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LINEAMIENTOS PARA LA EMISION Y FORMALIZACION DE
NORMAS INTERNAS.

Con fundamento:
= Constitucién politica de los estados unidos mexicanos, articulo 134.
= Leyfederal de las entidades paraestatales, articulo 11, articulo 22, fraccién Iy articulo 56.
= Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 7.
= Leyorganica de la administracién publica federal, articulo 20.
= Reglamento a la ley federal de las entidades paraestatales, articulo 15y 22.

El presente lineamiento, hace constar que la informacién contenida en la misma fue proporcionada por las areas responsables

correspondientes. Quedando actualizada a partir del 01 de septiembre del 2025 con las firmas de las siguientes personas
servidoras publicas.

La presente disposicién serd vigente desde la fecha de emision del lineamiento, hasta que exista alguna actualizacién o
modificacién correspondiente. El lineamiento, no exime a las Personas Servidoras Publicas responsables de la. ejecucion o
supervisién, del cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia y de otras que se ajusten de manera particular.
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REVISION FECHA MODIFICACIONES
00 01/09/2025 Emision del documento.

I OBJETIVO.
Estandarizar la normatividad interna del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C. y garantizar la correcta
formalizacion de sus normas, de manera que contribuyan a la mejora continua.

II.  ALCANCE.
Aplica a todas las areas del CICY, A.C. que requieran la emisién de normas internas, para regular sus actividades,
procesos y conductas, siempre que estas constituyan medidas estrictamente necesarias, para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

IIL. DEFINICIONES.

= Area: Unidad administrativa, instancia u é6rgano del sujeto obligado que, en ejercicio de las funciones, atribuciones
y/u obligaciones que le fueron asignadas para cumplir con sus fines y objetivos genere, posee y/o administre la
informacién.

= CICY, A.C.: Al Centro de Investigacién Cientifica de Yucatan, A.C.

= Norma interna: Son disposiciones, lineamientos y procedimientos establecidos, para regular el desarrollo,
documentacién y formalizacién de actividades, ya sean sustantivas o administrativas. Su propdsito es fortalecer el
control interno, asegurando que las operaciones se realicen de manera coherente, eficiente, transparente y
conforme a los objetivos institucionales.

=  SANI-APF: Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracion Publica Federal, aplicacion
informatica en que se realiza el proceso de revision, actualizacidon y publicacién de la regulacién interna de las
dependencias y entidades de la APF, con la participacion del OICy de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

IV. POLITICAS.
A. GENERALES.

1. Solo deben emitirse normas cuando constituyan medidas estrictamente necesarias, para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales, siempre que no contravengan disposiciones legales superiores
ni dupliguen regulacién existente.

2. Con el propésito de mejorar y actualizar la calidad regulatoria del marco normativo interno vigente, y en
cumplimiento de las disposiciones aplicables, los titulares de cada direcciéon deberan realizar las acciones
necesarias, para mantener permanentemente actualizada la normatividad interna correspondiente a su
ambito de competencia, en los medios de difusién institucionales, conforme a lo establecido en la normatividad
vigente.

3. Las normas internas deberan apegarse a un formato estandar, a fin de garantizar uniformidad, facilitar su
comprensién y asegurar una presentacién profesional acorde con la imagen institucional.

4. Corresponde a las areas impulsoras de las normas llevar a cabo las actividades necesarias, para su
autorizacion. No debera aplicarse normatividad que no cuente con la autorizacién otorgada por la instancia
facultada para ello. e
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B. SOBRE LOS ELEMENTOS DEL DOCUMENTO.
5. Paralaemisiéon de normas internas, se requiere contar con los elementos que le otorguen formalidad, claridad,
coherencia y validez. A continuacién, se enumeran los elementos minimos que debe incluir:

a) Titulo: Debe ser claro y conciso, indicando el objetivo o el tema principal de la norma.

b) Fecha de emisién y vigencia: Indicar cuando fue creada, asi como su fecha de entrada en
vigor. También es Util sefialar la fecha de revision, si corresponde.

c) Versién: Establece un mecanismo, para revisar y actualizar la norma; con el fin de adaptarse
a cambios en la operacion o en el entorno normativo.

d) Objetivo: Explicando el propésito de la norma, es decir, qué se pretende lograr con su
implementacién; debe ser especifico y orientado a la mejora.

e) Alcance: Define a quién o a qué aplica la norma.

f)  Definiciones: Si la norma utiliza términos técnicos o especificos, es importante definirlos; para
evitar ambigUedades.

g) Contenido: Detallar las directrices o normas que deben seguirse, los procesos,
responsabilidades y los roles de las personas involucradas. En su caso, sanciones o
consecuencias.

h) Excepciones: Si son posibles, deben ser claramente detalladas, junto con los procedimientos,
para autorizarlas.

i)  Soporte normativo: La emisién de normas internas debe sustentarse en un marco juridico
que le otorgue legalidad y validez dentro del ambito institucional.

j)  Firma y Aprobacién: Incluye los nombres, cargos y firmas de las personas servidoras publicas
involucradas en la emision y responsables de aprobarla.

C. SOBRE LAS LINEAS DE AUTORIZACION.

6. Lainclusion de las etapas “elabord”, “revisd” y “autorizé” en la emisidon de normas internas permite establecer
con claridad la responsabilidad de cada fase, fortaleciendo el control y la trazabilidad del proceso. Esta
estructura es clave en caso de auditorias o controversias, al proporcionar evidencia del cumplimiento de un
procedimiento estandarizado.

7. Separar las responsabilidades en la elaboracion, revisién y autorizacién de documentos asegura objetividad,
transparencia y control, reduce riesgos de errores o conflictos de interés, y refuerza la integridad operativa del
CICY, A.C.

8. Solo las autoridades expresamente facultadas, podran autorizar la emision de normatividad interna, de
acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente y los procedimientos internos correspondientes.

D. SOLICITAR ALTA EN EL REPOSITORIO CORRESPONDIENTE.
9. Una vez que la norma interna ha sido autorizada por la autoridad competente, el area responsable debe
solicitar el alta a la persona servidora publica que funja como Enlace de Transparencia.
10. Elresponsable del drea debe enviar correo solicitando el alta indicando los siguientes datos:

a) Titulo de la norma.
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b) Numero de identificacién o cédigo (si aplica).
¢) Fecha de autorizacién.
d) Descripcién de la norma.
e) Documento autorizado (digital).
11. La persona servidora publica que funja como Enlace de Transparencia, verificara la informacién proporcionada
y procedera a cargar la norma en el sistema correspondiente.
12. Una vez que la norma haya sido registrada en el repositorio, el drea responsable recibird una confirmacién,
donde indique que la norma ha sido correctamente registrada y esta disponible, para su consulta.
13. En caso de que, conforme a los términos de la normatividad aplicable, se requiera que la norma sea subida al
SANI-APF, debera cumplirse con los requisitos correspondientes.

E. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

= Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Control Interno, mediante los cuales se establecen los lineamientos, para la implementacién efectiva del control
interno, con el fin de definir responsabilidades, delimitar competencias y asegurar la transparencia y eficiencia en
la gestidn institucional.

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

»= Guia metodoldgica, para mejora y simplificacion de los procesos y normas internas; de la unidad de control,
evaluacién y mejora de la gestién publica de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

= Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, donde hace alusion a garantizar que
las dependencias actien de acuerdo con los principios de legalidad, objetividad y transparencia, evitando la
emisién de normativas que pudieran estar fuera de su &mbito de competencia o que no sigan los procedimientos
adecuados.

= Ley general de transparencia y acceso a la informacién publica, que hace referencia a evitar la emisiéon de

regulaciones que no estén suficientemente documentadas y promuevan la rendicion de cuentas en la gestién
publica.
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