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PRESENTACION

Con el propdsito de cumplir con lo que disponen el Acuerdo para la difusion y
transparencia del marco normativo interno de la gestion gubernamental y el
Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion de la
Administraciéon Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion, el 6
de diciembre de 2002 y el 10 de septiembre de 2008, se procedié a actualizar el Manual
de Operacion del Comité de Mejora Regulatoria Interna, a fin de que sirva como
herramienta de trabajo y coadyuve en el logro de las metas comprometidas por la
Secretaria de Turismo.

El documento contiene el marco juridico, definiciones, objetivo, la integracion del Comité
de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), las funciones y responsabilidades de sus
integrantes y las politicas de operacion.

Las modificaciones que se realicen al presente Manual deberan ser aprobadas por los
miembros del COMERI.
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l. Marco Juridico

1. Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestiéon
gubernamental.
D.O.F. 6-XI1-2002.

2. Decreto por el que se aprueba el programa especial de mejora de la gestién de la
Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 10-1X-2008

3. Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Secretaria
de Turismo.
D.O.F. Tramite

ll. Definiciones
Para los fines de este Manual se entendera por:

Areas normativas: A las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo
(SECTUR), que disenen, elaboren, propongan, impulsen o sean responsables de la
emision de regulacion interna, o bien de modificaciones, derogaciones o adiciones a las
normas existentes.

Comité: Comité de Mejora Regulatoria Interna de la SECTUR, (COMERI).

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

Documento normativo, Norma o Regulacion: Cualquier ordenamiento, instrumento o
documento que independientemente de su denominacién, genera obligaciones o
acciones para los servidores publicos, los ciudadanos/particulares, las instituciones o sus
unidades administrativas.

Justificacion Regulatoria: Es el instrumento técnico que a manera de formato, detalla
los elementos basicos y esenciales que debera cumplir una regulaciéon con calidad, a fin
de determinar si se justifica la emisién o vigencia de dicha regulacion.

Marco normativo interno: Conjunto de normas emitidas por la Secretaria de Turismo a
través de su titular, unidades administrativas o servidores publicos facultados.

Normateca Interna: Al sistema electréonico de registro y difusién de normas internas que
la Secretaria de Turismo mantiene en Internet.

w
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Proyecto normativo: Son los proyectos de nuevas disposiciones o de reforma a las
existentes.

Secretaria: A la Secretaria de Turismo, incluyendo sus &rganos administrativos
desconcentrados Centro de Estudios Superiores en Turismo y Corporacion Angeles
Verdes.

Acuerdo: Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la
gestion gubernamental.

Decreto: Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestidn
de la Administracién Publica Federal.

Programa: Programa de Mejora Regulatoria Interna de la SECTUR.

Usuarios: Los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas que integran
la SECTUR y publico en general que ingrese al Portal Oficial.
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lll. Objetivo

Establecer las bases de operaciéon del COMERI, para trabajar en la revision,
simplificacién, desregulacion y mejora regulatoria de las disposiciones relativas a las
funciones sustantivas y administrativas en materia de planeacién, programacion,
presupuestacion y administracion de recursos humanos, financieros y materiales, que
regulan la operacién y funcionamiento interno de la SECTUR, a fin de asegurar la
certeza juridica y contribuir a incrementar la eficiencia y eficacia de la gestion

gubernamental.

IV. Integracion

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, el COMERI, se integrara de la

siguiente manera:
Presidente:

Secretario Ejecutivo:

Vocales:

Subsecretario de Innovacion y Calidad;

Director General de Desarrollo Institucional y Coordinacion
Sectorial;

Director General de Comunicacion Social;

Director General de Programas Regionales;

Director General de Mejora Regulatoria;

Director General de Desarrollo de Productos Turisticos;
Director General de Desarrollo de la Cultura Turistica;

Director General de Informacion y Analisis;

Director General de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial;
Director General de Administracion;

Director General del Centro de Estudios Superiores en Turismo;
Director General Adjunto de Servicios Informaticos;

Director de Organizacion;

w
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Asesor Juridico:

Asesor Técnico:

Secretario Técnico:

Invitados:

Director General de Asuntos Juridicos;

Titular del area de Auditoria de Control, Evaluacion y Apoyo al
Buen Gobierno del Organo Interno de Control en la SECTUR,;

Designado por el Secretario Ejecutivo;
Jefe de la Unidad de la Corporacién Angeles Verdes;

Los invitados podran ser personas fisicas o morales,
académicos, servidores, publicos, instituciones de investigacion
o de educacidon, camaras, asociaciones, sociedades civiles,
redes de expertos o especialistas en los temas o materias a que
correspondan las regulaciones materia del COMERI.

Los integrantes titulares del COMERI podran designar por escrito a sus respectivos

suplentes.

w
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V. Funciones del COMERI

= Revisar y analizar el marco normativo interno, para identificar y diagnosticar las
disposiciones regulatorias de la Secretaria que requieren simplificacion, desregulacion
o0 mejora y definir los programas de trabajo para mejorar la calidad regulatoria, con la
participacién de las Areas Normativas involucradas;

= Concertar y coordinar los proyectos normativos formulados ante el Comité, que
contribuyan a la calidad regulatoria, la reduccién de cargas administrativas y al logro
de los objetivos institucionales;

= Presentar ante Titular del Ramo, proyectos de nuevas disposiciones administrativas
internas, modificaciones a las vigentes o su abrogacion y, en su caso, ordenamientos
juridicos para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria, que a juicio del
Comité sean necesarios para simplificar la actividad administrativa y mejorar la calidad
de la regulacion;

= Dar seguimiento a los programas de trabajo, con la participacion de las areas
normativas competentes, para revisar y mejorar el marco normativo interno vigente
para asegurar su calidad regulatoria y disminuir las cargas administrativas;

= Emitir el dictamen de los proyectos de disposiciones administrativas internas, con
base en la Justificacion Regulatoria;

= Revisar y analizar las disposiciones de caracter general que inciden en la gestion
interna de la Secretaria, y cuya emision, reforma o abrogacion sea competencia de
otras instituciones o areas normativas de la Administracién Publica Federal,

= Integrar un inventario y llevar el registro de las disposiciones operativas y
administrativas vigentes de la Secretaria, incorporarlas a la Normateca Interna y
asegurar su publicacion integra por ese medio;

* Proponer los lineamientos que deberan observar las Areas Normativas de Secretaria,
para la elaboracion y expedicion de disposiciones, normas y regulaciones internas;

= Autorizar, en su caso, los procedimientos especificos para efectuar el proceso de
calidad regulatoria en Secretaria, asi como para hacer las convocatorias respectivas y
sesionar de forma electrénica o virtual;
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= Integrar, en su caso, Grupos de Trabajo para el diagndstico, analisis, simplificacion y
mejora de las disposiciones internas;

= Expedir el Manual de Operacién del Comité y el de la Normateca Interna; y

= Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.
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A).

B).

Funciones y responsabilidades de los integrantes del COMERI

Corresponde al Presidente del COMERI:

Someter a consideracion de los integrantes del Comité, los lineamientos que aplicara
la Secretaria, en sus programas de simplificacion regulatoria interna;

Integrar funcional y operativamente el Comité, con la participacion de los emisores de
las disposiciones internas;

Convocar a las sesiones por lo menos con 3 dias habiles de anticipacion, para el caso
de las ordinarias, y para el caso de las extraordinarias, por lo menos con 1 dia, de
manera directa o por conducto del Secretario Ejecutivo;

Dirigir las sesiones del Comité;

Ejercer el derecho del voto de calidad en caso de empate o controversia sobre los
acuerdos tomados en el seno del mismo; y

Solicitar a los integrantes del Comité, la informacidon necesaria para el mejor
funcionamiento del mismo.

Proponer el calendario anual de sesiones del Comité;

Corresponde al Secretario Ejecutivo:

Coordinar la preparacion y desarrollo de las sesiones del Comité;

Coordinar la preparaciéon e integracion de la documentacién para las sesiones de
Comité y remitirlas a sus miembros;

Proponer al Presidente del Comité el orden del dia y la relacién de invitados a las
sesiones del propio Comité;

Elaborar el orden del dia de las sesiones del Comité;

Elaborar y dar tramite a las convocatorias del Presidente, para la realizacion de las
sesiones;

Coordinar las acciones de logistica para la realizacion de las sesiones;

Invitar, en su caso, a los usuarios histéricos y/o potenciales de los proyectos
normativos presentados ante el Comité.

~
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» Elaborar las actas de cada sesion y entregar el ejemplar que corresponda a cada uno
de los miembros del Comité;

* Emitir opinidon sobre los asuntos que se traten en las sesiones del Comité y brindar
asesoria a los integrantes del mismos, para coadyuvar al mejor cumplimiento de sus
objetivos;

= Comunicar al Presidente del Comité las irregularidades que se detecten respecto de
su funcionamiento;

» Dar seguimiento a los acuerdos tomados en el seno del Comité e informar de los
avances al presidente; y

» Las demas que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones.

C). Corresponde a los Vocales del COMERI:
= Someter a consideracion del COMERI proyectos normativos y programas de trabajo;
» Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del COMERI;

= Participar en el desahogo de los asuntos que se presente en las sesiones del
COMERI;

» Revisar y opinar sobre los informes de avances del desarrollo del Programa; y

» Las demas que se acuerden en el seno del COMERI.

D) Corresponde al Titular del area de Auditoria y Apoyo al Buen Gobierno en la
Secretaria de Turismo
» Verificar que los proyectos normativos cumplan con los atributos de calidad regulatoria

contenidos en la Justificacion Regulatoria y emitir su opinién favorable o en su
defecto, las recomendaciones que considere necesarias.
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VII. Politicas de Operacién

a) Para las sesiones del COMERI :

» Las sesiones ordinarias tendran verificativo de manera trimestral, salvo que no existan
asuntos a tratar, en cuyo caso debera darse aviso oportunamente a los integrantes del
COMERI, cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion a la fecha que se
tenia prevista para su celebracion.

= Las sesiones extraordinarias podran realizarse cuando sea necesario a través de
convocatoria emitida por el presidente del COMERI.

= Para llevar a cabo una sesion, debera contar con la asistencia de cuando menos la
mitad mas uno de los miembros con derecho a voto, y las decisiones se tomaran por
mayoria. En caso de empate, quien preside, tendra voto de calidad, para tomar la
determinacion correspondiente.

= En ausencia del Presidente del COMERI o del Presidente Suplente, las reuniones no
podran llevarse a cabo.

= El Orden del Dia, asi como los documentos correspondientes de cada reunion, se
entregaran a los integrantes del COMERI, cuando menos con tres dias habiles de
anticipacion para reuniones ordinarias y con un dia habil de anticipacién para las
reuniones extraordinarias.

» |nvariablemente debera incluirse en el Orden del Dia, un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores.

= De cada reunién se levantara un acta que incluya los asuntos relevantes que se
hayan tratado y sera firmada por todos los que hayan asistido. Se presentara para su
aprobacién debidamente requisitada, en la reunién inmediata posterior.
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b). Para la presentacion de proyectos normativos

= Cuando las Areas Normativas de la Secretaria presenten un proyecto normativo,
deberan efectuar un diagnostico previo para identificar y analizar los problemas o
situaciones que pretendan resolver o atender mediante regulacién y evaluar si dicha
alternativa es la adecuada.

= Para la elaboracién del proyecto normativo, el Area Normativa debera determinar los
mecanismos y esquemas normativos para alcanzar los objetivos deseados, cuidando
de no proponer regulacién innecesaria u obstaculizar la eficiencia de la gestion
gubernamental.

= Las Areas Normativas deberan enviar sus proyectos al Presidente o al Secretario
Ejecutivo del COMERI, junto con la justificacion regulatoria correspondiente, conforme
al Anexo 1, para que sean incluidas en la préxima sesién, cuando menos con treinta
dias habiles de anticipacion a la fecha en que se pretenda emitir dicha regulacion. Se
podra determinar un plazo menor considerando las caracteristicas del proyecto
normativo. En sesiones ordinarias y extraordinarias el Comité analizara los proyectos
normativos y emitira los dictamenes correspondientes.

= Una vez que el Comité emita el dictamen correspondiente, los proyectos presentados
por las Unidades Administrativas se subiran a la Normateca Interna, ubicada en la
pagina de Intranet, para recibir comentarios u opiniones de los usuarios, por diez dias
naturales.

= El Comité, a través del Secretario Ejecutivo, hara del conocimiento de los servidores
publicos de la Secretaria, los proyectos de disposiciones administrativas internas que
se encuentran en calidad de proyectos en la pagina Intranet, para que puedan emitir
comentarios u observaciones.

= El dictamen considerara los comentarios, propuestas u observaciones que en su caso
reciba el Comité de los usuarios y comprendera, entre otros aspectos, una valoracion
sobre si se justifican o no las acciones propuestas en el proyecto respectivo.
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c). Para el registro de las disposiciones administrativas

» El Subsecretario de Innovacion y Calidad, podra designar a un area responsable de
administrar y operar la Normateca Interna.

» Una vez que las disposiciones administrativas fueron dictaminadas por el Comité y
autorizadas por las instancias superiores facultadas, se deberan incorporar a la
Normateca Interna, dentro de los 3 dias habiles siguientes a su formalizacion y
hacerlo del conocimiento de la Unidad Administrativa emisora.

» Las Unidades Administrativas de la Secretaria no podran aplicar disposiciones
administrativas internas que no hayan sido dictaminadas por el Comité y publicadas
en la Normateca Interna, ni aplicarlas en forma distinta.

= Posterior a su publicacion el Comité determinara los mecanismos y metodologias para
dar seguimiento a los efectos de la regulacién dictaminada, a efecto de continuar con
el proceso de mejora de la calidad regulatoria.

El presente Manual fue aprobado por unanimidad por los miembros del COMERI de

SECTUR el 11 de diciembre de 2008 y deja sin efecto al de fecha 6 de diciembre de
2007.

Presidente:

Lic. Roberto Isaac Hernandez
Subsecretario de Innovacion y Calidad.

Secretario Ejecutivo:

Lic. José Luis Montemayor Jasso
Director General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Sectorial
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Vocales:

Lic. Victor Hugo Castafeda Soto
Director General de Comunicacion Social

Lic. Pedro Delgado Beltran
Director General de Programas Regionales

Lic. Benjamin Diaz Diaz
Director General de Mejora Regulatoria

Lic. Ana Maria Ruiz Gavito
Directora General de Desarrollo de
Productos Turisticos

Lic. Alejandro del Conde Ugarte
Director General de Desarrollo de la Cultura
Turistica

Fisico Alejandro Nava Alatorre
Director General de Informacién y Analisis

Lic. David Espinosa Freyre
Director General de Planeacion Estratégica y Politica
Sectorial

C.P. Camerino Gémez Palacios
Director General de Administracion
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Lic. Enrique Dominguez Leon
Director General del Centro de Estudios
Superiores en Turismo

Lic. Luis Alfredo Durand Gutiérrez
Director General Adjunto de Servicios

Informaticos

Lic. Demetrio Gil Merino
Director de Organizacion

Asesor Juridico:

Lic. Edwiges Fragoso Saucedo

Director General de Asuntos Juridicos

Asesor Técnico

Dra. Ofelia Poblano Verastegui
Titular del Area de Auditoria de Control,

Evaluacion y apoyo al Buen Gobierno
Del Organo Interno de Control en la
SECTUR.

w
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ANEXOS
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4 P | Formato de Justificacion Regulatoria ?

secapTania Para el andlisiz normativo de la regulacion interna.
B TuRiimae

Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracidn del documento normativo:

Adscripcidn: Institucidn:

I. Datos del proyecto normativo

I.1. Mambre del documento normativo

|.2. Ohjetivo del documento normativo

ll. Fundamentacion del Proyecto Normativo
II.1. Fundamento juridico
Mombre del ordenamiento o disposician Articulo, nurmeral o fraccidn aplicable

lll. Motivacion del Proyecto normativo

I.1. Razones gque juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicidn del
proyecto.

A, pAlguna ley u ordenamiento obliga a emnitir el documento normativoa?

IIl.2. Razones gque operativamente hacen necesaria la expedicidn del proyecto.

A, i Existe alguna problematica que hace necesaria la emision del documento normativo?

B. #El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccién de algdn superior?
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A Eficaz Cuando
cumple al

: : : B5% las
UIn documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiada siguisntes
para alcanzar log objetivas para el que fue creado. condiciones

Lin docurmento normativa es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiclones:

Ponderacion
|Cumplehn Cumple MIA | de cada

condician;

Existen precedentes o un diagndstico integral que avale que las

1 |disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados 10% o
por el emisar.
Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la .

2 : SR 25% 0
realidad (material o juridicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan

3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para 10% o
curnplirlas.

4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la 159 .

vy . i . . . ]

problermatica o situacion para la gue se cred dicha regulacidn.

g |Las disposiciones del docurnento normativo pueden ser aplicadas de 10% .
forma homogénea y no generan vacios ni indefinicidn.

5 Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones gque deriven
del documento normativa:

M2,

» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 valoracidn subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no 5% o
los requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.

» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional,

existen reglas, criterios o parametros objetivos gque aseguren o

6.2 : o - . 10% o
hornogeneidad, transparencia, imparcialidad y equidad en las
mismas.

7 El documento narmativo no reguiere de |a emisidn o aplicacidn de 159% o

regulacidn complementaria, para cumplir con sus objetivos.

Total: 100%

Ponderacidn obtenida: 1% finimo

reuerido:
B5%
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B Eficiente

Un documento normative es eficiente cuando los "beneficios” que genera san
mayores a los "costos” gue implica su cumplimiento y estos ditimos estan
Justificados y son razonables,

Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones;

[CurnpleMo Curmpld

Las obligaciones, cargas o requerimientos de infarmacion que impone el
documento normativo:

» Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que

1.2 )
aplican.
» =on estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por

1.3 infarmacidn o validaciones que obtenga el drea requirente de otras unidades
administrativas o sistemas internos.

1.4 » Tienen sustento en ardenamientos de mayar jerarquia.

Fonderacidn obtenida:

0%

Cuando
curnple al

25% las
siguientes
condiciones

Ponderacion de
cada
condician:

0%

25%

45%,

Tatal: 100%

tinirmo
reguerido:
20%

~
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| C Consistente

Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco
narmativo vigente.

Para saber si su documento normativa cuenta con este atributo de calidad regulatoria,

identifique v en su caso llene los datos que aparece a continuacion:

Cuando
cumple al
T0% las
siguientes
candicionss

primern

Tipo de Docurnento: Materia/Tema: [

Marco normativo referencial

1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento

normativo:

Mombre del ordenamiento o disposician

Articulos
de
aplicacian

encuentra el documento normativo:

ILZ. Ordenamientos de igual jerarguia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se

Mombre del ordenamiento o disposician

I.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o gque se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacidn o realizacidn:

Mombre del ordenamiento o disposicidn

Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las sigwentes condiciones:

FPonderacidn
[ Cumple (Mo Cumple] ~=p=r=e
condicidn:
1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco S50 a
narmativo vigente. N
5 Sus disposiciones no duplican preceptos yva existentes en el marco 250 o
narmativo vigente. °
3 |La denominacion del documento narmativa: |
3.1 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. | | 10% o
» Es congruente con el tipo de regulacidn a que corresponde el
3.2 documenta normativa. 20% o
(Hormologacidn normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc)
3.3 » Mo excede de 200 caracteres (incluyendo letras, ndmeros vy espacios) 10% o

Fonderacion obtenida:

Total: 100%

0% Minirmo
requetido;
T0%

~
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a4 N

Cuanco
D Claro
cumple al
g0% laz
Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla S'QL:;?'T“ES
¥ precisa, para que sea facilmente entendible. Een 'S':":"-'E
Lin documento narmativo es CLARD cuando cumple con las siguisntes condiclones: .
Ponderacia
[ Cumple [Mo Cumple] @ ge cads
condician:
Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias
1 |iMuletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por 10% 0
uha sola, palabras que no agredan informacion relevante),
5 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que 10% .
. . . . . x]
pueden ser simplemente argumentativos o justificativas.
Contiene oraciones y parrafos breves.
3 [(Craciones con maximo 50 palabrasy en su caso, parrafos compuestos por 10% ]
maximo 10 oraciones)
4 Contiene oraciones estructuradas de manera ldgica al utilizar el orden 109 .
. . . . [}
mas simple (sujeto, verboy predicada).
5 [Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. 10% o
B Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo 109 .
=]
el documenta.
Contiene términos de uso comin en lugar de expresiones arcaicas o o
7 10% D
rebuscadas.
Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigidedad del o
o 10% D
documento.
5 Contiene siglas precedidas de la denominacion completa del nombre o 109 .
. - . o 0
concepto referido sdla la primera vez que se utiliza en el texto.
10 [dentifica las secciones o apartados del documento con literales y 10% .
- . . . [}
numeros (cuidando su secuencia v sin mezclarlos).

Total: 100%

Ponderacidn obtenida: 0% rdinirmo

reguerido:;
a0%s




