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1.- INTRODUCCION.

El Programa Especial de Mejora de la Gestién de la Administracion Publica Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de septiembre de 2008, tenia como objetivo mejorar
la gestién de las instituciones publicas federales, liberando recursos para orientarlos a las
funciones sustantivas de éstas, por lo que era necesario identificar y disminuir las cargas
administrativas que asumia el gobierno federal.

Dicho Programa, preveia diversos sistemas para mejorar la gestion de las instituciones, entre
los que destacaba el Sistema de Mejora Regulatoria Interna, cuyo objetivo era mejorar el
marco normativo interno de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, mediante el proceso de calidad regulatoria.

Bajo ese contexto, se ‘crearon los Lineamientos por los que se Establece el Proceso de
Calidad Regulatoria en Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.; lineamientos que
recientemente fueron adaptados a las disposiciones normativas actuales.

Dichos Lineamientos tienen por objeto establecer el proceso que deben observar las unidades
administrativas de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V., que generan o que
sean usuarias de normas internas de administracion y operacién, a fin de que la regulacion
sea eficaz, eficiente, consistente y clara, asi como a contribuir a la certeza juridica y a la
reduccion efectiva de las cargas administrativas para una mejor gestion publica.

Para ello, las Unidades Administrativas que disefian, emiten o proponen este tipo de
regulacion, se encuentran obligadas a someterlas a un proceso de mejora regulatoria en el
seno del Comité de Mejora Regulatoria Interna de Impresora y Encuadernadora Progreso,
S.A. de C.V. (COMERI), el cual se ha consolidado como un mecanismo efectivo para lograr la
sencillez administrativa y la eficiencia en el disefio de los procesos mediante los cuales se
elaboran y aplican las regulaciones que norman la actividad de la Entidad.

Para coadyuvar al cumplimiento de las funciones del COMERI, en el 2014 la entidad instaur6
un sistema electrénico en Internet, disefiado para registrar y consultar las disposiciones
administrativas internas, asi como los proyectos de disposiciones de las materias sujetas a la
disciplina de mejora regulatoria interna; sin embargo, hoy por hoy, no se cuenta con un
instrumento normativo que regule su operacién y fortalezca su papel como herramienta
encargada de compilar, en una base de datos electrénica, las disposiciones vigentes y de
aplicacién interna de ia entidad.
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El presente manual tiene como objetivo, por un lado, integrar electrénicamente la Normateca
Interna de IEPSA como el medio de difusion, tanto de los proyectos normativos, como de las
disposiciones administrativas internas que regulan la operacién y funcionamiento de sus

unidades administrativas.

Y por otro lado, establecer las directrices que, a través de instrucciones detalladas y precisas
regulen el mecanismo de operacion de dicha normateca, con la finalidad de uniformar los
criterios para la difusion, actualizacion y desregulacion de las disposiciones y proyectos
normativos, e identificar a los responsables de ejecutar ese mecanismo, asi como las

actividades que realizaran cada uno de ellos.
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3.- FUNDAMENTO LEGAL

El lineamiento SEXTO, de los Lineamientos por los que se establece el Proceso de Calidad

Regulatoria en Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V., especificamente en su
fraccién IX, establece que para el cumplimiento de su objeto, el COMERI tendra la funcién de
emitir el Manual de Operacién de la Normateca Interna, siendo esta disposicion la que

precisamente sustenta la emisién del presente manual.
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4.- AMBITO DE APLICACION.

La aplicacion del presente manual corresponde a todas las unidades administrativas de
IEPSA, a través del COMERI.

En materia de informacion publica deberé atenderse lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su reglamento y los
lineamientos que de ellos emanen, en lo relacionado con informacion publica gubernamental,
reserva y confidencialidad de documentos, proteccion de datos personales y, organizacion y

conservacion de archivos de tramite y concentracion.
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5.- RESPONSABLES Y SUS OBLIGACIONES:

|- La Cecordinacién: sera responsable de operar la Normateca Interna; es decir, de
incorporar a eésta, adicionar, sustituir o cancelar los proyectos normativos y las
disposiciones administrativas internas, asi como mantener operando en todo momento
dicho repositorio.

La Coordinacion soélo podra integrar en la Normateca Interna, adicionar, sustituir o
cancelar los proyectos normativos y las disposiciones administrativas internas, cuya
integracion, adicion, sustitucién o cancelacién haya sido dictaminada por el COMERI, y
solicitada a través del Secretario.

[l.- El Secretario: sera responsable de la conformacion de los archivos electronicos de los
proyectos normativos y las disposiciones administrativas internas (en forma de texto y
formato PDF) para su difusién en la Normateca Interna, asi como de enviar a la
Coordinacion, via correo electrénico, la solicitud de difusion de dichos documentos, de
confermidad con los acuerdos tomados por el COMERI.

lll.- Los titulares de las areas normativas: seran responsables de verificar que los proyectos
normativos y las disposiciones administrativas internas que se publiquen en la Normateca
Interna y que sean de su competencia, se hayan publicado en forma integra.

De igual manera, seran responsables de revisar periédicamente el marco normativo
interno para determinar sobre la vigencia de las disposiciones administrativas internas
contenidas en el mismo, y de ser el caso, poner a consideracién y aprobacion del
COMERI, a traves del Secretario, la baja de las disposiciones que hayan dejado de estar
vigentes.
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Para efectos del presente Manual se entendera por:

I Acuerdos: Resoluciones tomadas por dos o mas personas que orientan la toma de
decisiones.

. Areas Normativas: Las unidades administrativas de |[EPSA que disefien, elaboren,
propongan, impulsen o sean responsables de la emisién de regulacién interna, o bien
de modificaciones, derogaciones o adiciones a las normas ya existentes.

M. Circulares: Comunicacion o aviso que da a conocer instrucciones especificas de
observancia obligatoria para los sujetos determinados.

V. COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna en IEPSA.

V. Coordinacion: La Coordinacién de Informatica.

V1. Criterios: Norma para juzgar, opinar o estimar la verdad o discernimiento en una
accion.

VIL Desregulacion: La eliminacién parcial o total de disposiciones administrativas internas

de IEPSA que dificulten el desarrollo institucional.

VIIIL Directrices: Linea de conducta o instruccion que determina las condiciones a las que
se debera apegar la generacién de otra actividad o evento similar.

IX. Disposiciones Administrativas Internas: Normas, Politicas, Acuerdos, Lineamientos,
Reglas, Oficios, Manuales, Circulares, Criterios, Metodologias, Instructivos,
Directivas, Formatos, Instructivos y demas disposiciones de naturaleza analoga que
emita IEPSA, a través de sus unidades administrativas, para regular su operacién y
funcionamiento en materia de recursos humanos, financieros y materiales, obra
publica, tecnologias de la informacion y transparencia gubernamental.

X. Emisores: Unidades administrativas de IEPSA que tienen atribuciones para emitir
normatividad para regular su operacion y funcionamiento.

X1 Entidad: Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

Xl Formatos: Documentos estructurados con espacios especificos para ser llenados con
informacién y datos segtin se requiera.
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XIII. Guias Tecnicas: Documentos que orientan y marcan determinadas pautas en una
materia determinada.

XV, IEPSA: Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

XV. Instructivos: Precepto de orden que debera seguirse para lograr los resultados
deseados.
XV Lineamientos: Lineamientos por los que se establece el Proceso de Calidad

Regulatoria en Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.
XVIL Manual: El presente manual

XVIiIl.  Mejora Regulatoria Interna: Creacion, anélisis, modificacion, adicion, sustitucion o
cancelacion de las disposiciones administrativas internas en [EPSA, con el objeto de
simplificarlas ateniendo a su desregulacion y transparencia.

XIX. Metodologias: Método o conjunto de pasos que deben seguirse para realizar una
actividad, segun criterios y principios previamente desarrollados y aprobados.

XX. Normas: Regla o modelo a seguir en la realizacién de un proceso.

XXI. Normateca Interna: repositorio de registro y difusién de normas internas que IEPSA
mantiene en su pagina de Internet para la consulta y acceso a su regulacion interna
por parte de cualquier interesado.

KXII. Oficios: Comunicado oficial de curso interno o externo que contiene las sefiales o
instrucciones para el curso de un proceso determinado.

XXIl.  Politicas: Criterios de accién, que norman y simplifican los criterios de toma de
decision.

XXIV. Proyecto normativo: Disposiciones administrativas de aplicacion interna, que se
encuentran en el status previo a su inicio de vigencia, publicacién y difusién en la
Normateca Interna.

XXV.  Reglamentos: Compendio de preceptos, reglas o fases de observancia obligatoria
para los sujetos determinados.

XXVI. Reglas: Disposiciones que integran un reglamento y que su ejecucién obedece a una
secuencia o precepto que se compara con eventos de la misma naturaleza.

XXVIl.- Regulacion Interna: Cualquier ordenamiento, instrumento © documenio que
independientemente de su denominacién, genera obligaciones o acciones para las
unidades administrativas de IEPSA o sus servidores publicos.
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XXIX.

XXX.

XXX

XXX,

Repositorio: Espacio para almacenar informacion.
Secretario: el Secretario Ejecutivo del COMERI.

Simplificacion: conjunto de acciones y estrategias implementadas por IEPSA a fin de
lograr la sencillez administrativa y la eficiencia en el disefio de los procesos mediante

los cuales se elaboran y aplican las regulaciones que norman la actividad interna de
IEPSA.

Unidades administrativas: las previstas en el Manual de Organizacién de |[EPSA.

Usuarios: los servidores publicos que aplican las disposiciones administrativas
internas, adscritos a las unidades administrativas que integran IEPSA.
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/.- PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR
LA NORMATECA.

COMERI

Dictamina  favorablemente el
proyecto normativo o bien, la
adicion, sustitucion o cancelacién
de la disposicion administrativa
interna existente.

Dictamen del
COMERI.

Secretario Ejecutivo

Conforma el archivo electronico (en
forma de texto y formato PDF) de la
disposicién administrativa interna,
cuya integracion, adicion,
sustitucion o cancelacion fue
dictaminada favorablemente.

Archivo electrénico

Secretario Ejecutivo

Envia a la Coordinacion, via correo
electronico, la solicitud de difusion
de la disposicion administrativa
interna dictaminada
favorablemente, de conformidad
con el acuerdo tomado por el
COMERL.

Correo electronico

Coordinacion

Recibe solicitud de difusién y
archivo electrénico de ia disposicién
administrativa interna dictaminada
favorablemente (en forma de texto
y formato PDF).

Correo electrénico

Coordinacion

Sube a la Normateca Interna la

disposicién administrativa interna.

Normateca Interna

V1.

Coordinacion

Informa al Secretario, via correo
electrénico, el cumplimiento de la
solicitud de difundir la disposicion
administrativa interna, dandose
por concluido el procedimiento.

Correo electronico

Impresora y Encuadernadora Progreso, S. A. de C. V.
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9.- DISPOSICIONES GENERALES.
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I. La Normateca Interna estaréa integrada por los siguientes apartados:

Normas Administrativas
Recursos Humanos
Normas Sustantivas
Otros Temas

® o @ @©

il. Los documentos que podran formar parte de la Normateca Interna son: politicas,
lineamientos, manuales, acuerdos, normas, circulares, formatos, instructivos, reglas,
oficios, reglamentos, guias técnicas, metodologias, directrices y criterios.

IV. Los documentos que no formarén parte de la Normateca Interna son todas aquellas
disposiciones o instrucciones escritas que por su naturaleza aplican Unica vy
exclusivamente a un area especifica de IEPSA, asi como las de caracter interinstitucional
que norman la operacion y funcionamiento de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, en cuyo caso dichas disposiciones deberan formar parte
de la Normateca Interna Federal a cargo de la Secretaria de la Funcion Publica.

Ill.  Una vez incorporadas las disposiciones administrativas internas a la Normateca Interna
sera obligatoria su observancia, por lo que los usuarios estan obligados a conocerlas y
cumplirlas, y las areas normativas no podran exigir el cumplimiento de normatividad
distinta a la publicada en dicho repositorio.

V. La Normateca Interna podra ser modificada en su estructura y contenido para mejorar su
funcionamiento y presentacién, conforme disposiciones vigentes en la materia.

Vi. Las modificaciones al presente Manual, asi como los casos no previstos en el mismo,
seran resueltas por el COMERI.

El presente manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) en
Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V., en la Tercera Sesién Extraordinaria,
celebrada con fecha 11 de agosto de 2015, y entra en vigor &l dia siguiente de su publicacién
en la Normateca Interna de IEPSA. /

México, Distrito Federal a once de agosto del afio g

LIC. JOSE RAFAEL RODRI "HERNANDEZ
GERENTE DE OPERACION, ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y PRESIDENTE DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA EN IEPSA.
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