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INTRODUCCIÓN 

La Dirección de Planeac ión y Finanzas, en ejercicio de la atr ibución conferida en los 
artículos 15, fracción 111 , y 44, fracc ión XIX del Estatuto Orgánico de la Com isión 
Naciona l para la Protecció n y Defensa de los Usuarios de Servi c ios Financieros 
(CON D USEF), se d io a la tarea de actualizar los "Lineamientos para Elaborar, 
Modificar, Simplificar o Eliminar Disposiciones Normativas Internas". 

Los presentes Lineam ientos determinan los términos, lím ites y características que 
deben observar las Un idades Administrativas de la CONDUSEF en la e laborac ión, 
actualización o el iminación de las disposiciones normativas internas; así como, para 
su aprobac ión e implementación. 

La Com isión Naciona l para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios 
Financieros (CONDUSEF), t iene la obligación de promover, respetar, proteger y 
garantizar los derechos huma nos de conform idad con los pr incip ios de 
un iversa lidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo, la 
CONDUSEF no discrimina por razón alguna o cond ic ión, inc luyendo aquel las que 
se refieran al origen étnico o naciona l, género, edad, discapacidad, conducción 
social, condiciones de salud, religión, preferencia sexual, estado civi l o cualquier 
otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto vulnerar los 
derechos y li bertades de las personas. 

La CO ND USEF rec haza las co nd uctas q ue de fo rma d irecta o ind irecta, intenciona l 
o no, propic ien un trato de distinción, exclusión o restr icción q ue tengan como 
resu ltado afectar el reconocim iento, goce o ej ercicio de uno o más derechos 
humanos, por lo que está comprometida a respetar los principios democráticos y 
los derechos humanos de las personas en general. 

Por ello, e l lenguaje empleado en estos Lineam ientos, no busca generar n inguna 
discrim inación, n i marcar d iferencias entre mujeres y hombres, por lo que las 
referenc ias o alusiones a los sujetos representan siempre a hombres y m ujeres. 
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l. ÁMBITO DE APLICACIÓN, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES 

Los presentes Lineamientos son de carácter obligatorio para todas las Unidades 
Administrativas de la CONDUSEF, quienes aplicarán los criterios generales técnicos 
para la elaboración, modificación, simplificación o eliminación de las Disposiciones 
Normativas Internas que son de su competencia, a efecto de mantenerlas 
permanentemente actualizadas; mismas que deberán estar alineadas a las 
facultades que le otorga la Ley, las atribuciones que les confiere el Estatuto 
Orgánico, a su Estructura Orgánica, al Manual de Organización General, así como a 
los distintos ordenamientos jurídicos superiores que den origen o sirvan de 
referencia para la ejecución de la materia que regula. 

Es responsabilidad de la Dirección de Planeación y Finanzas la actualización y 
mejoramiento de estos Lineamientos, que realizará con base en los requerimientos 
de las Unidades Administrativas de la CONDUSEF, así como de las instancias 
competentes en la materia. 

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

La Dirección de Planeación y Finanzas será la responsable de la actualización y 
mejoramiento de estos Lineamientos, que realizará con base en los requerimientos 
que formulen las áreas responsables de los procedimientos. 

Su difusión en la CONDURED se realizará a través del responsable de la Normateca 
Interna. 
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11. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO 

Ordenamientos de tipo Legislativo 

Leyes 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federa l. 

Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros. 

Ley Federal de las Entid ades Paraestatales. 

Otros Ordenamientos 

Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servic ios Financieros. 

Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la Impunidad, y de Mejora 
de la Gestión Pública 2019-2024. 

Manuales 

Manual de Organización General de la CONDUSEF. 

Acuerdos 

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

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Federal, así como a la Procuraduría General de la \\\ 
Repúb lica a abstenerse de emitir regulación en las materias que se indican. ~\l\ 

ACUERDO que modifica al diverso por e l que se instruye a las dependencias y ~\ 
entidades de la Administración Pública Federal, así como a la Procuraduría 
General de la República a abstenerse de emitir regulación en las materias que 
se indican. 
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Ordenamientos de Difusión, Referencia o Apoyo 

Guía para Emitir Documentos Normativos, emitida por la Secretaría de la 
Función Pública. 

\ 
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111. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS 

Para los efectos de los presentes Lineamientos se entenderá por: 

Actividad 

Atribución 

CONAMER 

CONDURED 

CONDUSEF/ 
Comisión Nacional 

Decisión 

Diagrama de Flujo 

D ictamen Lega l 

Disposición 
Normativa Interna 

Conjunto de acciones con un fin que forma parte de 
un proced imiento, ej ecutadas por la misma persona o 
por la Unidad Administrativa . 

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se 
asignan a un servidor púb li co o Unidad Administrativa, 
a través del Estatuto Orgánico de la CONDUSEF. 

Com isión Nacional de Mejora Regu lator ia. 

Sit io web interno d iseñado para ser un medio de 
información entre la CONDUSEF y las personas 
servidoras pública que le son adscritas, así como una 
p lataforma través de la cua l se agrupan diversos 
conten idos y servicios en línea que emiten las 
Unidades Administrativas de la Com isión Nacional. 

Com isión Nacional para la Protección y Defensa de los 
Usuarios de Servic ios Financieros. 

Se lección de una o varias opciones de acción para 
sat isfacer un propósito. 

Representación gráfica de las act ividades seña ladas en 
la descripción narrativa de un proced imiento que 
identifica a las unidades ejecutoras que intervienen en 
el procedimiento. 

Opinión em it ida por la Dirección General de Servicios 
Legales que determina sí una Disposición Normativa 
Interna no contraviene ninguna d isposición lega l para 
su em isión. 

Documento que integra la Normateca Interna de la 
CO NDUSEF, y puede ser: manual, norma, po lítica, 
acuerdo, lineam iento o regla, y tiene como objetivo 
regular materias sustant ivas y adm inistrativas de la 
CO ND USEF. 
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Estructura 
Orgánica 

Facultad 

Función 

Lineamientos 

Manual de 
Organización 
General 

Manual de 
Procedimientos 

Marco Jurídico­
Administrativo 

Modificación 

La organizac1on formal en la que se establecen los 
niveles jerárquicos y se especifica la división de 
funciones, la interrelación y coordinación que deben 
existir entre las diferentes áreas 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. 

A la competencia otorgada a la CONDUSEF en la Ley 
de Protección y Defensa al Usuario de Servicios 
Financieros 

Conjunto de actividades afines y coordinadas que se 
necesitan realizar para alcanzar los objetivos 
institucionales, y de cuyo ejercicio generalmente es 
responsable un área organizacional: se define a partir 
de las disposiciones jurídico-administrativas vigentes. 

Instrumento por el que se determinan términos, 
límites y características que deben observarse para 
actividades o procesos del sector público. 

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

Instrumento que describe de manera detallada y 
precisa las actividades y tareas para realizar de forma 
ordenada y sistemática, 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 ejecución o respuesta. 

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

Serie de actividades mediante las cuales se realizan 
cambios a una Disposición Normativa Interna. 
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Modificación de 
Fondo 

Modificación de 
Forma 

Nivel Jerárquico 

Norma 

Normateca 1 nterna 

Objet ivo 

Operación 

Organigrama 

Po lít ica 

Cambios a una Disposición Normativa Interna, sea 
parc ial o tota l, y que altera el sent ido de la m isma. 

Cambios a una Disposición Normativa Interna que no 
impactan el sentido de la misma (cambios en 
formatos, denominación, cargos de funcionarios, 
pa labras q ue no alteran el sent ido del texto). 

Es la d iv isión de la estructura orgán ica -administrativa 
para asignar un grado determinado a las áreas 
internas defin iendo rangos, o autoridad y 
responsab il idad; independ ientemente de la clase de 
función que se les encom iende. 

Instrumento que determina la conducta que debe 
reg ir e l comportam iento, tareas y actividades de los 
servidores púb licos de la CONDUSEF. 

Herramienta e lectrónica interna de fácil acceso para 
los servidores públicos adscritos a la CONDUSEF, en la 
cua l se consu lta y d ifunde la normat ividad que rigen la 
operación diaria de la Institución, y se ubica en la 
CONDURED. 

Es el enunciado del propósito que se pretende 
alcanzar con la aplicación de la D isposición Normativa 
Interna. 

Acc ión de poner en marcha algo que ha sido 
previamente p laneado y autorizado; o b ien, que se 
ejecuta por rutina en el medio laboral. 

Es la representación gráfica de la estructura orgánica 
de la CONDUSEF, o parte de e lla, así como las 
re laciones entre las áreas que la componen. 

Instrumento que determina los principios rectores 
para la conducción de la gestión adm inistrativa en 
direcciones específicas que implica e l proceso de toma 
de decisiones y la ejecución de objetivos específicos de 
la CONDUSEF. 

f: y 
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Procedimiento 

Proceso 

Proyecto 

PTADNI 

Puesto 

Regla 

Responsabilidad 

SANI-APF 

SFP 

SHCP 

Simplificar 

Señala de manera cronológica las actividades, los 
tiempos, la utilización de recursos, las metodologías de 
trabajo y control para desarrollar una función. 

Conjunto de procedimientos secuenciales que realiza 
una transformación de insumes con los que se logra 
un resultado final deseado con un valor agregado. 

Disposición Normativa Interna en proceso de 
validación, autorización e implantación. 

Programa de Trabajo de Actualización 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 
áreas administrativas. 

Instrumento que establece aspectos técnicos y 
operativos sobre materias específicas. 

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

Sistema de Administración de Normas Internas de la 
Administración Pública Federal. 

Secretaría de la Función Pública. 

Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

Reducir la complejidad a niveles manejables, tener 
menos etapas, menos tareas, menos 
interdependencia. Haber todo más fácil de atender, de 
aprender, de ejecutar. Transformación de una cosa en 
otra más sencilla, más fácil o menos complicada. 
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Unidad 
Adm in istrativa 

Área que cuenta con atribuciones establecidas 
expresamente en el Estatuto Orgánico o funciones 
específicas dentro del Manual de Organización Genera l 
de la CONDUSEF. 

\ 

;j 
~ 
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IV. OBJETIVO 

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

V. LINEAMIENTOS GENERALES 

l. La Dirección de Planeación y Finanzas establecerá el proceso a seguir en la 
elaboración y/o actualización de las Disposiciones Normativas Internas emitidas 
por la CONDUSEF. 

2. En caso de que las Unidades Administrativas propongan cambios en el proceso 
de elaboración o actualización de las Disposiciones Normativas Internas, éstos 
serán considerados por la Dirección de PI a neación y Finanzas para determinar 
si dichas propuestas promueven la simplificación regulatoria y/o disminuyen las 
cargas administrativas en la CONDUSEF. 

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

VI. LINEAMIENTOS ESPECÍFICOS 

De la Integración del Programa de Trabajo para la Actualización de 
Disposiciones Normativas Internas 

l. En octubre de cada año, la Dirección de Planeación y Finanzas solicitará a las 
Unidades Administrativas sus requerimientos de elaboración, actualización y/o 
eliminación de su normativa interna. 

2. A partir de la fecha de recepción del requerimiento, las Unidades 
Administrativas contarán con lO días hábiles para remitir su propuesta de 
programa de trabajo, precisando las diferentes etapas en las cuales se cumplirá 
la elaboración o actualización respectiva (Anexo l. Programa de Trabajo para la 
Actualización de Disposiciones Normativas Internas), a la que adjuntará el 
formato "Cédula de Alta y/o Modificación de Disposiciones Normativas Internas" 
(Anexo 2). 
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3. La Dirección de Planeación y Finanzas, con base en la información 
proporcionada por las Unidades Administrativas, elaborará el PTADNI y, previa 
autorización del Vicepresidente de Planeación y Administración, lo remitirá en 
el mes de noviembre a los titulares de las Vicepresidencias para su 
conocimiento y en su caso, observaciones. 

4. La Dirección de Planeación y Finanzas, en el mes de enero de cada año hará 
del conocimiento de las Unidades Administrativas el PTADNI aprobado por el 
Vicepresidente de Planeación y Administración tomando en cuenta las 
observaciones que resultaron procedentes de las propuestas por los 
Vicepresidentes. 

5. La Vicepresidencia de Planeación y Administración presentará el PTADNI para 
conocimiento de la Junta de Gobierno, en su primera sesión de cada año. 

6. La Dirección de Planeación y Finanzas solicitará mensualmente a las Unidades 
Administrativas los avances correspondientes a la elaboración y/o 
actualización de sus Disposiciones Normativas Internas, de conformidad con 
el PTADNI aprobado. 

7. La Dirección de Planeación y Finanzas supervisará y dará seguimiento al 
PTADNI, respecto de las disposiciones que lo integren. 

Del Proceso de Alta, Modificación y/o Actualización 

l. Las Unidades Administrativas de la CONDUSEF que propongan altas, 
modificacior)es y/o actualización de sus Disposiciones Normativas Internas, 
deberán considerar las etapas del proceso establecidas en el Anexo 1 
"Programa de Trabajo para la Actualización de Disposiciones Normativas 
Internas", y del tiempo que se tiene previsto para cada una de ellas, a fin de dar 
cumplimiento al PTADNI autorizado. 

2. Para que las Unidades Administrativas fijen las fechas compromiso para la '\\ 
publicación de una Disposición Normativa Interna nueva, o bien, que se ~\. 
modifica o actualiza, deberán llevar a cabo el procedimiento establecido en el 
Anexo 3 "Proceso de Elaboración o Modificación de Disposiciones Normativas 
Internas". 
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De la Elaboración, Actualización o Eliminación 

l La elaboración o creación de una nueva Disposición Normativa Interna estará a 
cargo de las Unidades Administrativas responsables de tramitar u operar la 
materia que se pretende regular, y de remitir a la Dirección de Planeación y 
Finanzas la "Cédula de Alta y/o Modificación de Disposiciones Normativas 
Internas" {Anexo 2), a efecto de que realice un diagnóstico y determine el tipo 
de Disposición Normativa Interna que se pretende emitir. 

2. La Dirección de Planeación y Finanzas coordinará y brindará asesoría a las 
Unidades Administrativas en m~teria de métodos y procedimientos; así como, 
en las herramientas técnicas que se aplican en la elaboración de las 
Disposiciones Normativas Internas. 

3. La información contenida en la Disposición Normativa Interna que se pretende 
emitir será responsabilidad de las Unidades Administrativas, y deberá estar 
alineada al Estatuto Orgánico y por ende a las funciones establecidas en el 
Manual de Organización General. 

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

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

a) Cuando la Unidad Administrativas responsable haya sufrido cambios en 
su estructura orgánica y estén autorizados por la SFP. 

b) Por la asignación de nuevas funciones y responsabilidades. 
e) Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo. 
d) Por rediseño en el procedimiento, inclusión de tecnologías, etc. 

6. Una vez que la Unidad Administrativa responsable cuente con la versión final 
de la Disposición Normativa Interna, el Titular de solicitará por escrito a la 
Dirección de Planeación y Finanzas la revisión y validación del Proyecto, al que 
adjuntará el formato "Justificación de modificación y/o actualización de 
Disposiciones Normativas Internas". {ANEXO 5) 

7. La redacción de las Disposiciones Normativas Internas deberá realizarse de 
manera uniforme, sencilla y precisa; asimismo, la integración de los 
documentos normativos deberá apegarse a la metodología de los apartados 
desarrollados en estos Lineamientos. 
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8. La redacción de las funciones y actividades que se plasmen en la Disposición 
Normativa Interna deberá iniciar de preferencia, con los verbos que a 
continuación se enlistan, según el nivel jerárquico que le corresponda, de 
conformidad con el cuadro siguiente: 

- - - -- ·-- ... - "' . . - .. .. 
NIVELES 

' : -· 
DIRECCIÓN 

DIRECCIÓN · DIRECCIÓN 
GENERAL DE SUBDIRECCIÓN JEFATURA DE DEPARTAMENTO Y ENLACE 

GENERAL 
ADJUNTA 1 ÁREA . ·. 

'·. ~ - ' ... . - .. 
ACREDITAR ACREDITAR ADMINISTRAR APLICAR ACREDITAR EFECTUAR PROPONER 

ASESORAR ASESORAR ANALIZAR ASESORAR ACTUALIZAR EJECUTAR 
PROPORCIONA 
R 

AUTORIZAR AUTORIZAR APLICAR COLABORAR ADOPTAR EJERCER PROTEGER 

COLABORAR COLABORAR ASESORAR COMPILAR ADECUAR EMITIR PROVEER 

CONDUCIR CONDUCIR AUTORIZAR COMPROBAR ADMINISTRAR EMPLAZAR PROYECTAR 

DECLARAR DECLARAR CONDUCIR CONCENTRAR AGRUPAR ENLAZAR PUBLICAR 

DETECTAR DETECTAR CONSOLIDAR CONTROLAR ANALIZAR ENTABLAR RECABAR 

DETERMINAR DETERMINAR COORDINAR COORDINAR APLICAR ESTABLECER RECAUDAR 

DICTAR DICTAR COPARTICIPAR CUANTIFICAR APORTAR ESTIMAR RECIBIR 

DISPONER DISPONER DEFINIR DEFINIR ASEGURAR ESTUDIAR RECLUTAR 

EMITIR EMITIR DESIGNAR DETERMINAR ASESORAR EVALUAR RECOPILAR 

ESTABLECER ESTABLECER DIAGNOSTICAR DIAGNOSTICAR ASIGNAR EXPEDIR REGISTRAR 

EVALUAR EVALUAR DICTAMINAR DIFUNDIR ATENDER FINCAR REHABILITAR 

FIJAR FIJAR DIFUNDIR DISEÑAR AUTORIZAR FORMALIZAR REMITIR 

FUNGIR FUNGIR DIRIGIR EFECTUAR BRINDAR FUNDAMENTAR REQUERIR 

GLOBALIZAR GLOBALIZAR DIVULGAR EMITIR CANALIZAR GENERAR RESOLVER 

INFORMAR INFORMAR EMITIR ESTABLECER CAPACITAR GESTIONAR 
RETROALIMENT 
AR 

JERARQUIZAR JERARQUIZAR ESTABLECER EVALUAR CAPTAR GRABAR REUNIR 

NORMAR NORMAR ESTUDIAR GENERAR CAPTURAR IDENTIFICAR REVISAR 

OBJETAR OBJETAR EVALUAR IMPLANTAR CERTIFICAR IMPARTIR SELECCIONAR 

PATROCINAR PATROCINAR FIJAR IMPLEMENTAR CLASIFICAR IMPLANTAR SERVIR 

PROPONER PROPONER GLOBALIZAR INTEGRAR CODIFICAR IMPLEMENTAR SISTEMATIZAR 

RENDIR RENDIR INSTRUIR INVESTIGAR COMPATIBILIZAR IMPONER SOLICITAR 

REPRESENTAR REPRESENTAR JERARQUIZAR MANTENER COMPILAR INDUCIR SUGERIR 
MANEJAR OBSERVAR COMPROBAR INFORMAR SUMINISTRAR 

NOTIFICAR OPINAR COMUNICAR INSCRIBIR SUPERVISAR 

ORDENAR ORGANIZAR CONCENTRAR INSPECCIONAR TOMAR 

ORGANIZAR PROGRAMAR CONCILIAR INSTRUMENTAR TRADUCIR 

OTORGAR PROMOVER CONFORMAR INTEGRAR TRAMITAR 

PLANEAR PROPONER CONSERVAR LIQUIDAR TRANSCRIBIR 

PLANTEAR PROPORCIONAR CONTRATAR MANEJAR TRANSPORTAR 

PONER RECOPILAR CONTROLAR MANTENER TURNAR 

PROGRAMAR REGULAR CONVOCAR MARCAR VALIDAR 

PROMOVER REPRESENTAR COORDINAR NEGOCIAR VALORAR 

PROPONER SERVIR CUANTIFICAR NOTIFICAR VERIFICAR 
RECIBIR SUPERVISAR DEFINIR OBTENER VIGILAR 

REGULAR VERIFICAR DEPURAR OPERAR VINCULAR 

REQUERIR VIGILAR DESAHOGAR ORGANIZAR VISUALIZAR 

RESOLVER DESARROLLAR OBJETAR 

SANCIONAR DESPACHAR OTORGAR 
SELECCIONAR DETECTAR PRACTICAR 

SUPERVISAR DETERMINAR PREPARAR 
VIGILAR DEVOLVER PRESTAR 

DIAGNOSTICAR PREVER 

DIFUNDIR PROCESAR 

DISEÑAR PROCURAR 

DISTRIBUIR PRODUCIR 

DOCUMENTAR PROGRAMAR 

; 
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9. La Dirección de Planeación y Finanzas brindará 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. 

lO. Una vez que la Dirección de Planeación y Finanzas haya revisado la Disposición 
Normativa Interna, la Unidad Administrativa responsable deberá remitirla en 
formato PDF a las áreas 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. 

ll. En los casos en que las Unidades Administrativas requieran eliminar alguna 
Disposición Normativa Interna deberán justificar y elegir el mecanismo de 
eliminación de normas internas, los cuales se enlistan a continuación: 

l~l=t-r.:.,~ll-'"1~ •J.."i~=t~l.'íll~,..:.~ .. -:¡~1•1::w.:! • :lM.:.~'"11t.:n=t~h:r.:.~'"11 

Mecanismos Descripción 
de Eliminación 

Fusión por Es la eliminación de dos o más normas para proceder a la 
simplificación. emisión de un documento normativo más efectivo, que integre 

de manera armónica las disposiciones de un mismo tema o 
materia. 

Fusión por Es la integración o agrupamiento de dos o más regulaciones en 
consolidación. un solo documento normativo. Ejemplo: cuando se juntan 

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

Falta de Es la eliminación o abrogación de un documento normativo por 
fundamentación. haber identificado que carece de sustento jurídico; sea por falta 

de atribuciones o por la detección de deficiencias legales. 

Falta de motivación. Es la eliminación o abrogación 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 eliminación de un documento normativo como resultado 
de un proceso de desregulación, al aplicar soluciones de índole 
tecnológica o cuando se emite una norma transversal que 

Por desregulación. 
suprime las normas internas. Ejemplos: l.- Cuando se elimina una 
norma de uso de telefonía fija al instalar un dispositivo 
tecnológico 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. 
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De la Validación 

l. Las Disposiciones Normativas Internas que emitan las Unidades 
Administrativas serán remitidas vía electrónica y en archivo modificable, a la 
Dirección de Planeación y Finanzas, con el propósito de verificar que cumpla 
con la metodología propuesta en estos Lineamientos, y de ser el caso, 
formulará las observaciones pertinentes al documento en revisión. 

2. La Unidad Administrativa notificará mediante memorándum o vía electrónica, 
a la Dirección de Planeación y Finanzas de los cambios realizados en la 
Disposición Normativa Interna, a través del formato "Justificación de 
modificación y/o actualización de Disposiciones Normativas Internas" 
(ANEXO 5), que anexará al documento correspondiente. 

3. Los comentarios realizados por la Dirección de Planeación y Finanzas, derivados 
de la revisión efectuada a las Disposiciones Normativas 1 nternas, serán 
validados con el área propietaria del documento normativo, quién determinará 
la aceptación o rechazo de los mismos. 

4. Elaborada la versión final de la Disposición Normativa Interna, la Unidad 
Administrativa la remitirá en formato PDF a la Dirección General de Servicios 
Legales, junto con el formato "Justificación de modificación y/o actualización de 
Disposiciones Normativas Internas" (ANEXO 5), para solicitarle mediante escrito 
o correo electrónico, que emita el Dictamen Legal correspondiente, marcando 
copia de conocimiento a la Dirección de Planeación y Finanzas. 

5. La Dirección General de Servicios Legales validará si la Disposición Normativa 
Interna es sujeta a determinación favorable, en cuyo caso emitirá el Dictamen 
Legal correspondiente. En caso contrario, informará a la Unidad Administrativa 
las sugerencias determinadas. 

6. · La Unidad Administrativa atenderá las sugerencias de la Dirección General de 
Servicios Legales o, en su caso, formulará las precisiones necesarias, con el fin 
de obtener el Dictamen Lega l correspondiente, e informará a la Dirección de 
Planeación y Finanzas, para que ésta última realice las adecuaciones que el 
área responsable considere procedentes. 

7. Una vez obtenido el Dictamen Legal, la Unidad Administrativa remitirá por 
escrito y vía e lectrónica, a la Dirección de Planeación y Finanzas, la Disposición 
Normativa Interna actualizada, el Dictamen Legal y la Cédula de Alta y/o 
Modificación, firmada por el titular de la Unidad Administrativa emisora, para 
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1n1c1ar la etapa de recopilación de firmas de las áreas responsables y 
participantes. 

8. La Dirección de Planeación y Finanzas, será la responsable de recabar las firmas 
de validación de las áreas participantes en la elaboración y/o actualización de la 
Disposición Normativa Interna (área emisora, áreas involucradas en el proceso, 
así como del titular de la Dirección General de Servicios Legales y del titular de 
la Dirección Planeación y Finanzas) . 

De las Disposiciones Normativas Internas Sujetas a la Aprobación de 
Comités 

l. Las disposiciones administrativas que se rigen o derivan de leyes u 
ordenamientos generales para la constitución de Comités (previa autorización 
de la Junta de Gobierno), así como aquellas cuyo contenido deba ser aprobado 
por el Comité correspondiente, deberán contar con la valoración técnica y 
jurídica elaborada con base en la información contenida en las disposiciones 
administrativas. Posteriormente a la valoración técnica -jurídica emitida por el 
Comité correspondiente, los responsables de los proyectos normativos deberán 
obtener la validación y Dictaminación de la Dirección General de Servicios 
Legales. (Anexo 4) 

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

l. Las Disposiciones Normativas Internas podrán ser sometidas a un proceso de 
aprobación, por su participación dentro de los objetivos de la CONDUSEF y/o 
por tratarse de políticas y lineamientos concretos, asimismo todas serán 
validadas y dictaminadas por la Dirección General de Servicios Legales; 
mientras que otras podrán ser aprobadas por la Junta de Gobierno de esta 
Comisión Nacional, correspondiendo al área emisora gestionar dicha 
aprobación. 

2. Una vez aprobada la Disposición Normativa Interna y emitida el acta 
correspondiente, el área emisora turnará a la Dirección de Planeación y 
Finanzas el acta con la versión final del documento sancionado, para que 
proceda a la obtención de las firmas de validación y publicación 
correspondientes. 
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Las etapas de elaboración, actualización o modificación de las Disposiciones 
Normativas sujetas a aprobación de la Junta de Gobierno de la CONDUSEF, se 
esquematizan en el Anexo 4. 

De la Publicación y Difusión 

l. La Dirección de Planeación y Finanzas difundirá en la CONDURED e l alta de la 
Disposición Normativa Interna y la publicará en la Normateca Interna ubicada 
en la página de intranet de la CONDUSEF, la cual será acompañada por el 
memorándum de implantación emitido por la Vicepresidencia de Planeación y 
Administración. A su vez, tramitará su difusión en la página web de la Comisión 
Nacional. 

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

3. La Dirección de Planeación y Finanzas tramitará ante la Dirección General de 
Servicios Lega les la publicación en el Diario Oficial de la Federación, de las 
Disposiciones Normativas Internas Administrativas que se ubiquen en los casos 
de excepción establecidos en el artículo segundo del "Acuerdo por el que se 
Instruye a las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, 
así como a la Procuraduría Genera l de la República a abstenerse de emitir 
regulación en las materias que se indican". 

4. Una vez pub li cada la Disposición Normativa Interna, la Unidad Administrativa 
correspondiente será responsable de la observancia y difusión entre las 
personas servidoras públicas a su cargo. 

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

Del Registro de Disposiciones Normativas Internas en el Sistema de 
Administración de Normas Internas de la Administración Pública Federal 
(SANI} 

l. La Dirección de Planeación y Finanzas deberá de mantener actualizado e l 
registro de Disposiciones Normativas Internas en el SANI-SFP. 

~ 
\ 
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VIl. APARTADOS DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS 

1. Los apartados que deberán contener cada una de las Disposiciones Normativas 
Internas al momento de su elaboración, son los siguientes: 

. ;r, ¡ ~~jf_ .", ,. 
... 

'~ 1···-"'- . . 
~ 

··. i ~1 1. • ':< lt'l, ~?~~ 1?}•\i• 1·- ... • • ;c-. 
.· ·" 

CARATULA y ~MrAD07400 ./ ./ ./ ./ ./ 

IN DICE ./ ./ ./ ./ ./ ./ 

INTRODUN'IÓN ./ ./ ./ ./ ./ ./ 

1\"lt\., tUtl' l t .:> ./ 

MARCO 11 TRATIVO ./ ./ ./ ./ ./ ./ 

Der lo.o~.our<ó Y ./ ./ ./ ./ ./ ./ 

./ 

FACULTADES ./ 

ATRIBUCIONES ./ 

()R(;, ./ 

ESTRUCTURA· ./ 

~II Nri()N~~ ./ 

OBJETIVO ./ ./ ./ ./ 

SUPL<.NCIAS ./ 

DISPOSICIONES GENERALES, ./ ./ ./ ./ ./ ./ 

LINEAMIENTOS Y/0 POLfTICAS DE (EN CASO 
OPERACIÓN DE EXISTIR) 

l. DE LA INTEGRACIÓN Y .¡' 

FUNCIONAMIENTO 
2. DE LAS FUNCIONES .¡' 

3. DE LAS SESIONES ./ 

DISPOSICIONES""""'-'"'-"" .¡' 

1 

2 

3 

lENTOS ./ ./ 

~"· "' 1 NARRATIVA ./ ./ 

n1 M::D AU'\ DE FLUJO ./ ./ 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE ./ ./ ./ ./ ./ ./ 

LLENADO (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 VAIInArlñN ./ ./ ./ ./ ./ ./ ./ 

TRANSITORIOS ./ ./ ./ ./ ./ ./ ./ 

(EN CASO DE 
EXISTIR) 
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Del Desarrollo de los Apartados 

Las Disposiciones Normativas Internas deberán de desarrol larse en hoja tamaño 
carta; orientación vertical y/o horizonta l, según se requiera; con fuente Montserrat, 
tamaño 11. 

CARÁTULA 

Debe de contener: Logotipo oficial de la SHCP y de la CONDUSEF; Nombre de la 
Disposición Normativa Interna, el cua l no debe exceder de 200 caracteres, así como 
el mes y año de elaboración, en tipo de letra Montserrat. 

Por lo que se refiere, a los márgenes y al tamaño de la fuente; estos se representan 
en la imagen siguiente: 

MARCEN 
IZQUllllOO :S CM 

MONUARAT24 
PUHTOSHECRIT 

t:Q,.IIStQ>< NA~I(»IA~ PMlA l.A PROI'l:CClQN 
V Dt;:Ff.:NliA Ot 1~!> USU-'RIOS l;)l; 

r.t l'l\'1<!10!0 ~f'ljA!~C11llfOS 
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ENCABEZADO 

a) Del Manual de Organización General 

Las hojas que lo conforman, excepto la carátula, deberán contener un encabezado 
especial, el cual se muestra a continuación : 

~OC01'1PO OFICIAL 0 1 
U.SHCP 

'MI PUNTOS 

LOCOTIPO OFKIAL 
01 U. CONOUSIF 

~._::. !!ACIE~P~ . MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

• 

[ GENrRAL 1 
f tCHAO! ~IÓN 

No.. O« 
PAatu.. 

lol(.S Al«> 

03 2019 1 

\ 1 
l 'MI PUNTOS 

14PUNTOS 

b) De Otras Disposiciones Normativas Internas 

O PUNTOS 

Todas las hojas, excepto la carátula, deberán contener un en cabezado esc rito en 
mayúsculas negritas, fuente Montserrat, con las características siguiente: 

LOCOTIPO OI'ICIAL DI 
U.SHCP 

U PUNTOS 

...... ...,...,.... [ 
NORMATIVA 

HOMBRE DE LA OJSPOSICIOH 
NORMAT1VA 

14PUHTOS 

\ 

O PUNTOS 

1 

03 

LOCOTIPO OFKIAL 
DI U. COHDUSEF 

1 

2019 2 

1 
l 

14PUHTOS 
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ÍNDICE 

Del lado izqu ierdo, desglosar con número romano los apartados que conforman la 
Disposición Normativa Interna; y del lado derecho, con números arábigos, señalar 
las páginas donde se localiza n dichos apartados. 

Para el caso de aquellos manuales que contienen un solo procedimiento, se 
deberán anotar las secciones que lo integran; y para aquellos documentos 
normativos administrativos que conjuntan dos o más procedimientos, se anotará 
en el Índice el nombre de cada procedimiento, así como su página de localización. 

1 NTRODUCCIÓN 

Se anotará(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 incorporará el objetivo y/o propósito del manual; y por último el 
texto de la Secretaría de Gobernación que regula el actuar de la Comisión Nacional 
en el ámbito de su competencia, teniendo la obligación de promover, respetar, 
proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de 
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad. 

l. ÁMBITO DE APLICACIÓN, RESPONSABLES V OBLIGACIONES 

Deben de establecerse las Unidades Administrativas responsables de seguir y 
aplicar el documento normativo; el área responsable de su interpretación; así como 
e l área responsable de su actualización y difusión. 

11. MARCO JURÍDICO -ADMINISTRATIVO 

Enlistar de forma alfabética y de acuerdo a la clasificación que se presenta, los 
ordenamientos jurídicos que sustentan la elaboración y/o actualización de la 
Disposición Normativa Interna. 

CLASIFICACIÓN ORDENAMIENTO JURÍDICO 

Ordenamientos de tipo Legislativo Constitución, Leyes y Códigos 

Ordenamientos de Alcance General 
Reglamentos, Disposiciones, Decretos, 
Estatutos, Planes y Reglas 

Ordenamientos Normativos Internos 
Bases, Circulares, Criterios, 
Lineamientos, Manua les y Políticas 

Ordenamientos de Difusión, Referencia Aviso, Catálogo, Comunicado, Formato, 
o Apoyo Guía, Instructivo, entre otros 
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111. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS 

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

Del Manual de Organización General 

ANTECEDENTES 

Integrar los datos históricos más significativos de la evolución de la CONDUSEF, 
desde el punto de vista de las facultades, competencias y organización. Se 
consignan principalmente los cambios más relevantes operados en el área desde 
sus orígenes hasta la situación actual, entre otros, por modificaciones en: 

Las bases jurídicas. 

Las facultades o competencias. 

La estructura orgánica y organización interna. 
La adscripción de las Unidades Administrativas. 

Los programas. 
Otras disposiciones. 

MISIÓN Y VISIÓN 

Plasmar la Misión y Visión vigentes de la CONDUSEF. 

FACULTADES 

En este apartado se deberá hacer referencia a la Ley para la Protección y Defensa al 
Usuario de Servicios Financieros. 

ATRIBUCIONES (MANUAL DE ORGANIZACIÓN) 

Hacer referencia al Estatuto y al Marco Legal. 

ORGANIGRAMA 

Representación gráfica de la estructura orgánica de la CONDUSEF en la cual se 
muestran las relaciones jerárquicas entre sus diferentes Unidades Administrativas. 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA 

Presentación de los puestos de mando que integran la Comisión Nacional, desde 
Presidencia hasta Jefatura de Departamento, respetando la j erarquía y el nivel de 
mando entre los mismos. 

- Se en listarán las nomenclaturas autorizadas y registradas en la SFP y la 
SHCP, de manera descendente. 

- Se identificarán los puestos con la c lave que se utiliza en la plantilla 
(nómina) interna de lado izquierdo, as imismo se deberá identificar el 
número de la página en que se encuentre e l objetivo y funciones de cada 
uno de los puestos. 

FUNCIONES GENÉRICAS 

La redacción de las actividades deberá ser vera z, breve, clara y prec isa. Cada función 
iniciará con verbo en infinitivo y corresponderá al nivel jerárquico del puesto del 
que se trate, según el listado de verbos de los presentes Lineamientos. 

Se deberá tener las sigu ientes consideraciones: 

a) Es un documento dirigido al establecimiento de objet ivos y 
func iones específicas al interior de cada Unidad Administrativa para 
indicar el papel y la responsabilidad operativa que les corresponde 
asumir, con base en los niveles de responsabi lidad, para e llo se debe 
tomar como punto inicial de análisis e l Marco Juríd ico 
Administrativo de la CONDUSEF: la Ley y e l Estatuto Orgánico a fin 
de reconocer sus facultades, atribuciones, responsabilidades y 
ámbitos de competencia. 

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

e) Es una herramienta de trabajo. capacitación y consulta. 

d) Distribuye y seña la las responsabilidades en los siguientes niveles: 

i. Dirección General: 
../ Define Lineamientos 
../ Elabora Planes 
../ Evalúa Resultados 
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ii. Dirección y Subdirección: 
./ Programa Acciones 
./ Controla Programas 

iii. Jefatura de Departamento: 
./ Supervisa la Operación 
./ Coordina la Operación 

OBJETIVO 

Incorporar la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y esfuerzos de la Unidad 
Administrativa para apoyar el cumplimiento institucional . Está relacionada con la 
facultad, competencia o atribución otorgada por cualquier ordenamiento jurídico. 

El objetivo se iniciará con un verbo en infinitivo, y su contenido deberá responder a 
los cuestionamientos ¿qué? y ¿para qué se hace? 

SUPLENCIAS 

Designación de los servidores públicos de nivel jerárquico inmediato inferior, 
quienes intervendrán en la ausencia de los titulares. 

De Otras Disposiciones Normativas Internas 

Norma. Política. Acuerdo, Lineamiento. Regla. Manual 

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

Términos, límites y características puntuales en relación a la materia que se 
pretende regular dirigidas a conducir, organizar y/o establecer un marco de 
actuación general que coadyuven al cumplimiento del objetivo planteado y que 
invariablemente se deberán llevar a cabo. 

Procedimientos 

Presentación por escrito, que narra una serie de actividades relacionadas entre sí y 
ordenadas cronológicamente, que muestran la forma establecida en que se realiza 
un trabajo determinado, explicando de manera clara y precisa en qué consisten, 

~ 
\ 
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cuándo, cómo, dónde, con qué y cuánto t iempo se hacen, seña lando, además, a los 
responsab les de llevarlas a cabo. 

Después de obtener respuestas para cada una de las preguntas anteriores, los 
resu ltados deben someterse a una nueva preg u nta: ¿Por qué? a f in de eva luar el 
cóm o se están ejecutando los procedim ientos, para identificar c uántos recursos 
consumen y estar e n posib ilidad de mej orar e l proced im iento: 

Mejorar 
Procedi mientas 

Suprimir 

Simpli ficar 

Actualizar 

r El i~i nar actividades sin 
' valor aqrepado 

(-- -- . . 
· Plantear situaciones 

más sencillas 

) ~ :( Modificar según cambios ...., n en la normatividad. ___ ......,__, 

En la elaboración de los proced im ientos se deberá ana lizar cada una de las 
siguientes fases: 

a) Cong ru e ncia de actividades 
./ Guardar un orden lóg ico y secuenc ial en las activi dades, identificando 

aque llas que fa lten por documentar. 

b) Va lidez de la Act ividad 
./ Justificar cada una de las activ idades en func ión del resultado . 
./ Identif icar las actividades que agregan va lor. 

e) Flu jo de d ocumentos 
./ Ver if icar los docume ntos q ue ingresa n y que se genera n . 
./ Indicar las áreas a las cua les son turnados. 

d ) Rev isió n de formatos 
./ Evaluar la utilidad de la información recog ida (¿es suficiente para los 

registros correspondientes? ). 
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../ Eliminación de actividades (las innecesarias) a fin de simplificar y 
sistematizar las actividades (mejorar). 

Conformación de un procedimiento: 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
DE LLENADO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

Nombre del Procedimiento: 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO 

Anotar la denominación del procedimiento el cual debe estar alineado a la meta 
que se pretenda alcanzar en el procedimiento, de la misma forma éste debe ser 
claro y preciso. 

Objetivo: 
Expresar el propósito específico que se pretende alcanzar con la aplicación del 
procedimiento, procurando ser preciso, con redacción clara y contestando a su vez 
las preguntas ¿Qué? ¿Cómo? y ¿Para qué se hace? 

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

Descripción Narrativa: 
En esta sección el texto se redactará con mayúsculas, y tendrá un sub-encabezado 
con tres filas: 
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DESCRIPCIÓN NORMATIVA 

PROCEDIMIENTO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

La primera fila contiene la leyenda: DESCRIPCIÓN NARRATIVA. 

En la segunda fi la deberá anotarse el nombre del procedimiento que se 
describe, siempre y cuando existan más de un procedim iento (si e l manua l 
únicamente cuenta con un procedimiento, se podrá omitir este recuadro) . 

La tercera fi la se divide en tres columnas con las leyendas "RESPONSABLE", 
"ACTIV IDAD" Y "DOCUMENTOS INVOLUCRADOS", en las qué, en el espacio 
destinado para ello, se deberá anotar: 

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

En la segunda columna titu lada "ACTIVIDAD", e l número secuencial de las 
act ividades a desarrollar en el procedimiento y que serán realizadas por el 
área responsable. Cada Actividad deberá iniciar con verbo en tercera persona 
y describ irse deta lladamente, así mismo se deberá mencionar los 
documentos requeridos para la ejecución de la actividad. 

En la tercera columna "DOCUMENTOS INVOLUCRADOS", se deberá 
mencionar el nombre de los documentos, formatos, reportes, etc., requeridos 
para la ejecuc ión de las actividades. De ser e l caso se clasificarán como anexos 
y cada anexo estará numerado por orden cronológico. ~ 

\ 
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Diagrama de Flujo: 
Una vez term inada la descripción narrativa se continúa con su representación 
gráfica; para ello, se elaborará un diagrama que simbolice e l flujo de la informac ión, 
los documentos o materiales que se uti lizan y las interacciones entre las Unidades 
Administrativas que intervienen en e l proced imiento. 

Por lo anterior, se deberán adecuar las característ icas del encabezado, antes 
establecido, en presentación Microsoft PowerPoint, hoja tamaño carta y orientación 
horizontal. El texto deberá ser en mayúscu las en fuente Montserrat: 

" ... 

LOCOTIPO OFICIAL DE 
LASHCP l2PUNTOS 

6PUNTOS 

LOCOTIPO OFICIAL 
DE LA CONDUSEF 

.¡ 

1' 
• 1 

~ 1 .. ., 
:1 
. 1 

.:1 
.. 

~ 

'V e: 

a 
"' 

Con e l fin de guardar un panorama visual del procedimiento, se deberán evitar la 
inclusión de notas o pies de página para dar explicación a una Actividad . 
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En el desarrollo de los diagramas de flujo se deberá observar la siguiente 
simbología: 

~ilw;r;1m .,..-,¡¡ .. ~ .ít."l !l· •1&-¡.."f·loir.' ~~11(• ~'1-lliiF-1 --...-

lnicio/rerminal. Indica el 
Conector de Actividad. 

o Representa una conexión o 

( ) inicio o la terminación de un 
proceso, con la palabra Inicio 

enlace de una parte del 
diagrama de flujo con otra 

o Fin, según corresponda. 
parte lejana del mismo. 

Operación. Representa la o Conector de página. 

c=J 
Representa una conexión o 

realización de una operación 
enlace con otra hoja 

o actividad relativas a un 
diferente, en la que continua 

procedimiento. el diagrama de flujo. 

Dirección de flujo línea de 

<> Decisión o alternativa. Indica 

l 1 unión. Conecta los símbolos 
un punto dentro del flujo en 

señalando el orden en que se 
que son posibles varios 

deben realizar las distintas 
caminos alternativos. 

operaciones. 

D 
Documento. Representa 

€) 
CD/DVD/USB-Representa 

cualquier tipo de documento cualquier tipo de dispositivo 
que entre, se utilice, se de almacenamiento de 
genere o salga del información que se utilice en 
procedimiento. el procedimiento. 

Temporalidad: elemento que 

~ 
se adiciona condicionando la 

V 
Actividad a una acción 

Archivo. Representa un previa, la cual se describe 
archivo común y corriente de 

\ll 
entre las barras. O bien para 

oficina. describir varios supuestos 
que condicionan el 
desarrollo de las actividades 
bajo estos supuestos. 

r-----. 
1 \ 

Indica el procedimiento con ( \ 
\ 1 él se liga una Actividad. 

1 \ ____ 

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 aparición 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, deberá incluirse al final de los procedimientos, en caso 
contrario al final de cada procedimiento se incluirá un apartado de anexos. 

Firmas de Validación: 
Sección que registra los nombres de los puestos y sus titulares, así como las firmas 
de las personas servidoras públicas que intervinieron en la elaboración, validación y 
autorización de la Disposición Normativa Interna. Se deberá co locar de mayor a 
menor nivel jerárquico, respetando los siguientes apartados: 

Área Responsable [Unidad Administrativa em isora de la Disposición 
Normativa Interna - Dirección Genera l, Dirección(es) de área(s). 
Departamento(s) que ejecutan las actividades descritas en e l (los) 
procedimiento(s)] . 

Áreas involucradas y/o que participan en el desarrollo del proceso 
(Direcciones Generales con las que se t iene relación en el o los 
procedimientos que se describen). 

Área Jurídica (Dirección General de Servic ios Legales). 

Área de Planeación y Finanzas (Dirección de Planeación y Finanzas) 

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

Transitorios: 
En el primero: seña lar, que la entrada en vigor será al día siguiente de su 
publicación en la Normateca Interna; y, en el segundo, en su caso, seña lar e l 
nombre del documento que queda sin efecto, así como su fecha de emisión. 

V\ 
\ 
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Para la Integración y Funcionamiento de un Órgano Colegiado 

La estructura que deberán tener las Disposiciones Normativas Internas conforme 
a las cuales se deberán integrar y operar los Órganos Colegiados como Comités o 
Grupos de Trabajo, para cumplir con el propósito de su creación y contribuir a la 
coordinación, integración y funcionamiento como grupos colegiados del sistema, 
será la siguiente: 

INTRODUCCIÓN 

Se explicará de manera breve y de fácil entendimiento, la importancia del 
documento normativo; se incluirá su propósito y los párrafos de no discriminación, 
derechos humanos y lenguaje incluyente. 

ÁMBITO DE APLICACIÓN RESPONSABLES Y OBLIGACIONES 

Deben de establecerse las Unidades Administrativas responsables de seguir y 
aplicar el documento normativo; así como el área responsable de su actualización y 
difusión. 

MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO 

Se relacionarán los principales ordenamientos jurídicos vigentes que regulan la 
operación y funcionamiento del Órgano Colegiado. Deberá ser un marco 
normativo claro, sencillo y suficiente. 

DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS 

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

OBJETIVO 

Deberá especificar lo que se pretende alcanzar a través de la aplicación del 
contenido con claridad, y la finalidad o el propósito que pretende la Disposición 
Normativa Interna; la redacción será clara, concreta y directa; la descripción 
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iniciará con un verbo en infinitivo y, la primera parte de su contenido deberá 
expresar "Qué se hace"; y la segu nda, "Para qué se hace". 

D ISPOSICIONES GENERALES 

Son normas de carácter general dictadas por los Órganos Co legiados, de obligado 
cumplimiento. 

1. De la Integración: En este apartado se anotará a cada uno de los miembros del 
Comité o Grupo de Trabajo, y e l puesto que ocupa en la CONDUSEF. 

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

Se debe indicar la posible presencia de invitados, cuya participación 
únicamente es con voz, pero sin voto; la fina lidad de su participación; que 
deberán guardar la debida reserva y confidencialidad de los asuntos que se 
traten en la sesión, y quienes una vez concluida su participación no podrán 
permanecer en la sesión. 

Se incluirá un apartado para las sup lencias, e l cua l deberá estructurarse 
conforme al siguiente cuadro: 

"Los integrantes tendrán voz y voto, mientras que los Asesores y el 
Secretario de Actas solo tendrán derecho a voz. Serán suplidos en sus 
ausencias por el servidor público con nivel inferior jerárquico inmediato que 
ellos designen, conforme a lo siguiente, atendiendo a sus funciones y 
competencias:" 

EN AUSENCIA DEL: SERÁ SUPLIDO POR: 

Titular de ... El Titular del ... 

Titular de ... El servidor público que corresponda a un 
nivel jerárquico inmediato inferior a l de 
aquél y que cuente con los conocim ientos 
técnicos y exper iencia suficientes. 

Titular de ... El servidor público que corresponda a un 
nivel j erárquico inmediato inferior al de aquél 
y que cuente con los conocimientos técnicos 
y exper ienc ia suficientes. 
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2 De las Funciones: En este apartado se especificarán cada una de las funciones 
asignadas al Órgano 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 redacción de las funciones se debe tener en cuenta lo siguiente: 

a. El lenguaje a utilizar debe ser claro, sencillo y breve. 

b. La acción a realizar debe ser expresada en verbo infinitivo, al inicio de 
cada función. 

3 De las Sesiones: Juntas o reuniones celebradas con el carácter de oficial por 
parte de los integrantes de los Comités o Grupos de Trabajo, ya sea de manera 
ordinaria o extraordinaria, y deberán: 

Ser convocadas indicando el día, la hora y el lugar de su reunión. 

Presentar una cantidad o número de miembros, Quorum o número 
legal. 

Identificar todos los puntos que se van a tratar dentro de la reunión o 
asamblea, señalando la integración del orden del día. 

Tomar las decisiones correspondientes. 

Consignar los acuerdos de las sesiones en actas. 

DISPOSICIONES ESPECÍFICAS 

Son normas de carácter específico dictadas por los miembros de los Órganos 
Colegiados, Comités o Grupos de Trabajo, de obligado cumplimiento, serán 
colocadas en el documento sólo en caso de ser necesario, para la debida ejecución 
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 
información 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 guías de llenado. 

FIRMAS DE VALIDACIÓN 

Apartado que registra los nombres de los puestos y sus titulares, así como las 
firmas de los servidores públicos que intervinieron en la elaboración, validación y 

\ 
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autorización de la Disposición Normativa Interna. Se deberá colocar de mayor a 
menor nivel jerárquico, respetando los siguientes apartados: 

Área Responsable Unidad Administrativa emisora de la Disposición 
Normativa Interna- Dirección General. 

Áreas involucradas y/o que participan en el desarrollo del proceso. 
Direcciones Generales con las que se tiene relación en el o los 
procedimientos que se describen. 

De la misma forma, para que la Disposición Normativa Interna quede debidamente 
firmada o validada, será necesario que las áreas antes establecidas rubriquen el 
documento en cada una de las hojas. 

TRANSITORIOS 

El primer transitorio hará referencia a la entrada en vigor de la Disposición 
Normativa Interna, cuya fecha de vigencia será a partir su publicación en la 
Normateca Interna de la CONDUSEF. 

El segundo transitorio, en su caso, se refiere al nombre del documento que queda 
sin efecto, así como su fecha de emisión. 

\ 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

Anexo 1 

Anexo 2 

Anexo 3 

Anexo 4 

Anexo 5 

Programa de Trabajo para la Actualización de 
Disposiciones Normativas 1 nternas. 

Cédula Alta o Modificación de Disposiciones 
Normativas Internas. 

Proceso de Elaboración o Modificación de 
Disposiciones Normativas Internas. 

Proceso de Elaboración o Modificación de 
Disposiciones Normativas Internas, sujetas a la 
aprobación de Comités y/o de la Junta De 
Gobierno. 

Justificación de modificación y/o actualización de 
Disposiciones Normativas Internas. 

\ 
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ANEXOl 

PROGRAMA DE TRABAJO 
PARA LA ACTUALIZACIÓN DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS 

~, HAC~~D~ 
............. 

_,,,,~~··· 

PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACIÓN DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS 

!rml . . . . . .. ~ . . . 
( 1) 

( 2) 

( 3) (4) 11 J 

( 5) ( ) 

( 2) 

REVISIÓN Y ENTREGA DEL PROYECTO POR EL ÁREA DUEÑA DEL PROCESO 

REVISIÓN POR PARTE DE LA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

TURNADO AL ÁREA RESPONSABLE PARA OBTENCIÓN DEL DICTAMEN LEGAL 

EN APROBACIÓN DE LA JUNTA DE GOBIERNO 

RECOPILACIÓN DE FIRMAS DE LOS RESPONSABLES Y PARTICIPANTES 

PUBLICACIÓN EN MEDIOS ELECTRÓNICOS (NORMA TECA, PAGINA WEB, SANI} 

AUTORIZA 

(7) 

( 8) \~ 
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ANEXO 1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACIÓN DE 

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS" 

EN EL 
CONCEPTO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

SE DEBE ANOTAR: 

La denominación de la Vicepresidencia que 
corresponda. 

La denominación de la Dirección General o Dirección de 
Área emisora de la Disposición Normativa Interna. 

El número consecutivo que corresponda. 

El nombre de la Disposición Normativa Interna 
propuesta para actualizar. 

El tipo de movimiento a realizar (modificación de fondo, 
modificación de forma, simplificación, eliminación). 

Llenar el espacio con la etapa que corresponda, 
considerando la fecha compromiso de actualización y 
difusión de la Disposición Normativa Interna. 

a) Revisión y entrega del proyecto por parte del 
área dueña del proceso. 

b) Revisión de la Dirección de Planeación y 
Finanzas. 

e) Revisión de Servicios Legales 1 Órgano Interno 
de Control en la CONDUSEF. 

d) Proceso de firmas y publicación. 

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

El cargo del servidor público que autoriza. 
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CÉDULA DE ALTA Y/O MODIFICACIÓN 
DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS 

FVNCIÓN 
PUBLICA 

COMISIÓN NACIONAl. PARA LA PROTECCIÓN V 
DEFENSA O& LOS USUARIOS O& S&R\IICIOS FIHANC(¡ROS 

·--·-.......... -... ..... _ ... _ .. _ ~ 
_..._. -n~• 

Cédula de Alta o Modificación de Disposiciones Normativas Internas 

2. NA Emisota: 5 

(6) 

!el 1 l b! ...... .,., 14& 1 
161 -

1 S.~toluridico: (8) 

&. RUon.s JW'KIOCM o -.vncotrauvas--~n a .x~ou ~ Hormaw~ 

6.1. Proi>Mmátiu q .,. da «ÍQtila 111 
emisión de la Oispolición HO<matín (9) 

u.El!H;¡.~ ooc:=gt.w'" ~-.:_~!. ...... rodenlt!: 
¡NO¡ 

~eo .,..,.,~ • 
- mawa: { 101 ( 11) 

......,, al"""'"'"" cuodtol Pasar al t'M.Irnf:rol 

NOmbre del OOCWMnto(t) O<fiOCO -O) Abtqa un cMcVntnto ... , z<r·• { 131 ( 141 
1>) Dtro,a un CkiCUr'rWftto ... , sl'"' 1161 ,7\ 

o ~•un~~o ... , .11'•1 'o t'Jn .., OOCU!ftt'f\to cM ~• undOft " '1 1•r · • (22) 

7. u rmtHll OtH pre:t~n3e tf'~Utat a. soto.Llti&UNd.ad~t!Va ~um.o.----DIU>OlkiOn Notmattta abMc.a SOlo a una 
~<1 ~dmlnllltnU-n oconte.: """' area5 Ha. Comlsl«< Hn~DnM~ 

._ tl:toocvmento~ arpe: 
~~~.soquc~n 
WCW'nplknicntol 

1 

lO. LEl U~ctoUifl',U O!Hll ~ Leopl emltiCio OOIIa 
Dlte<dOn Cctwral cJt kNJCIOl Lu:af«JJ1 

~~e':lt~t"""*'cktDkUrntni..C9tlf04X\oiiMAtOO.H 

ll. ÑOI'Mf'O cM otk:lo f'J'IeOlltt::e et out M ei'I:\JtAI el 
OkUrncn '--'"o d ccumcnto Cllll" io acrcMeJ 

~ ~ 

17~1 (24) 

e si} PIDr out (NoJ)P&'QU6 

(25) (26) 

... • 
(29) PIUII~f laStazCliM'S ~ IU QUe' ftOH cvcm.t 

C.Oft .. Dkt~ Juff6leot 

(30) 

(31) 
(32) 

1 

rr-). 
--~ 

~~~E~1;\~~~3;;~~\.NOI 

No. DE 
PÁGINA 
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ANEXO 2 
(Anverso ) 
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CÉDULA DE ALTA Y/O MODIFICACIÓN 
DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS 

Fl}NCIÓN 
POBLICA ' 

COMISION NACIONAL-PARA-l.A·PAOT"ECCION· Y1 
o¡;l'liNSA·D'oLOS.USUAIHOS~·S5:RVICIOS.F1NAHCI5:'ROSt 

(·Si )D I·Ho-)a 

¡.s¡.¡a I·Ho-).a 

I·Ho-)a 

V.-f'lrm..,.-d•Valldlldóft-n 

' 

(34} 

AAU.·f.._,ISORAA 11 ARU..COOADINADOA-"11 

D o a 
(37} (38) 

a N...m.-.< 

21 

. . 
Oloor!l<fO..,~.o.()c)tl,.._f'.ui!A'""J>~'h"<;IW 

•ouocu.~.~UJ<.>...,=:.scc: 

5efNIC!~~'K!l~ 

No. DE 
PÁGINA 

41 

ANEX02 
(Reverso) 
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AN EX02 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CÉDULA DE ALTA V/O MODIFICACIÓN DE DISPOSICIONES NORMATIVAS 

INTERNAS" 

EN EL 
CONCEPTO 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

SE DEBE ANOTAR 

El día de elaboración del formato. 

El mes en que se elabora el formato. 

El año de elaboración del formato. 

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

El nombre de la Dirección General que emite la Disposición 
Normativa 1 nterna. 

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

Indicar con una "X" en el recuadro que corresponda al 
propósito de la Disposición Normativa Interna. 

Anotar el nombre del (o los) documento(s) normativo(s), y/u 
ordenamiento(s) jurídico(s), especificando Ley, artículo y 
fracción, que facultan al área emisora a proceder en la 
materia. 

La descripción de la problemática o causa por la que se crea o 
modifica la Disposición Normativa Interna¡. 

El nombre de la Disposición Normativa Interna anterior y la 
fecha de emisión 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 Disposición Normativa Interna que se abroga. 

La fecha de emisión de la Disposición Normativa Interna 
abrogada. 

Indicar con una "X" en el recuadro que corresponda. 

El nombre de la Disposición Normativa Interna que se deroga. 

La fecha de emisión de la Disposición Normativa Interna 
derogada. 



C.-~) HACIENDA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 
< • 

LINEAMIENTOS ~... llt~fl'III'A Ot *'..0.( ~t<OO. 't r;: o.( "'t¡;¡ ... h .U(;C Y FINANZAS _ .. .O..::~PQ.IIJ.....,.,.h~ 
~ OID"D&o.tJot--O'I<.l-V•II<l'tOl 

~~~'K'aPOf 

No. DE 
PARA ELABORAR, MODIFICAR, FECHA DE ELABORACIÓN PÁCINA 

SIMPLIFICAR O ELIMINAR MES AÑO 

43 DISPOSICIONES NORMATIVAS 06 2021 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

Indicar con una "X" en el recuadro que corresponda. 

El nombre de la Disposición Normativa Interna que se 
modifica. 

La fecha de emisión de la Disposición Normativa Interna que 
se modifica. 

Indicar con una "X" en el recuadro que corresponda. 

Anotar el nombre de la Disposición Normativa Interna que se 
crea. 

El nombre de la Dirección que afecta la Disposición 
Normativa Interna (cuando el proceso se desarrolla 
solamente en la misma Unidad Administrativa que emite la 
Disposición Normativa Interna). 

El nombre de las Direcciones que afectan la Disposición 
Normativa Interna (cuando el proceso se desarrolla en áreas 
dentro y fuera de la Unidad Administrativa que emite la 
Disposición Normativa 1 nterna). 

Describir el motivo que genera la creación o modificación de 
la Disposición Normativa Interna. 

Justificar brevemente el motivo o la razón del por qué no. 

Justificar brevemente el motivo o la razón del por qué sí 
genera cargas administrativas. 

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

"SÍ", una vez que se cuente con el Dictamen Legal 
correspondiente. 

El día, mes y año de emisión del memorándum u oficio 
mediante el cual se emite el Dictamen Legal de la Disposición 
Normativa Interna. 

El número asignado al memorándum u oficio mediante el 
cual se emite el Dictamen Legal de la Disposición Normativa 
Interna. 

La leyenda "En proceso de Dictamen Legal", indicando el 
número de memorándum u oficio mediante el cual se solicita 
el Dictamen Legal correspondiente. 

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

Describir la ubicación de cada uno de los Criterios de Calidad 
Regulatoria, dentro de la Disposición Normativa Interna. 
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35 

36 

37 

38 

Agregar la leyenda: "Mesa Permanente de Armonización 
Normativa, en la Introducción". 

Justificar brevemente el motivo o la razón de l por qué no. 

El nombre completo (Nombre (s), Apellido Paterno y 
Materno), firma y cargo de la persona Titular del área emisora. 

El nombre completo (Nombre (s), Apel lido Paterno y 
Materno), firma y cargo de la persona Titular de la Dirección 
de Planeación y Finanzas. 
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FECHA DE ELABORACIÓN 
MES 1 AÑO 

PARA ELABORAR, MODIFICAR, SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES 06 l 2021 

UNlllADADMINSI'RATIVA 
(Área emisool) 

Elabora proyecto de 
disposición 
normativa. 

Elabora 
memorándum/solicit 
ud de elaboración o 
modificación de 
Disposiciones 
Normativas Internas. 

Requisita la Cédula de 
Alta y/o Modificación 
de Disposiciones 
Normativas 1 nternas. 

~~ 

Verifica que el 
proyecto cumpla lo 
establecido en los 
Lineamientos, realiza 
precisiones técnicas 
y metodolósicas. 
Notifica 
adecuaciones a la 
Unidad 
Administrativa (área 
emisora). 
Archiva 
temporalmente 
Cédula de Alta y/o 
Modificación de 
Disposiciones 
Normativas Internas. 

UNIDAD 
ADMINISTRAnYA 

(ÁNoeml-.) 

Acepta cambios. 

Envía proyecto a las 
áreas involucradas en 
el desarrollo de la 
disposición, pa ra la 
validación de su 
participación. 

Recibe aceptación o 
notificación de 
adecuaciones de las 
Áreas Involucradas. 

Valida que la 
disposición cumpla 
con la normatividad. 

Emite dictamen lesal. 

UNIDAD 
ADMINISTRAnYA 

(ÁNoemllono) 

Acepta cambios, en su 
caso. 

Realiza adecuaciones a 
la Cédula de Alta y/o 
Modificación de 
Disposiciones 
Normativas Internas. 

Remite Disposición 
Normativa Interna, 
Dictamen Lesal, y 
Cédula de Alta v/o 
Modificación de 
Disposiciones 
Normativas Internas, a 
la Dirección de 
Planeación y Finanzas. 
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ANEX03 

Recaba firmas de los 
involucrados en el 
proceso de 
elaboración v/o 
actualización, tanto 
en la disposición 
como en la cédula. 
Publica en 
Normateca 1 nterna la 
disposición 
normativa 
autorizada. 
Publica en pásina 
Web de la 
CONDUSEF. 
Resistra en SAN l. 
Gestiona publicación 
en DOF. 
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SHCP 
'\eH ...... - .. 
lfM..-.ttAY 
C~t•fo411.._ 

UNI[W)AlNINISJRATIVA 
(Área emisora) 

• Elabora 
~roye:to de 
disposición 
normativa. 

• Elabo ra 
memorándum/ 
soli:it,Jd de 
elaboración o 
mo:lificación 
de 
Disposiciones 
Normativas 
Internas. 

• Requisita la 
Cédula de Alta 
y/o 
Modificación 
de 
Disposiciones 
Normativas 
Internas. 

DIRECCIÓN DE 
PIA'lEAOÓNY 

FINANZAS 

• Verifi:a que el 
proyeáo 
cumpla lo 
emblecido en 
los 
Lineamientos, 
realiza 
precisiones 
técnicas y 
metodológicas. 
Notifica 
adecuaciones a 
la Unidad 
Admhistrativa 
(ár2a emisora}. 

• Archiva 
temporalmente 
Cédula de Al:a 
v/e 
Modificación 
de 
Disposiciones 
t~ormativas 

Internas. 

~¿ 

PROCESO DE ELABORACIÓN O MODIFICACIÓN DE DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS 
SUJETAS A APROBACIÓN DE COMITÉS Y/0 DE LA JUNTA DE GOBIERNO 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
(ku .mllarl) 

• Acepta cambio;. 

Envía provecto a 
las áreas 
involucradas en 
el de~arrollo de 
la disposición, 
para la \'alidación 
óesu 
participación. 

Recib2 
aceptación o 
notificación de 
adecuaciones de 
las Áreas 
Involucradas. 

• Presenta 
proyecto al 
COMITÉ para su 
aprobación. 

COMITÉ 

• Emite valora:~ 
técnica-juridica. 

• En caso de surgir 
observacio1es, 
se notificará a la 
Dirección de 
Planeacióny 
Finanzas para 
que realice las 
ade:uaciones 
que acepte la 
Unidad emisora. 

\... ) 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

lo'ntllllllarl) 

• Solicita dictamen 
legal a la DGSL. 

Valida que la 
disposición 
cumpla c:m la 
no rmatividad. 

Emite :lictamen 
legal. 

./ 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

(Ár .. Miitonl) 

• ll.cepta cambios, 
en su caso. 

Realiza 
adecuaciones a 
la Cé::f u la de Alta 
yfo Modificación 
:le Disposicionas 
Norma:ivas 
Internas. 

• Presenta 
:!i~posición para 
su aprcbación a 
la Junta de 
Gobierno . 

JUNTA DE GOBIERNO 

• Aprueba 
disposición. 

• Emite Acta. 

~ 

~ 

ANEX04 

• ~e:aJa firmas 
de lo; 
i n,·ol~c-ados e1 
el Jroceso de 
elaboración y/o 
actualización, 
:anto e1la 
disposición 
como en la 

cédula. 
'ublícaen 
\Jcrmateca 
nterna la 

disposición 
1ormativa 
autorizada. 
'ublica en 
Jágina Web dE 
la CONDUSEF. 
'legistra en 
SAN l. 

• Gestiona 
Jublica:ién en 
)Qf. 
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FECHA DE ELABORACIÓN 
No. DE 

PÁGINA 
PARA ELABORAR, MODIFICAR, 

MES AÑO 
SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES 47 

NORMATIVAS INTERNAS 06 2021 

ANEXOS 

JUSTIFICACIÓN DE MODIFICACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN DE DISPOSICIONES 
NORMATIVAS INTERNAS 

~·H~~a•:t 'tl::t:•c••• • • :J.II:$-"i(l ~ll;j[tf:·f•H•I~ ·11 ::t·f· • 11 •• '1H'h, 

( 1 ) (2) (3) (4) 



LINEAMIENTOS 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 

Y FINANZAS 

PARA ELABORAR, MODIFICAR, 
SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES 

NORMATIVAS INTERNAS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

06 2021 

No. DE 
PÁGINA 

48 

ANEXOS 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"JUSTIFICACIÓN DE MODIFICACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN DE 

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS" 

EN EL 
CONCEPTO 

2 

3 

4 

SE DEBE ANOTAR: 

En formato ed itab le, en cada ce lda/ fila los títulos de los 
apartados, los párrafos, artículos, fracc io nes, etc., que se 
prevén eliminar, desde la Introducción hasta Trans itor ios. De 
no existir Disposición Normativa Interna alguna, se co loca 
"No aplica" en cada celda/ fi la. 

En formato ed itab le, en cada ce lda/ f il a los títulos de los 
apartados, los párrafos, artícu los, fracciones, etc., que prevé 
en su propuesta de Manual que remita en formato PDF, 
desde la Introducción hasta Transitorios. 

Se debe motivar la necesidad de mantener su propuesta 
para cada uno de los títulos, del contenido de los párrafos, de 
los artículos, fracciones, etc. 

El precepto lega l, reg lamentario y estatutario que norme 
cada uno de los apartados, los párrafos, artículos, fracciones, 
etc. 

\ 
¡! 

_}--



¡'~) HACIENDA LINEAMIENTOS 
~¡J~IIt"IT .. liLo.l>l"AC·r"D"'''""(~1C';;r,,:-c 

PARA ELABORAR, MODIFICAR, 
SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES 

NORMATIVAS INTERNAS 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 
Y FINANZAS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

06 2021 

FIRMAS DE VALIDACIÓN 

NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RÚBRICA 

o Área Responsable 

FERNANDO ENRIQUE ZAMBRANO 

~///u/~ SUÁREZ, 
Vicepresidente de Planeación y 
Administración. 

No. DE 
PÁGINA 

49 

?' 

EDUARDO SAÚL REYES GALLEGOS, /(e~~ 
Director de Planeación y Finanzas. 

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIOS LEGALES 

RODRIGO JUVENTINO GARCÍA ISLAS 
YAAAJ\ LEAL, 

Director General de Servicios Legales. vr :::::===::::: 
-

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

¿; 

EDUARDO SAÚL REYES GALLEGOS, 1/l~ ft Director de Planeación y Finanzas. 



/···~-, HACIENDA 
~~(IIJ VfllfT""·.o. m_ ... ~e rton._, rH~nc •..>t.••Co LINEAMIENTOS 

PARA ELABORAR, MODIFICAR, 
SIMPLIFICAR O ELIMINAR DISPOSICIONES 

NORMATIVAS INTERNAS 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN 
Y FINANZAS 

FECHA DE ELABORACIÓN 

MES AÑO 

06 2021 

TRANSITORIOS 

No. DE 
PÁGINA 

50 

PRIMERO. - Los presentes Lineam ientos entrarán en vigor al día siguiente de su 
pub licac ión en la Normateca Interna de la Com isión Naciona l para la Protección y 
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros. 

SEGUNDO. - A la entrada en v igor de los presentes, quedan sin efectos los 
"Lineamientos para Elaborar, Modificar, Simplificar o Eliminar Disposiciones 
Normativas Internas" fechados en el mes de marzo de 2017. 



EN LA COMIS IÓN NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN Y 
DEFENSA DE LOS USUARIOS DE SERVICIOS FINANCIEROS CCJ.liSIOti "'li.CIOt<.A l PARA Lit. J>IHHfCCION 

Y PI.<'EN~A 0[ lOS USIJ.C.,Il•O$ DL 
f>ERYICICS f'INANCIEilO!. 

Cédula de Alta o Modificación de Disposiciones Normativas Internas 

Ciudad de México a 15 de mayo de 2021. 

l. Datos Generales 

1. Nombre de la Disposición Normativa: 
Lineamientos para Elaborar, Modificar, Simplificar o Eliminar Disposiciones Normativas Internas 

2. Área Emisora: Dirección de Planeación y Finanzas 

Proporciona a las Unidades Administrativas de la CONDUSEF, los elementos técn icos y 
3. Objetivo de la Disposición Normativa: metodológicos necesarios para elaborar y/o actualizar sus disposiciones normativas internas, así 

como describir el proceso que deberán llevar a cabo para la formalización de su normativa. 

11. Análisis de ViabiliCiaCf 

4. Proposito de la Disposición 
Normativa: 

5. Fundamento Jurídico: Artículo 44, fracción XIX del Estatuto Orgánico de la CONDUSEF 

6. Razones jurídicas o administrativas que obligan a expedir la Disposición Normativa 

6.1. Problemática que da origen a la 1 Establecer y mantener actualizado los Lineamientos para Elaborar, Modificar, Simplificar o 
emisión de la Disposición Normativa Eliminar Disposic iones Normativas Internas. 

6.2. Existe algún Documento vigente 
que re!lule la materia objeto de la 

Disposición Normativa: 

( Sf) Exp licar por qué es Insufic iente: 

Actua lmente se cuenta con los Lineamientos 
vigentes. 

(No) 

(Posar al numero/ 7) 

Nombre del Documento(s) 
Fecha de 
emisión: 

a) Abroga un documento ( Sf) 1.)(1 
b} Deroga un documento (Sf) (~ 
e) Modifica un documento (No) 

Lineamentos para Elaborar, Modificar, Simplificar o Eliminar 
Disposiciones Normativas Internas. 

Enero 2017 

d) Documento de nueva creación ( Sf) 

7. La materia que pretende regular la 
Disposición Normativa abarca sólo a 

una unidad administrativa o contempla 
otras áreas de la Comisión Nacional: 

Sólo Q!o!A Unidad Administrativa 
(Especificar) 

(SI) Porqué 

Si, debido a que determina el proceso que 
deberán llevar a cabo las Unidades 

8. ¿El documento justifica su existencia? Administrativas de la CONDUSEF para la 

9. ¿El documento genera cargas 
administrativas innecesarias o que 

d ificulten su cumplimiento? 

[ 111. Dictamen Jurídico 

10. ¿El proyecto cuenta con Dictamen 
Legal emitido por la Dirección General 
de Servicios Legales? 

11. Fecha de emisión del Dictámen Legal 
o documento que lo acredite: 

12. Número de oficio mediante el cual se 
emite el Dictámen Legal o documento 
que lo acredite: 

elaboración, modificación, simplificación o 
eliminación de las Disposiciones Normativas 
Internas. 

( Sf) ) Por qué 

(SI ) 

sf 

15 de junio de 2021 

Memorándum VJ/DGSUS00/2021 

DOS O MAS Unidades Administrativas 
(Especificar) 

Comprende a todas las 
Administrativas de la CONDUSEF. 

(No)) Porqué 

(No)) Porqué 

Unidades 

No, ya que se considera un documento 
normativo interno necesario para las áreas 

administrativas. 

( No ) 

J 



EN LA COMISIÓN NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN Y 
DEFENSA DE LOS USUARIOS DE SERVICIOS FINANCIEROS CONtSJON l'i.ClotiAlPAAJ,l.A "R:Ht::CCIOH 

Y OI:~EN~" OE LCS VSVAR•OS CE 
f>(IWJCIOS ~I~CIEfl.OS 

Cédula de Alta o Modificación de Disposiciones Normativas Internas 

• Criterios de Calidad R~ulatoria de la Dise;::o~s~ic:::i:::ó:.:.n~N~o~rum.t:a::.t::.ivz.;a:-----------------------a 

13. CRITERIOS Descripción 
¿Cumple o No Referencia en la Disposición 

Cumple? Normativa 1 Acreditación 

Es eficaz cuando su contenido es el apropiado para alcanzar los 
(~ Cada un o de los apartados q u e 

13.1 Eficacia objetivos para el que fue creado, es decir, sirve para atender y controlar los (No) 
problemas. que le dieron origen in t eg ran e l docu ment o 

Es eficiente cuando los beneficios que genera son mayores a los costos \)iq 
Cada uno de los apartados q u e 

13.2 Eficiencia que implica su cumplimiento y estos últimos están justificados y son ( No) integ ran el docu ment o 
razonables, para ello es necesario identificar los impactos de la norma. 

Es consistente cuando su estructura y contenido están estandarizados y ~ 
Introducción, ámbito de 

13.3 Consistencia sus disposiciones son congruentes con el marco normativo viQente. 
(No) aplicación. marco juríd ico 

Es claro cuando está escrito de forma comprensible, sencilla y precisa para ~ Cad a uno de los apartados que 
13.4 Claridad que sea fácilmente entendible. (No) in t egra n los Lineamient os 

Es coherente cuando no es redundante ni contradictorio, implica la Cada uno de los apart ados que 

13.5 Coherencia 
identificación respecto a si la norma es congruente con el resto de (~ (No) 

integ ran los Lineamient os 
actuaciones y objetivos de las políticas públicas y regulaciones 
relacionadas. 

Justificación Tiene justificación empírica cuando su aplicación se encuentra fundada en 
(~ 13.6 

Empírica 
la experiencia o en la práctica que proporciona conocimiento o habilidad (Sf) 
para hacer algo. 

Introducción, Ámbito de 

13.7 
Transferencia del Considera la transferencia del conocimiento cuando permite la ~ (No) Aplicación, Responsables y 

Conocimiento transferencia de competencias y conocimiento tácito al explícito. Obligaciones. Políticas, Marco 
Jurídico 

Introducción, Ámbito de 

13.8 
Rendición de Permite la rendición de cuentas cuando hay claridad de las acciones y ¡)q (No) Apl icación, Responsables y 

cuentas consecuencias de su incumplimiento. Obligaciones. Polít icas, Marco 
Jurídico 

Delimitación de Delimita responsabilidades cuando determina claramente los órganos 
~ 

Ámbito de Aplicación, 
13.9 

Responsabilidades 
responsables de la ejecución y control de las medidas inc luidas en la (No) Responsables y Obligaciones. 
misma. 

Genera Valor para ¡)( Disposiciones. políticas de 
13.10 

los Procesos 
Regula actividades con va lor agregado para el proceso. (No) operación 

14. ¿El documento Sí No 

considera un lenguaje Referencia e n la Disposición Normativa ¿Porqué? 

incluyente y no 
Sí, en la Introducción discriminatorio? 

V. Firmas de Validación 

ÁREA EMISORA ÁREA COORDINADORA 

Fernan Enrique ·ambrano Suárez, 
¿' - 1rector de Planeación y Finanzas Vicepresidente de Planeación y Administración. 



HACIENDA 
SE:CRFTAPIA DE HAC IENDA V CA ED ITO ~ÜBLICO 

LIC. EDUARDO SAÚL REYES GALLEGOS, 
DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y FINANZAS. 
Presente 

,,_, ~ " ".o.tn~UJ. •a'lA • r-o· 1.::.:· ... 
~, ..... '-" 1>~•»-1¡• :>o 

fi4VOO: >o ., ul{-..o .. ~ 

Vicepresidenc ia Jurídica 
Dirección General de Servic ios Lega les 

Memorándum VJ/DGSUS00/2021 . 

Ciudad de México, 16 de junio de 2021. 

En atención a su correo electrón ico de fecha 16 de junio del año en curso, y en virtud de la eva luación realizada 
al proyecto de "Lineamientos para Elaborar, Modificar, Simplificar o Eliminar Disposiciones Normativas 
Internas", con fundamento en lo dispuesto por los artícu los 3, fracción IV; 4°, fracción 1, numeral 2, y 19, fracción 
XXII, del Estatuto Orgán ico de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servic ios 
Financieros y Lineamiento V, apartado "De la Va lidación", numeral 4, de los Lineamientos para elaborar, 
modificar, simplificar o eliminar disposiciones normativas internas, se dictamina favorab le al proyecto de 
referencia. 

El presente memorándum se emite en cumplimiento a la Ley Federal de Austeridad Republicana y al "Decreto 
por el que se establecen las medidas de austeridad que deberán observar las dependencias y entidades de la 
Adm inistración Pública Federal bajo los criter ios que en el mismo se indican", publicado en e l Diario Oficia l de 
la Federación el 23 de abril de 2020. 

Sin más por el momento, aprovecho la ocasión para enviar le un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 
EL DIRECTOR ENERAL DE SERVICIOS LEGALES 

C.c.p. Lic. Elizabeth lvonne Noriega Aguilar. ·Vicepresidenta Jurldica. Por correo electrónico. 

JAKO/VPM/N BTF 

Av. de los Insurgentes Sur 762, Col. Del Valle, CP. 03100, Benito Juárez, Ciudad de México. 
Tel: (55) 53 400 999 www.condusef.gob.mx 
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ucanat'A ----- ... ----­._.. __ .. ...._. ... -

VICEPRESIDENCIA DE PLANEACIÓN Y 
ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y FINANZAS 

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

LIC. ROBERTO EDUARDO CARCÍA MOLINA 
DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y FINANZAS, 
Presente. 

Le comun 1co que fueron aprobados los " Lineamientos para Elaborar, 

Modificar, Simplificar o Eliminar Disposiciones Normativas Internas ", 

mismos que se envían al correo rgarc ia.mo lina@condusef.g ob.mx para su 

implantación y observancia en la operación y funcionamiento de las áreas 

responsables y participantes. 

ATENTAMENTE 
EL VICEPRESIDENTE 

. 47'J'/:~#Pr~. 
C.P. FERNA~IQUE ZAMBRANO SUÁREZ 

""· ck"~ rn ,."' 2, ol. ~1 V• .cP o , O •o u 1, i d <H •le 
T ~SJ Sl 1,()0 ~ \\''-'" cor.ckl~f ~ob.IT\.1. 


