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INTRODUCCION

La Direccion de Planeacion y Finanzas, en ejercicio de la atribucion conferida en los
articulos 15, fraccion Ill, y 44, fraccion XIX del Estatuto Orgdnico de la Comision
Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros
(CONDUSEF), se dio a la tarea de actualizar los “Lineamientos para Elaborar,
Modificar, Simplificar o Eliminar Disposiciones Normativas Internas”.

Los presentes Lineamientos determinan los términos, limites y caracteristicas que
deben observar las Unidades Administrativas de la CONDUSEF en la elaboracién,
actualizacion o eliminacién de las disposiciones normativas internas; asi como, para
su aprobacion e implementacion.

La Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF), tiene la obligacion de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo, la
CONDUSEF no discrimina por razén alguna o condicién, incluyendo aquellas que
se refieran al origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, conduccion
social, condiciones de salud, religion, preferencia sexual, estado civil o cualquier
otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto vulnerar los
derechos y libertades de las personas.

La CONDUSEF rechaza las conductas que de forma directa o indirecta, intencional
0 no, propicien un trato de distincion, exclusién o restriccion que tengan como
resultado afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas derechos
humanos, por lo que esta comprometida a respetar los principios democraticos y
los derechos humanos de las personas en general.

Por ello, el lenguaje empleado en estos Lineamientos, no busca generar ninguna
discriminacion, ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las
referencias o alusiones a los sujetos representan siempre a hombres y mujeres.
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I. AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Los presentes Lineamientos son de caracter obligatorio para todas las Unidades
Administrativas de la CONDUSEF, quienes aplicaran los criterios generales técnicos
para la elaboracion, modificacion, simplificacion o eliminacion de las Disposiciones
Normativas Internas que son de su competencia, a efecto de mantenerlas
permanentemente actualizadas; mismas que deberan estar alineadas a las
facultades que le otorga la Ley, las atribuciones que les confiere el Estatuto
Organico, a su Estructura Organica, al Manual de Organizaciéon General, asi como a
los distintos ordenamientos juridicos superiores que den origen o sirvan de
referencia para la ejecucion de la materia que regula.

Es responsabilidad de |la Direccion de Planeacion y Finanzas la actualizacion y
mejoramiento de estos Lineamientos, que realizara con base en los requerimientos
de las Unidades Administrativas de la CONDUSEF, asi como de las instancias
competentes en la materia.

Los titulares de las areas involucradas seran responsables de observar las
disposiciones vertidas en estos Lineamientos y de difundirlas entre el personal bajo
su mando para su ejecucion, a fin de que se constituya como una herramienta de
trabajo eficaz.

La Direccion de Planeacion y Finanzas sera la responsable de la actualizacion y
mejoramiento de estos Lineamientos, que realizara con base en los requerimientos
que formulen las areas responsables de los procedimientos.

Su difusion en la CONDURED se realizara a través del responsable de la Normateca
Interna.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Ordenamientos de tipo Legislativo
Leyes
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Otros Ordenamientos

Estatuto Organico de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora
de la Gestion Publica 2019-2024.

Manuales

Manual de Organizacion General de la CONDUSEF.

Acuerdos

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican.

ACUERDO que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria
General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que
se indican.




~

A DIRECCION DE PLANEACION
. HACIENDA | | |NEAMIENTOS R PN
J
a No. DE
PARA ELABORAR, MODIFICAR, FECHA DE ELABORACION PAGINA 1
SIMPLIFICAR O ELIMINAR MES ANO 5
DISPOSICIONES NORMATIVAS by 06 2021

Ordenamientos de Difusiéon, Referencia o Apoyo

Guia para Emitir Documentos Normativos, emitida por la Secretaria de la

Funcién Publica.
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Ill. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Actividad

Atribucion

CONAMER

CONDURED

CONDUSEF/
Comision Nacional

Decision

Diagrama de Flujo

Dictamen Legal

Disposicion
Normativa Interna

Conjunto de acciones con un fin que forma parte de
un procedimiento, ejecutadas por la misma persona o
por la Unidad Administrativa.

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se
asignan a un servidor publico o Unidad Administrativa,
a través del Estatuto Organico de la CONDUSEF.

Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

Sitio web interno disefado para ser un medio de
informaciéon entre la CONDUSEF y las personas
servidoras publica que le son adscritas, asi como una
plataforma través de la cual se agrupan diversos
contenidos y servicios en linea que emiten las
Unidades Administrativas de la Comision Nacional.

Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

Seleccion de una o varias opciones de accion para
satisfacer un propdésito.

Representacion grafica de las actividades senaladas en
la descripciébn narrativa de un procedimiento que
identifica a las unidades ejecutoras que intervienen en
el procedimiento.

Opinion emitida por la Direccion General de Servicios
Legales que determina si una Disposicion Normativa
Interna no contraviene ninguna disposicion legal para
su emision.

Documento que integra la Normateca Interna de la
CONDUSEF, y puede ser: manual, norma, politica,
acuerdo, lineamiento o regla, y tiene como objetivo
regular materias sustantivas y administrativas de la
CONDUSEF.
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Manual de
Organizacion
General

Manual de

Procedimientos

Marco Juridico-
Administrativo

Modificaciéon
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Estructura La organizacion formal en la que se establecen los
Organica niveles jerarquicos y se especifica la division de
funciones, la interrelaciéon y coordinacién que deben
existir entre las diferentes dreas o Unidades
Administrativas, a efecto de lograr el cumplimiento de
los objetivos, es igualmente un marco administrativo
de referencia para determinar los niveles de toma de
decisiones.
Facultad A la competencia otorgada a la CONDUSEF en la Ley
de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios
Financieros
Funcién Conjunto de actividades afines y coordinadas que se

necesitan realizar para alcanzar los objetivos
institucionales, y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un area organizacional: se define a partir
de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Instrumento por el que se determinan términos,
limites y caracteristicas que deben observarse para
actividades o procesos del sector publico.

Instrumento que establece objetivos y funciones de
cada Unidad Administrativa, considerando Ila
estructura organica de la CONDUSEF.

Instrumento que describe de manera detallada y
precisa las actividades y tareas para realizar de forma
ordenada y sistematica, las funciones, procedimientos,
y atribuciones, conforme a los objetivos institucionales
de las Unidades Administrativas, dentro de cada
proceso de la CONDUSEF, determinando responsables
y plazos de ejecucion o respuesta.

Es la base legal y administrativa en la que estan
sustentados los documentos normativos.

Serie de actividades mediante las cuales se realizan
cambios a una Disposicion Normativa Interna.

W
\

"
3



]

. /HACIENDA | | NEAMIENTOS ey o | w _,
J
i No. DE
PARA ELABORAR, MODIFICAR, FECHADEELABORACKN | pAcina
SIMPLIFICAR O ELIMINAR MES AR
DISPOSICIONES NORMATIVAS | 06 2021 8

J

Modificacion de
Fondo

Modificacién de
Forma

Nivel Jerarquico

Norma

Normateca Interna

Objetivo

Operacion

Organigrama

Politica

Cambios a una Disposicion Normativa Interna, sea
parcial o total, y que altera el sentido de la misma.

Cambios a una Disposicion Normativa Interna que no
(cambios en

impactan el
formatos,

sentido de
denominacion,

la misma

palabras que no alteran el sentido del texto).

cargos de funcionarios,

Es la division de la estructura organica-administrativa

para asignar
internas

definiendo

un grado determinado a

rangos, o

autoridad

las areas

h f

responsabilidad; independientemente de la clase de
funcion que se les encomiende.

Instrumento que determina la conducta que debe
regir el comportamiento, tareas y actividades de los
servidores publicos de la CONDUSEF.

Herramienta electrénica interna de facil acceso para
los servidores publicos adscritos a la CONDUSEF, en la
cual se consulta y difunde la normatividad que rigen la
operacion diaria de la Institucion, y se ubica en la

CONDURED.

Es el

enunciado del

proposito que se pretende

alcanzar con la aplicacion de |la Disposicion Normativa

Interna.

Accion de poner

en marcha algo que ha sido
previamente planeado y autorizado; o bien, que se
ejecuta por rutina en el medio laboral.

Es la representacion grafica de la estructura organica
de la CONDUSEF, o parte de ella, asi como
relaciones entre las areas que la componen.

Instrumento que determina los principios rectores
para la conduccién de la gestion administrativa en

K\

direcciones especificas que implica el proceso de toma
de decisiones y la ejecucion de objetivos especificos de

la CONDUSEF.
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Procedimiento

Proceso

Proyecto

PTADNI

Puesto

Regla

Responsabilidad

SANI-APF

SFP
SHCP

Simplificar

Sefala de manera cronoldgica las actividades, los
tiempos, la utilizacion de recursos, las metodologias de
trabajo y control para desarrollar una funcion.

Conjunto de procedimientos secuenciales que realiza
una transformacion de insumos con los que se logra
un resultado final deseado con un valor agregado.
Disposicion Normativa Interna en proceso de
validacion, autorizacion e implantacion.

Programa de Trabajo de Actualizacion de
Disposiciones Normativas Internas.

Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un
conjunto homogéneo de tareas, responsabilidades y
requisitos para el cumplimiento de una o varias
funciones y el logro de los objetivos de una o varias
areas administrativas.

Instrumento que establece aspectos técnicos vy
operativos sobre materias especificas.

Cualidad que es inherente a un puesto en el gjercicio
de las funciones, que no puede delegarse.

Sisterma de Administracién de Normas Internas de la
Administracion Publica Federal.

Secretaria de la Funcién Publica.
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Reducir la complejidad a niveles manejables, tener
menos etapas, menos tareas, menos
interdependencia. Haber todo mas facil de atender, de
aprender, de ejecutar. Transformaciéon de una cosa en
otra mas sencilla, mas facil o menos complicada.

W
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IV. OBIJETIVO

Proporcionar a las Unidades Administrativas de la CONDUSEF los elementos
técnicos y metodoldgicos necesarios para modificar, simplificar o eliminar las
Disposiciones Normativas Internas que son de su competencia, asi como describir
el proceso que deberan llevar a cabo para su formalizacion.

V.

|

VI.

LINEAMIENTOS GENERALES

La Direccién de Planeacidon y Finanzas establecera el proceso a seguir en la
elaboracion y/o actualizacion de las Disposiciones Normativas Internas emitidas
por la CONDUSEF.

En caso de que las Unidades Administrativas propongan cambios en el proceso
de elaboracion o actualizacion de las Disposiciones Normativas Internas, éstos
seran considerados por la Direccion de Planeacion y Finanzas para determinar
si dichas propuestas promueven la simplificacién regulatoria y/o disminuyen las
cargas administrativas en la CONDUSEF.

Los Titulares de las Unidades Administrativas vigilaran que se elaboren,
implementen y actualicen de manera permanente las Disposiciones
Normativas Internas de sus areas respectivas.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

De la Integracion del Programa de Trabajo para la Actualizaciéon de
Disposiciones Normativas Internas

En octubre de cada ano, la Direccién de Planeacion y Finanzas solicitara a las
Unidades Administrativas sus requerimientos de elaboracién, actualizacién y/o

eliminaciéon de su normativa interna. \
A partir de la fecha de recepcién del requerimiento, las Unidades N

Administrativas contaran con 10 dias habiles para remitir su propuesta de
programa de trabajo, precisando las diferentes etapas en las cuales se cumplira
la elaboracién o actualizaciéon respectiva (Anexo 1. Programa de Trabajo para la
Actualizaciéon de Disposiciones Normativas Internas), a la que adjuntara el
formato “Cédula de Alta y/o Modificacidén de Disposiciones Normativas Internas”
(Anexo 2).
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3. La Direccion de Planeacion y Finanzas, con base en la informaciéon
proporcionada por las Unidades Administrativas, elaborara el PTADNI y, previa
autorizacion del Vicepresidente de Planeacién y Administracion, lo remitird en
el mes de noviembre a los titulares de las Vicepresidencias para su
conocimiento y en su caso, observaciones,

4, La Direccion de Planeacion y Finanzas, en el mes de enero de cada ano hara
del conocimiento de las Unidades Administrativas el PTADNI aprobado por el
Vicepresidente de Planeacion y Administracion tomando en cuenta las
observaciones que resultaron procedentes de las propuestas por los
Vicepresidentes.

5. La Vicepresidencia de Planeaciéon y Administracion presentara el PTADNI para
conocimiento de la Junta de Gobierno, en su primera sesion de cada ano.

6. La Direccion de Planeacién y Finanzas solicitara mensualmente a las Unidades
Administrativas los avances correspondientes a la elaboracién y/o
actualizacion de sus Disposiciones Normativas Internas, de conformidad con
el PTADNI aprobado.

7. La Direccion de Planeacion y Finanzas supervisara y dara seguimiento al
PTADNI, respecto de las disposiciones que lo integren.

Del Proceso de Alta, Modificacién y/o Actualizacién

Las Unidades Administrativas de la CONDUSEF que propongan altas,
modificaciones y/o actualizacion de sus Disposiciones Normativas Internas,
deberan considerar las etapas del proceso establecidas en el Anexo 1
“Programa de Trabajo para la Actualizacién de Disposiciones Normativas
Internas”, y del tiempo que se tiene previsto para cada una de ellas, a fin de dar
cumplimiento al PTADNI autorizado.

Para que las Unidades Administrativas fijen las fechas compromiso para la
publicacion de una Disposicidon Normativa Interna nueva, o bien, que se
modifica o actualiza, deberan llevar a cabo el procedimiento establecido en el
Anexo 3 “Proceso de Elaboraciéon o Modificacion de Disposiciones Normativas
Internas”.
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De la Elaboracion, Actualizacion o Eliminacion

1. La elaboracién o creaciéon de una nueva Disposicion Normativa Interna estara a
cargo de las Unidades Administrativas responsables de tramitar u operar la
materia que se pretende regular, y de remitir a la Direccion de Planeacion y
Finanzas la “Cédula de Alta y/o Modificacién de Disposiciones Normativas
Internas” (Anexo 2), a efecto de que realice un diagndstico y determine el tipo

de Disposicion Normativa Interna que se pretende emitir.

2. La Direccidon de Planeacién y Finanzas coordinara y brindara asesoria a las
Unidades Administrativas en m@teria de meétodos y procedimientos; asi como,
en las herramientas técnicas que se aplican en la elaboracién de las

Disposiciones Normativas Internas.

3. Lainformacion contenida en la Disposicion Normativa Interna que se pretende
emitir sera responsabilidad de las Unidades Administrativas, y debera estar
alineada al Estatuto Organico y por ende a las funciones establecidas en el

Manual de Organizacion General.

4, Los Titulares de las Unidades Administrativas vigilaran que se elaboren,

implementen y actualicen de manera
Normativas Internas de sus areas respectivas.

permanente

las

Disposiciones

5. La actualizacién de las Disposiciones Normativas Internas se llevara a cabo
cuando se presenten los siguientes supuestos:

a) Cuando la Unidad Administrativas responsable haya sufrido cambios en

su estructura organica y estén autorizados por la SFP.

b) Por la asignacién de nuevas funciones y responsabilidades.

c) Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.
d) Por rediseno en el procedimiento, inclusiéon de tecnologias, etc.

6. Una vez que la Unidad Administrativa responsable cuente con la version final
de la Disposicion Normativa Interna, el Titular de solicitara por escrito a la
Direccidén de Planeaciéon y Finanzas la revision y validacién del Proyecto, al que
adjuntard el formato “Justificacion de modificacion y/o actualizacién de
Disposiciones Normativas Internas”. (ANEXO 5)

7. La redaccién de las Disposiciones Normativas Internas debera realizarse de
integracion de los
documentos normativos debera apegarse a la metodologia de los apartados

manera uniforme, sencilla y precisa;

desarrollados en estos Lineamientos.

asimismo, la
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8. La redaccion de las funciones y actividades que se plasmen en la Disposicion
los verbos que a
continuacién se enlistan, segun el nivel jerarquico que le corresponda, de
conformidad con el cuadro siguiente:

Normativa

DIRECCION
GENERAL

ACREDITAR
ASESORAR

AUTORIZAR
COLABORAR
CONDUCIR
DECLARAR
DETECTAR
DETERMINAR
DICTAR
DISPONER
EMITIR
ESTABLECER
EVALUAR
FIJAR
FUNGIR
GLOBALIZAR

INFORMAR

JERARQUIZAR
NORMAR
OBIJETAR
PATROCINAR
PROPONER
RENDIR
REPRESENTAR

DIRECCION

ACREDITAR
ASESORAR

AUTORIZAR
COLABORAR
CONDUCIR
DECLARAR
DETECTAR
DETERMINAR
DICTAR
DISPONER
EMITIR
ESTABLECER
EVALUAR
FIJAR
FUNGIR
GLOBALIZAR

INFORMAR

JERARQUIZAR
NORMAR
OBJETAR
PATROCINAR
PROPONER
RENDIR
REPRESENTAR

Interna debera

DIRECCION
DE

ADMINISTRAR
ANALIZAR

APLICAR
ASESORAR
AUTORIZAR
CONDUCIR
CONSOLIDAR
COORDINAR
COPARTICIPAR
DEFINIR
DESIGNAR
DIAGNOSTICAR
DICTAMINAR
DIFUNDIR
DIRIGIR
DIVULGAR

EMITIR

ESTABLECER
ESTUDIAR
EVALUAR
FIJAR
GLOBALIZAR
INSTRUIR
JERARQUIZAR
MANEJAR
NOTIFICAR
ORDENAR
ORGANIZAR
OTORGAR
PLANEAR
PLANTEAR
PONER
PROGRAMAR
PROMOVER
PROPONER
RECIBIR
REGULAR
REQUERIR
RESOLVER
SANCIONAR
SELECCIONAR
SUPERVISAR
VIGILAR

NIVELES

SUBDIRECCION

APLICAR
ASESORAR

COLABORAR
COMPILAR
COMPROBAR
CONCENTRAR
CONTROLAR
COORDINAR
CUANTIFICAR
DEFINIR
DETERMINAR
DIAGNOSTICAR
DIFUNDIR
DISENAR
EFECTUAR
EMITIR

ESTABLECER

EVALUAR
GENERAR
IMPLANTAR
IMPLEMENTAR
INTEGRAR
INVESTIGAR
MANTENER
OBSERVAR
OPINAR
ORGANIZAR
PROGRAMAR
PROMOVER
PROPONER
PROPORCIONAR
RECOPILAR
REGULAR
REPRESENTAR
SERVIR
SUPERVISAR
VERIFICAR
VIGILAR

iniciar de preferencia, con

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Y ENLACE

ACREDITAR
ACTUALIZAR

ADOPTAR
ADECUAR
ADMINISTRAR
AGRUPAR
ANALIZAR
APLICAR
APORTAR
ASEGURAR
ASESORAR
ASIGNAR
ATENDER
AUTORIZAR
BRINDAR
CANALIZAR

CAPACITAR

CAPTAR
CAPTURAR
CERTIFICAR
CLASIFICAR
CODIFICAR
COMPATIBILIZAR
COMPILAR
COMPROBAR
COMUNICAR
CONCENTRAR
CONCILIAR
CONFORMAR
CONSERVAR
CONTRATAR
CONTROLAR
CONVOCAR
COORDINAR
CUANTIFICAR
DEFINIR
DEPURAR
DESAHOGAR
DESARROLLAR
DESPACHAR
DETECTAR
DETERMINAR
DEVOLVER
DIAGNOSTICAR
DIFUNDIR
DISENAR
DISTRIBUIR
DOCUMENTAR

EFECTUAR
EJECUTAR

EJERCER
EMITIR
EMPLAZAR
ENLAZAR
ENTABLAR
ESTABLECER
ESTIMAR
ESTUDIAR
EVALUAR
EXPEDIR
FINCAR
FORMALIZAR
FUNDAMENTAR
GENERAR

GESTIONAR

GRABAR
IDENTIFICAR
IMPARTIR
IMPLANTAR
IMPLEMENTAR
IMPONER
INDUCIR
INFORMAR
INSCRIBIR
INSPECCIONAR
INSTRUMENTAR
INTEGRAR
LIQUIDAR
MANEJAR
MANTENER
MARCAR
NEGOCIAR
NOTIFICAR
OBTENER
OPERAR
ORGANIZAR
OBJETAR
OTORGAR
PRACTICAR
PREPARAR
PRESTAR
PREVER
PROCESAR
PROCURAR
PRODUCIR
PROGRAMAR

PROPONER
PROPORCIONA
R

PROTEGER
PROVEER
PROYECTAR
PUBLICAR
RECABAR
RECAUDAR
RECIBIR
RECLUTAR
RECOPILAR
REGISTRAR
REHABILITAR
REMITIR
REQUERIR
RESOLVER
RETROALIMENT
AR

REUNIR
REVISAR
SELECCIONAR
SERVIR
SISTEMATIZAR
SOLICITAR
SUGERIR
SUMINISTRAR
SUPERVISAR
TOMAR
TRADUCIR
TRAMITAR
TRANSCRIBIR
TRANSPORTAR
TURNAR
VALIDAR
VALORAR
VERIFICAR
VIGILAR
VINCULAR
VISUALIZAR
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10.

.

La Direccion de Planeacion y Finanzas brindara apoyo, en todo momento, al
Enlace designado por la Unidad Administrativa, a fin de realizar conjuntamente
las mejoras al documento normativo que se elabora o actualiza.

Una vez que la Direccion de Planeacion y Finanzas haya revisado la Disposicion
Normativa Interna, la Unidad Administrativa responsable deberad remitirla en
formato PDF a las areas involucradas y/o que participan en el desarrollo del
proceso que se pretende emitir, a fin de que observen y comenten entre ellas
dicho documento.

En los casos en que las Unidades Administrativas requieran eliminar alguna
Disposicion Normativa Interna deberan justificar y elegir el mecanismo de
eliminacion de normas internas, los cuales se enlistan a continuacion:

MECANISMOS PARA LA ELIMINACION DE NORMAS INTERNAS

Mecanismos Descripcién
de Eliminacion
Fusién por Es la eliminacion de dos o mas normas para proceder a la
simplificacién. emisiéon de un documento normativo mas efectivo, que integre
de manera armodnica las disposiciones de un mismo tema o
materia.
Fusién por Es la integracién o agrupamiento de dos o mas regulaciones en
consolidacién. un solo documento normativo. Ejemplo: cuando se juntan

circulares, oficios u otros documentos normativos en un solo
instrumento y que en la mayoria de los casos conlleva mejoras en
los contenidos de las disposiciones.

Falta de Es la eliminaciéon o abrogacién de un documento normativo por
fundamentacién. haber identificado que carece de sustento juridico; sea por falta
de atribuciones o por la deteccion de deficiencias legales.

Falta de motivacion. Es la eliminacion o abrogacién de un documento normativo,
después de confirmar que su existencia no tiene sentido; sea
porque los problemas para los que fue creado ya no existen, o
porque sus disposiciones en realidad no atienden ni resuelven
dichos problemas.

Es la eliminacién de un documento normativo como resultado
de un proceso de desregulacién, al aplicar soluciones de indole
tecnoldgica o cuando se emite una norma transversal gue
suprime las normas internas. Ejemplos: 1.- Cuando se elimina una
norma de uso de telefonia fija al instalar un dispositivo
tecnolégico que impide hacer llamadas de larga distancia a
celular; 2.-Cuando un tema que estaba regulado internamente se
regula ahora a través de una norma transversal.

Por desregulacion.
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De

la Validaciéon

Las Disposiciones Normativas Internas que emitan las Unidades
Administrativas seran remitidas via electréonica y en archivo modificable, a la
Direccién de Planeacidon y Finanzas, con el propdsito de verificar que cumpla
con la metodologia propuesta en estos Lineamientos, y de ser el caso,
formulara las observaciones pertinentes al documento en revision.

La Unidad Administrativa notificara mediante memorandum o via electrénica,
a la Direccion de Planeacion y Finanzas de los cambios realizados en la
Disposicién Normativa Interna, a través del formato “Justificacion de
modificacién y/o actualizacion de Disposiciones Normativas Internas”
(ANEXO 5), que anexara al documento correspondiente.

Los comentarios realizados por la Direccion de Planeacidon y Finanzas, derivados
de la revision efectuada a las Disposiciones Normativas Internas, seran
validados con el area propietaria del documento normativo, quién determinara
la aceptacion o rechazo de los mismos.

Elaborada la version final de la Disposicion Normativa Interna, la Unidad
Administrativa la remitira en formato PDF a la Direccion General de Servicios
Legales, junto con el formato “Justificacién de modificacién y/o actualizacién de
Disposiciones Normativas Internas” (ANEXO 5), para solicitarle mediante escrito
o correo electrénico, que emita el Dictamen Legal correspondiente, marcando
copia de conocimiento a la Direccion de Planeacion y Finanzas.

La Direccion General de Servicios Legales validara si la Disposicion Normativa
Interna es sujeta a determinacion favorable, en cuyo caso emitira el Dictamen
Legal correspondiente. En caso contrario, informara a la Unidad Administrativa
las sugerencias determinadas.

La Unidad Administrativa atendera las sugerencias de la Direccion General de
Servicios Legales o, en su caso, formulara las precisiones necesarias, con el fin
de obtener el Dictamen Legal correspondiente, e informara a la Direccion de
Planeacion y Finanzas, para que ésta ultima realice las adecuaciones que el
area responsable considere procedentes.

Una vez obtenido el Dictamen Legal, la Unidad Administrativa remitira por
escrito y via electrénica, a la Direcciéon de Planeacién y Finanzas, la Disposicion
Normativa Interna actualizada, el Dictamen Legal y la Cédula de Alta y/o
Modificacion, firmada por el titular de la Unidad Administrativa emisora, para
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iniciar la etapa de recopilacion de firmas de las areas responsables y
participantes.

8. La Direccion de Planeacion y Finanzas, sera la responsable de recabar las firmas
de validacién de las areas participantes en la elaboracién y/o actualizacién de la
Disposicion Normativa Interna (area emisora, areas involucradas en el proceso,
asi como del titular de la Direccion General de Servicios Legales y del titular de
la Direccion Planeacion y Finanzas).

De las Disposiciones Normativas Internas Sujetas a la Aprobaciéon de
Comités

1. Las disposiciones administrativas que se rigen o derivan de leyes u
ordenamientos generales para la constitucion de Comités (previa autorizacion
de la Junta de Gobierno), asi como aquellas cuyo contenido deba ser aprobado
por el Comité correspondiente, deberan contar con la valoracion técnica y
juridica elaborada con base en la informacién contenida en las disposiciones
administrativas. Posteriormente a la valoracion técnica-juridica emitida por el
Comiteé correspondiente, los responsables de los proyectos normativos deberan
obtener la validacion y Dictaminacion de la Direccion General de Servicios
Legales. (Anexo 4)

De las Disposiciones Normativas Internas Sujetas a la Aprobacion de la
Junta de Gobierno

1. Las Disposiciones Normativas Internas podran ser sometidas a un proceso de
aprobacion, por su participaciéon dentro de los objetivos de la CONDUSEF y/o
por tratarse de politicas y lineamientos concretos, asimismo todas seran
validadas y dictaminadas por la Direccién General de Servicios Legales;
mientras que otras podran ser aprobadas por la Junta de Gobierno de esta \
Comision Nacional, correspondiendo al &rea emisora gestionar dicha \!\
aprobacion.

2. Una vez aprobada la Disposicion Normativa Interna y emitida el acta
correspondiente, el area emisora turnara a la Direcciéon de Planeacion y
Finanzas el acta con la versiéon final del documento sancionado, para que
proceda a la obtencion de las firmas de validacion y publicaciéon
correspondientes.
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Las etapas de elaboracion, actualizacion o modificacion de las Disposiciones
Normativas sujetas a aprobacioén de la Junta de Gobierno de la CONDUSEF, se
esquematizan en el Anexo 4.

De la Publicacion y Difusién

La Direccion de Planeacion y Finanzas difundird en la CONDURED el alta de la
Disposicion Normativa Interna y la publicara en la Normateca Interna ubicada
en la pagina de intranet de la CONDUSEF, la cual serda acompanada por el
memorandum de implantacion emitido por la Vicepresidencia de Planeacion y
Administracion. A su vez, tramitara su difusion en la pagina web de la Comision
Nacional.

2. Las Disposiciones Normativas Internas que tengan que ser sometidas a la
aprobacion de la Junta de Gobierno, seran publicadas en la Normateca Interna
una vez que hayan sido aprobadas por dicho érgano de gobierno y se cuente
con el Acuerdo correspondiente.

3. La Direccion de Planeacién y Finanzas tramitara ante la Direccion General de
Servicios Legales la publicaciéon en el Diario Oficial de la Federaciéon, de las
Disposiciones Normativas Internas Administrativas que se ubiquen en los casos
de excepcion establecidos en el articulo segundo del "Acuerdo por el que se
Instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
asi como a la Procuraduria General de |a Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican”.

4. Una vez publicada la Disposicion Normativa Interna, la Unidad Administrativa
correspondiente sera responsable de la observancia y difusion entre las
personas servidoras publicas a su cargo.

5. Las Disposiciones Normativas Internas publicadas seran de observancia
obligatoria para las Unidades Administrativas a las que les son aplicables.

Del Registro de Disposiciones Normativas Internas en el Sistema de
Administracion de Normas Internas de la Administraciéon Publica Federal
(SANI)

La Direccion de Planeacion y Finanzas debera de mantener actualizado el
registro de Disposiciones Normativas Internas en el SANI-SFP.
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VIl

APARTADOS DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

1. Los apartados que deberan contener cada una de las Disposiciones Normativas

Internas al momento de su elaboracion, son los siguientes:

8 DO I PO i) O o 00 RACIC
ONA D

CARATULA Y ENCABEZADO v v v v v v
INDICE v v v v v v
INTRODUCCION v v v v v v
ANTECEDENTES v
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO v v v v v b7
DEFINICIONES Y ACRONIMOS v v v v v v
MISION-VISION v
FACULTADES v
ATRIBUCIONES v
ORGANIGRAMAS v
ESTRUCTURA ORGANICA v
FUNCIONES GENERICAS v
OBJETIVO v v v v
SUPLENCIAS v
DISPOSICIONES GENERALES, v v v v v v
LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE (EN CASO
OPERACION DE EXISTIR)

1. DE LA INTEGRACION Y v

FUNCIONAMIENTO

2. DE LAS FUNCIONES v

3. DE LAS SESIONES v
DISPOSICIONES ESPECIFICAS v

1

2

3
PROCEDIMIENTOS v v
DESCRIPCION NARRATIVA v v
DIAGRAMA DE FLUJO v v
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE v v v v v v
LLENARD (EN CASO | (EN CASO DE | (EN CASO DE | (EN CASO DE (EN CASO DE (EN CASO DE

DE EXISTIR) EXISTIR) EXISTIR) EXISTIR) EXISTIR) EXISTIR)
FIRMAS DE VALIDACION v v v v v v v
TRANSITORIOS v v v v v v v
(EN CASO DE
EXISTIR)

W

cﬁ'\
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Del Desarrollo de los Apartados

Las Disposiciones Normativas Internas deberan de desarrollarse en hoja tamano
carta; orientacién vertical y/o horizontal, segin se requiera; con fuente Montserrat,

tamano 11.

CARATULA

Debe de contener: Logotipo oficial de la SHCP y de la CONDUSEF; Nombre de la
Disposicion Normativa Interna, el cual no debe exceder de 200 caracteres, asi como
el mes y ano de elaboracion, en tipo de letra Montserrat.

Por lo que se refiere, a los margenes y al tamano de la fuente; estos se representan

en laimagen siguiente:

4+t MARGEN SUPERIOR

3CM

 HACIENDA

MARGEN
IZQUIERDO 3 CM

L L

MONSERRAT 24
PUNTOS NECRITAS

NOMBRE DE LA DISPOSICION
NORMATIVA INTERNA

MES ANO MNECRITAS

MARGENINFERIOR
3CM

| MARGEN DERECHO
2¢M

F MONSERRAT 17 PUNTOS
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ENCABEZADO

a) Del Manual de Organizacion General

Las hojas que lo conforman, excepto la caratula, deberdn contener un encabezado
especial, el cual se muestra a continuacion:

LOCOTIPO OFICIAL DE
LA SHCP L::.&r?o Oﬂcsl:‘l..
8 PUNTOS

HACIENDA | MANUAL DE ORGANIZACION

FECHA DE ELABORACION
GENERAL — Csed
[ 03 2019

18 PUNTOS
14 PUNTOS

b) De Otras Disposiciones Normativas Internas

Todas las hojas, excepto la caratula, deberan contener un encabezado escrito en
mayusculas negritas, fuente Montserrat, con las caracteristicas siguiente:

14 PUNTOS Y
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Del lado izquierdo, desglosar con numero romano los apartados que conforman la
Disposicion Normativa Interna; y del lado derecho, con numeros arabigos, sefialar
las paginas donde se localizan dichos apartados.

Para el caso de aquellos manuales que contienen un solo procedimiento, se
deberan anotar las secciones que lo integran; y para aquellos documentos
normativos administrativos que conjuntan dos o mas procedimientos, se anotara
en el Indice el nombre de cada procedimiento, asi como su pagina de localizacién.

INTRODUCCION

Se anotara(n) el (o los) principal(es) ordenamiento(s) legal(es) administrativo(s) que
facultan a las Disposiciones Normativas Internas reglamentarias en la materia que
se presente; se incorporara el objetivo y/o propésito del manual; y por ultimo el
texto de la Secretaria de Gobernacién que regula el actuar de la Comisién Nacional
en el ambito de su competencia, teniendo la obligacion de promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

l. AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Deben de establecerse las Unidades Administrativas responsables de seguir y
aplicar el documento normativo; el area responsable de su interpretacion; asi como
el area responsable de su actualizacion y difusion.

Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Enlistar de forma alfabética y de acuerdo a la clasificacion que se presenta, los
ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién y/o actualizacién de la
Disposicion Normativa Interna.

CLASIFICACION

~ ORDENAMIENTO JURIDICO

Ordenamientos de tipo Legislativo

Constitucion, Leyes y Cédigos

Ordenamientos de Alcance General

Reglamentos, Disposiciones, Decretos,
Estatutos, Planes y Reglas

Ordenamientos Normativos Internos

Bases, Circulares, Criterios,
Lineamientos, Manuales y Politicas

Ordenamientos de Difusion, Referencia
o0 Apoyo

Aviso, Catalogo, Comunicado, Formato,
Guia, Instructivo, entre otros
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Il. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Enlistar en orden alfabético los términos técnicos, siglas, acronimos, o conceptos
empleados en las Disposiciones Normativas Internas, con su significado, a fin de
facilitar la comprension y aplicaciéon del documento.

Del Manual de Organizacién General

ANTECEDENTES

Integrar los datos histéricos mas significativos de la evolucion de la CONDUSEF,
desde el punto de vista de las facultades, competencias y organizacién. Se
consignan principalmente los cambios mas relevantes operados en el area desde
sus origenes hasta la situacion actual, entre otros, por modificaciones en:

Las bases juridicas.

Las facultades o competencias.

La estructura organica y organizacion interna.
La adscripcion de las Unidades Administrativas.
Los programas.

Otras disposiciones.

MISION Y VISION

Plasmar la Mision y Vision vigentes de la CONDUSEF.

FACULTADES

En este apartado se deberd hacer referencia a la Ley para la Protecciéon y Defensa al
Usuario de Servicios Financieros. \\\\\

ATRIBUCIONES (MANUAL DE ORGANIZACION)

Hacer referencia al Estatuto y al Marco Legal. \“\

ORGCANIGRAMA

Representaciéon grafica de la estructura organica de la CONDUSEF en la cual se
muestran las relaciones jerarquicas entre sus diferentes Unidades Administrativas. /

A
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ESTRUCTURA ORGANICA

Presentacion de los puestos de mando que integran la Comision Nacional, desde
Presidencia hasta Jefatura de Departamento, respetando la jerarquia y el nivel de
mando entre los mismos.

- Se enlistaran las nomenclaturas autorizadas y registradas en la SFP vy la
SHCP, de manera descendente,

- Se identificaran los puestos con la clave que se utiliza en la plantilla
(ndmina) interna de lado izquierdo, asimismo se debera identificar el
numero de la pagina en que se encuentre el objetivo y funciones de cada
uno de los puestos.

FUNCIONES GENERICAS

La redaccion de las actividades debera ser veraz, breve, clara y precisa. Cada funcién
iniciara con verbo en infinitivo y correspondera al nivel jerarquico del puesto del
que se trate, segun el listado de verbos de los presentes Lineamientos.

Se debera tener las siguientes consideraciones:

a) Es un documento dirigido al establecimiento de objetivos vy
funciones especificas al interior de cada Unidad Administrativa para
indicar el papel y la responsabilidad operativa que les corresponde
asumir, con base en los niveles de responsabilidad, para ello se debe
tomar como punto inicial de analisis el Marco Juridico
Administrativo de la CONDUSEF: la Ley y el Estatuto Organico a fin
de reconocer sus facultades, atribuciones, responsabilidades y
ambitos de competencia.

b) Es un instrumento de apoyo que describe los elementos que
componen la estructura organizacional; permitiendo una visién
integral de la CONDUSEF.

c) Esuna herramienta de trabajo. capacitacion y consulta.

d) Distribuye y sefnala las responsabilidades en los siguientes niveles:

A Direccién General:
v"  Define Lineamientos
v"  Elabora Planes

v' Evalla Resultados
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ii. Direccién y Subdireccién:
¥v" Programa Acciones
v' Controla Programas

iii. Jefatura de Departamento:
v" Supervisa la Operacion
v Coordina la Operacion

OBJETIVO
Incorporar la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y esfuerzos de la Unidad
Administrativa para apoyar el cumplimiento institucional. Esta relacionada con la

facultad, competencia o atribuciéon otorgada por cualquier ordenamiento juridico.

El objetivo se iniciara con un verbo en infinitivo, y su contenido debera responder a
los cuestionamientos ;qué? y ipara qué se hace?

SUPLENCIAS

Designacion de los servidores publicos de nivel jerarquico inmediato inferior,
quienes intervendran en la ausencia de los titulares.

De Otras Disposiciones Normativas Internas

Norma, Politica, Acuerdo, Lineamiento, Regla, Manual

Conjunto de etapas, requisitos, acciones, seguimiento y directrices necesarios para
cumplir con los objetivos de las disposiciones normativas.

Términos, limites y caracteristicas puntuales en relacidon a la materia que se
pretende regular dirigidas a conducir, organizar y/o establecer un marco de
actuacion general que coadyuven al cumplimiento del objetivo planteado y que \Q\
invariablemente se deberan llevar a cabo.

Procedimientos \

Presentacion por escrito, que narra una serie de actividades relacionadas entre si y
ordenadas cronolégicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza /

un trabajo determinado, explicando de manera clara y precisa en qué consisten,

7
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cuando, cémo, dénde, con qué y cudnto tiempo se hacen, sefialando, ademas, a los
responsables de llevarlas a cabo.

Después de obtener respuestas para cada una de las preguntas anteriores, los
resultados deben someterse a una nueva pregunta: ¢Por qué? a fin de evaluar el

como se estan ejecutando los procedimientos, para identificar cuantos recursos
consumen y estar en posibilidad de mejorar el procedimiento:

Suprimir Eliminar actividades sin
valor aaregado
' >
i Simplifi Plant ituaci
T —p|  Simplificar antear situaciones
Procedimientos _ }—e» i Sarciian
b o

Automatizar J_b Emplear Tecnologias de

| la Informacion

¥ Actualizar . Modificar segin cambios
| enla normatividad. )

En la elaboracion de los procedimientos se debera analizar cada una de las
siguientes fases:

a) Congruencia de actividades
v' Guardar un orden légico y secuencial en las actividades, identificando

aquellas que falten por documentar.

b) Validez de la Actividad
v Justificar cada una de las actividades en funcién del resultado.
v Identificar las actividades que agregan valor.

c) Flujo de documentos
v Verificar los documentos que ingresan y que se generan.
v" Indicar las areas a las cuales son turnados. @\
d) Revision de formatos \
v' Evaluar la utilidad de la informaciéon recogida (;es suficiente para los
registros correspondientes?).
s
///

/3
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v Eliminacién de actividades (las innecesarias) a fin de simplificar y
sistematizar las actividades (mejorar).

Conformacion de un procedimiento:

FORMATCS E INSTRUCTIVOS
DE LLENADOD

DIAGRAMA DE FLUIO |

DESCRIPCION NARRATIVA |

DISPOSICIONES
GENERALES /O POLITICAS
DE ORERACION

OBIETVO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Anotar la denominacion del procedimiento el cual debe estar alineado a la meta
gue se pretenda alcanzar en el procedimiento, de la misma forma éste debe ser
claroy preciso.

Objetivo:

Expresar el propdsito especifico que se pretende alcanzar con la aplicacion del
procedimiento, procurando ser preciso, con redaccién clara y contestando a su vez
las preguntas ¢ Qué? ;Como? y ;Para qué se hace?

Disposiciones Generales y/o Politicas de Operacién:
En este apartado se estableceran las directrices normativas u operativas necesarias
para cumplir con los objetivos de cada procedimiento.

Descripcion Narrativa:
En esta seccion el texto se redactara con mayusculas, y tendra un sub-encabezado
con tres filas:
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DESCRIPCION NORMATIVA

PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

La primera fila contiene la leyenda: DESCRIPCION NARRATIVA.

En la segunda fila debera anotarse el nombre del procedimiento que se
describe, siempre y cuando existan mas de un procedimiento (si el manual
Unicamente cuenta con un procedimiento, se podra omitir este recuadro).

La tercera fila se divide en tres columnas con las leyendas "RESPONSABLE",
"ACTIVIDAD" Y "DOCUMENTOS INVOLUCRADOS", en las queé, en el espacio
destinado para ello, se debera anotar:

En la columna "RESPONSABLE", el nombre de las areas que realizan la
Actividad, y que su intervencién genera valor al procedimiento.

En la segunda columna titulada "ACTIVIDAD", el niumero secuencial de las
actividades a desarrollar en el procedimiento y que seran realizadas por el
area responsable. Cada Actividad debera iniciar con verbo en tercera persona
y describirse detalladamente, asi mismo se debera mencionar los
documentos requeridos para la ejecucion de la actividad.

En la tercera columna "DOCUMENTOS INVOLUCRADOS", se deberd
mencionar el nombre de los documentos, formatos, reportes, etc., requeridos
para la ejecucion de las actividades. De ser el caso se clasificaran como anexos
y cada anexo estara numerado por orden cronolégico.
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Diagrama de Flujo:
Una vez terminada la descripciéon narrativa se continda con su representacion

grafica; para ello, se elaborara un diagrama que simbolice el flujo de la informacion,
los documentos o materiales que se utilizan y las interacciones entre las Unidades
Administrativas que intervienen en el procedimiento.

Por lo anterior, se deberan adecuar las caracteristicas del encabezado, antes
establecido, en presentacion Microsoft PowerPoint, hoja tamano carta y orientacion
horizontal. El texto debera ser en mayusculas en fuente Montserrat:

LOCOTIPO OFICIAL DE LOGOTIPO OFICIAL
LA SHCP 12 PUNTOS 8 PUNTOS DE LA CONDUSEF

I
f_H‘_‘ [ ..l.m_mu_j'_elza_'

ACIENDA[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

E [ PARA LA OPERACION DEL BURG DE ENTIDADES ]% 8 PUNTOS
2 FINANCIERAS 12 14 PUNTOS
b 4

DIACRAMA DE FLUXO +10 PUNTOS
anoceomn-:mo: A. PARA LA AUDITORIA DEL BURO DE ENTIDADES FINANCIERAS et 14 PUNTOS
DIRECCION DE BURO DE ENTIDADES FINANCIERAS SUBDIRZCCION DE ANALISIS DE INFORMACION 12 PUNTOS

-
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Con el fin de guardar un panorama visual del procedimiento, se deberan evitar la

inclusion de notas o pies de pagina para dar explicaciéon a una Actividad. /
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En el desarrollo de los diagramas de flujo

simbologia:

se debera observar la siguiente

Represt

Inicio/Terminal. Indica el
inicio o la terminacién de un
proceso, con la palabra Inicio
o Fin, segun corresponda.

Conector de Actividad.
Representa una conexién o
enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Operacion. Representa la
realizacion de una operacion
o actividad relativas a un
procedimiento.

Conector de pagina.
Representa una conexién o
enlace con otra hoja
diferente, en la que continua
el diagrama de flujo.

Decision o alternativa. Indica
un punto dentro del flujo en
que son posibles varios
caminos alternativos.

Direccion de flujo linea de
unién. Conecta los simbolos
senalando el orden en que se
deben realizar las distintas
operaciones.

Documento. Representa
cualquier tipo de documento
que entre, se utilice, se
genere o salga del
procedimiento.

CD/DVD/USB-Representa
cualquier tipo de dispositivo
de almacenamiento de
informacioén que se utilice en
el procedimiento.

T
s
N

Archivo. Representa un
archivo comun y corriente de
oficina.

Temporalidad: elemento que
se adiciona condicionando la
Actividad a una accién
previa, la cual se describe
entre las barras. O bien para
describir varios supuestos
que condicionan el
desarrollo de las actividades
bajo estos supuestos.

/-————|
/ \
<

~

\ /

D —

Indica el procedimiento con
él se liga una Actividad.

Formatos e Instructivos de Llenado (Anexos):

Integrar los formatos que se utilizan en el desarrollo del procedimiento de forma
ordenada y de acuerdo a su aparicion en la columna de documentos involucrados. Si /
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el manual cuenta con varios procedimientos y dentro del desarrollo de los mismos se
utilizan los mismos formatos, debera incluirse al final de los procedimientos, en caso
contrario al final de cada procedimiento se incluird un apartado de anexos.

Firmas de Validacion:

Seccion que registra los nombres de los puestos y sus titulares, asi como las firmas
de las personas servidoras publicas que intervinieron en la elaboracion, validacién y
autorizacion de la Disposicion Normativa Interna. Se debera colocar de mayor a
menor nivel jerarquico, respetando los siguientes apartados:

Area Responsable [Unidad Administrativa emisora de la Disposicién
Normativa Interna - Direccion General, Direccién(es) de area(s),
Departamento(s) que ejecutan las actividades descritas en el (los)
procedimiento(s)].

Areas involucradas y/o que participan en el desarrollo del proceso
(Direcciones Generales con las que se tiene relacion en el o los
procedimientos que se describen).

Area Juridica (Direccién General de Servicios Legales).
Area de Planeacién y Finanzas (Direccién de Planeacién y Finanzas)

De la misma forma para que la Disposicion Normativa Interna quede debidamente
firmada o validada, sera necesario que las Unidades Administrativas responsables
rubriquen todo el documento en cada una de las hojas.

Transitorios:

En el primero: sefalar, que la entrada en vigor serd al dia siguiente de su
publicaciéon en la Normateca Interna; y, en el segundo, en su caso, sehalar el
nombre del documento que queda sin efecto, asi como su fecha de emisién.
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Para la Integracién y Funcionamiento de un Organo Colegiado

La estructura que deberan tener las Disposiciones Normativas Internas conforme
a las cuales se deberan integrar y operar los Organos Colegiados como Comités o
Grupos de Trabajo, para cumplir con el propésito de su creacién y contribuir a la
coordinacion, integracion y funcionamiento como grupos colegiados del sistema,
sera la siguiente:

INTRODUCCION

Se explicara de manera breve y de facil entendimiento, la importancia del
documento normativo; se incluira su propdsito y los parrafos de no discriminacion,
derechos humanos y lenguaje incluyente.

AMBITO DE APLICACION RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Deben de establecerse las Unidades Administrativas responsables de seguir y
aplicar el documento normativo; asi como el area responsable de su actualizaciéon y
difusion.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Se relacionaran los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la
operaciéon y funcionamiento del Organo Colegiado. Debera ser un marco
normativo claro, sencillo y suficiente.

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Enlistar en orden alfabético los términos técnicos, siglas, acronimos o conceptos
empleados en las Disposiciones Normativas Internas con su significado, a fin de
facilitar la comprension y aplicacion del documento.

OBIJETIVO
Debera especificar lo que se pretende alcanzar a través de la aplicacion del

contenido con claridad, y la finalidad o el propdsito que pretende la Disposicién
Normativa Interna; la redaccion sera clara, concreta y directa; la descripcion
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iniciara con un verbo en infinitivo vy, la primera parte de su contenido debera
expresar “Qué se hace”; y la segunda, “Para qué se hace".

DISPOSICIONES GENERALES

Son normas de caracter general dictadas por los Organos Colegiados, de obligado
cumplimiento.

j De la Integracion: En este apartado se anotara a cada uno de los miembros del
Comité o Grupo de Trabajo, y el puesto que ocupa en la CONDUSEF.

Adicionalmente, se precisaran los miembros que tienen derecho a voz y voto.

Se debe indicar la posible presencia de invitados, cuya participacion
Unicamente es con voz, pero sin voto; la finalidad de su participacion; que
deberan guardar la debida reserva y confidencialidad de los asuntos que se
traten en la sesion, y quienes una vez concluida su participacion no podran
permanecer en la sesion.

Se incluird un apartado para las suplencias, el cual debera estructurarse
conforme al siguiente cuadro:

“Los integrantes tendran voz y voto, mientras que los Asesores y el
Secretario de Actas solo tendran derecho a voz. Seran suplidos en sus
ausencias por el servidor publico con nivel inferior jerarquico inmediato que
ellos designen, conforme a lo siguiente, atendiendo a sus funciones y

competencias:”
EN AUSENCIA DEL: SERA SUPLIDO POR:

Titular de... El Titular del...

Titular de... El servidor publico que corresponda a un
nivel jerarquico inmediato inferior al de
aquél y que cuente con los conocimientos
técnicos y experiencia suficientes.

Titular de... El servidor publico que corresponda a un
nivel jerarquico inmediato inferior al de aquél
y gue cuente con los conocimientos técnicos
y experiencia suficientes.
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De las Funciones: En este apartado se especificaran cada una de las funciones
asighadas al Organo Colegiado, de acuerdo a la estructura del Comité o Grupo
de Trabajo, Presidente, Secretario, Vocales, Invitados y, en su caso, al Secretario

de Actas.

En la redaccion de las funciones se debe tener en cuenta lo siguiente:

a. Ellenguaje a utilizar debe ser claro, sencillo y breve.
b. La accidn a realizar debe ser expresada en verbo infinitivo, al inicio de

cada funcion.

De las Sesiones: Juntas o reuniones celebradas con el caracter de oficial por

parte de los integrantes de los Comités o Grupos de Trabajo, ya sea de manera

ordinaria o extraordinaria, y deberan:

Ser convocadas indicando el dia, la hora y el lugar de su reunion.

Presentar una cantidad o numero de miembros, Quorum o numero

legal.

Identificar todos los puntos que se van a tratar dentro de la reunién o

asamblea, senalando la integracion del orden del dia.
Tomar las decisiones correspondientes.

Consignar los acuerdos de las sesiones en actas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Son normas de caracter especifico dictadas por los miembros de los Organos
Colegiados, Comités o Grupos de Trabajo, de obligado cumplimiento, seran

colocadas en el documento sélo en caso de ser necesario, para la debida ejecucion

de las funciones para las que fue creado el Comité o Grupo de Trabajo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO (EN SU CASO)

Los formatos contienen datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con

informacion variable, puede constar de uno o varios ejemplares que pueden tener

destinos y usos diversos. Es necesario que los formatos que se incluyan en el
Documento Normativo Interno, lleven sus respectivas guias de llenado.

FIRMAS DE VALIDACION

Apartado que registra los nombres de los puestos y sus titulares, asi como las
firmas de los servidores publicos que intervinieron en la elaboracion, validacion y

AN
\
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autorizacion de la Disposicion Normativa Interna. Se deberd colocar de mayor a
menor nivel jerarquico, respetando los siguientes apartados:

Area Responsable Unidad Administrativa emisora de la Disposicién

Normativa Interna- Direccién General.

Areas involucradas y/o que participan en el desarrollo del proceso.

Direcciones Generales con las que se tiene

procedimientos que se describen.

relacion en el o los

De la misma forma, para que la Disposicion Normativa Interna quede debidamente
firmmada o validada, sera necesario que las areas antes establecidas rubriquen el

documento en cada una de las hojas.

TRANSITORIOS

El primer transitorio hara referencia a la entrada en vigor de la Disposicion
Normativa Interna, cuya fecha de vigencia sera a partir su publicacion en la

Normateca Interna de la CONDUSEF.

El segundo transitorio, en su caso, se refiere al nombre del documento que queda

sin efecto, asi como su fecha de emision.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

Anexo 5

Programa de Trabajo para la Actualizacion de
Disposiciones Normativas Internas.

Cédula Alta o Modificacion de Disposiciones
Normativas Internas.

Proceso de Elaboracion o Modificacion de
Disposiciones Normativas Internas.

Proceso de Elaboracion o Modificacion de
Disposiciones Normativas Internas, sujetas a la
aprobacién de Comités y/o de la Junta De
Gobierno.

Justificacion de modificaciéon y/o actualizaciéon de
Disposiciones Normativas Internas.
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ANEXO 1
PROGRAMA DE TRABAJO

PARA LA ACTUALIZACION DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

DHSPOSICION NORMATIVA L R RE L

(1)

(2)

(3)

(4) {

(5) (6)

(2)

REVISION Y ENTREGA DEL PROYECTO POR EL AREA DUENA DEL PROCESO
REVISION POR PARTE DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS
TURNADO AL AREA RESPONSABLE PARA OBTENCION DEL DICTAMEN LEGAL
EN APROBACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO

RECOPILACION DE FIRMAS DE LOS RESPONSABLES Y PARTICIPANTES
PUBLICACION EN MEDIOS ELECTRONICOS (NORMATECA, PAGINA WEB, SANI)

AUTORIZA
(7)

(8)

e

Z



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION DE

EN EL
CONCEPTO

1

2

Y]

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS”

SE DEBE ANOTAR:

La denominacion de |la Vicepresidencia que
corresponda.

La denominacion de la Direccién General o Direccidn de
Area emisora de la Disposicion Normativa Interna.

El niumero consecutivo que corresponda.

El nombre de la Disposicion Normativa Interna
propuesta para actualizar.

El tipo de movimiento a realizar (modificacion de fondo,
modificacion de forma, simplificacién, eliminacion).

Llenar el espacio con la etapa que corresponda,
considerando la fecha compromiso de actualizacion y
difusion de la Disposicion Normativa Interna.

a) Revisidon y entrega del proyecto por parte del
area duena del proceso.

b) Revision de la Direccién de Planeacion y
Finanzas.

c) Revisién de Servicios Legales / Organo Interno
de Control en la CONDUSEF.

d) Proceso de firmasy publicacion.

El nombre y la firma de la persona titular de la Unidad
Administrativa, quien autoriza la propuesta.

El cargo del servidor publico que autoriza.

i DIRECCION DE PLANEACIO
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ANEXO 1
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ANEXO 2
(Anverso)

CEDULA DE ALTA Y/O MODIFICACION
DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

NCION @

PUBLICA
= COMISION NACIONAL PARA LA PROTECCION Y e s
. DEFENSA DE LOS USUARIOS DE SERVICIOS FINANCIEROS '

Cédula de Alta o Madificaciéon de Disposiciones Normativas Internas

Chudad de México § Lhe _(2) _geds®)

L Dalos Generales

1. Nombre de la Disposicion Normativa: (4)
|2 Area Emisora: (51
3. Objetivo de la Disposicion Normativa: (6)
4. Proposito de la Disposicién A L] < ] E F 3
Normativa: i ol tnctratr | Facumar | intormar Avizar Descriztr | Registrar
[ 5. Fundamento Juridico: | (8) |
b. Haze urid:<as © aoMuncstIativas qué obligan a expedss [a DISPOSICION NormMat
6.1 Problemitica que da origen a la
isién de la Disposicio i (2)
G = [E) 3]
mmw Explict por qué o3 Insuficiente:
(10) {11)
Emfdmlrcmd‘u} (Pamar ! numenal 7)1
Nombre del Documento(s) Yoo
3) | Abrsga un decumemts tll!izth (13) {14)
- e w'iﬁr” (16) {1z}
a | mosnca un decumento :u! e (19} (20)
d} | Decuments oe nutva CreIsion "121"'" {221
7. La materia que pretende regular la S0 LINA Unidad Administrativa D05 0 MAS Undases Administrativas
Dizpesiclon NoImativa 30arCa s360 3 Una (mpacifcar] {fEspecificor]
unidad ° otras
3reas de 13 Comizion Natienak (23} (24)
I [EFGEZEE) I el lFeras ]
| —— | (25) | (26) |
2. LI JOTUMento generd Cargas {541 ) For gud (N0} ) Por gud
By Cumplimiento? e (27) (28)
0. LE1 propecte cuenta con Dictimen Legal emtide peria L] L]
Oirecelon Ceneral de Senvicios Legales) (29) Deuchier s Juiies Bay S8 v ivh 9 Ces
[Ti. Fecna de emision del Dictamen Legal 0 dscumenta oue (30)
12. Nomero oe ok medante ol cual 51 emite o (32)
Dictamen Legal o documents gut 1o acredite: (31)
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ANEXO 2
(Reverso)

CEDULA DE ALTA Y/O MODIFICACION
DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS

FUNCION §
PUBLICA Y e
COMISION-NACIONAL-PARA-LA-PROTECCION-YT
DEFENSA-DE-LOSUSUARIOS-DE SERVICIOS-FINANCIEROSY

s eTcar cCuando SU COMENOD- % Bl- apTopato: (33) =
para- sicanzar- los objetvos pas o que fue . g
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“CEDULA DE ALTA Y/O MODIFICACION DE DISPOSICIONES NORMATIVAS

EN EL
CONCEPTO

AN =

10

n

12
13
14

15
16
17

INTERNAS”
SE DEBE ANOTAR

El dia de elaboracion del formato.
El mes en que se elabora el formato.
El aho de elaboracion del formato.

El nombre asignado a la Disposicion Normativa Interna,
nueva, modificada o que se actualiza.

El nombre de la Direccion General que emite la Disposicion
Normativa Interna.

Describir de manera breve el objetivo de la Disposicion
Normativa Interna correspondiente.

Indicar con una “X" en el recuadro que corresponda al
propdsito de la Disposicion Normativa Interna.

Anotar el nombre del (o los) documento(s) normativo(s), y/u
ordenamiento(s) juridico(s), especificando Ley, articulo y
fraccion, que facultan al area emisora a proceder en la
materia.

La descripcion de la problematica o causa por la que se crea o
modifica la Disposicion Normativa Internal.

El nombre de |la Disposicion Normativa Interna anterior y la
fecha de emision correspondiente, en caso de que la haya.

Indicar con una “X" si se trata de Disposiciones Normativas
Internas nuevas.

Indicar con una “X"” en el recuadro que corresponda.
El nombre de la Disposicion Normativa Interna que se abroga.

La fecha de emision de la Disposicion Normativa Interna
abrogada.

Indicar con una “X"” en el recuadro que corresponda.
El nombre de la Disposicion Normativa Interna que se deroga.

La fecha de emision de la Disposicion Normativa Interna
derogada.

&
< <) CION DE PLANEACION i
. /HACIENDA | | |NEAMIENTOS BiRECEISHDE FLAVER w
J
i No. DE
PARA ELABORAR, MODIFICAR, FECHADEELABORACION | paci |
SIMPLIFICAR O ELIMINAR MES ARO -
DISPOSICIONES NORMATIVAS | o6 2021
ANEXO 2

//.)/



_ /HACIENDA | | |NEAMIENTOS DIRECCIGN DE PLANEACION o

Y FINANZAS
J
( No. DE
PARA ELABORAR, MODIFICAR, RECHARE SABORACION PAGINA ]
SIMPLIFICAR O ELIMINAR MES ARO
DISPOSICIONES NORMATIVAS | o6 2021 43 J
18 Indicar con una “X" en el recuadro que corresponda.
19 El nombre de la Disposicion Normativa Interna que se
modifica.
20 La fecha de emision de la Disposicion Normativa Interna que
se modifica.
21 Indicar con una “X"” en el recuadro que corresponda.
22 Anotar el nombre de la Disposicion Normativa Interna que se
crea.
23 El nombre de la Direcciobn que afecta la Disposicion

Normativa Interna (cuando el proceso se desarrolla
solamente en la misma Unidad Administrativa que emite la
Disposicion Normativa Interna).

24 El nombre de las Direcciones que afectan la Disposicion
Normativa Interna (cuando el proceso se desarrolla en areas
dentro y fuera de la Unidad Administrativa que emite la
Disposicion Normativa Interna).

25 Describir el motivo que genera la creacién o modificacion de
la Disposicion Normativa Interna.

26 Justificar brevemente el motivo o la razén del por qué no.

27 Justificar brevemente el motivo o la razon del por qué si
genera cargas administrativas.

28 Justificar brevemente el motivo o la razén del por qué no
genera cargas administrativas.

29 “si”, una vez que se cuente con el Dictamen Legal

correspondiente.

30 El dia, mes y afo de emisiébn del memorandum u oficio
mediante el cual se emite el Dictamen Legal de la Disposicion
Normativa Interna.

3] El nimero asignado al memorandum u oficio mediante el
cual se emite el Dictamen Legal de la Disposicion Normativa
Interna.

32 La leyenda “En proceso de Dictamen Legal”, indicando el

numero de memorandum u oficio mediante el cual se solicita
el Dictamen Legal correspondiente.

33 Indicar con una “X" seguin corresponda (cumple o no cumple)
a cada Criterio de Calidad Regulatoria.

34 Describir la ubicacién de cada uno de los Criterios de Calidad
Regulatoria, dentro de la Disposicién Normativa Interna.




- /HACIENDA | | |NEAMIENTOS omeccionpepancacion | C

Y FINANZAS
J
4 No. DE ]
PARA ELABORAR, MODIFICAR, EECHADEELARORACION PAGINA
SIMPLIFICAR O ELIMINAR MES ARO 4l
DISPOSICIONES NORMATIVAS 06 2021
L
35 Agregar la leyenda: “Mesa Permanente de Armonizacion
Normativa, en la Introduccion”.
36 Justificar brevemente el motivo o la razén del por qué no.
37 El nombre completo (Nombre (s), Apellido Paterno vy
Materno), firma y cargo de la persona Titular del area emisora.
38 El nombre completo (Nombre (s), Apellido Paterno vy

Materno), firma y cargo de la persona Titular de la Direcciéon
de Planeacién y Finanzas.




BOCIENDS,

LINEAMIENTOS

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

PARA ELABORAR, MODIFICAR, SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES

i FECHA DE ELABORACION
MES ANO

06 2021

(= Elaboraproyectode

disposicion
normativa,

Elabora
memorandum/solicit
udde elaboraciéno
modificacion de
Disposiciones
Normativas Internas.

Requisita la Cédula de
Alta yfo Modificacion
de Disposiciones
Normativas Internas.

| W

DIRECCION DE
PLANEACION Y
FINANZAS

[« verificagueel \

proyecto cumpla lo
establecido en los
Lineamientos, realiza
precisiones técnicas
y metodoldgicas.

*  Notifica
adecuaciones a la
Unidad
Administrativa (drea
emisora).

+  Archiva
temporalmente
Cédula de Alta yfo
Maodificacidn de
Disposiciones
Normativas Internas.

[+ Acepta cambios. \

* Envia proyectoa las
areas involucradasen
el desarrollode la
disposicién, parala
validacion de su
participacion.

* Recibe aceptacion o
notificacién de
adecuaciones de las
Areas Involucradas.

| S

N oo A

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS LEGALES

{+ validaguela \

disposicién cumpla
con la normatividad.

+  Emite dictamen legal.

[+ Aceptacambios, ensu

caso.

* Realiza adecuaciones a
la Cédula de Alta y/fo
Meodificacion de
Disposiciones
Normativas Internas.

* Remite Disposicidn
Normativa Interna,
Dictamen Legal, y
Cédula de Alta y/o
Modificacion de
Disposiciones
MNormativas Internas, a
la Direccidn de
Planeacidn y Finanzas.

Moo o

ANEXO 3

DIRECCION DE
PLANEACION ¥
FINANZAS

( * Recaba firmasde los

involucradosen el
proceso de
elaboracion yfo
actualizacion, tanto
en la disposicidn
como en la cédula.

* Publicaen
Normateca Internala
disposicién
normativa
autorizada.

* Publicaen pagina
Web de la
CONDUSEF.

* Registraen SANI.

* Gestiona publicacién
en DOF.

e BB ity




pEASIENDE.

LINEAMIENTOS

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

Go

PARA ELABORAR, MODIFICAR, SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES

’”

FECHA DE ELABORACION

No. DE PAGINA

MES

ANO

e

06

2021

46

ATCRREANLS B
MAL TR T
EBipeto sdatn

DIRECCION DE

PLANEACION Y
FINANZAS

/' Elabora \\

Froyecto de
disposicidn
normativa.

-

Elabora
memoréndum,/
solizitud de .
elaboraciéno ‘
modificacién

de
Disposiciones
Normativas
Internas.

Reguisita la
Cécula ce Alta
ylo
Maodificacion
de
Disposiciones
Normativas
Internas.

& 4

PROCESO DE ELABORACION O MODIFICACION DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS
SUJETAS A APROBACION DE COMITES Y/O DE LA JUNTA DE GOBIERNO

T A

K Verifizaque el
proyecto
cumplalo
establecido en
las
Linzamizntos,
realiza
precisiones
técnicas y
metodoldgicas.

* Notifica
adecuaciones 3
la Unidad
Administrativa
(areaemisora).

* Archiva
temporalmente
Cédula de Al:a
vle
Maodificacién
de
Disposiciones

Normativas

k Internas. J

4

=

g——
+  Acepta cambios.

+ Enviaproyectoa
las areas
involucradasen
el decarrollode
la disposicion,
para la validacién
desu
participacion.

* Recibe
aceptacion o
notificacidn de
adecuaciones ce
las Areas
Involucradas.

* Presenta
proyecto &l
COMITE parasu
aprobacidn.

Rire = tiig

Emite valoracion
tecnica-juridica.

En caso de surgir
obsarvaciones,
se notificarda a lz
Direccidn de
Planeaciény
Finanzas para
que realice las
adecuaciones
queacepte la
Unidad emisora.

DE SERVICIOS
LEGALES

/- solicita dictamen}| [ Validsquels w
legal a Iz DGSL. disposicién
cumplacon la
normatividad.

+  Emite dictamen
legal.

JUNTA DE GOBIERNO

ANEXO 4

Lo

DIRECCION DE
PLANEACION ¥

* Acepta cambios,
8N SU Caso.

+ Realiza
adecuaciones a
la Cédula de Alta
yfo Modificacion
de Disposicionas
Normazivas
Internas.

* Presenta
dicposicién para
suaprchaciona
laJunts de
Gabierno.

(= Apruska \

disposicion.

= Emite Acta.

FINANZAS

[ = 3ecaoafirmas

delos
involuc-ados en
el oroceso de
elzboracion y/o
actualizacidn,
antoeila
disposician
como en la
cédula.

* 2ublicaen
Ncrmateca
nternala
disposicién
1ormativa
autorizada.

* 2ublicaen
2agina'Webde
ia CONDUSEF.

* 3Registraen
SANL.

* Gestiona
aublicazién en

! JOF. J




DIRECCION DE
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.~ . HACIENDA
~ /HACIENDA | LINEAMIENTOS e e
Y FINANZAS |
( FECHA DE ELABORACION p",fc':::,,i ]
PARA ELABORAR, MODIFICAR, = —
SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES 47
NORMATIVAS INTERNAS . 06 2021
ANEXO 5

JUSTIFICACION DE MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DE DISPOSICIONES
NORMATIVAS INTERNAS

JUSTIFICACION

ALINEACION NORMATIVA

(1)

(2)

(3)

(4)




~

¥ ! DIRECCION DE PLANEACION 4
| HACIENDA | |INEAMIENTOS VENANZAS LN
] _
% No. DE ]
PARA ELABORAR, MODIFICAR, EEGHA BE S ASORACION PAGINA
SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES MES ARO
NORMATIVAS INTERNAS | 06 2021 48
ANEXO 5

| INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“JUSTIFICACION DE MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DE
DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS"

EN EL )
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

1 En formato editable, en cada celda/fila los titulos de los
apartados, los parrafos, articulos, fracciones, etc, que se
prevén eliminar, desde la Introduccion hasta Transitorios. De
no existir Disposicion Normativa Interna alguna, se coloca
“No aplica” en cada celda/fila.

2 En formato editable, en cada celda/fila los titulos de los
apartados, los parrafos, articulos, fracciones, etc.,, que prevé
en su propuesta de Manual que remita en formato PDF,
desde la Introduccion hasta Transitorios.

3 Se debe motivar la necesidad de mantener su propuesta
para cada uno de los titulos, del contenido de los parrafos, de
los articulos, fracciones, etc.

4 El precepto legal, reglamentario y estatutario que norme
cada uno de |los apartados, los parrafos, articulos, fracciones,
etc.

N
T e

\f.
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. /HACIENDA | | |NEAMIENTOS s e W
/
i No. DE
PARA ELABORAR, MODIFICAR, EECHADE ELAROBACION PAGINA ]
SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES MES ANO % J
NORMATIVAS INTERNAS 06 2021

FIRMAS DE VALIDACION

NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RUBRICA

Area Responsable

FERNANDO ENRIQUE ZAMBRANO
SUAREZ,

Vicepresidente de  Planeaciéon vy
Administracion.

) i

EDUARDO SAUL REYES GALLEGOS, / el ,//
. 2ok : - L =

Director de Planeacion y Finanzas. / /

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS
LEAL,
Director General de Servicios Legales.

e —

DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

EDUARDO SAUL REYES GALLEGOS,
Director de Planeacioén y Finanzas.




DIRECCION DE PLANEACION

. /HACIENDA | | |NEAMIENTOS VFINANZAS

N

v,

PARA ELABORAR, MODIFICAR,

FECHA DE ELABORACION

No. DE
PAGINA

SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES MES

ANO

NORMATIVAS INTERNAS 06

2021

o |

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Normateca Interna de la Comisién Nacional para la Proteccién y

Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros.

SEGUNDO. - A la entrada en vigor de los presentes, quedan sin efectos los
“Lineamientos para Elaborar, Moaodificar, Simplificar o Eliminar

Normativas Internas” fechados en el mes de marzo de 2017.

Disposiciones



-HACIENDA EN LA COMISION NACIONAL PARA LA PROTECCION Y
B Ao DEFENSA DE LOS USUARIOS DE SERVICIOS FINANCIEROS

Cédula de Alta o Modificacion de Disposiciones Normativas Internas

Ciudad de México a 15 de mayo de 2021.

I. Datos Generales

e Lineamientos para Elaborar, Modificar, Simplificar o Eliminar Disposiciones Normativas Intern
1. Nombre de la Disposicion Normativa: P : P P a5

2. Area Emisora: Direccién de Planeacién y Finanzas
Proporciona a las Unidades Administrativas de la CONDUSEF, los elementos técnicos y

3. Objetivo de la Disposicién Normativa: | metodolégicos necesarios para elaborar y/o actualizar sus disposiciones normativas internas, asi
como describir el proceso que deberan llevar a cabo para la formalizacidn de su normativa.

Il. Analisis de Viabilidad

4. Proposito de la Disposicién (A) ~B)~ (c) (D) (E) (F) (G)
Normativa: Normar Jrfoms | Facuttar Informar Avisar Describir Registrar
5. Fundamento Juridico: Articulo 44, fraccion XIX del Estatuto Organico de la CONDUSEF

6. Razones juridicas o administrativas que obligan a expedir la Disposicion Normativa

6.1. Problematica que da origen a la Establecer y mantener actualizado los Lineamientos para Elaborar, Modificar, Simplificar o
emisién de la Disposicién Normativa Eliminar Disposiciones Normativas Internas.

by ( si) Explicar por qué es Insuficiente: (Ne)
6.2. Existe algin Documento vigente ! =
que regule la materia objeto de la Actualmente se cuenta con los Lineamientos
Disposicion Normativa: vigentes.
(Pasar al numeral 7)
Nombre del Documentol(s) pSchd de
a) | Abroga un documento (sh) {x
b) | Deroga un documento (sf) (N
Lineamentos para Elaborar, Madificar, Simplificar o Eliminar
€) | Modifica un documento M o) Disposiciones Normativas Internas. Ensro201
d) | Documento de nueva creacién (si) | OQ
7. La materia que pretende regular la Sélo UNA l:‘lgldadl :drninistrativa DOS O MAS u:id;z?ﬁscgdmlnlwauvu
Disposicién Normativa abarca sélo a specificar) (Esp )
una unidad administrativa o contempla Comprende a todas las  Unidades
otras dreas de la Comisién Nacional: Administrativas de la CONDUSEF.
( Si ) Por qué (No ) ) Por qué
Si, debido a que determina el proceso que
deberdn llevar a cabo las Unidades
8. ;El documento justifica su existencia? | oqministrativas de la CONDUSEF para la
elaboracién, modificacién, simplificacion o
eliminacién de las Disposiciones Normativas
Internas.
sf) ) Por qué No ) ) Por qué
9, :El documento genera cargas {2)iForgs { ”_ £
administrativas innecesarias o que No, ya que se considera un documento
dificulten su cumplimiento? normativo interno necesario para las areas
administrativas.
1ll. Dictamen Juridico
10. (El proyecto cuenta con Dictdmen (sh) (No)
Legal emitido por la Direccién General
de Servicios Legales? sl
1. Fecha de emisién del Dictamen Legal oY
o documento que lo acredite: 15 de junio de 2021
12. Nimero de oficio mediante el cual se
emite el DictAmen Legal o documento Memorandum VI/DGSL/500/2021
que lo acredite:




{ HACIENDA

EN LA COMISION NACIONAL PARA LA PROTECCION Y

DEFENSA DE LOS USUARIOS DE SERVICIOS FINANCIEROS

Cédula de Alta o Modificacion de Disposiciones Normativas Internas

IV. Criterios de Calidad Regulatoria de la Disposicion Normativa

D iCumple o No Referencia en la Disposicién
JoCRUEHIOS opoon Cumple? Normativa / Acreditacién
Es eficaz cuando su contenido es el apropiade para alcanzar los
133 Eficacia objetivos pars el que fue creado, es decir, sirve para stenderycontrolarios | K | (woy [Cadaunode 'cl’sdapa"ados que
problemas que le dieron origen integran el documento
Es eficiente cuando los beneficios que genera son mayores a los costos Cad_a uno de los apartados que
13.2 Eficiencia que implica su cumplimiento y estos Ultimos estén justificados y son !x (No) integran el documento
razonables, para ello es necesario identificar los impactos de la norma.
A Es consistente cuando su estructura y contenido estdn estandarizados y Int_rodl_..l_ccio'n, élml_)itr_) de
133 Consistencia sus disposiciones son congruentes con el marco normativo vigente. R‘ (No) aplicacion. marco juridico
e Claridad Es claro cuando est4 escrito de forma comprensible, sencilla y precisa para x - Cada uno de Ios_apartegdos gue
A que sea facilmente entendible. (Ne) integran los Lineamientos
Es coherente cuando no es redundante ni contradictorio, implica la Ca‘di uno d\lc_- IOi.apal‘ta.dO: que
identificacién respecto a si la norma es congruente con el resto de x integran los Lineamientos
=5 Coherencia actuaciones y objetivos de las politicas puablicas y regulaciones ( (No)
relacionadas.
Tiene justificacién empirica cuando su aplicacién se encuentra fundada en
13.6 Justiﬂt;a.cién la experiencia o en la practica que proporciona conocimiento o habilidad (si) [N
Empirica para hacer algo.
Introduccién, Ambito de
147 Transferencia del Considera la transferencia del conocimiento cuando permite la ﬂ (No) Aplicacion, Responsables y
F Conocimiento transferencia de competencias y conocimiento tacito al explicito. Obligaciones. Politicas, Marco
Juridico
Introduccién, Ambito de
% Rendicién de Permite la rendicién de cuentas cuando hay claridad de las acciones y w (No) Aplicacién, Responsables y
cuentas consecuencias de su incumplimiento. Obligaciones. Politicas, Marco
Juridico
Delimitacién de Delimita responsabilidades cuando determina claramente los 6rganos [x Ambito de Aplicacion,
13.9 = responsables de la ejecucion y control de las medidas incluidas en la (No) Responsables y Obligaciones.
Responsabilidades iy
Disposiciones. politicas de
1300 Ga:‘:;:;a;:;;ara Regula actividades con valor agregado para el proceso. (}( (No) operacién
| documento ; — . Nogs
c‘::;f&im un lenguaja Referencia en la Disposicién Normativa ¢Por qué?
incluyente y no ;
discr minatcylrio? Si, en la Introduccién
V. Firmas de Validacion
AREA EMISORA AREA COORDINADORA
‘.
. =
% )
/ /../--_/ 7772 A
S PP IDL

s

Eduardo Saul Reyes Gallegos,
‘Director de Planeacién y Finanzas

Fernandoﬁriqd&lambrano Sudrez,
Vicepresidente de Planeacién y Administracion.




HACIENDA, I @ Vicepresidencia Juridica

kW P i e s R s Direccion General de Servicios Legales

Memorandum V1/DGSL/500/2021.
Ciudad de México, 16 de junio de 2021.

LIC. EDUARDO SAUL REYES GALLEGOS,
DIRECTOR DE PLANEACION Y FINANZAS.
Presente

En atencion a su correo electronico de fecha 16 de junio del afio en curso, y en virtud de |la evaluacion realizada
al proyecto de “Lineamientos para Elaborar, Modificar, Simplificar o Eliminar Disposiciones Normativas
Internas”, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3, fraccion IV, 4°, fraccion |, numeral 2, y 19, fraccion
XXIl, del Estatuto Organico de la Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros y Lineamiento V, apartado "De la Validacién", numeral 4, de los Lineamientos para elaborar,
modificar, simplificar o eliminar disposiciones normativas internas, se dictamina favorable al proyecto de
referencia.

El presente memorandum se emite en cumplimiento a la Ley Federal de Austeridad Republicana y al "Decreto
por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal bajo los criterios que en el mismo se indican”, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 23 de abril de 2020.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS LEGALES

C.c.p. Lic. Elizabeth Ivonne Noriega Aguilar. - Vicepresidenta Juridica. Por correo electrénico.

JAKONPM/NBTF

Av, de los Insurgentes Sur 762, Col, Del Valle, CP. 03100, Benito Juarez, Ciudad de México.
Tel: (55) 53 400 993  www.condusef.gob.mx
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: ’ H AC I END A w VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y

ADMINISTRACION
DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

Memorandum VPA/174/2021
Ciudad de México, a 07 de julio de 2021

LIC. ROBERTO EDUARDO GARCIA MOLINA
DIRECTOR DE PLANEACION Y FINANZAS,
Presente.

Le comunico que fueron aprobados los " Lineamientos para Elaborar,
Modificar, Simplificar o Eliminar Disposiciones Normativas Internas "

mismos que se envian al correo rgarcia.molina@condusef.gob.mx para su

implantacion y observancia en la operacién y funcionamiento de las areas

responsables y participantes.

ATENTAMENTE
EL VICEPRESIDENTE

Loy
7/’,’/’,{7’ 247, /

C.P. FERN \ENRIQUE ZAMBRANO SUAREZ

REGM‘C%H




