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1. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de las Enfidades Paraestatales.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

La ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal.

Decreto de Creacion del Organismo Publico Descentralizado denominado
Instituto Mexicano de la Radio, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de marzo de 1983. Ultima reforma publicada el 22 de marzo
de 2012.

Estatuto Orgdnico del Instituto Mexicano de la Radio.
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2. TERMINOLOGIA

Para los fines de este Manual se entenderd por:

COMERI o COMITE

Comité de Mejora Regulatoria Interna
que constituye el Instituto Mexicano de
la Radio, para la revision vy
dictaminaciobn de sus  proyectos
normativos, como parte del proceso.

DISPOSICIONES

Cualqguier precepto, instruccién,
mandato, pauta o medida derivada o
prevista dentro de un documento
normativo.

DOCUMENTO NORMATIVO, NORMA O
REGULACION

Cualqguier ordenamiento, instrumento o
documento que independientemente
de sU denominacion, genera
obligaciones o acciones para las y los
servidores publicos y sus unidades
administrativas.

IMER o INSTITUTO

Instituto Mexicano de la Radio.

JUSTIFICACION REGULATORIA

Instrumento técnico que, a manera de
formato, detalla los elementos bdsicos
y esenciales que deberd cumplir una
regulacion con calidad, a fin de que
determine si se justifica la emision o
vigencia de dicha regulacion. El
formato de Justificacion Regulatoria se
establece por la Secretaria de la
Funcién Publica conforme a criterios y
elementos de simplificaciéon y calidad
regulatoria.

NORMATECA INTERNA

Sistema electronico de registro vy
difusion de normas internas que el
Instituto mantiene en internet, para la
consulta y acceso a su regulaciéon
interna  por parte de cualquier
interesado.

PROYECTO NORMATIVO

Proyectos de nuevas disposiciones o de
reforma a las existentes.

©
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3. OBIJETIVO

Establecer la intfegracion, organizacion y funcionamiento del Comité de
Mejora Regulatoria Interna del Instituto Mexicano de la Radio, para la
dictaminaciéon de los proyectos de disposiciones normativas internas a fin de
que la regulacion sea eficaz, eficiente, consistente y clara y contribuya a la
certeza juridica y a la reduccion efectiva de las cargas administrativas, para
una gestion adecuada.
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4. INTEGRACION DEL COMITE

El Comité se integrard de la siguiente manera:

Presidenta o Presidente

Titular de la Direccidon de

Administracion y Finanzas

Secretaria o Secretario Ejecutivo | Titular de la Subdireccion de
Administracion
Secretaria o Secretario Técnico | Titular  del Departamento de

Recursos Humanos

Vocales

Titulares de las Direcciones de:
Sistema Nacional de Noticiarios
Produccién y Programacion
Investigacion

Comercializacion y
Mercadotecnia

Ingenieria

Radiodifusoras

Asesora o Asesor Juridico

Titular de la Unidad Juridica

Asesora o Asesor Técnico

Titular del Organo Interno de
Control

Invitadas o invitados

Personas  fisicas o  morales,
servidoras o servidores publicos,
instituciones de investigacion o de
educacion, cdmaras,
asociaciones, sociedades civiles,
redes de expertas y expertos o
especialistas en los temas o
materias a que correspondan las
regulaciones en materia del
COMERI.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5. FUNCIONES DEL COMITE

Acordar y coordinar acciones de mejora de las disposiciones, a
efecto de propiciar la calidad regulatoria, la reduccion de cargas
administrativas y el logro de los objetivos institucionales;

Revisar de forma continua y programada, con la participacion de
las unidades administrativas, todo el marco normativo interno
vigente, para asegurar su calidad regulatoria y la disminucion de
cargas administrativas innecesarias, buscando su estandarizacion
y congruencia con los objetivos instituciones y las facultades vy
atfribuciones conferidas al IMER;

Analizar y dictaminar considerando la Justificacion Regulatoria,
todos los proyectos normativos a fin de propiciar la calidad
regulatoria, procurando su eficiencia, eficacia, consistencia y
claridad;

Analizar y recomendar cambios © modificaciones a las
disposiciones de cardcter general que inciden en la gestion interna
del Instituto;

Difundir la totalidad de las disposiciones vigentes a fravés de la
Normateca Interna, e instrumentar acciones que aseguren que la
regulacion vigente estd publicada de forma integra y completa;
Autorizar las actualizaciones, altas o bajas de las disposiciones
internas del Instituto;

Proponer procedimientos que incidan en el mejoramiento de
prdcticas internas;

Solicitar el estatus que guarda la normatividad interna en proceso
de actualizacion.
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6.1
6.1.1

6.1.2
6.1.3
6.1.4
6.1.5
6.2

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4
6.2.5

6.3
6.3.1

6.3.2
6.3.3

6.3.4

INSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

6. ATRIBUCIONES DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL COMITE

De la o el Presidente

Autorizar las convocatorias, orden del dia y carpeta de trabajo de
la sesion a celebrarse.

Enviar a cada integrante del Comité la convocatoria y la carpeta
de frabajo que integra la informacidon de los asuntos a tratar en la
sesion.

Presidir las sesiones del Comité.

Decidir sobre los acuerdos a tomar dentro de la sesion del Comité.
Emitir el voto de calidad en caso de empate.

De la Secretaria o Secretario Ejecutivo

Presidir las sesiones del Comité en suplencia de la o el Presidente.
Solicitar a las distintas dreas del Instituto los documentos que vayan
a ser sometidos a consideracion del Comité.

Revisar las convocatorias, orden del dia y carpeta de trabajo de la
sesion a celebrarse.

Verificar que los acuerdos del Comité se asienten en el acta
respectiva y supervisar el seguimiento de los mismos.

Realizar el escrutinio de las o los asistentes al Comité, para verificar
que exista el qudérum necesario para sesionar.

De la Secretaria o Secretario Técnico

Solicitar alas distintas areas del Instituto, en el plazo establecido, los
soportes documentales de los asuntos a fratar en la sesion del
Comité.

Integra la carpeta de trabajo que contiene la informacion remitida
por las dreas que da origen a los asuntos a tratarse en las sesiones
del Comité.

Elaborar el acta de las sesiones del Comité, asi como recabar las
firmas de las y los asistentes y una vez formalizada difundirla y
archivarla en la carpeta correspondiente.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en la sesion del Comité.

© ;
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6.4
6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.5

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

De las o los Vocales

Entregar la o el Secretario Ejecutivo en el tiempo establecido, los
documentos y archivos con la informacidon de los asuntos que se
someterdn a la consideracion del Comité.

Analizar el orden del dia y los asuntos a tratar en la sesidon
correspondiente, y en su caso, emitir los comentarios vy
observaciones pertinentes.

Atender la solicitud de revision de aquella normatividad interna
que tenga injerencia en su drea y que se vaya a someter a
consideracion del Comité, y en su caso, emitir los comentarios
respectivos.

Remitir a la o el Secretario Ejecutivo la disposicion que haya sido
aprobada en la sesion del Comité, para su integracion a la
Normateca Interna del Instituto.

Contar con derecho a voz y voto sobre los asuntos presentados a
la consideracion del Comité.

Designar por escrito a una o un Suplente, mismo quien contard con
un nivel jerdrquico inmediato inferior al del (la) Vocal Titular.

De la o el Asesor Juridico y Técnico

Proporcionar conforme a las facultades conferidas, la orientacion
relacionada con los asuntos que se traten durante la sesion del
Comité.

Atender la solicitud de revision de aquella normatividad interna
gue se vaya a someter a consideracion del Comité.

Contar con derecho a voz, pero sin voto, sobre los asuntos
presentados en la sesion del Comité.

Designar por escrito a la o el Suplente, mismo que contard con un
nivel jerdrquico inmediato inferior al del Titular.
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7. POLITICAS DE OPERACION

El Comité sesionard de manera ordinaria por lo menos cuatro
veces al ano, y de forma extraordinaria a convocatoria de la o el
Presidente, previa propuesta razonada de cualquiera de las o 1os
integrantes del COMERI.

Las convocatorias deberdn hacerse de forma escrita, mediante
documento impreso o por correo electronico, con tres dias hdbiles
de anticipacioén fratdndose de sesiones ordinarias y cuando menos
48 horas hdbiles tfratdndose de sesiones extraordinarias.

En caso de inobservancia a los plazos establecidos, la sesidn no
podrd levarse a cabo.

En la primera sesidn anual del COMERI, se presentard para
aprobacion el calendario de las sesiones ordinarias.

En caso de que no existan asuntos a fratar, la o el Presidente
deberd dar aviso alas o los vocales y las o los asesores del Comité,
de la cancelacidon de la sesion, con dos dias hdbiles de
anticipacion al que se tenia previsto celebrar la misma.

Para sesionar el COMERI se requerird de la presencia de su
Presidente o su suplente, y de la mitad mds uno de los integrantes
con derecho a voz y voto.

Los acuerdos del COMERI se tomardn de forma colegiada por las
o los vocales presentes del Comité con derecho a voto. En caso
de empate, la o el Presidente emitird el voto de calidad.

En caso de ausencia de la o el Presidente y la o el Secretario
Ejecutivo, la sesion no podrd celebrarse.

La o el Presidente, adicional a la convocatoria, deberd entregar la
carpeta de trabajo de la sesidon correspondiente, a fravés de los
medios senalados en el punto 7.2, la cual deberd contener: la
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7.9

7.10

7.11

orden del dig; lista de asistencia, copia del acta de la sesidon
anterior, los documentos correspondientes a cada asunto que se
vaya a someter a consideracion del COMERI, destacando que
cuando se solicite la aprobacion de algun proyecto normativo
deberd contener la Justificacion Regulatoria; seguimiento de
acuverdos y asuntos generales. En caso de presentarse
observaciones de la carpeta, se dardn a conocer con anterioridad
o durante el desarrollo de la sesion.

El seguimiento de acuerdos serd sobre los acuerdos emitidos en
sesiones anteriores; mientras que en asuntos generales Unicamente
se infegran aquellos con cardcter informativo.

Cada unidad administrativa del Instituto estard facultada para
emitir normatividad de cardcter interno para el cumplimiento de
sus funciones, dicha normatividad, no deberd contravenir con lo
estipulado en los Manuales Administrativos de Aplicacion General,
emitidos por la Secretaria de la funcidn Publica.

Cuando se vaya a someter a aprobacion del Comité un
documento normativo, la o el Titular o la o el Subdirector remitird el
documento ala o el Secretario Ejecutivo, via correo Institucional, el
proyecto normativo a las distintas dreas del Instituto, a fin de que
éste sea revisado y comentado por las unidades administrativas, a
mas tardar en los siguientes tres dias hdbiles de la recepcion del
mismo.

Si no se cuenta con comentarios y/o correcciones al proyecto
normativo en el plazo estipulado en el pdrrafo que precede, se
entenderd que estd de acuerdo con el mismo, por lo que el drea
responsable enviard, a través de medios electréonicos, el formato
de Justificacion Regulatoria a la o el Secretario Ejecutivo, a fravés
de medios electronicos, junto con la Justfificaciéon Regulatoria
debidamente rubricada por la o el Titular del Area.

La o el Secretario Ejecutivo no integrard la normatividad en la
carpeta de trabajo, en aquellos casos en que no se haya difundido
entre las dreas, conforme a lo senalado en el presente punto.

@ 11
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7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

Asimismo, y atendiendo a la naturaleza con la que cuenta toda
norma de aplicacion interna, invariablemente ésta deberd de
contar también con el visto bueno de la Unidad Juridica, quien
emitird sus comentarios desde el punto de vista legall.

Los comentarios y/o modificaciones al proyecto normativo serdn
atendidos por el drea responsable de su emisidn, quien a su vez
dard contestacion a las dreas que enviaron dichas observaciones,
especificando aquellas que proceden y las que no.

Se le remitird a la o el Secretario Ejecutivo la versidon final del
proyecto normativo, conforme a los plazos establecidos en el
punto 7.11, el cual deberd ser integrado en la carpeta de trabajo
de la sesidn proxima a celebrarse.

El Organo Interno de Control deberd verificar que el proyecto
normativo cumpla con los atributos de calidad regulatoria que se
indican en la Justificacion Regulatoria, para emitir su opinidn o en
su defecto, las recomendaciones que considere necesarias.
Ningun proyecto podrd ser dictaminado favorablemente por el
COMERI si no cuenta con la opinidn de esta drea.

En las sesiones se tomard lista de asistencia, siendo necesaria la
firma de las o los participantes.

La o el suplente que sea designado por su Titular, participard en
ausencia de ésta o este y no podrd delegar su funcion nombrando
a otra u otro suplente.

El Comité podrd invitar a las sesiones a ofras o otros servidores
publicos del Instituto, con derecho a voz, pero sin voto, cuando se
considere necesaria su presencia para aclarar o comentar
aspectos relevantes del asunto a tratar en la reunion.

En las sesiones del COMERI no se permitird la presencia de personas
gue no tengan representacion oficial en el mismo o que no se
hayan requerido para aclarar o comentar aspectos relevantes de
asuntos a tratar en la reunién.

©) 12
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717

7.18

7.19

7.20

7.21

La informacion y documentacion que se someta a consideracion
del Comité serd de la exclusiva responsabilidad del drea que la
formule, y tendrd que estar avalada por la o el Titular del drea
correspondiente.

Durante el desarrollo de la sesidn y una vez que los asuntos hayan
sido revisados y/o aprobados por las o los integrantes del COMERI,
se levantard acta de lo acontecido, donde se senalardn los
acuerdos tomados. Dicho documento serd firmado por todas o
todos los que asistan al acto, mismo que deberd ser aprobado por
las o los que en ella intervinieron, a mds tardar dentro de los
siguientes 10 dias habiles a la celebracion de la sesion.

La o el Secretario Técnico enviard, via correo institucional, a mas
tardar a los tres dias hdbiles siguientes en que se haya llevado a
cabo la sesion del Comité, el acta para revision de las o los
integrantes presentes a la misma.

A su vez, las o los participantes a la reunion contardn con tres dias
hdbiles siguientes a la recepcion de la misma, para emitir los
comentarios y correcciones que estimen pertinentes, los cuales
seran atendidos, en lo procedente, por la o el Secretario Técnico
y/o la o el Secretario Ejecutivo. Aquellos comentarios y/o
modificaciones que no se emitan en el periodo establecido, no
serdn atendidos por considerarse extempordneos.

La version final del acta levantada conforme a la sesion del
Comité, serd remitida a sus participantes para firma, a mds tardar
dentfro de los siguientes cinco dias hdbiles, a fin de que quede
debidamente formalizada en el plazo establecido en el punto que
precede.

Los documentos normativos autorizados por el Comité, asi como
los acuerdos emitidos, serdn de observancia obligatoria para todas
las dreas y personal del Instituto.

Las regulaciones dictaminadas favorablemente por el COMERI,
deberdn ser incorporadas en la Normateca Interna del Instituto.
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7.22

Para ello, el drea responsable de la emisidon de la misma, enviard a
la o el Secretario Ejecutivo al dia habil siguiente de celebrada la
sesion del Comité, un original en papel, asi como copia electronica
en formato PDF del documento normativo, a fin de que sea
remitida copia simple y el archivo electronico con esa misma
fecha, ala Direccion de Investigacion, para que sea

publicado en el portal respectivo de la pdgina web del Instituto vy,
a la Unidad Juridica, para su resguardo correspondiente.

La Direccién de Investigacion publicard el documento normativo
aprobado, a mas tardar en los siguientes dos dias hdbiles contados
a partir de su recepcion.

Ninguna norma interna podrd ser exigida a las o los servidores
publicos o persona alguna, si no estd debidamente publicada en
la Normateca Interna.

La normatividad interna aprobada se publicard de forma integra 'y
completa.
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8.

FIRMAS DE AUTORIZACION

Presidente del Comité

Lic. Alejandro Ordoiio Pérez
Director de Administracion y
Finanzas

Secretario Ejecutivo

L.E. Juan Carlos Casique Gonzalez
Subdirector de Administracion

Secretario Técnico

L.C. Claudia Noriega Lopez
Jefa del Departamento de Recursos
Humanos

VOCALES

Directora del Sistema Nacional de
Noticiarios

Elia Soledad Baltazar Gonzalez

Directora de Investigacion

Lic. Mariana Alejandra Torres Maldonado

Directora de Comercializacién y
Mercadotecnia

Lic. Laura Franco Hernandez

15
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Directora de Produccion y Programacién

Lic. Maricruz Zamora Rodriguez

Director de Radiodifusoras

Lic. Juan Carlos Reyes Torres

Director de Ingenieria

Ing. Luis Victor Quintero Hernandez

Asesora Unidad Juridica

Directora de la Unidad Juridica

Lic. Adriana Belén Jiménez Islas

Asesor Suplente

Titular del Area de Auditoria Interna de
Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica
en el Instituto Mexicano de la Radio

C.P. Victor Xavier Romero Rojas
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9. Anexo (Formato Justificacion Regulatoria)

QIMER

Fara & analss nommative de ks repulackon imema.

Unidad administrativa respensable del diseno o elaboracion del documento nommativae:

—r (e 1
Institubo Mexicano de la Radio

| I. Datos del proyecto normativo

1.1. Mombre del documento nommativo

1.2 Obgetive del decuments nomnativo

Il. Fundamentacion del Proyecto Normativo |
11, Fundamento juridico
Momibre del ordenamients o disposicion Articulo, numeral o fraccion aplicable
| . Motivacién del Proyecto normativo |

HlI1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicicn del
proyecto.

A pAlguna ley w ordenamiento obiiga a emitir & documento nomative?

ecifique de manera breye ¥ condsa, cuikes son o fines o objefivos. gue conforme &l mandain previsio &n esa ley u onienamisnio, debe lograr

1.2, Razones que operativamente hacen necesania la expedicion del proyects.

B. ;Existe alguna problematica que hace necesaria ka emision del documento normativo?

aso = atten, especifique de maners breve y condsa, &n gue consisie doha problematica y como es gue e documsnio: nomatio la resoiverd o abenders:

C. ;i H documents normativo es necesanio como parte de una mejora continua, © para ewtar ocbhsolescencia o para curmplir con una
i ion de algin superior?
En caso afimatien, especifique de manens breve ¥ condsa, por e es necesano achalzar la reguiacion v en gué consisie esia 0Ema

IMPORTAMNTE. Continde el llenado de ests formato en las siguientes pestafias. para obtener el grado de calidad regulatoria del
instrumento.

Atnbutos de Calidad
;Eg.ll.zuria
0%
B. Eficiente 0%

C. Consistente 0%
o
Grado de CR: I]ﬂ'l:l

RESULTADC: El documento NO cubre & grado requernide de Calidad Regulatoria

©
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Justificacién Regulatoria. Atributo "A. Eficaz”.

A Eficaz

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

| Cumplel Mo Cumple

NiA |

Existen precedentes o un diagnéstico integral que avale que las
disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados
por el emisor.

Las disposiciones del documento normative pueden ser cumplidas en la
realidad (material o juridicamente).

Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
claramente: el sujeto obligado, los plazos vy en su caso los medios para
cumplirlas.

Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la
problematica o situacion para la que se cred dicha regulacion.

Las disposiciones del documento normative pueden ser aplicadas de forma
homogénea y no generan vacios ni indefinicién.

Las autonzaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:

NIA

» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna

6.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
5.2 reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad,

transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.

El documento normative no requiere de la emisién o aplicacion de
regulacién complementaria, para cumplir con sus objetivos.
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Justificacion Regulatona. Atributo "B. Eficiente”.

B Eficiente

Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios™ que genera son
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Gltimos estan
Justificados y son razonables.

Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:
[ Cumple| No Cumple

Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el
documento normativeo:

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

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
13 informacién o validaciones que obtenga el area requirente de ofras unidades
administrativas o sistemas internos.

14 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. ‘ |
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Justificacion Regulatoria. Atributo "C. Consistente”.

C Consistents

Un documento normative 5 consistente cuando su estructura y contenido estan
estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco normativo
vigente.

Para saber si su documento normativo cuenta con este atibuto de calidad regulatoria, primere identifigue y
en su caso llene los datos que aparece a continuacion:

Tipo de Documente: Materia/Tema: | |

| Marco normativo referencial |

II.1. Ordenamientos de jerarquia superior gue regulan la misma materia o tema del documents
normativo:

Mombre del ordenamiento o disposician Articulos de aplicacion especifica

I.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en gue se
encuentra el documenfio normativo:

Membre del ordenamients o disposicion

Il.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia gue se ubican por debajo del documento
normativo o gque se vinculan directa o indirectaments con su implantacion, operacion o realizacion:

MNembre del ordenamients o disposicien

Un documenfo normative ez CONSISTENTE cusndo cumple con las siguientes condiciones:

| Cumple | Mo Cumple

Sus disposiciones no contradicen ni 5& contraponen con el marco normative
vigente.

Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo
vigente.

3 |La denominacian del documento normative: |

3.1 [ » Anuncia con claridad los objetives o tema que regula. [

» Es congruente con el tipo de regulacién a que corresponde el documento
32 narmativo.
(Homologacién nomativa. Ejemplo: Limeamientos, Acuerdo, efc.)

3_3_[ » Mo excede de 200 caracteres (incluyendo letras, ndmeros y espacios) l

Mayorazgo N° 83, Col. Xoco, Del. Benito Juarez, Cludad de México, C.P. 03330, Tel. 5628-1700




QIMER

I /NSTITUTO MEXICANO DE LA RADIO

Justificacion Regulatoria. Atributo "D. Claro y sencillo”.

D Claro

Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y
precisa, para gue sea facilmente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:

| Cumple | No Cumple

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias
1 |iMuletillas, redundancias, grupos de palabras que se pusden sustituir por una sola,
palabras gue no agregan informacion relevants).

Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas v que
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos.

Contiene oraciones y pamafos breves.
3 |{Oracicnes con maxime S0 palabras v en su caso, pamafos compuestos por maximo
10 oraciones)

Contiens oraciones esfructuradas de manera l6gica al ufilizar el orden mas
simple (sujeto, verbo y predicado).

F |Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo.

Contiens términos precisos que se usan de manera consistente en todo el
documento.

Contiens términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o
rebuscadas.

Caontiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigledad del
documento.

Contiens siglas precedidas de la denominacion completa del nombre o
concepto referido solo la primera vez que se utiliza en el texto.

ldentifica las secciones o apartados del documento con [ferales y nimeros

1a (cuidando su secuencia y sin mezclarlos).
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