y @l i:ul'wnte'lmaentp/de soluci
i
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9. Solicitar mediante oficio dirigido a la Presidencia con copia a la Secretaria Ejecutiva, la celebracion

de una Sesion Extraordinaria, justificando ics motives yio las causas del apremio que se requieren
para realizar la misma.

10. Los Vocaies Tituiares y/o Suplentes de la Direccion de Asunios Juridicos y de la Direccion del area
emisora de la normatividad aprobada por el COMER!, deberan firmar la “Cédula de Acuerdo de
Autorizacion de Documentos Normativos Iﬂtcrros“, r_*!ando certeza juridica y validacion de la
actualizacion y/o creacion de la norma,

11. Firmar en el apartado: “Autorizacion del Comité de Mejora Regulatoria interna”, ios documentos

normativos autorizados por e Comite, en un plazo que no exceda de 5 (cinco) dias habiles a partir
de su recepcion.

12. El Vocal Titular del area emiscra de la nerma aprobada, ademas de firmar debera rubricar todas
las hojas del documento aprobade, siendo que esta actividad podra ser delegada a su suplente, en
un plazo que no exceda de 5 {cinco) dias habiles a partir de su recepcion.

VIL6 FUNCIONES DEL ASESOR TECNICO

1. Emitir recomendaciones o comentarics, sobre los proyectos normativos que sean sometidos a
consideracion del Comité, mediante correc electionico en el Formato de Andlisis del Grupo de
e )
irabajo.

2. Opinar en ias Reuniones dei Grupo de Trabajo v Sesiones del Comité, respecte al proyecto
normativo en estudio, ya que solo tendra derecho a voz y nc a voto.

3. Validar &l contenido de los proyectos narmativos remitidos para su revision, a efecto de que las
areas emisoras cumplan con los u’:t erios de calidad reguiatoria v la asociacion de los procesos
sustantivos insiitucionales.

4. Firmar la “Cédula de Acuerdo de Autorizacion de Documentos Normativos Internos”, dando la
validacion v simpiificacion de los proce:,os v atribulos de calidad reguiatoria de los documentos
narmativos aprobados por el COMER]

5. Comentar y dar seguimiento en el ambito de su competencia, el SANI-APF s bre fa normatividad
registrada por la Secretaria Ejecutiva en dicho sistema.

/
£/
¥
/
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MECANISMOS DE OPERACION DEL GRUPC DE TRABAJO DEL COMER!

Vill.i GRUPO DE TRABAJO

w

Witz

N

Manual de I
Mejora Reguwiatoria in

s Reuniones del Grupo de Trabajo daberdn ser presididas por !a Secretaria Ejecutiva del
COMERIL

La Secretaria Ejecutiva, convocara mediante correo siectrdnico, con 1 (un) dia de anticipacion a la
Reunion de Grupo de Trabaje, la cual podra ser de manera presancial, virtual o hibrida, adjuntando
la siguiente documentacion:

a} Orden del dia.
b) Documentacion soporte gus se considere necesaria.

Cuando por falta de quorum, caso fortuito o fuerza mayor no se lleve a cabo una reunién, esta sera
reprogramada, informandose por correw elecironico a los miembros del Grupe de Tr abajo la nueva
fecha de ésta.

Para que se celebre una reunion, serd necssaria ia presencia de la mitad mas uno de los Vocales
Titulares o sus Suplentes, as! como el Asasor Técnico o su Suplente.

Los miembros participantes del Gruce de Trabajo podran asistir a 12 reunién con las personas
invitadas que crean necesarios para ia revision de los documentos normativos, sin importar el nivel
lerarauico de los mismos.

La Secretaria Ejecutiva sjercerd voto de calidad en las Reuniones del Grupe de Trabajo, cuando
ia volacién refleje un empats,

La Secretaria Ejecutiva, elaborara la minuta de la Reunién del Grupo de Trabajo, en la que se haga
constar la asistencia de los miembros integrantes del COMER! o representantes, asi como los
invitados que tuvieron uso de la voz, los asuntes trafados v i0s acuerdes emitidos duranie su
celebracion; y se les enviara para su revisicn para nque realicen sus comentarios respectivos, los
cuales estaran sujetos a revision,

El plaze para la recepeion de comentarios no debersd excader de 3 (res } fas habiles, érmino que
podré ser prorrogado por Unica ocasian, nor un tériming igual al antes citado, e cual deterd ser
solicitado mediante correo electronico; &n case de no recibir comentarios, se les tendrd como
corformss con el contenido de ésia B procecera a ia oblencién de firmas delos participantes.

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DOCUMENTOS MORMATIVOS INTERNOS

Para iniciar &1 pfoceso de revision de una norma, _,_,: Wea Emisora es responsable de realizer
andlisis de fa normatividad externa & interna o per un cambio derivads de un proceso de maj
para que alinee todas las modificaciones que deberan aplicarse a su proyecto normativo.

£l Vocal Titular o su Suplente, soli o dirigido & la Presidenciz del COMERI con copia
ala Secretaria Ejecutiva, la revision d._.; documeanto: 0N .t:m anexandoe I proye«:io del documenio
normative en formato de procesador de textos (Word) sin contrel.de cambics junie con ef Formate
de Andiisis de Grupo.de Trabajo (Anexo z) médiants corren slectronico, los cuales d
iedlocumenios Normativos” {Anexo 1),

alineados a la "Guia par ala Eia oracion e
!/
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3. Para ia identificacion de las propuestas de modificacidon de un proyecto normativo, se marcaré el
texto original en color rojo e inmediatamenie se colocaré el texlo que se sugiere o adiciona,

resaltaridolo con color azul, lo anterior, para ver las dos versiones, y tener elementos de juicio para
emitir comentarios.

4. La Secretaria Ejecutiva, contard con 10 (diez) dias habiles para revisar que el proyecto normativo
se apegue a la “Guia para la Elaboracién dz Documernilos Normativos” (Anexo 1), en el caso de no
cumplir con los requerimientos esiabiscidos en ig guia antes sefialada, se devolvera al area
emisora para su adecuacion quien debera devolver en un plazo de 3 (tres) dias habiles, para su
posterior reinicio del proceso.

5. Encasode cumplir con los requerimientos sefialados en e! nuieral arterior, la Secretaria Ejecutiva
enviara por correc electronico a fos Integrantes del Grupo de Trabajo, el proyecto del documento
normativo en Word y el Formato de Analisis de Grupo de Trabajo (Anexo 2) para su analisis y

comentarios, quien determinara el tiempoe para emitirlos v este podra ser de 3 (tres) a 10 (diez) dias
habiles a partir de la fecha de envio

6. Los Integrantes del Grupo de Trabajo de conformidad al analisis de revision del proyecto normativo,
podran solicitar prérroga gue no podra exceder de 3 (tres) dias hébiles, y esta deberd ser mediante
correo electronico dirigido a la Secretaria Ejecutiva.

7. Los miembros Integrantes del Grupo ¢e Trabajo deberan enviar a la Secretaria Ejecutiva dentro
del plazo establecido, el Formato de Andlisis de Grupe de Trabajo (Anexo 2}, mismo gue contendra
sus comentarios los cuales deberan estar identificados cor las siglas del area a la cual representan
y resaitados en color amarilio.

8. La Secretaria Ejecutiva, integrara en un plazo que no exceda de 5 dias habiles, el Formato de
Analisis de Grupo de Trabajo (Anexo 2) con los comentarios emitidos por los miembros del Grupo
de Trabajo y los remitird al Area Emisora, la cua! determinara la procedencia o no de los mismos,
y devolvera el formato en un plazo de 3 (tres) dias habiles al area en cuestion.

9. El area emisora tendra la prerrogativa de acercarse a las dreas que emitieron comentarios a su
proyecto, para aclarar dudas o determinar la redaccion final de los mismes y unificar criterios.

10. Concluida ia revision final del documenito normative por parte del area emisora, se podra convocar
mediante correo electrénico, con 1 {un} dia habil de anticipacién para llevar a cabe ia Reunidn de
Grupo de Trabajo, la cuai podra ser de manera presencial, virtual ¢ hibrida, adjuntando la siguiente
documentacion: '

a} Crden del dia.
b) Documentacidn soporte que se considera necessnia,

11. Aliniciar la Reunion del Grupo de Trabajo, la Secretaria Ejecutiva verificara el quorum, validaya
Orden dei dia con los integrantes, procediando al andlisis v conciliacién de las arezs de oportunid
propuestas a los proyectos normativos.

12. Al término del andlisis y conciiiacion de los provectos normatives, se pronunciara ia votacion para
emitir el resolutivo correspondiente, e cual serd asentado en la minuta y se debera firmar bajo ia
estricta responsabilidad de la Secretaria Ejegdiiva, los Vocaies Titulares, el Asesor Tegnico o su
Suplentes y aguellos servidores plblicos qye hagan uso de la voz.

4
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13. En caso de no concluir el analisis del provecto normetive o quede inconcluso un punto a discutir,
se llevara a cabo lo siguiente:.

a) Se pospondra su revision para la siguieriie Reunién de Grupo de Trabajo o,

b) Someter a votacion ante los Integrantes del Grupo de Trabajo, el resolutivo de
aquellos puntos inconclusos sobre el documanic v estos queden asentados en ia
minuta correspondiente.,

14. Una vez aprobado el documento normativo por el Grupo de Trabajo, ya no se podran realizar

propuestas de medificacion par ei drea emisora o recemendaciones por parte de los Integrantes
del Comité.

15. La Secretaria Ejecutiva remitiré al area emisora, sl Formate de Andiisis de Grupo de Trabajo con
las modificaciones aprobadas en la reunién para ser apiicadas en el archivo procesador de textos
del proyecto {Word), remitiendo este ltimo mediante correo electrdnico en el plazo determinado
por ia Secretaria del Cornité,

VI.3 APROBACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

1. Posterior a la autorizacion del documento normativo por el Grupo de Trabaje del COMERI, es
responsabilidad dei area emisora, enviar de manera elactrdnica a la Secretaria Ejecutiva, el archivo
del proyecto de la norma (Word), con las maodificaciones aprobadas. '

2. En caso de que la norma no cuente con todas las medificaciones aprobadas por el Grupo de
Trabajo, serd devuelta al dres emisora para reslizar las correcciones correspondientes, de no
ateriderse en tiempo, estd no seré incluida dentro de la orden del dia de ia Sasién de! COMERI
pronta a celebrarse.

3. En seguimiento a la calendanzamon de las Sesiones del COMERI, éstas deberén ser presididas
por la Presidericia del Comité o su suplenta

4. La Secretaria Ejecutiva, por instrucciones de la Presidencia, convocard de conformidad a los
tiempos establecidos a unia sesion ordinaria, o en su caso, exitraordinaria, con el obieto de presentar
al COMERI los docu mentos normativos para su aprobacion dictaminande su procedencia mediante
acuerda.

5. La Sesion del COMERI, se convocara medamfe oficic ylo correo electronico, tratéandose de
sesiones ordinarias hasta con 2 {dos} dias l wébiles de anticipacion, y extraordinarias con 1 (un) dia
habil, la cual pocdra ser de mansra piese %i, virftual o hinrida, adjuniando fa siguiente
documentacion:

a) Orden del dia
p) Documentacion soporte que se considere necesaria,

6. Para gue se ce!ebrp una besu:\n serd re“.esaria fa prész cia de Ia mitad mas uno de los Vocaies

/

7. Cuando por faiia de quorum caso forfuito £ fusrza mayor no se lleve a cano una sesién, ésta se
diferira y se convocara nuevamente, acorge a la calendarizacion del Comité.

8. Cuando no sxistan asuntos que tratar ¢
los miembros del Comité con 1 (un) di;.

e cancelara la sesidn notificando por correo el
habil de anticipacién a la fecy/de l2 sesion.

Ve
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9. Las sesiones se realizaran en forma ordinaria, de acuerds con el calendario autorizado y celebrara
sesiones extracrdinarias, debidamente justificada cuandc asi se requiera.

10. La Presidencia ¢ su suplente, ejercerd voto de caiidad en ias Sesiones del COMERI, cuando la
votacion refleje un empate.

11. Una vez aprobado el documentc, se expedira v firmars la “Cédula de Acuerdo de Autorizacion de
Documentos Normativos Internos”, por el Presidente, el Vocal Titular responsable del documento
aprobado, el Vocal Titular de la Direccion de Asuntos o por sus respectivos Suplentes, dando asi
certeza juridica y transparencia de la gestion sobre la validacion de actualizacion y/o creacion de
la norma aprobada; de igual forma, contara con ia firma del Asesor Técnico Titular o su Suplente,
validando la simplificacion de los procesos y atributos de calidad regulatoria del documento
normativo autorizado por ef Comité, el cual se publicara en la Normateca Interna Digital.

12. La Secretaria Ejecutiva, elaborara el acta de la sesion correspondiente, en la que se haga constar
la asistencia de los miembros integrantes del COMERI o representantes, asi como los invitados
que tuvieron uso de la voz, ios asuntos fratados v los acuerdos emitidos durante su celebracién; la
cual se les enviara para su revision y comentarios y estaran sujetos a revision.

13. El plazo para la recepcion de comentarios al acta no debera exceder de 3 (tres) dias habiles,
término que podra ser prorrogado por Unica ocasion, por un término igual al antes citado, el cual
debera ser solicitado mediante correo slectronico; en caso de no recibir comentarios, se les tendra
como conformes con el contenido de esta v se procedera a la obtencién de firmas de los
participantes.

14. Despues de su autorizacion por el COMERI, la Secretaria Ejecutiva, realizara la solicitud de
publicacion del documento con la “Cedula de Acuerdo de Autorizacion de Documentos Normativos
Internos” en la Normateca interna Digital; de igual forma, se llevara a cabo su impresion para
recabar las firmas de la Presidencia y ios Vocales Titulares; una vez firmado, sera resguardado en
la Normateca Interna Documental.

15. La Secretaria Ejecutiva, en un plazo ne mayor a 30 (ireinta) dias habiles posterior a ia publicacion
en la Normateca Interna Digital de 'a pagina Web de la Entidad, llevara a cabo el registro,
actualizacién o eliminacion de ia norma aprobada ante en SANI-APF de |a Secretaria de la Funcion
Publica, con toda la documentacidn correspondiente, para conocimiento de dicha dependencia.

16. Encaso de requerir el alta de un nuevo documento normative, es necesario solicitar la autorizacion
de la Secretaria de la Funcion Pablica, con lz finalidad de no contraponerse con el numeral segundc
del “ACUERDQ por el que se instruye 2 las dependencias v enlidades de la Administracion Publica
Federal, asi como a la Precuraduria General de 12 Republica g abstenerse de emitir regulacién en
las materias que se indican, publicado an &l Diario Cficial de la Fed-eracién}h\‘i 0 de agosto de 2010
y su modificacion del 21 de agosto del 20127, i

/
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En aquelios casos, en que &} documenito normatvo contenga informacion que ia institucion clasifique

comoe reservada, se aplicaré la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Plblica y
demas normas aplicables de la materia.

IX.1 VIGENCIA DE LAS NORMAS INTERNAS

1. Las Normas internas aprobadas en el COMERI, enfraran en vigor & partir del dia siguiente de su
publicacion en la Normateca Interna Digital.

2. La Secretaria Ejecutiva, solicitara a la Gerencia de Sistemas, la publicacian en la Normateca Interna
Digital las Normas internas aprobadas en el COMER, en un plazo no mayor de 2 {(dos) dias habiles.

3. Aguella normatividad que sea sujeta a ia aprobacion de algiin otro Organo Colegiado ademas del
COMERI, entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién en la Normateca Interna Digital,
asimismo, se debera regisirarse en el SANI-APF.

IX.2 DIFUSION DE LAS NORMAS AUTORIZADAS

1. La Secretaria Ejecutiva, hara de conocimiento mediante correo electrénice al Vocal Titular del drea
duefa del documento aprobade v a su Suplenis, sobrs la nublicacion del documento normativo en
Iz Normateca Digital.

2. El Vocal Tituier y su Suplente, una vez notificados sobra l2 publicacién de su normatividad en ia
Normateca Digital, solicitaran a través de la mesa de servicio adscrita 2 la Gerenicia de Sistemas,
la difusion mediante corrze electrénico instiiucional = tedo el personal qus iabore en la Entidad
acerca Ge la creacion, actualizacion yio eliminacion, asi como la fecha de aulorizacion del
documento normativo, indicando que no se apliquen dispesiciones distintas a ésta.

IX.2 GUARDA Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

1. Para su guarda y custodia, el documento normative, deberd contar con los siguientes formaios:
“Autorizacién del Comité de Mejora Regulztoria intarna” v ia “Cédula de Acuerdo de Autorizacion
de Documenios Normatives internos” debidamenie requisitados v el docurnente normativo con las
rubricas dei Vocal Titular y/o su Suslente dal dres emisora.

2. Los Servidores Plblicos que requieren e calidad da préstamo el documento fisico firmado, o
podran solicitar mediante oficiu debidaments fundado v motivade dirigido a la Secretaria Ejecutiva
con copiz a la Fresidencia, responsabilizandnse a devolverio an el mismo estado en el que le fue
entregado & ia brevedad posible, para su dekido resguardo.

3. En caso de extravio del documentio nomativo nor alguna Unidad Administrativae, esta debera

realizar las gestiones perfinentes para la debida restitucion dei mismo, v para el caso de que alguno
de lns rasnonsables de {irmar el docums n | : debera realizar el

procedimienio que determine sl COMER!.

/
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X. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| = - ’
Paso
No Responsadle Actividad Nomibre y clave del_
- documento de trabajc
L Fundamanta vy maotiva ia mr‘c“ff ECion, iirfr""mon O en sU | o . i E 2
E frog caso, cuando la normaetividad vigents asi lo permita, la Hia .pdéa e ESareion
LR N e ™1 -l
1. Bl creacion de una nueva norma, segln las necesidades ‘]F‘;\I ox.unje,ntos
S 3 3 N e i naliv
institucionales, y en apego a ‘2 "Guia para la Elaberacion de ?:E’;.ﬁs
Documentos Normativos”. ! (ANEXQ1)
# =
Vocal Titular Solicita a la Presidencia mediante oficio, con copia a la Proyec\% Ngrmmwo
’
. Secretaria Ejecutiva, |a ravisién dei proyecto normativo, y se (Word):
2. del Pa:oyectc: hace llegar por medic de correc elecirérico, el archivo en Bttt dis ARl d
Niiiative formato de procesador de textos del Pioyecto Normativo C “ ¢ de Tna_ sis de
’ (Word) v &l Formato de Andlisis de Grupo de Trabajo. PRUROGE HrHua)o.
{(ANEXC 2)
Proyecto Normativo
(Waord).
3 Brasiiarais i Recibe el proyecto normativo v lo snvia a la Secretaria
Ejecutiva. Formato de Andlisis de
- Grupo de Tra ba!o
(ANEXQO 2)
. Proyecto Normativo i
: .
Sastataita Recibe ei Proyecta Nermativo v lo reviga en un periodo de 10 vvara), “
4. | Emcut:w {diez) dias nabiies, v':r,fmaﬂr‘o qu&un*pla conloes .—Jblccm Eoviriate. de Andlisie de
WSS len la *Guia para la Elaboracion de Dnc.l:rr'emo* Normativos PREUSIR DEsheia 2 00
Grupo de Trabajo.
[AMEXO 2)
LEl proyecto  normativo cumple  con los  requisitos Proyecto Normative
LIRS P R ATE
establecidos en iz "Cuia para la Elaboracion de Documentos (Word)
Secretaria | Normatives”, y lenguaje incluyente? '
Ejecutiva 7 - Formato de Analisis de
Si: ir al pasc No. 8. Grupo de Trabajo
i & N 3N
Mo: Ir al paso No. 8 (ANEXO 2)
Proyecte Normativo
(Word).
e Secretaria | Devuelve & proyacto nermative al qa emisora, mediante |
' Eiecutiva correo electronico, con los comeniarios correspendientes. Farmato de Anslisis da ;
| Grupo de Trabajo. |
| ! (ANEXO 2) | J
I R, /|
| Proyecto Normati |
| _ Analiza y mo (‘.’ i {Word). |
; ‘ Ares comentarios s
o | isora i Eiecuttiva.
| Hir a pasc 4 Grupo de Tr
; ; . (ANEXO 2}
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Paso e Nombre y clave del
Responsable Activida :
No. ponsa Aciiicad documento de trabajo
Proyecto Normativo
Envia a los Integrantes del Grupo de Trabajo del COMERI, {Word).
e Secretaria | por correc electronice el Formato de Analisis de Grupo de
P Ejecutiva | Trabajo, y el proyecto normativo recibido, para su andlisis y | Formato de Anélisis de
! comentarios, | Grupo de Trabajo
i (ANEXO 2)
Revisan y emiten sus propuestas de mejora al proyecto, a
través del Formaic de Andlisis de Grupc de Trabsjo, v lo
Integrantes i
.. | remite mediante correo electronico a la Secrataria Ejecutiva, | Formato de Analisis de
del Grupo de ; . . . y ; ; o .
9. : en un plazo que podia ser de 3 {tres) a 10 (diez) dias habiles Grupo de Trabajo.
Trabajo del £ S i R
a partir de la fecha da envio; salvo peticion de prorroga, que {ANEXC 2}
COMERI - - ) e ;
sera solicitada mediante correo  electrénico, a dicha
Secretaria y no podra exceder de 3 {tres) dias habiles.
— |
| |
SEERES Concentra los comentarios de los Integrantes del Grupo de | Formato de Andlisis de
10. E‘ec:Jtiva Trabajo de! COMER|, er el Formato de Andlisis de Grupe de Grupe de Trabajo.
1€ Trabajo en un plazo que no exceda de 5 {(cinco) dias habiles. {ANEXO 2)
. . i -~ : ; i
) Remite med|ante”f,o.rreo electronico, aiTareri emisora el | kot de Andiisis de
Secretaria | Formato de Anaiisis de Grupe de Trabajo, con los .
1, : . . M : Grupo de Trabajo.
Ejecutiva comentarios de los Integrantes del Grupe de Trabajo de! (ANEXO 2)
COMERL : ‘ v 4
Revisa el Formate de Anah sis de Grupo de Trabajo, vy
determina la procedencia o rio de los misimos, teniendo la
prerrogativa de acercarse a las areas que emilieron
, comentarios a su proyecto, para aclarar dudas o determinar | Eqrmato de Analisis de
12, Arez ta redaccidn final de los misrnos para unificar criterios. Grupo de Trabajo.
Finalmente, remitira diche Formato mediante correo
electronico a la Secretaria Ejecutiva, en un plazo de 3 (tres) {
dias habiles, con los resalutivos correspondientes.
1 .. | Elabora el Orden del Dia y ef Formato de Analisis de Grupo | Formalo de Andlisis d
Secretaria : e Ky : ; ; o :
13. Eiacutiv: de Trabaio del Proyscto Normativo a revisar en ia Reunian Grupo de Trabajo.
JECUEVA 1 de Grupe de Trabajc del COMERI. (ANEXO 2) [
xd
i 2 del G rabai L /i
. Convova a reunion @ los integrantes del Grupoe de vaa’bajo FafEtE deAR s de: |
14 Secretaria | deif COMERY, hasta con 1 (un) dia previo a su celebracion, a Grupo de Trabajo
' Ejecutiva | través de correo electronico, anexando el orden del dia y l2 (ANEXO 2) '
documentacion soporte que se considere necesaria. ¥ /
15 Secretaria | Preside la Reunidn f‘;{n upo de Trabajo del COMERI, bajo
" | Ejecutiva |el Orden del Dia: ‘J/‘?‘f'.. ado.
i

fianual de Integracidn y Funcionamientg del Comité de
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Paso i S Nombre y clave del
No. Responsable Activiaad documenti’) de trabajo
AI término del analisis vy conciliacion del proyecio normativo,
se pronunciara la volacion para emitr el resolutivo
correspendiente, 2! cual serd aseniado en la minuta, la cual
debera ser firmadz por ios integrantes del Grupo de Trabajo
¥ aquelios servidores plbiices que hagan use de la voz.
Integrantes | EN caso de no conciuir el ansiisis de! proyects normativo o . o
del Grupo de |guede inconciuse un punic a discutir, se llevara & cabo lo| Formato de Analisis de
16. Trabaio del | Siguiente: Grupo de Trabajo.
jo de
COMERI | (ANEXO 2)
a) Se pospondrd su revision para la siguiente Reunién
de Grupo de Trabajo. o
b) Someter a votacion ante lcs Integrantes del Grupo
de Trabajo, e resolutive de aguellos puntos
inconclusos sobre el documenic y estos queden
asentados en la minuta correspondiente.
Elabora ia minuta de la Reunidn dei Grupe de Trabaje, en la
’ que se haga constar la asistencia de los miembros asistentes
17. | Secretaria | 4ol COMERI o representantes, asi come los invitados que
Ejecutva | tuvieron uso de la voz, asuntos tratados y acuerdos emitidos
durante su ceiebracion debiendo enviarla para su revisién a
ios partlcmantes de [a misma.
iniegrantes | Revisan el proyecto de minuta de la Reunidn del Grupo de
& Invitados - Trabajo, v de ser nacesario enramran sUs comeniarios en un
Asistentes a | Plazo de 3 (tres) dias hébiles, término que podrd ser
18. | la Reunion |Prorrogado por Gnice ocasitn, por un término igual al antes
de Grupo de |citado, el cual deberd ser solicitade mediante correo
Trabajo del | €lectronico; en caso de o recibir comentarios, se ies tendra
COMER| | como conformes con el contenide de esta v se procedera ala
obtencion de firmas de los parficipantes: |
Area !
Emisorae | Una vez aprubaoq el.d'acumgnt? n't)rmah}fu por el b.r_upo.{?e Eatriats de Ardlissds
19. !ntegrantes Trabajo: yanose padran realiza propuestas de mo_difscaqon Grupo de Trabajo.
del Grupo de | por el drea emisora ¢ recomendaciones por parte de los (ANEXO 2)
Trabajo del | Integrantes dei Comité. '
COMERI :
Envia al 2rea emizsora, el Formato de Anglisis de Grupo de
) Trabaje con las modificaciones aprobadas enla reunién para| Eormato de Andlisis de
20. Secretaria | ser aplicadas en ¢! archivo procesador de textos del proyects Grupo de Trabajo. f
Elecutiva | (word), remitiendo este titimo mediante correo electrénico en (ANEXO 2)
el plazo determinado por esta.
/
Modifica el proyects/ normativo, coriforme  a  las
21 Area | maodificaciones aprobadas vy lo_ _ em{ia mediante ~correo Proyecto Normativ
’ Emisora | electrénico, a ia  Seoretaria Ejecutiva, en archive de ;- (Word) )
;{ procesador de textosAWord), . 4 J\[ /
L Y
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Paso Nombre y clave del
Responsable Actividad ;
No. H documento de trabajo
‘Integra la documentacion correspondiente a la Sesidn
Ordinaria o Extracrdinaria del COMER! proxima a
celebrarse, y por instruccicnes de la Presidencia, convoca
. mediante oficic v/o correo eleciranico tratdndose de sesiones
Secretaria Co g : i A
22. X ‘ ordinarias hasta con 2 {dos) dias habiles de anticipacion, y
Ejecutiva s p | ;
extraordinarias cor 1 {un) dia habil, a los miembros
Integrantes del COMERI, en ins tiempos correspondientes,
i anexanco el ordei dei dia v la documenitasion soporte que
se considere necesaria.
SVET S Preside en la fecha y hora convocads, la sesién del COMER,
53. | o Secretaria | &0 la que se presenta el orden del dia para su autorizacion
’ i : con los asuntos a ftratar y los documentos normativos
Ejecutiva RN : -
aprobados por gl Grupc de Trabaje.
Presidencia . . . - !
. | Somete a votacién del pieno del Comité, la aprobacion de los
24. | o Secretaria "
. . documentos normativos.
Ejecutiva
{Expide la “Cédula de Acuerde de Autorizacién de
 Documentos Normativos Internos”, la cual deberd ser
firmada por la Presidencia, el Vocal Titular responsabie del
documento aprobado v el Vocal Titular de ia Direccién de Yo
e , 5 _ Cédula de Acuerdo de
Asuntos Juridicos o por sus respectivos Suplentes, dando AitorlZACoN d6
. Secretaria | certeza juridica y transparencia de la gestién sobre la .
25, . ; o p o / > Documentos Normativos
Ejecutiva |validacidn de actualizacion v/o creacion de la norma ity
aprobada; de igua! forma, contara con la firma del Asescr :
ity . i : NN T (ANEXO 3)
Tecnico Titular o su Supiente, validando la simplificacion de
tos procesos y aiributos de calidad reguiatoria del documento
normativo autorizade por ei Comité, @l cual se publicara en
lz Normateca Interna Digital,
Elabora el acta de la Sesion Ordinaria ¢ Exiracrdinaria del
COMERI, en la que se haga constar la asistencia de los
Suprafaris miembros asistentes del COMERI o representantes, asi
26. Eiecutiva | como los invitados gue tuvieron usc de la voz, los asuntos
J tratados vy acuerdes emilidos durante su  celebracion
debiendc enviarla para su revision a log participantes de la
misma. :
Revisan =l proyects de acia de ia S"f;%én Ordirsari" 0 ,
- Extraordinaria del COMERI, vy de ser ne aaa io emitiran s
p';;é{iﬂj”c’ comentarios en un piazo de 3 (tres ) dias habiles, término gus
o Ldk . Foe
27 A Estehte{sb'n podra ser prorrogado por Gnica ocasion, po, un téermino igual
T SS 60 *h;l al antes citado, &f cual debeara ser solicitado mediante correo
’acg‘iﬁ%;%’\i electronice; en caso da 1o recibir comentarios, se les tendra
' como conformes con &f conienide de asta y se proceders a
|ia obtencion da firrmae de los participantss.,
N /
Manua! de Integracitn y Funcionamisnio Mel Comitd de g
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Paso o Nembre y ciave del
No. Responsable Actividad document{; de trabajo
Solicita 2 la Gerencia de Sistemss, la publicacién en la Proyecto Normativa
Normateca Interna Digital, el documento normativo ‘ Aprobado (PDF.)
. autorizado, el cual contendrd la "Cédula de Acuerdo de | .
28. S;gzt;\:;a Autorizacion de Documentos Normatives Infernos”, en be%'? d.e Agyergo ds
) Formato de Documento Portatil (PDF) con posibilidad de IU wopey el
extraccion de texio, en un plazo no mayor de 2 (do‘:) dias Desumentas Noriativos
Hébilas, internos.
{ANEXO 3)
AT Unzg vez publig‘adofe! documenio en la Normateca Interna
20. Ejecutiva Digital, se neiificard por correo elecirdnico al Voca! Titular
duena de! documento aprobado y a su Suplente.
Vooal TilGlar Notifica m_ediant.e c\?rrecleie_zctrénico a todo el personal que
vlo Suplente labora en ia Entidad y pnncmalmentf’:’ aquellos que ;Pilquen
30, . Ia_ norma, acerca de la creacion. actua!?zac!c’m ylo
DotimeEHTs eliminacion, asi £omo la fecha de autorizacion del
Aprobado documento normativo vigente e indicaré que no se apliguen
d‘SpOSICIOI"Ieb distinias a éste.
Registra ante en SANI-APF de \a Secretaria de la Funcion
SEaTEIaHE Pﬁblicg, en un plazo no mayer a 20 {treinta) d.as‘habnes
31. Ejecutiva posterior a iz publicacion en ta Normateca Interna Digital de
- la pagina Webh de la Entidad. el registro, actualizacion o
cancelacion de ia norma aprobada por el COMERL.
Besealaria imprime el documario normative, v o entrega 2 la
32, Eiaoutiva Presidencia, para la recabacion de firmas par parte de ios
) integrantes del COMER]. '
Envia mediante oficic, a los miembros integrantes del
COMER, el documento normativo autorizado, para su firma
en el apartado de “Autorizacion del Comité de Mejora
33. | Presidencia | Regulatoriz Interng’ ; se rubrigue cada una de las paginas,
por parte del Vocal Tiwlar o su Suplente del area
responsabie del manual autorizads, en un plaze gue no
exceda de & {cinco) dias habiles = partir de su recepcion
Concluido s procesc de firmas, enviara e doocumenio
34. | Presidencia | normativo a la Secretaria Ejeculiva cara su resguardo y '
i custodia. ' ‘

Manual de integracidn y Funcionamiento 'm
Mejora Regulatioria interna de Liconsa 8.4, d
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TRA AFNIEARA

Xi.  DIAGRAMA DE FLUJO

(!f‘iﬂ DELFROCEDIIENTS |
~ ~
Fundamente v motiva la madificarion, i
eliminacion, o en sy oG, h Craan m.-fjﬂ unz

[ ey ’ 1

Solicita mediate oficio s la Presidancia, con
copia a la Secrefara Ejecutiva. ¢l inicio de
remsion del proyecto nonmativo, a rdo en
archivo elecronico el archive def documento
| {Ward} v ei Formato de Andlisis e Gr P de

2 —i Trabaic. 1 E;
T 7
¥ A, Area Ewilzova.

B. Vocal Vtuler yie Suplente
del Proyecto Normativo.

Voual Tinilar vio Suplenia

2 l i D g ael Documenis Aprohado.

anme« el proyetio nodnato ¥ io anvia & i@
Secreloria Secutiva

VST-DPEP-PL-001
i

. & I 4 B, Prwwﬂem:in.

Rewvisa. en un perodo de 10 (diez} Jias hébiles, iy Sev:mﬁarta E)m:uﬂw.
que ei Provects de documents normative F. integruntes del Gilpo de

cumala con s raguisitos establecidos enla Trabajc dsl COMERL
uia pare 14 Ciaboracion de Dogumantos i : }
ol et i G. Infegranies »  Iruitados
4 £ . acisientes a la Sesidn ylo
N AR e e j Raunién  de Grupce  de

i | Trabaje del COMERL

‘k i }
/
Pt -
-
¢ El f i N\I\'\ i
B Azt proveacto nomaive cumple ™
NG e e e sy 1 5]
,—-n————:\ GO l0G TR I0s an ia Guis ¥ T —
- anousie inchyenia? _ ',,/
s e
oy . e W
. e -t Lrvia & los Inlegranies dal Grupo de Trabaj
y e " e - | - Vi 035 TMegranes h O H 1i8]
Devuelve el proyecio nonmative &l area S del COMER!, por carrao elecirdnico el Formato

arnisora, con fos comentarias

de Anglisis de Giupo de Trabajo, v el proyecio
comrespondientes. it TUpo @ 4o, y el proy

normativo para st andlisis v comentarios

: E FE ‘;

Anaiiza y: gl |fma -=r' un ,ldzs:c de 5 \i; }{i{as
hébates, o oo

i
P
nevamante g Ia Sef;is—ﬁaria Eie 1 upn de T aic vio r&m:‘ie et
— i o pase 4. 3 vorfeo geckionicu a la Secretarna Ejaoutiva,
T E B ! podia ser de & (res) @ YU
] i 38
¥ ioenvIO,
P e | soficlags, mueu...ie COiTEn  pies rornc-* 4
1 3 i mch.z & : i
’(\ "“Jﬂ' J, I; (e
\..,u“,/ ;"“‘“"""“'g
8
P P

‘ har 26 de Septiey 2
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| i iy

* 4 Al térming del apdlisis vy conciliacion  del

proyecto normativo, se prununciaré la volacion

para emitir 8 resolutivo correspondiente, et

cual seré asentadc an la minuste, kB cuatl

debera ser firmada por s Inlegrantes det

Grupo de Trabajo y scuellos servidores
pUblicos quz hagan uso de la voz

Concentra les coinentarios de los Inlegrantes
del Grupo de Trabajo del COMERI, en &
Formato de Andlisis de Grupo de Trabajp en un
plaze que no excedz de 5 {cinco)dias hdbiles.

10 | IE
Remite mediante correo electrénico, ai area
emisora el Formate de Analisis de Grupo de

Trabajo, con los comentarios de los
Integranies cel Grupe de Trabajo del

En caso de no concluir el smelisis del proveclo

nomalive o quede mconciuso un punio a

disculir, se levara & cabo lo siguiente”

a2} Se pospondrd su revisidn para la
siguiente Reunidn de Grupo de Trabajo
o,

b} Someier a votacion ante los integrantes
del Grupo de Trabaje. ei resolulive de

— COMERI. aquelics puntos inconcluses schre &l
11 | E P documenlo y ssios queden asentadas.en
! 16 i la minuta correspondients F
¥

)

Flabora la minuta de ja Reunién dal Grupo de
Trabajo, en la gue se haga constar a
asistencia de los miembros asistentes del
COMERI o represeniantes e invitados que
wvieron uso de le voz, azunfos hWaados ¥
acuerdos smitidos duranie su celabracion

Revisa of Formalo de Andlisis de Grupe de
Trabajo, v determina la procedencia ¢ no
de fos mismos, lenlendo la prerrogativa e
acercaisa a las dreas que emitieron
comentarios & su proyecto para aciarar
dudas v unificar criterios.

\VST-DPEP-PL-001

r

Finalmente, remitiré el Formato medante “"’f‘*,"d" enviara pera su fevision & los
corres electrénice a la Secretaria Ejecutiva, A Area Ermisors b Partizipaniss de-lamisme
en un plaze de 3 (ires) dias hébiles, conlos B. VYocal Tiuiar yfo Suplents
'm resolutives correspandientes. A | del Provects Normativo, 17 E
é ] ) C. Voca!l Titular y/o Suplente ) %
! dei Documento Aprobado. | g

Reviszn et proyacio de minula de la Reunidn
oe Grupo de Trabajo, y de ser necesario

Elatore ! Orden dei Diay el Formalo de

Andlisis de Grupe de Trabajo del Proyects D Prosldancia;

MNormativo a revisar en la sesidn de Grupo de E. Sscretaria Ejecutiva. emitrén sus comantarios en un plazo de 3
- Trabajo del COMERI. _ sy i i {tres) dias hébiles t&rmine que podid ser
13 I E E. Inteqs anpen ;‘m Geupo-ide protrogado por tnica ocesion, por un éming
Trahalo del COMERL igual al snies citado, 2l cual deberd ser
i G. Ifegrantes  w lnvitados solicitado - mediante cores sleciinico; en
eststentos a/la Sesién yo casn de ne recibir comentanos, se les tendrd
Convosa 2 reunicn a los Integrantss del Reunlén de  Grupo | de como conformes con el contenido de esta y
Grupa de Trabajo del COMERI, hasta con 1 ; Trabajo del COMERL. se procederd a fa obtencion de firmas de los
{un) dia previo a su celebracion, a través de participantes
corren electrdnico, anexando ef orden del dia © p— .
y la documentacicn soperte que se considere 4 8‘] l G
necesaria. r 1 4 T
14 | | E v
_1, Una vez aprobado el documento normativo
. por ef Grupo de Trabaje, va no se podran
Preside la Raunién del Grupe de Trabaio del realizar propuesias de modiicacion por el o
COMERI, baic el Ordon dal Tia aprobada e emisara o recomandaciones por parie
: i ! . de los Integrantes def Comité _
15 ! EWE __'] 1;‘;-1 - |AF

¢ v
16 l20]
‘ TN
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Envia &l drea emisora, el Formato de Andlisis
de Gripo de Trabajo con las modificacionss
aprobadas ey la reunion para ser aplicadas en
el archivo brocesador dg textos del proyecto
{Word}, remitiendo este ditimo mediante
cormac elactronico en el piazo determinado por

—"::ﬂ-——; asta . 1
20 | | E

Nodifica of proyecto normative, conforme a
las modificaciones aprobadas y lo envia
mediante correo electronico, a la Secretaria
Ejecutive;, en archivo de procesador de

'E'i*l taxtos (Word). [T

Integra ta documentacién correspondiente a la
Sesidn Ordinaria o Exfraordinaria de! COMERI
préxima & celebrarse, v por instrucciones de ia
Presidencia, convoca mediante oficio y/o
correo electronico a 1os miembros Integrantes
def COMER1, an los tiempos
correspondientas, anexando el orden dei dia v
la documentacion soporte que se considere
neceasaria. g F

e

4

VST-DPEP-PL-GO

EGALMEX

o

e

BEGUINAG ALMENTARIA MEITANA

{

Elabora el acla de la Sesion Ordinaria o
Extranrdinaria del COMERI, en 12 que se
hage conslar 2 asisiencie de los miembios
asistentes del COMER! o representantes, asi
comn 158 nvitados qus fuvieron use de la voz,
asuntes tratados y asusrdos emitidos durante
su celebracion deblendo enviaria para su
revision a los participantes de la misma

26 B

¥

Ravisan el proyecto de acla de la Sesién
Ordinaria o Exfraordinaria del COMERS, y de
ser negcesario emifirdn sus comentarios en un
piazo de 3 (ires) dias habiies, término que
podré ser prorrogadc por lnica ocasion, por
un i&mino igual al entes citado, el cual
deberd ser solictade mediante  corren
glectronico; en caso de no  recihir
comentarios, se les tendrd como conformes
con @f conteniddo de esta y se procederd a la
obfencidn de firmas da los participantes.

27 G

i

—z-ﬂ E Soiicita a la Gerencia de Sistemas, Ia
% publicacion en la Normateca Interna Digital el
S i documenic nommativo  aulorizado, el cual
o Amu-ﬁmlawa. contendra. ia "Cédula de Acverdo de
Preside en la fecha y hora convocada, la B. Vocal Titular o Suplente || Autorizacion  de  Documentos  Mormalivos
sesitn del COMER!, en la que se prasanta el del Proyecto Normativo. Infernos”, en Formato de Documents Portatil
orden del dia para su autorizacion con los 2 ; ; {PDF; con posibitidad de extraccion de texto
S i . Wacal Thular yio Suplente || * : A i enll
asuntos a tratar y los dccumsntc_s n_om-naims del Bociimento Aprabada. en un plago no mayor de 2 (dos) dias hébiles.
aprobados por el Grupo de Trabajo. i
—123 e FD_E . Presidancs. | 28] E
* ==l g Secretoria Ejocutiva. " ’ ~b
: F. Integrantes del Grune do | R T
Somete & votacion del pieno del Comits, Ia Trabaje del COMER! Uit vez publicads i documento en la
aprobacion de los documantos normativos. It i ; Normaleca Interna Digital, se notificara por
r——— | G. Integrantes 8 (nvitaos correo electrontco al Vocal Titular duefia del
24 I E 0B - asistentes a la Sesion yle |1 dacumente aprobado v asu Suplkenie |
'L " Peunisn  de Grupo  de 29—} S E
) Trabzjo del COMERI. g e -
Expide la “Cédule de Acuerde de -4'

Autorizacidon de Documentos Normatives
internos”, la cual deberd ser fimada por la
Presidencia, 8l Vocai Titular respunsable del
documento aprobade v el Vocal Tituler de la
Direceidn de Asuntos Juridicos o por sus
respectivos Suplentes, dando certeza juridica
y tanspsrencia de 12 geslion sobre la
vaiidacion da actualizacion y/o creacidn da ia
norma aprobadca; de igual forma, contaré con
le firma del Asesor Técnico Titwar o =u

Suplenie, validando 3 simplificacidn de los

e ]

25|
v

@)

E

| SN

Holifica mediante correo electrénice a fodo el
personal que labora en s Entidad y
principalimente aguellos que apliquen la
nerma. acerca de la creacion, actuafizacion
y/o elimmacion, asi como iz feche de
aitonzacion del documente normative vigente
o indicara que no ss apliquen disposiciones

distintas a éste.
[c

30 |

i
%

procesos ¥ alribufos de calidad reyulatoria del ..
dotuments  hormative  autorizade  gpor @l %
Comité, =i cual se pubhcard en k2 Nomatece l3°§ J
interna Digitat e

LICONSA K
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SECHETARIA DU AGHICHLTINN v TSRS RS0 A

Regisira anie ef SANLAPE de fa SFP enun
plazo o mayor a 30 remnta) dias habiles,
posterior a fa purhcacion en ia Normatecs

Interna Digite! de ia pdgina Web da ta Entidad,
el registro, acluaiizacidn s cancelacian da fa
norma aprobady por of GOMER]

31] [£]

i o

imprime el documentc normaltive, vio
anirega a la Presidencis para la recabacicn
de finmas por parte de los integranies dal

VST-DPEP-PL-001

COMER!
Fam 1
32 | 1E
" A .ﬁr'we_a Emisora.
Envia mediarte oficio a los miembros integrantes : Y, :
del COMERI, el documenic normative autorizado, B d;c;iéw;iﬁ;g:m
para su firma en 2 apartado de “Autorizacion del ; i X
Comité de Mejora Reguiatoria intema’ y se G, Vocal Tituiar yio Suplente
rubrique cada una de las paginas, por pare gal ~ det Documento Aprobado,
Vocal Titular o su Suplente del drea responsable i L
de! manua! autorizado en un plazo que no D. Presidencia.
exceda de § (cinco) dias hibiles a partir de su £ Secrataria Ejecutiva,
fecepcion. - '-_' i it
e . Integrantes del Grupo de |
32] [B1 |7 Tabalo el ConeRL
‘é’ p— G, Intograntes e invitados
Conclude ef proceso de firmas, snviard al © asistentes a ia Sesion yio
documento normative ala Sacretaria Reunidn de Grupo de
Ejecufiva para su resguardo v custodia ~Trabajo dlﬂ COMERL
e : z
34 | (D
\\
FIN DEL PROCEDIMIENTO /}

o, *
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Xll. RELACION DE ANEXOS

Nam. Nombre del Documanto Clave
1. | Guia para la elaboracion de Documenlos Normatives. | VST-DPEP-PL-001-01
2. | Formato de Anglisis de Grupo de Trabajo. VST-DPEP-PL-001-02

instructivo de llenado de! Formate de Andiisis de Grupo de Trabajo.
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GUIA PARA LA ELABORACION DE DOOUMENTOS NORMATIVOS
VET-DPEP-PL00-01

. OBJETIVO GENERAL

»  Que todo servidor plblico, identifique todos los elementos necesarios de una forma clara y
compista qun debe contener un documenta normative, con ia finalidad de faciiitar ol proceso de

creacion y/o actualizacion y legrar & aprotacion ante e Comité de Mejora Ragulatoria Interna
{COMERD de la Entidad.

. GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTUOS NORMATIVOS DE LICCKSA, 3.A. DE C.V.

2.1 DOCUMERNTCS NORMATIVDS.

Cualquier ordenamianto, inQirrzrm-,nt') 2 deoumentc que independientements de su denominacién,
genera obligacicnes o acciones para los servidores plblices, ciudadanos, parrii,blail‘-“b fas insh'fuc;onm
o sus Unidades Administrativas

n LICONSA, S.A. DE C.V., sg reconocen como documenios normatives los que se enumeran a
continuacion:

1.1 Normas.

1.2  Politica.

1.3  Lineamiento.

1.4 Manual de Procedimientos.
1.5 Acuerdos.

1.6

Reglamento.

2.2 DEFENIC“DMLE}

NORMA
Definicién: Regla de conducta obligatoria gue rige v determina el comportamiento de los sarvidores
= " plibiicos.
Uirigir la actuacién I}Pfﬁer'af delas institucionegs gubernamendaies 0, en su caso, de los
Proposito: = S S .
servidores publicos v se : se renuiers delerminar o dirigir una actividad.
POLITICA

Directriz general ¢ principic recior para a2 ¢ ”Pdurnié- de la gestion administrativa en
Definicidn:  direcciones espeufi\,av que implica ¢ proceso de foma de decisiones v ia ejecucion de
cbjetivos sspecificos d., nivel institucionat,

Establecer los pr‘éncipio
”IS a*uc‘:ones y se emite oy uar
actuactdn general relacionad

. Zs w que deben seguir los servidores puablicos vy sus
Propdsito:

> requiiere conducir, organizar o establecer un marc
Ry rﬂ""’l objeiivos ing ritucionales.

Fecha: 26 de Septiembre de 2074
vina 54 de B8
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LINEAMIENTO

Definicion:

Propésito:

Establecimientc de los términos, limites v caracteristicas de las actividades del sector
publico.

Describir las etapas, fases y pautas necesarias para desarrollar una actividad u objetivo
y se emiten cuando se requiere particularizar o detallar acciones que derivan de un
ordenamiento de mayor jerarquia.

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Definicion: Documento que contiene instrucciones detalladas vy precisas para realizar de forma
ordenada y sistematica, las funcicnes, procedimientos vy atribuciones conforme a
objetivos institucionales y de acuerdo a paliticas concretas.

Propdsito: Describir detalladamente las aclividades relacionadas con las funciones y procesos
relativos de una institucion y se emite cuando se necesita detallar las tareas de los
servidores plblicos.

ACUERDO

Definicion: instrumento emitide por servidores pablicos faculiados para definir o delegar furciones,
atribuciones o para determinar acciones especificas.

Propésito: Instituir acciones de una o mas partes involucradas y se emite cuando se requiere regular
situaciones especificas a través de acciones, funciones ¢ actividades de dos o mas
instituciones o instancias.

REGLAMENTO

Definicion: Conjunto ordenado de reglas o precepios dictados por la autoridad competente para la
ejecucitn de una iey, para el funcionamiento de una corporacion, de un servicio o de
cualquier actividad.

Proposito: Especificar una norma juridica para reguiar todas ias actividades de les pugstos de una
institucion o entidad. Establecan bases para prevenir las duplicidades de fihciones.

rF
/|
/
' g i
/
- ” . / - Fecha: 26 de Septiembre d2 2024
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2.3 ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS.

A continuacién, se muestra la estructura gue debe contener cada documento normativo.

5 Desciipcicén -
Portada Nombre dzl docurnento v "4 v
indire General Indica el contenide del documents v v v
redieet Breve explicacion de s antecedentes ylas necesidades
j s
para emitirei documento v v v
&0
3 Objetivo Explica el porqué o para qué del documento v v v
o
2 Relacidn de términas que facilitan la compresién del
s documento, se recomienda orden las definiciones en
v Glosaric e " R - : v v v v
orden alfabético nara facilitar la locatizacidn de los
Terminos
MErEs Leggl Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta el v T \/ v
docurnento.
Alcarice Define a ios servidores piblicos y 2reas respensables de iy v/ v v
cumpliryvigilarcu aplicacion
Normas Precisa el contenido de la norma v
Determinar las principics generales gus deben
o Politicas observarlas servidores niblices de acuerdoa los v
g objetivos institucionales.
E ‘|Describirlos términos, elementos o directrices
o generales o especificos que se aplican de manera
w 3
w . . uniformie entodas las etapas de un proceso, sus 5
Lineamientos L N S " v
requisitos, acciones, obligaciones, danda seguimiento a
suaplicacidn y curnplimiento a los objetivos
institucionales.
Politicas Generales y/o Descr'ipé{én deias politicas v/o noirmas gue aplican al
Normas Generales documenta completo v
Cada Procedimienta deberd contenar los siguientes apartados
5 Nombre del Procedimiento [Indica el nombre del Procedimiento v ia clave asignada
g1l yclave al misma. v
ol
= E - ; ; -
913 Cbjetivo Explica 2l porgué del procedimiento.
a} p
E 8 | Politicas de Operaciény/o |Descripcién de las paliticas y/o normas que aplican al v
s e O
o Normas de Oparacién procedimianto.
Identifica a los responsablas ydetallalas actividades
Descripcion de Actividades . v
que debeniievara cabocada unc de ellos.
i Representacién grafica de lzs sctividades yios procesos
Diagrama de Flujo P ? * ; E Sy ; v
descritos en el manual,
Relacidn de los formatos para el munitoreo del |
Relacion de Anexos cumplimiento de! manual. Los formatos puedenserde v’ v v v
P
ro, de informacion, de segiimiento, ate,
o Descripcidn dei dotumenio ariginat incluyendo nombre
w P 2 \
;_f yciave), asi como las modificaciones gue este ha sufrido,
= Historial de Cambios incluyendo datos de fundionarics pibiices respensakles v v v v
] deia modificacidn o actualizacion del documsento
{inciuyendo nombre completo y cargol.
Autorizacion del Comiié de |Firmas de Autorizacion de jos integrantes ael Comite de | ; s
. 3 3 ot ! v
Mszjora Reguiatcria interna |Mejors Regulatoria interna i

i N . " Pagina 36 de 55
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2.4 RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA ELABORACION Y MODIFICACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS '

¢ De Escritura

- Usar palabras y frases simples

- Utilizar sélo las palabras necesarias.

o Sustituir oraciones complejas por estructuras sencilias
Por gjemplo: “de acuerdo con lo establecido en” puede sustituirse por “establecido en”.

= Evitar escribir oraciones y parrafs muy extensaos.

= Evitar repetir texto que ya incluyd en otro apariado de su documento.

- Considerar que cualquier persona que lea el documento debe entenderlo, incluso si no
es un servidor publico especializado. Escriba pensando en futuros leciores.

B Utilizar un lenguaje sencillo y cotidiano, use siglas, acrénimos y tecnicismos sélo cuando
sea estrictamente niecesario, o bien cuando ello facilite 1a lectura del documento.

“ incluir ejemplos para facilitar la comprension del documento, siempre que sea posible.

- Ser consistente, utilice los mismos términos en tode el documento; recuerde que para
usted pueden ser simpies sinénimos, sin embargo, para sus lectores (as) no.
Por ejemplo: evite utilizar “servidores (as) publicos (as)” y “funcionarios (as) publicos (as)”
como si fuesen sindnimos.

- Recordar que su documento sdlo debe incluir lo e.;tncnamen're necesario, y aquello que
genere un valor agregado.

¢ De Lenguaje Incluyente y No sexista

- Utilizar palabras en gengrice universal (neutro) para hablar o referirse a colectivos, grupos
o plurales formados por mujeres y hombras, por ejemplo: “Las Personas Beneficiarias...”.

- Usar palabras abstractas, haciendo referencia a los cargos de manera que sea inciuyente
sin dirigirlos hacia un solo sexa; por ejemplo: “La Persona Titular de la Subgerencia’.

- Empilear articulos y pronombres para enunciar la diferenciacion de género sin repetir el
sustantivo; por ejemplo: "La persona encargada de! (nombre del area) ...” y/o “La persona
responsable del (nombre del area) ...".

- No utilizar la arrobz “@" para designar de manera indistinta & hombres y/o mujeres,
debido a gue no es un signo lingiiistice, asi como “elfla subgerente/a”.

e De Presentacion

- identificar las propuestas de rodificacion de un proyecto normativo, medianie la siguiente
recomendacion, el texio crigina! que se propone para aliminacion deberd resaitarse en
color rojo 2 inmediatamante se colocara el texio con el que se propene reemplazar enr
color azul, lo anterior, con la finalidad de diferenciar las dos versiones, v tenar elementos
de juicio para emitir comentarios ;

- incivir en la portada la fechz ce emiséén original, asi como la de revision, gue es ia fecha
en que autorizd el COMERI af documenio o en su caso, fue haya side aprobado en
definitiva por aigin otro Comite yio el M. Consejo de Administracién, deberd contener la
fecha de este itimo.

- Organizar el documento de forma estructurada, conforme a lo establecidn en la presente

guia.
- Utilizar subtitulos para facilitar &l leglor en ancontrar alglin tema especifito. /
- Utilizar cuadros sindpticos v referglicias graficas cuando sea pqs.u ie. § /
- Numerar las paginas vy los apa r?do s para facilitar su ubicacion, \‘\__\
/ \ Ty
Manual de Integracion v Funcionamiento del C bnils*(— de Fecha: 26 de qei’h&“bre de)2024
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En caso de que incluya ur apartado de articulos/disposiciones transitorias, recordar que
solo debe contener las acoiones previas ¢ simultdneas que requiera el documento para
empezar.a ser aplicado v cumpliv con sus um:}oviros

- El documento se deberd elaborar utilizando el programa de procesador de texto {(WORD),
en hojas tamafio carta, con margsn cupuwr inferior, izquierdo y derecho d:= cm y de
encabezado y pie de pagina ds 2.5 cin, los texios escribirios corn letra Ariai 2 10 puntos;

cen interlineads sencille v alineac iOf’tjU"Ili” ada.

= El proyecto de modificacion del documenio en Word no deberd tener activado el control
de cambios.

- £l documento deberd estar coniorme 2 fa imagen institucional vigente, ia cual sera
proporcionada por a Secretaria Ejecutiva del COMERL

o De Contenido

& Cuide Ia congruencia y consistencia de su documento, revise que no sea contradictorio
con oiros ordenamientos vigeniss.

= Recuerde que las cbligaciones o requisitos que establezca su documente deben ser
claras. viables y factibles, evite generar texio que se convieria en “letra muerta”.

- verifique que sus facultades y atribuciones le permitan establecer las obligacionas o
requisitos que impone el documanto gue desea emitir,.

& Sea consciente de las cargas administrativas gue impone su documento, considere que

cumpiirto no debe implicar sara los servidores plblicos destinar tiempo sustantivo a
simpies labores administrativas.

o De Elaboracién

A continuacion, se plantea una serte de recomendaciones, las cusies estan orientadas al conocimiento
de la informacion gue se requiere para el desarrollo de ios documentos de la Entidad.

- Considerar el Manual de Organizacion General de Seguridad Alimentaria Mexicana
(SEGALMEX) y Manual de Organizasion de LICCNSA, S.A. da C.V., con obieto de
conocer las estmc‘curas organicas, funciones y atribuciones de las &drzas administrativas
gue participan en el documento.

- identificar las dispesiciones juridico-administrativas internas v externas que fundameritan
el documento.

- Verificar si exisien manuales vrevios v conccer las fechas de actualizacion, asi como la
correlacién con otros, '

- Definir ia estrategia global para el 1gvantamianio de Iz informacion, determinando la
magnitud v los aicances deil trabajo s desarroliar (volimenes de informseién, nlimero de

orocediy {ﬂ{.ntoq a elaborar, comnpleiidad de los mismos, ndmerc de areas involucradas,
ete). : . : ‘ :
- Delerminar Ias fuenies de informacion, tales r"m ne areas de wabajo, documento

28 DU ada obienar [z informacion refacionada con

archivos v personat asignado de donds
el documanto.: )

= Adoptar [as tecnicas leicx"ca: para lograr con mayor ﬂﬁf‘*:cpa y eflciencia los resultados
esperados, fales coma la ::ucstauﬂ ion mmental, 2 entrevisia, el cuestionaric, entre
otras. ' '

- Considerar Unicamante os §
tomando en cuenta que,
referencia.

- Septiembre 8 2024
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- Con el proposito de asegurar que se gjscuten las actividades de acuerdo con le ptaneado
y los usuarios obtengan ios resuliados esperados, una vez terminado el procedimiento y

antes de proceder a su revision y aprobacidn, de ser posibie, se recomienda que se
apligue en el drea usuaria.
- El resultado obtenido de fa aplicacidn ¢ gjscucion del procedimienle antes citado se

debera registrar, debiendn documentar las chservaciones detectadas para permitir que
se raalicen los ajusies necasarios,

«  Je Revisidon

- Una vez asegurada y demosirada la efectividad del procedimiento en el lugar de uso
{area), debe revisarse por &l personal directivo o adminisirativo resoonsable de su
aplicacion,

= Verificar gue en el decumento se cumpla con o siguiente:
v Ei proposito y alcance saan claros,
. Las politicas ao se contrapongan can offas.
La validacion reaiizada garantiza gue se alcanzarn los resuitades planeados.
@ Se describan las actividades que se nacen o gue se deben de hacer.
@ FPuedan comprobarse de manera ohietive el cumplimiente de jas actividades
descritas.:
E Los registros estan contemplados y se entiendan los m%epto s para su aplicacion.
a Las respnﬂf’abmuadm sean r:E'\*as v o se duplicuen,
a gl lenguaje escriic sea entendibie.

u Lor usudnns astén de acuerdo con lo desarito.

o Encabezado y Fie de Pégéna

Para unificar la presex -?:ncmn del documentio, cada pagina debera contener las especificacionss
de encabezado v pie de pagina siguientes: '

Encabeazado

Logolipcs seran repauserﬁu YOS do la imagen institucional vigente a la administracion que
corresponda.

snte Mormaiivo, con iexto Ariab

Mombre: '.ax.son u;ﬂL‘.EerCiu.‘ con mayusculas y minisculas.
Fecha en gue se autorizd =i documento (DD-MM-AA) por
parte del COMERI! o en su case, que haya side aprobado en

Fecha: i definitiva por algdn otro Comité vie el H. Consejo de

Feia ‘ ' woion, denerd contener fa fecha de este (ltimo,
derecha, con mayliscuias v mindsculas.
e Faxto Arial a 9 puntos, alineacion derecha.

Pagina: X ds: Y //L ! !

: Lot E T l. ; 12 Diraccion responsable del documento, ¢

Arsa emisora del documenio: 9 punins, alinegacion derechal con maylscula

o2
o g : P / Feoha: 26 de 8o
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2.5 APARTADOS QUE CONFORMAN LOS DUCUMENTOS NORMATIVOS

A continuacion, se detalla el contenido y forma minimos de ios apa"tados gue conforman ios documentos
normativos:
s PORTADA
Nombre del Escribirle centrado en recuadro con reliero con leira Arial Black, tamafo 28 todo en
documento: mayUsculas y centrado en color blanco.
Datos de Escribirlo centrado en la parte inferior, recuadro con relleno con letra Arial Black,

actualizacion: tamafio 17 en mayusculas y minlisculas, y centrado en color blanco

Clave del documento:

V8T: Clave presupuestal de LICONSA, S.A. de
C.V. ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Abraviatura de la Unidad o Direccion de area a la que
pertenece (Normatividad de nueva creacion):

UAF: Unidad de Administracion y Finanzas.
DC: Direccidon Comercial.
PDOL: Direccion de Operacionss de Liconsa.
DCS0G: Direccion de Coordinacion y Seguimiento de
Organos de Gobierno.
DPEP: Direccion de Planeacion, Evaluacion y Proyectos.
DAJ: Direccién de Asuntos Juridicos.

1% columna,

indica el lipo de documento que es, por Ejempio:

NR: Norma.

PL: Palitica.
PR: Procedimiento.
LN: Lineamiento.

Nlmero consecutivo.

nMo. Revision
Niumero consecutivo de revision del documento.
(Se puede verificar de acuerdo al Historial de Cambios)

22 columna, 22 fila.

T Emision original
Rt Fecha da iz elaboracion dei dorumeno original.

Fecha:

Fecha en que se autorizd el documento {DD-MM-AA) por

22 columna, 22. fila parte del COMERI 0 en su caso, que haya sido aprobado en

definitiva por algun otro Comité y/o el H. Consejo de

Administracion, debera contener la fecha de este ('timo.

Pie de Pagina: Igual que en las demas #pjas, Gnicamente eliminar ia fecha en la primerahoja.

Faecha: 26 de Septiembre.de 2024
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o INDICE GENERAL

Listado de capitulos y subcapitulos que conforman el documento, indicando el numerc de pagina que
corresponde, asimismo, se establecera un solo indice pars todo el documento, el cual incluira el
contenido de les diversos procedimientos, en caso de que &l documento contara con mas de uno.

o INTRODUCCION

Vision general del documents, que explica ios aniecedanies 0 necesidades que justifican su emision,
su revision y actualizacion. Marcar con nimero romarnic con posicién dei nimero y el concepto con
mayusculas en negritas.

o OBJETIVO GENERAL

El objetivo explica el porqué dei documento y para determinario se tendré que hacer algunas preguntas
sobre cual es el proposito de nuestro documents, comao son;

- ¢ Necesitamos informar?
- ¢Darinstrucciones?
- ¢ Pedir una accion?

Entre mas sencilla sea la redaccion del objetivo, seréa mas claro para la comprensién de quién lo lea.

Es necesario considerar en la redaccion de los objetivos, lo siguiente:

- Iniciar con un verbo en infinitivo: “mejorar, proteger, asegurar, etc...”.
- Listarios diferenciando uno de otro a través de una vifieta y/o sangria.
- Definir en forma clara y senciila el porqué del documento.

- Evitar toda introduccion en la redaccion de los mismos.

El Objetive Generai se escribira al mismo margen 2 la izquierda y con niimerc romano que corresponda
en mayUsculas. Cuancdle se desglosen mas de un objetive se marcaran con vifieta (- ).

NOTA. - En caso de existir varios objetivos el encabezado seria en forma plural: Objetivos Generales.
En el caso de los Manuales de Procedimientes que contengan mas de un procedimiento, se colocara el

titulo del mismeo en forma centrada en mayusculas y mintsculas, posteriormente la clave del documento,
ademas del consecutivo del procedimiento, con letra Arial a 10 puntos, en negritas.

Objetivo (s) def Procedimiento se escribira con ai;neacic‘m a la izquierda y sin numero romano, el texto ™
se escribira con alineacion justificada y con vifista {-).

e GLOSARIO

En el glosario se enlistan y definen los términos y/o abreviaturas gue pudieran ser necesarias para la
comprension del documento, debiendo organizar las definiciones en orden aifabético ara facilitar la
blUsqueda de los términos. \

(

) /

/4 Fecha: 26 de Septiembre de 2024
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¢ MARCO LEGAL

Listar las normas juridicas y admzn:stratlvaa espscificas gue inciden directamente en la regulacion del
instrumento normativo que se trate.

Sefalar unicamente los ordenamientos juridico-administrativos que rigen a ios documentos normativos
en lo particular, relacionandolos en el siguiente orden de importancia:

- Constitucion Politica de los Estadcs Unidos Mexicanos.,
- Leyes y/o Tratados Internacionaies.

- Codigos.

- Convenios.

- Regiamentos.

- Decretos.

- Acuerdos.

- Documentos normatives-administrativos internos.

Anotar el nombre completo de los ordenamientos juridico-administrativos, en orden aifabético para su
facil localizacion, seguido de la palabra "vigente”.

Cuando se trate de disposiciones no publicadas en el Diario Oficiai de la Federacion, deberan especificar
el nombre completo de la disposicion.

o ALCANCE

El alcance define a ias areas administrativas responsabies en SEGALMEX y LICONSA, S.A. de C.V. de
seguir los ordenamientos y vigilar ia aphcamon del deeumento y, en su caso, también define el territorio
en el cual resuita aplicable.

En este apartado se pueden mencionar las dreas involucradas en el documento, atendiendo para su
presentacion el nivel jerarquico gue tienen.

o NORMAS Y/O POLITICAS GENERALES Y/0 DE OPERACION

En ei caso de gue las politicas y/o normas apliguan en general 2 todo ¢l documento, el titulo se escribira «
al margen izquierdo con nimero romano (Politicas /o Normas Generales).

Para el caso de {as normas y/o politicas que aplicuen Gnica y exclusivamenite al procedimiento, el titulo
se escribira en forma centrada (Politicas y/c Mormas de Operacion),

¢ LINEAMIENTOS

Describa los linearmientos, politicas o normas, que forman el cuerpo de! documentie, \ /

A
|
|
\

4

/
v

/
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o DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Los elementos gue debe contener cada actividad son los siguientes:

Numere consecutive de las actividades gue han sido establecidas en forma
Paso No.: logica y ordenada (dicho nimerc debera corresponder a! que aparece para la
misma aciividad en e! diagrama de fivjo).

Responsable: Cargo de ia Persona Titular del érea responsable de efectuar cada actividad
' contemplada en el procadimiento.

Breve y clara descripcion del como se realiza ia actividad (iniciar la descripcion
con el verbo correspondiente en modo indicativo, en tiempo presente y en
Actividad: tercera persona del singular, por ejemplo: elabora, recibe. etc.) y utilizar frases
cortas construidas mediante un lenguaje preciso y sencillo que permita la
ejecucion correcta de la actividad.

Si una actividad implique la utilizacién de algGn formato, se debera anotar el
Nombre y clave | nombre del formato o docut nentn de trabaje, sequido de ia clave (la cual debera
del documento | e establecida por &l drea responsable).

de trabajo:

En los casos subsecusnies en gue se haga referencia a los formatos,

. | Unicamente se anotara |z 1 clave © &l consecutivo asignado.
1 |

Ejempio de una Descripeion de Actividades:

XK. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

P:§° Pesponsabie Activisag : Nonhis ¢ clave cab

dacumento de trabajo

Fundamenta v motive la madificacion, cancelacion, ¢ an su
caso, cuando @ hormaolividad vigeste asi lo permita,
1. Ares Ermisora | crescién de urna nueva rm r'}s, aegin las necssidades

Z institucionates., ¥ an apege a ia "Guia para la Elaboracion de
Oocumentos Nosmatives'.

Solicits a la Presidencia madianie oficio la rewsion del
docurnernio nomativo, v se hace ilegar por medio de corao
2. Arsa Emisora | electranico”, el archiva slectranico sn formato de procesador | UAF-GRH-SOE-001
i 2 de exios cﬁw—.' Froyecio Normativo v ef Formaio de Anziisis de
Grupo de Trabajo.

Reciba o proyeclo normaive v o envie a la S=oretarias

X resuhensia s i
- el = | Ejecutiva.
Recibe e Proyecto Norrna! o oravving en un pericdo de &
¥
4 | Becrewria {cinco) . dias &b e cumpla con io
a Eieculiva astablacido en ja I'.—.u & S wooracisn a2 Drm\m TENCS

1 Mormativos.

LE! proyecto m,m -1?7\ 0 €
para fa F
hlormratives, tem‘;umm
Si: ir af nasoc Mo, 8
Mo ¥ &l paso Mo, &

los regusiios enc le Guiz
on de Doocumentos

i
6 | Secretann Devuniwe 8 groyscio nc
B Ejacuthva corred: etectndtice, 2on o
: - z : 2
Anoiiee v modifica any/Qh plazo de 3 {res) diae habiles, los
: comeniancs sugerii ¢ bo anvia nuevamanis 3 ie Socretana
5 ¢ e 3% ¥
r g2 Aaren Emisors Ejecutive.
! ir & paso 4.
} oy AR : SR L N NS DR
T
| Znvia a los mjemg i w de Trebajo de
g Seoretaria COMER!, = fan Smasor Téonica por cormao
Elacutiva electronica el Fagin v du Andiists de Grupo de Trabajo, v g
provacio noamagiive idn . .
R b

Lde OV,
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« DIACRAMA DE FLUJO

Una vez realizada ia parte descriptiva del procedimients, se procedera a representar graficamente las
distintas actividades que lo componen, emgleando nara elic simbolos convencionales que permitiran y
facilitaran cortar con una vision global v rapida.

A fin de uniformar lz presentacion de los diagramas de flujo, se recomienda:

- Elaberar el flujo de los dxagramas de: arriba hacia abajo (simbelos).

- Uilizar un simbolo para indicar cada tino de rnerfsc &n. considerando que e simbolo de decision
es el inico que puede tener dos lineas de salida, una hacia la izquierda y ofra hacia la derecha.

- Enlos casos en que se interrumpe ia secuencis, generalmenie, después del simbolo de decision
¢ por la disponibilidad de espacio en el formato, es recomendable utilizar conectores para evitar
cruce innecesario de lineas.

- Redactar fa actividad en el simbolo de operacion iniciande con verbos en infinitivo y utilizando
frases breves y sencillas En casc de que se requisra emplear abreviaturas, éstas deberan
mantenearse a lo largo de fodo el flujn.

Simbolegia del Diagrama de Flujo

A continuacidn, se presenta la simbe ! ‘
de ser el caso gue se requiera podra i
permita ia comorension del diagrama.

laboracién de un f)mgqma de Flujo;
hica o avanzada, siempre y cuando

C)

Simbolo _ o  Descripcidn
T Y VIR i i
) Inicic o Fin. - Se usa para representar &l panginio o 1érmina de un procedimiento.
. VIUURGITUT RN "

Actividad i Operacian. - Sa usa para represeniar gcciones, actividades de verificacion,
revision, comprobacidn, confrontacisn, movimients de personas, fransportes, etc. En
el recuadro inferior izquierdo, se ragistra el ndmero ccn:;-'.esuiivc} v en el recuadro

. = ¥ . ) . R
u..i.,._w_,i___, rntenor derecho. se .nar.;rs:r: el codige dei respon .uan!e de {a actividad.
s ,Demsmn o} altematlm o punic de cantrol. - Se usa cuando existe mas de una
(\} | posibilidad da continuar ! procedimienio. En fa parte infarior, se registra el ndmero
Sl consecutivo y en la parte superior, sa registra ef cadigo dei responsable de la astividad.
i — L S—— ..
gy s Conector.:- Con un numars arabigo 2n su interior, 58 Usa para evitar regresos o cruces
iy ) en af dibuje que repte 18l ar de una o neracion o decisién a otra similar, )
contenidas an la misme oja. =
== ‘ Ef‘bm tO“ dﬂ g:’:\'dJ‘a = 3 cuando ciividades gquedan separadas en diferentes
l | | paginas. En su ; colosa un ndimero arabigo gque indicara la actividad que
Wi | continda en el dzagrar? i, o SRS SOt L ‘
i 1 4
——— Fluio o trasiado. - Ze uss para representar ef senlido de o diagramado. Se procura
¥ ' que sea de arring hacia 9;—1]0 y oe izueerda a derscha.
i — P N ——— -
*Notas .
- Por cada diagrama de flujo, ac incbdrd un cusdro ave deberd identificar fas dreas’ !
responsables de cada actividad, //,-/
= haﬁ érna-s ami@om,, sen las respe ;i-mnr 2 -.3‘9 £ ijcH'Gd?’ ios fo:matns. =o n.ab:eq de fog y
/

des J/ Facha: 26 de Septiembre de 202
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Ejemplo de un Diagrama de Fiuio:
A “"\.\1
(amctc PEL PROCEDINIENTO
|
kd

Fundamernte vy molva Iz modificacion,
efiminacion; ¢ en su caso, la creacidn de una
nueva norng. segin las :.cm;s:dacias
institucionaias, v en apeuo & la "Gula para la
Efaboracion de Documerios Nm'-Tnat;v{ci o

1 1 | A

Salicita mediate oficio ala Presidencia, con
copia 2 la Secretara Ejecutiva, el inicio de
revision del proyecto normativo, anexando en
aichivo electranico &f archivo de! documento

(Wordyy ei Formato de Andlisis de Grupa de
2 Traham B
. ” _
& A Area Emisora.

)

Raecibe si proyecio nomativo v 1o envia & i - Vocal Titular yio Suplente
RECIDGBLPIEY RO NIDENID. YD) 80 el Proyecto Normativo. -
Secretaria Figcutve f kit

| j C. Votal Titular yio Supionte

VST-DPEP-PL-001

I ¢ def Documento Aprobado.
3 ! D : i ’ pre
T : . Presidencia,
Revisa en un penodo de 10 (diez) dias hébiles, E. Secretaria Elechilva,
que el Proyecio de documento normativo, F. Intsgrantez del Grupo de
cumpla con fos requisitos establacidos en ia © | Trabajo del COMER.
K Elaboraci 2ot ! i
Gu;a para la _Nan'ig‘;&grs\"de Do umanios | G. titegra e AT
4 ’ | E 2sistentes a la Sesién ylo
~ Reunion de Grupo de.
.L Trabaje del COMERL
- 5 \
il A %

.

4 El proyacto normativo- cump@\\ ] )
No //"op ios reguisitos en la Guis y - Si
e pnguaje meluvente? T
\ . / ¥
E Znvia @ Ios Integrantes del Grupo de Trabajo
me:hr;?s{f'aprgggﬁg Z‘;ﬁjﬂ?ﬁ; drea / el COMERI, por cofren elecirdnico of Farmato
i

nondient de Andlisis de Grupo de Trabajo, v el proyecto
SoImespondimas normative para su andlisis v comentarios

_ﬂi[—; "737¢i"f—

Anglize y modifica en un piazo de 3 (ires) dias Revisan v emiten sus propuestas de mejora
hébiles, los comentarios sugeridos v io envia al proyecio, a ravés del Formato de Anaii

nuavamente aia Sscrefaria Eecuiva da Grupe de Trabaie, vy o remils medianic

| ir ol pano 4. [ — corren GrinG @ e Secrsiava Eecubve

¥ ] A ‘ en Ul pldzs que podréd ser de 3 (res) & 10

tritgz) dizs hebiles a paniv d¢ o feche de

1\1 " envio; szlvo nehicion de profroge, que serd

/""w\ soliciiada meciante coreo elecirdnico, a

f . dicha Secrelarla v no podrd exceder de 3
{ U {tres) dias habiles

o 9

5

“
N
\\
~)
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 RELACION DE ANEXOS

Listado de los formatos que sean anexados v que lengan la caracteristica de ser indispensables para
l2 aplicacion de las politicas, regias y operacion de! documento de confoermidad al siguiente formato.

NGm.: Nimero consecutivo del documente que se anexara a este formato.
Nombre del documento: Anotar el nombre dei documento que se anexard a este formato.
Clave: Sefalar i clave qua se b2 asigne al documento.

*Nota: Se recomienda realizar un solo capifule de anexos, independientemente de que se irate
de un manuai de procedimientos,

Eiemplio de [z Relacion de Anexos:

Nam Nombre del Documento . Clave
1. | Guila para ia elaboracion de Decumentos Mormativos. i VST-DRPEP-PL-001-01
2. | Formaio de Analisis de Grupo de Traham B o VST-DPEP-PL-001-02
neyvevoepadoe! Pt s AREISIE e Grupo de Trabaijo.
3 I(;J‘tté:rt;;l?&de Acuerdo de Autorizacion ::ie_Doc:umenius Normativos.l VST-DPEP-PL-001-03

* INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el correcio lienado de los campos de los formatos que se hayan disefiado, se recomienda elaborar
un instructive de ilenado, que facilite el adecuado llenado de esies, considerando los siguientes
aspectos:

Nombre del formate y clave. ﬁ
Numerzar los conceptos del formato.

En una tabla de dos columnas con los titulos de:

!i‘n

(1% columna) - El nlmero progresivo ‘asignade 2 cada concepto v el nombre del
concepto

Se anotara. (2% columna)  Seharg una breve descripcion del concepto.

Determinar el numero de ejemplares a distrii:

ir, sefaiando para cada uno el destiyatario.

/
/

/ rd \
‘:! ’// & W
/ Fecha: 26 de Septiembre 45-2024)
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e HISTORIAL DE CAMBIOS

Describir brevemnente las modificaciones que, e su caso, ha sufride el documento, asi como los motivos
por los que se efectuaron. Cabe mencionar que se debera anotar primeramente el documento original.

Revision Nam.: Numerc de vecss que se ha revisado el documento.

Fecha en que se autorizé el documento (DD-MM-AA) por parte del
COMERI o en su caso, que haya sidc aprobado en definitiva por algun
otro Comité y/o el H. Consejo de Administracion, debera contener la
fecha de este Ultimo.

Fecha de Autorizacion:

En qué consistieron las modificaciones; ademas se inciuiran los
nombres y cargos de los responsables de la elaboracion, revision y
Descripcién del aprobacion, o anterior de conformidad al nivel jerarquico establecido en
Cambio: el Manual de Organizacion General de SEGALMEX o el Manual de
Organizacion de Licons2, con los vocablos: “Eiaborg” (Subgerente),
"Reviso" (Gerente) y "Aprobd™ (Director o Titular de Area).

Causas que originaron las modificaciones; asimismo, en caso de que el
documento fuese aprobado en definitiva ademas del COMER!, por algtin
Motivo(s): otro Comite y/o por el H, Conssjo de Administracion, se debera adicionar
el niimerc de acuerdo, sesion y fecha de aprobacién por parte de dicha
instancia, asi como del CCMERI.

Es conveniente realizar un sclo apartado del Historial de Cambios, independientemente de que se trate
de un manual de procedimientos.

» AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

El titulo de este apartado serd a la izquierda cor el nlimero romano que corresponda.

Se anotara el nombre y cargo de lcs Directores que conforman e COMERI, en
Nombre: mayusculas y con negritas, abajo se anotara el cargo del funcionario en aitas y bajas
sin negritas. ‘ '
Firma: Espacio en blanco para que ¢! funcionario estamps su firma.

/ /
/ /
/
4 T
e Fecha: 28 @ re de 2024
Manual de integracion y Funcionamiento dgl Comité de /" Fecha o mﬁ?ﬁg:&;ﬁf dte &5
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IFCUBOAD ALnaERTeRA MESICeRA T

. AREXD 2
“FORMATO DE 4NA1ISIS OF GRUPQ DE TRABAJO™
VST-DPER-PL-001-02

MEX ¢ i i(:u‘:] [\I‘in iﬂ LRUPD DE THABAID DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
e st =S FORMATC DF ANALISIS DEL GRUPQ DF TRABAIO

Atea Emisora;

_“MHHW“.__ ‘ g RS : ' @ e

e

: ; ; S Fecha: 26 de Septi e de 2024
Mznual de integracidn vy Foncionamignio del Gomité de echa: 26 de Septiembie de

5 Fagina 48 de 88
i atoria It E1E G o iy
Mejora Raguiatoria Interna de Liconsa/3.A. de C.V, Bireccitn de Planeacién, Evaluacion y Froyectos



_ ﬁwﬁ"if"fﬁ.f"’" RA

IRETACE 4e

Lty e LR &

S freld |

[y anckiis e TR g —pr—
s
Y =¢:o'~‘ ﬂn_, gw, ; T T naTer & ’e
EGALMEX LICONSA 8=

EOAIG AR ALIMENT R MANW A GA

NUM. E i EN S AN(Ei RA
Eroa ol Escribir el nombre de Iz Dirsccidn que emite el
1. dosumento normativo.
Nothbre Documento Normative: .. | esoribic 2l nombre del documento normativo que
b 3 1 A e L
2. corresponda.
3. | Clave: I Esciibir la ciave del documenio normativo.
|
I'_-— R
Exposicion - de . Muotves de | lusiificacion fundada y motivada p | |
Modificacién ylo Cancelacién dej | =0 " 9aGi00 un y @ parE GEl ke
4, Documento Normativo del Area origina la creacion, actualizacién o cancelacién del
| Emicora: TT0 L documento
Rl Ll i
- e .
i el
Propuesta de modificacion yio | oA SBECion incluye ios datos precisos de
caricalacign de E‘mcu*menmw incatizacion de modificacidn de un documento
Surative dol Aves Efnisois: CUT | norraative,  los cualss se  especificaran
' ' ’ individualments,
s ey : . .
) Se establecera las siglas del area que hace los
5 | Area comentarics que seran  determinados  como
procedentes o no.
Pagina: Se anotara 2l nimero de pagina en la que se
€h “ . p.
€. encuenira el texto a modificar.
; | Se indicara con precision el incise, & numeral o e
Incizo, numerai, parrafc: j & TR
7. o 1P | parrafo en el que se encuentra el texto a modificar
_ A Se anotarad con exactitud la totalidad del texto que
. Dice {texto actuai): sg propong modificar, €l cual serd resalladc en
- 5 color rojo. ;
e escribird e fexto propuests por el drea emisora
Dehe dacir {texte propussiol: : ifica v actualiza al original para hacer notar
9. k=l i
3, et clial serd resaltado sn color azul. |
L e, i} . N, s - j
T S S
| Se enunciara el motivo de la madificacion, adlccon/!
10. fo derm.uu.m 19‘ texio.
P Aqui se " es qblﬂfer?n las ‘?.UL}Q!"CHC;?!"‘ y
recomandacicnas realizadas por cadz uno de los
- miembros del Grupo de Trabajo.
Recomendaciones o comentarios ’/
1. | det Geupe de Trabajo: En caso de modificar ef texto propuesto por el drea
$&3 Una nueva recomendacion, debera.
| v como se indica en os numeraleg 8
. ructive de flenado.
. ay AT de Septismbre de 2024
Manual de Integracidn v Funcionamiento te! Domité e B dpenlemling fe 204
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) e | Andlisis respecto a la procedencia o no de las

12. | Resolutivo del Area Emisora: recomendaciones o comentarios del Grupo de

Trabajo.

Esie apartado sera llenado exclusivamente por el

: area emisora, anotara la procedencia o no, de las
Procedente / No Procedente /| recomendaciones o comentarios, 0 en su caso,
13. | Procedente con Nueva Propuesta | anotar una nueva propuesta, del texto propuesto
para modificar el texto normativo que en ese
momento esta vigente.

* Notas:
» Elformato debe ser llenado en mayusculas y mindsculas.

» Referente a los numerales 8 y 9, se solicita se inserte el texto de modo que pueda
facilitar su lectura en el formato (no alargar al maximo la anchura de la celda ni
combinarla).

» En caso de no estar debidamente requisitado, se devolvera al drea 2misora.

/

- cha: ti de 202
Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Rathe: 28 dwSiaptiombre do 2024
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JSEGALMEX  LICONSAR

ANEXD 3
“CEDULA DE ACUERDO DE AUTORIZAGION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS”
VST-OPEE-PL-OD-03

7% AGRICULTURA | BVISEGALMEX | (inoncs fe  COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

m— LICONSA. 3. A.DEC.V.

CEDULA DE ACUERDO DE AUTORIZAGIGN DE GOCUMERTOS NORMATIVOS INTERNGS

Enla Sesion _____ numerc de! Comité de Mejors Regulatoria intema Je Licanss SA. de V., celebrada el dia ___de
_delafio e {omb =f siquients: ;

ACUERDO. .- POR DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES PRESENTES, AST COMC DEL ASESOR
TECNICO DEL H. COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA ¥ DE CONFORMIDAD CON LO FSTABLECIDO EN EL
NUMERAL Vil. DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIZ INTERNA, APARTADO VL2 FUNCIONAMIENTO DEL COMER,
MUMERAL 13, INCISO A} DEL MANUAL DE MNTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA
INTERNA DE LICONSA, S.4. DE GV, SE APRUEBA LA ACTUALIZACION/CREACION DEL -PCR
LO QUE SE AGREGARA A LA NORMATECA INTERNA DIGITAL ¥ FOSTERICHMENTE SE RECISTRARA EN EL SANIAPE.

En consecusncia, sustituye 2 versién idenfificada con & simars de revisibn: . Gefecha de e
{aplica von documentos que ya suentan con mis de una setualizacion,

Pai tarto, en mi cardcler de Presidente de esfe Gomits, 36 huce constar qus dicho auuerdo formara parte de fo desahogads en of
acts correspondiente, v se expide la presente pam los eizchos legales v administrativos a que haya lugar, a los ____ dias del mes
de de

INTEGRANTES ASISTENTES DEL COIMTE

Prazidencia det COMERL

Yocal Tiular 6 Suplente msponsable Vocal Tiular ¢ Suplente de la Direccién
et documente apmbado de Asunios Juridicos

VALIDACION Y SIMPUFICACION DE LOS PROCESOS Y ATRIBUTOS DE CALIDAD REGULATORIA
POR PARTE DEL ASEROR TENICO DEL COMITE

Asesor Técnios Truiar ¢ Buplente nor parte sel Crgand
Interno de Contghlanacifon en SERALMEX

Fecha: 26 de Septiembre de 2024
Fégina 51 de 55
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X,  HISTORIAL DE CAMBIOS
ng‘:{. | AE&?ZZS%“ Descripcién el Cambi Motivo (s)
|
= Creacion det documento, de acuerdo al
; Proceso de Calidad Regulatoria, descrito
en la Guia del Sistema dz Mejora
Regulatoria interna del Programa Especial
| de Mejora de la Cestion (PMG).
. Se incorporaron  al  documento  los
00 | 27-02-2009 |Documento Nugvo. | Lineamientos del Comit¢ de Mejora
! Regulatoria interna y de su Grupo de
i Trabajo, clave: VST-DA-LN-001; el Manual
de Operacion ce ia Nmmateca interna
clave: VST-DA-LN-002 y la Guia Técnica
para la Elaboracion de Documentos
Normativos, DA-GS-01.
Actualizacion del documento para|® Actualizacion  del  documento para
01 26-04-2011 | eficientar el proceso de actualizacion | eficientar ef precesc de actualizacién de
de normas internas en fa Endidad. normas internas en la Entidad.
Actualizacion del documento para la
consideracion  de  la  lmagen N
Institucional vigente, ademas de |
subsanar y corregir actividades en |
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