INSTITUTO CAMPECHANO Codigo: DGJUR-PO1

Fecha de Emision: 19/06/2017
Responsable: Direccion Juridica
Referencia de Norma: 5.3,6.3

PROCEDIMIENTO DE: LA ACTUALIZACION
DE LA NORMATIVIDAD

1. Objetivo

Definir el procedimiento para formular la actualizacién de la normatividad que comprendan nuevos reglamentos y las

reformas, adiciones, derogaciones o modificaciones, a los documentos normativos vigentes.

2. Alcance

Aplica para todos los documentos normativos, a los de nueva creacion y, a los que se emitan reformas, adiciones,

derogaciones o modificaciones, de cualquier area o unidad administrativa, y que formen parte del acervo normativo.

3. _Politicas de operacion

3.1 Para el proceso de elaboraciéon de los documentos normativos de nueva creacion y, a los que se emitan reformas,
adiciones, derogaciones o modificaciones, de cualquier area o unidad administrativa, la Comision de Reglamentos del
Consejo Superior sera la responsable, pero contara con la participacion de la Direccién General Juridica.

3.2 Criterios para elaborar la actualizacién de la normatividad:
o  Estandarizar los procesos para dar certeza juridica.

e Todo documento legal de nueva creacién o vigente que se haya modificado, adicionado, abrogado o derogado,
debera publicarse en la Gaceta Oficial del Instituto

e Toda normatividad que haya sido modificada, adicionada, abrogada o derogada, deberd actualizarse anualmente.

3.3 Sobre la Normatividad

Ley Orgénica del Ic

Estatuto General del Ic

Reglamentos de Prestaciones Sociales

Reglamento de Permisos , Licencias y Faltas

Reglamento de Academias.
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VER. 1.0 Instructivo de Trabajo para Creacion de Procedimientos.
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4. Diagrama de procedimiento

CONSEJO SUPERIOR = COMISION DE REGLAMENTOS  DIRECCION GENERAL JURIDICA
1 Recibe Normatividad
Y
2 Turna a la Comision de
Reglamentos
3 > Recibe Normatividad, revisa y
hace observaciones
v
4 Turna a la Direccién General
Juridica
Recibe Normatividad, analiza y
5 presenta proyecto final
v
Turna a la Comisién de
6 Reglamentos
Valida y presenta al Consejo Superior
7
Recibe, aprueba y lo envia
8 a la Gaceta para su
publicacién
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5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
1 Consejo Superior e  Recibe normatividad. Reglamentos Mensual
2 Consejo Superior e Turna ala Comision de Reglamentos Mensual
3 Comisién de Reglamentos e Recibe normatividad, revisa congruencia de la
actividad y conductas que se presente normar, Mensual
con la Ley Organica y hace observaciones
4 e Turna ala Direccion General Juridica el
Comision de Reglamentos reglamento con las observaciones Mensual

o Recibe Reglamento, analiza armonia y técnica
5 Direccion General Juridica juridica y presenta proyecto final Mensual

e Turna ala comision general de reglamentos el
6 Direccion general juridica proyecto final Mensual

e Valida el proyect6 final y presenta al Consejo
7 Comision de Reglamentos Superior Mensual

e Recibe, aprueba y envia a la Gaceta para su
8 Consejo Superior publicacion Mensual

6. Documentos de referencia

coDIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Constitucion Politica Mexicana Externo
N/A Ley Federal del Trabajo Externo
N/A Ley Orgénica del IC Externo
N/A Norma ISO. 9001:2015 Externo
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DE LA NORMATIVIDAD
7.__Reaistros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
GRS CODIGO | ~ONSERVACION |  CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
N/A Permanente Consejo Superior Consejo Superior
8. Glosario

Documentos Normativos: Cualquier norma, ordenamiento, instrumento o documento que independientemente de su

denominacion, genera obligaciones o acciones para los servidores publicos, los ciudadanos/ particulares, las unidades

administrativas o las instituciones.

9._Anexos

Actas de sesion del Consejo Superior

10. Control de cambios
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