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ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBAN
LOS LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRAR EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DE LA NORMAIFE DEL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL. JGE184/2013.

ANTECEDENTES

1. El 5 de septiembre de 2005, mediante oficio circular No. DEA/020/2005, la Direccién Ejecutiva de
Administracién comunicd y dio a conocer la disponibilidad de la herramienta denominada Norma DEA
en la direccién electrénica http://normateca.ife.org.mx, mecanismo oficial para conocer a través del
portal de intranet las disposiciones normativas que emitido dicha Direccidn Ejecutiva, a los
Coordinadores y Enlaces Administrativos de Oficinas Centrales y Organos Delegaciones del Instituto.

2. La Direccion Ejecutiva de Administracion, el 22 de mayo del 2007, en Asuntos Generales del punto
numero cinco de la sesidn ordinaria de la Junta General Ejecutiva, presentd a los integrantes de ese
Organo Colegiado la Normateca Institucional (NormalFE), la cual se localizaba tanto en el portal de
intranet como en el de internet, misma en la que se podia visualizar la normatividad de todas las areas
del Instituto Federal Electoral que se habia cargado a la herramienta, con excepcion de la
Coordinacidn de Asuntos Internacionales, asi como un apartado de Normatividad Federal; en dicha
sesion la Junta General Ejecutiva, determiné efectuar la difusion de la normateca.

3. El 30 de mayo del 2007, la Secretaria Ejecutiva mediante la circular No. 11, informé al interior del
Instituto la disponibilidad de la herramienta electrénica denominada NormalFE en el portal de intranet
en la direccién https://normateca.ife.org.mx/intranet, para uso de los servidores publicos, en ese
mismo afo hasta 4 de junio, se hizo extensiva al publico en general en el portal web del Instituto en la
direccién http://normateca.ife.org.mx.

4, Por instrucciones del Secretario Ejecutivo, en enero de 2011, iniciaron los trabajos del Programa de
Mejora Regulatoria Administrativa (PROMERA), con el objetivo de revisar exhaustivamente la
normatividad administrativa y con el propdsito fundamental de depurar y simplificar la relativa a los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto, a fin de, entre otras razones, eficientar los
procedimientos administrativos internos y asegurar la correcta aplicacién de los recursos que integran
el patrimonio institucional.

5. Como primera fase del Programa, se llevaron a cabo diversas acciones que permitieron identificar y
clasificar la normatividad susceptible de ser armonizada y eliminada por duplicidad o desactualizacion.
Dicha fase concluyé el 29 de noviembre de 2011.

6. Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 39, parrafo segundo, inciso g) y 40 del Reglamento
Interior del Instituto Federal Electoral, el Secretario Ejecutivo, en el mes de julio de 2012, instruyd en
Acuerdo ordinario a la Unidad Técnica de Planeacion, a la Direccidn Ejecutiva de Administraciony a la
Direccion Juridica a integrar un grupo de trabajo para dar continuidad a los trabajos del PROMERA
realizados en el 2011.

7. El grupo de trabajo PROMERA quedd conformado con personal de la Contraloria General, Secretaria
Ejecutiva, Direccidn Ejecutiva de Administracion, Unidad Técnica de Planeacidn, Direccidn Juridica y
UNICOM.

8. A la Unidad Técnica de Planeacion le fue encomendada la tarea de coordinar el Programa de Mejora
Regulatoria Administrativa segunda fase, de conformidad con su facultad de administracion de
proyectos.

9. El 17 de julio de 2012, la Unidad Técnica de Planeacion presentd a los miembros del grupo de trabajo

del PROMERA, el programa de trabajo para cada una de las etapas que integraria esta segunda fase.
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10.

VI.

VIL.

Vil

El grupo de trabajo del PROMERA en su segunda fase ha celebrado 46 reuniones de seguimiento, y
emitido comentarios referentes a los proyectos de Reglamentos y Manuales que integran esta
segunda fase del PROMERA.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 41, Base V, parrafo primero, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la organizacidn de las elecciones federales es una funcién estatal que se
realiza a través de un organismo publico auténomo denominado Instituto Federal Electoral, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios en cuya integracidn participan el Poder Legislativo de la
Unidn, los partidos politicos nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene la ley; en el
ejercicio de esa funcion estatal la certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y objetividad seran
principios rectores.

Que de conformidad con lo establecido en el precepto referido, en su parrafo segundo; asi como en
los articulos 104; 105, numeral 2 y 106, numeral 1 del Cddigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales (“Codigo”), el Instituto Federal Electoral es un organismo publico
auténomo, de caracter permanente, independiente en sus decisiones y funcionamiento, con
personalidad juridica y patrimonio propios, depositario de la autoridad electoral y responsable de la
funcién estatal de organizar las elecciones federales para renovar a los integrantes de los Poderes
Legislativo y Ejecutivo de la Unién. Dicha funcidn estatal se rige por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad y objetividad.

Que de acuerdo a lo establecido por el articulo 108, numeral 1 del Cédigo, los drganos centrales del
Instituto Federal Electoral son el Consejo General, la Presidencia del Consejo General, la Junta General
Ejecutiva, la Secretaria Ejecutiva y la Unidad de Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos Politicos.

Que conforme a lo establecido en el articulo 121, numeral 1 del Cédigo, la Junta General Ejecutiva del
Instituto sera presidida por el Presidente del Consejo General y se integrara con el Secretario Ejecutivo
y con los Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y Partidos Politicos,
de Organizacidn Electoral, del Servicio Profesional Electoral, de Capacitacién Electoral y Educaciéon
Civica, y de Administracién.

Que en términos del articulo 122, numeral 1, incisos b) y o) del Cédigo, son atribuciones de la Junta
General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral, fijar los Procedimientos Administrativos conforme a
las politicas y programas generales del Instituto, y las demas que le encomienden el propio Cédigo, el
Consejo General o su Presidente.

Que conforme a lo dispuesto por el articulo 123, numeral 1 del Cédigo, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta General Ejecutiva, conduce la administracion y supervisa el desarrollo adecuado de
las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto Federal Electoral.

Que es atribucion de la Direccién Ejecutiva de Administracion aplicar las politicas, normas vy
procedimientos para la administracidn de los recursos financieros y materiales del Instituto, asimismo,
organizar, dirigir y controlar la administracidn de los recursos materiales y financieros; la prestacion de
los servicios generales en el Instituto, asi como las demas que le confiere el Cédigo en la materia, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 133, numeral 1, incisos a), b) y k) del Cédigo.

Que en el articulo 38, incisos d) y n) del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral; refiere que
las atribuciones de la Junta General Ejecutiva es coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas,
asi como las demas que le confiere el Cddigo en la materia y otras disposiciones aplicables.

Que el articulo 39, numeral 2, inciso i) del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral establece
que le corresponde al Secretario Ejecutivo establecer los mecanismos para la adecuada coordinacién
de las acciones de la Junta General Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con
las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales.
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X. Que de acuerdo con el articulo 48, numeral 1, incisos b), c) y i) del Reglamento Interior del Instituto
Federal Electoral, corresponde a la Direccién Ejecutiva de Administracion, establecer y aplicar las
politicas generales, criterios técnicos y Lineamientos a que se sujetardn los programas de
administracion de personal, recursos materiales y servicios generales, recursos financieros y de
organizacion del Instituto, dirigir y supervisar la elaboracién de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto, sometiéndolos a la
aprobacidn de la Junta, asi como administrar el funcionamiento y operacion de la NormalFE.

XI. Que dentro de las obligaciones de transparencia del Instituto, sobre la informacion a disposicion del
publico que se deba difundir a través de su pagina de internet, sin que medie peticion de parte es,
entre otras, el marco normativo aplicable, que incluya las disposiciones constitucionales, legales
reglamentarias que regulen la actividad de los sujetos que actian en el ambito electoral, a nivel
federal, de conformidad a lo sefialado por el articulo 5, numeral 1, fraccién XXII del Reglamento del
Instituto Federal Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

XIl. Que la Normateca constituye el registro electronico del acervo de documentos normativos que rigen'y
orientan las actividades de las diferentes Unidades Administrativas del Instituto Federal Electoral,
dicho registro se concentrara en la herramienta electrénica NormalFE cuyo objeto es la consulta y
control de las disposiciones juridicas y administrativas que norman la operacién y funcionamiento del
Instituto.

XIil. Que el grupo de trabajo del PROMERA se dio a la tarea de realizar un inventario de las disposiciones
que estaban cargadas en la NormlIFE, en el cual se detectaron 779 disposiciones adicionales a las
administrativas que existen actualmente en la misma.

XIV. Que posteriormente se llevé a cabo un diagndstico de las disposiciones emitidas que rigen y aplican al
Instituto, identificandose un universo de tipos distintos de documentos que se difunden en la
herramienta electrénica detectando algunas deficiencias tales como: desorganizacién, publicacién de
documentos no normativos, falta de una busqueda agil y eficiente, y la duplicidad de informacion.

XV. Que el uso inadecuado, indiscriminado y tan heterogéneo de documentos normativos y no
normativos, produce confusidn, y sobrerregulacidon disminuyendo el control y falta de certeza juridica
en la normatividad publicada en la herramienta electronica NormalFE entorpeciendo el uso agil y
eficiente en la busqueda de los documentos normativos.

XVI. Que el propdsito del PROMERA es brindar a las areas u érganos del Instituto Federal Electoral, un
instrumento que facilite la integracion, control, desarrollo y estandarizacién de su marco normativo,
haciéndolo simple, agil y de facil aplicacion, por lo que se determind la re-organizacion de la
herramienta electrénica NormalFE y la creacidén de una nueva herramienta electrdnica.

XVII. Que los Lineamientos para administrar el funcionamiento y operacién de la NormalFE tienen por
objeto facilitar a los servidores publicos que fungen como Enlaces al interior del Instituto, sobre la
forma, condiciones y requisitos que deberan observar para realizar las solicitudes de publicacién de
normas vigentes en la herramienta electrénica denominada NormalFE, y en su caso, para los
requerimientos que se realicen para la administracion del control y registro de informacion que pidan
sea incorporada en dicha herramienta.

XVIIL. Como resultado del esfuerzo del PROMERA, los Lineamientos para administrar el funcionamiento y
operacién de la NormalFE, inicia una nueva etapa en la gestion del Instituto con un marco normativo

mas funcional.

XIX. Que en razon de lo anterior, resulta procedente que la Junta General Ejecutiva, emita el presente
Acuerdo.
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En atencion a los Antecedentes y Consideraciones expuestas, con fundamento en los articulos 41, Base V,
parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 104; 105, numeral 2; 106, numeral
1; 108, numeral 1; 121, numeral 1; 122, numeral 1, incisos b) y 0); 123, numeral 1; 133, numeral 1, incisos a), b)
y k) del Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales; 38 incisos d) y n); 39, numeral 2, inciso i);
48, numeral 1, incisos b), c) y fi) del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral, 5, numeral 1, fraccidon
XXIl del Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, la Junta General Ejecutiva emite el siguiente:

ACUERDO

Primero.- Se aprueban los Lineamientos para administrar el funcionamiento y operacién de la NormalFE, los
cuales se anexan al presente y forman parte integrante del mismo.

Segundo.- El presente Acuerdo entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacidn en la NormalFE.

Tercero.- Se instruye a la Direccidn Ejecutiva de Administracidn, para que dé la debida divulgacién del presente
Acuerdo, a todas y cada una de las areas que integran al Instituto Federal Electoral, quedando a su cargo la
observancia y cumplimiento del mismo.

Cuarto.- Publiquese en la Gaceta y en la pagina web del Instituto Federal Electoral.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesidn ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 11 de
diciembre de 2013, por votacidon unanime de los Directores Ejecutivos de Prerrogativas y Partidos Politicos,
Licenciado Alfredo Rios Camarena Rodriguez; de Organizacion Electoral, Profesor Miguel Angel Solis Rivas; del
Servicio Profesional Electoral, Doctor José Rafael Martinez Pudn; de Capacitacion Electoral y Educacién Civica,
Maestro Luis Javier Vaquero Ochoa; de Administracidn, Licenciado Roman Torres Huato; del Secretario
Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y de la Consejera
Presidenta Provisional y Presidenta Provisional de la Junta General Ejecutiva, Doctora Maria Marvan Laborde.
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“Lineamientos para
administrar el
funcionamiento y operacion
de la NormalFE”
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1. INTRODUCCION

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 41, base V, pamafo segundo de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Instituto Federal Electoral (IFE),
es la autoridad en la materia, independiente en sus decisiones, funcionamiento y
profesional en su desempefio, con su estructura propia y con un érgano superior de
direcciéon denominado Consejo General.

Asimismo, en términos de lo sefialado en el precepto referido, en su parrafo primero; asi
como en los articulos 105, numeral 2 y 106, numeral 4 del Cédigo Federal de Instituciones
y Procedimientos Electorales, el IFE se regira por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad y objetividad, asi como por las disposiciones constitucionales
relativas y las del propio codigo comicial.

Por su parte, a la Direccion Ejecutiva de Administracion en los términos de lo establecido
en el articulo 48 inciso fi) del Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral, le
corresponde la administracion, el funcionamiento y operacion de la NormalFE.

Ademas, en términos de lo sefialado en el articulo 5 fraccion XXII del Reglamento del
Instituto Federal Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
el Instituto tiene la obligaciéon de poner a disposicion del publico, en su pagina de internet,
la difusién del marco nomativo aplicable, que incluya las disposiciones constitucionales,
legales y reglamentarias que regulen la actividad de los sujetos que actian en el ambito
electoral, a nivel federal.

En razén de lo anterior, la Direccion Ejecutiva de Administracion formula los presentes
Lineamientos para administrar el funcionamiento y operacion de la NormalFE, herramienta
cuyo propdsito es facilitar la solicitud de publicacién de las normas vigentes y actualizadas
a través de medios electronicos, para que de forma organizada puedan ser consultadas
por los usuarios interesados y asi contribuir a la transparencia institucional.

2. ANTECEDENTES

El 5 de septiembre de 2005, la Direcciéon Ejecutiva de Administracién comunico a través
del oficio circular No. DEA/020/2005 a los Coordinadores y Enlaces Administrativos de
Oficinas Centrales y Organos Delegaciones del Instituto, la disponibilidad de la
herramienta denominada Norma DEA en la direccion electrénica
http://normateca.ife.org.mx, mecanismo oficial para conocer a través del portal de
intranet las disposiciones normativas que emitié dicha Direccion Ejecutiva para la
operacion administrativa del Instituto.
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El 22 de mayo de 2007, en Asuntos Generales del punto nimero cinco de la sesion
ordinaria de la Junta General Ejecutiva, la Direccién Ejecutiva de Administracion realizé la
presentacion de la normateca institucional NormalFE tanto en el portal de intranet como en
el de internet, en la que se incluyé la normatividad de todas las areas del IFE, con
excepcion de la Coordinacion de Asuntos Internacionales, asi como un apartado de
Normatividad Federal; en esta sesion, la Junta General Ejecutiva, determiné implementar
la difusién de la normateca.

La Secretaria Ejecutiva, mediante la circular No. 11 del 30 de mayo de 2007, comunico la
disponibilidad de la herramienta electrénica denominada NormalFE en el portal de intranet
en la direccion https://normateca.ife.org.mx/intranet, para uso de los servidores publicos
a través de su correo institucional y el 4 de junio del mismo afio, se hizo extensiva al
publico en general en el portal web del Instituto en la direccion http:/normateca.ife.org.mx.

3. AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos son aplicables para todos los Organos del Instituto, servidores
publicos que funjan como Enlace Propietario o Suplente que soliciten electrénicamente la
difusion de normas vigentes en la herramienta electrénica denominada NormalFE y para la
administracion, control, registro y seguimiento de la informacién que sea incorporada en
dicha herramienta.

4. INTERPRETACION DE LOS LINEAMIENTOS

La DEA sera el 6rgano competente para la interpretacion de los presentes Lineamientos y
podra proponer las modificaciones correspondientes. Asimismo, serd competente para
resolver cualquier situacién no prevista en los mismos.

$. OBJETIVO

Estos Lineamientos tienen por objeto facilitar a los servidores publicos que fungen como
Enlaces al interior del Instituto, sobre la forma, condiciones y requisitos que deberan
observar para realizar las solicitudes de difusion de normas vigentes en la herramienta
electrénica denominada NormalFE y, en su caso, para los requerimientos que se realicen
para la administracion del control y registro de informacioén que pidan sea incorporada en
dicha herramienta.

Definir el procedimiento para la gestion de las solicitudes de publicacion que formulen los
titulares de los Organos del Instituto, a través de los Enlaces designados, para la difusion
de la normatividad vigente que debe ser incorporada en la herramienta electrénica
NormalFE.
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5.1 Objetivo general de la herramienta electronica NormalFE

Facilitar la administracién y publicacién del marco normativo vigente del IFE, asi como su
actualizacion, a través de ambos portales, tanto de intranet e intemet, en que se ubica la
hemramienta electrénica NormalFE, a fin de promover su consulta a los usuarios
siguientes:

Servidores publicos del Instituto.- A fin de orientarlos en el desempefio de sus funciones y
actividades.

Publico en general.- Brindar informacién con respecto al marco normativo del IFE, a toda
aquella persona que se encuentre interesada a fin de que obtengan una fuente de
informacion que dé certeza y transparencia a las actividades del Instituto.

5.2 Objetivos especificos de la herramienta electronica NormalFE

a) Contar con una herramienta electronica, debidamente organizada, sistematizada y
de facil accesibilidad, que permita la consulta expedita, sencilla y amigable de las
disposiciones juridicas y administrativas que norman la operacién y funcionamiento
del IFE.

b) Establecer los datos que identifiquen y clasifiguen el documento para la
administracién y control de calidad del sistema de registro informatico de las
disposiciones vigentes.

c) Establecer los requisitos para la administraciéon y control de calidad del sistema de
registro informatico de las disposiciones que hayan dejado de tener vigencia, para
que permanezcan en el apartado denominado histérico.

d) Difundir la nomatividad juridica y administrativa del Instituto, para dar certeza
juridica a los servidores publicos, otorgandoles los elementos para fundar y motivar
sus actos.

e) Proporcionar servicios de calidad a los usuarios en materia de acceso a la
informacién y contar con mayor transparencia en las actividades que le
corresponden al IFE.

6. MARCO LEGAL

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Codigos

¢ Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Reglamentos

* Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral.

+ Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Acuerdos

e (CG456/2011 Criterios para el uso institucional de redes sociales en internet del
Instituto Federal Electoral.

 JGE103/2011 Lineamientos para la publicacion y gestion del portal de internet e
intranet del Instituto Federal Electoral.

+ Politicas de edicion, disefio y procedimiento de publicacién de contenidos en los
portales web del Instituto Federal Electoral.

Manual

¢ Manual de Organizacién General del Instituto Federal Electoral.

7. DEFINICIONES

Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
71. Administrador: La Direccion Ejecutiva de Administracion a través de la
Coordinacion de Enlace Institucional, sera la encargada de administrar la herramienta
electronica, denominada NomalFE.
7.2. Actualizacion: Consiste en renovar de manera periddica las disposiciones
normativas que se encuentran en la base de datos de la hemramienta electrénica
NormalFE, mediante las siguientes acciones:

a. Alta: Consiste en publicar una nueva disposicién nomativa vigente.

b. Baja: Retirar una disposicion normativa y transferirla al apartado de histérico
cuando deje de ser vigente.
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¢. Reemplazo: Consiste en cambiar una disposicién normativa porque sufrié
alguna modificacion en el contenido del documento y se realice la
publicacién correspondiente.

7.3. CEl: Coordinacién de Enlace Institucional.

7.4. Centro de atencidon a usuarios (CAU): Es el medio por el cual el administrador
puede generar un caso en la consola del solicitante, relacionado con los servicios de
informatica, con el fin de recibir atencién agil sobre alguna incidencia técnica
relacionada con la herramienta electrénica de la NormalFE.

7.5. Codigo: Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
7.6. DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion.
7.7. Disposiciones vigentes: Documentos nomativos, aprobados por:

a) Organos de Direccion: Consejo General

b) Organos Ejecutivos: Junta General Ejecutiva y las Direcciones Ejecutivas:
Registro Federal de Electores; Premogativas y Partidos Politicos; Organizacion
Electoral; Servicio Profesional Electoral; Capacitaciéon Electoral y Educacion
Civica; y Administracion.

¢) Las Direcciones o Unidades Técnicas: Coordinaciéon Nacional de Comunicacion
Social, Coordinacion de Asuntos Internacionales, Unidad Técnica de Servicios
de Informatica, Direccion Juridica, Direccion de Secretariado, Centro para el
Desarrollo Democratico, Unidad Técnica de Planeacion, Unidad Técnica de
Igualdad de Género y No Discriminacion.

d) Los Organos de Vigilancia: Comisién Nacional de Vigilancia

e) Organos en Materia de Transparencia: Organo Garante de la Transparencia y el
Acceso a la informacién, Comité de Informacion Comité de Gestion y
Publicacion Electrénica, Unidad Técnica de Servicios de Informacion y
Documentacion.
La Contraloria General del Instituto Federal Electoral
Los cuales permaneceran en la herramienta en tanto no son dadas de baja.

7.8. Disposiciones historicas: Aquellas que dejan de ser aplicables en el Instituto en
virtud de que han perdido vigencia, por lo tanto han dejado de ser de observancia
obligatoria.

7.9. Documentos normativos: Instrumentos juridicos o administrativos de caracter
general que contienen un conjunto de disposiciones obligatorias que regulan sobre una
materia en especifico.

7.10 Enlace Propietario o Suplente: Servidor pablico designado por el titular del
Organo del Instituto de su adscripcion, responsable de realizar actividades
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concernientes a la actualizacion en la NormalFE respecto de las disposiciones
normativas aprobadas que son de su competencia.

7.11 Enlace Suplente: Servidor publico designado por el titular del Organo del Instituto
de su adscripcion, responsable de sustituir al Enlace Propietario.

7.12. IFE: Instituto Federal Electoral.

7.13. Intranet: Red o ambiente de publicaciéon en el que se reside y se gestiona
internamente informacion institucional.

7.14. Internet: Red que pemmite intercambio de datos, voz y video a nivel mundial.
7.15. IFETEL: El Centro Metropolitano IFETEL es el servicio telefénico de consulta
institucional, que realiza tareas de orientacion a la ciudadania y de apoyo a los

Organos del Instituto, en materia de politica electoral y de acceso a la informacién.

7.16. Lineamientos: Lineamientos para la administracion del funcionamiento y
operacion de la NormalFE.

7.17. Metadato: Dato o informacién que identifica a un documento de la NomalFE y
permite su clasificacion y localizacion.

7.18. NormalFE: Herramienta electrénica de consulta y control de las disposiciones
juridicas y administrativas que noman la operacién y funcionamiento del Instituto
Federal Electoral.

7.19. Normateca: Registro electronico del acervo de documentos normativos que rigen
y orientan las actividades de los diferentes Organos del Instituto Federal Electoral.

7.20. Organos del Instituto: Unidades Administrativas del Instituto sefialadas en el
Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales y el Reglamento Interior
del Instituto Federal Electoral.

7.21. Publicacién: Solicitud electrénica generada por el Organo del Instituto, a través
del Enlace propietario o suplente.

7.22. RSS: Servicio mediante el cual es posible recibir noticias actualizadas de un sitio
Web. (Really Simple Syndication)

7.23. UNICOM: Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

7.24. Usuarios internos: Servidores publicos del IFE que hagan uso de los servicios
de NormalFE.

7.25. Usuarios externos: Personas fisicas que hagan uso de la NormalFE.
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8. DE LA ESTRUCTURA

La herramienta electronica NormalFE, contendra una estructura de facil acceso y navegacion que
estara conformada de la forma siguiente:

Un espacio de busqueda, en donde el usuario podra encontrar:

Codigos

Reglamentos

Estatutos

Manual de Normas
Manual de procedimientos
Lineamientos

Acuerdos

Politicas

Esta pantalla también permitira acceder a la informacién histérica.
La aplicacion permitira que los documentos sean clasificados en:
a) Disposiciones vigentes
b) Disposiciones historicas
Los servicios que contiene la herramienta electrénica de NormalFE son:
a) Registro de usuarios.- Si es de interés del usuario, se podra suscribir al servicio RSS
disponible en la herramienta electronica NormalFE para recibir via correo electrénico, las

reformas y/o actualizaciones que se realicen en la NormalFE.

b) Encuesta de satisfaccion.- El usuario a través de este apartado, podra responder a algunas
preguntas relativas al servicio de la NormalFE.

c) Correo normateca.- A través del correo electrénico normateca@ife.org.mx, el usuario podra
solicitar precisiones respecto a la existencia o vigencia de normatividad del Instituto Federal
Electoral, las cuales seran turnadas a los Enlaces designados por los titulares de las
Unidades Administrativas para su debida atencion.

9. DISPOSICIONES GENERALES

9.1 DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR DE LA
NORMAIFE

9.1.1. La administracion, operacion y funcionamiento de la NormalFE sera responsabilidad
de la DEA a través de la CELI
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La DEA por medio de la CEl, solicitara trimestralmente a los Organos del Instituto, a través
de sus Enlaces, un reporte del estado de la informacién de su competencia que tengan
publicada en la NormalFE, precisando, modificaciones, actualizaciones altas, bajas de
acuerdo a su vigencia y/o actualizacion.

9.1.2. Las funciones y responsabilidades del Administrador de la NormalFE, seran:

a) Revisar la solicitud electrénica de publicaciéon para alta, baja o reemplazo, de la
normatividad que se requiera difundir en la NormalFE, a fin de observar el
cumplimiento de los requisitos sefialados en los presentes Lineamientos.

b) Emitir las observaciones que hayan sido detectadas en la solicitud electrénica de
publicacion para que sean solventadas, y se efectue la difusion en la NormalFE.

¢) Dar el visto bueno del cumplimiento de los requerimientos establecidos en este
Lineamiento de la normatividad vigente a publicar y difundir a través de la
NomalFE.

d) Supervisar el funcionamiento de la NomalFE en sus aspectos técnicos, y vigilar
que las disposiciones emitidas por los Organos del Instituto se incorporen en dicha
herramienta electrénica en los tiempos y formas establecidos.

e) Informar a UNICOM, a través del CAU las posibles inconsistencias que se detecten
en la herramienta electronica NormalFE, que impidan realizar las publicaciones
correspondientes y el adecuado funcionamiento de la misma.

f) Gestionar las solicitudes de informacion relativa a la normatividad del Instituto que
los usuarios del correo de Normateca realicen, tumandolas a los Organos
correspondientes del Instituto.

9.2 DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TITULAR DE LOS ORGANOS
DEL INSTITUTO Y LOS ENLACES DE LA NORMAIFE

9.21 Cada titular que requiera publicar normatividad en la herramienta electrénica
NormalFE, debera designar a dos representantes de su estructura con nivel minimo de
mando medio, para fungir como Enlace Propietario o Suplente, respectivamente, quienes
seran responsables de gestionar dicha publicacion para actualizar la normateca
correspondiente. En caso de cambio de Enlace Propietario o Suplente, se debera notificar
alaCElL

9.2.2. Las funciones y responsabilidades de los Enlaces Propietarios o Suplentes seran las
siguientes:

a) Verificar que el documento nomativo que desean publicar esté apegado a los
presentes Lineamientos.
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b) Solicitar por medio de la herramienta electrénica NormalFE, la publicacion del
marco normativo que requiera.

¢) Mantener permanentemente actualizada la herramienta electrénica NormalFE.

d) Verificar de manera continua que las disposiciones que se encuentran publicadas
en la NormalFE estén completas, oportunas y vigentes. En caso de algin error
debera solicitar su correccién por medio de la herramienta electrénica, al
Administrador.

e) Atender las observaciones que sean notificadas mediante la herramienta
electrénica, con respecto a la actualizacion de los documentos nomativos que el
Administrador le realice para que sea autorizada su incorporacién a la NomalFE
segun corresponda.

f) Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion relativa a las
aclaraciones respecto a la existencia o vigencia de la normatividad del Instituto que
el Administrador le turne, para brindar la debida atencién al usuario.

9.3 DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE INFORMATICA (UNICOM)

9.3.1 La UNICOM sera la encargada de brindar el soporte técnico, mantenimiento,
asesoramiento y capacitacion, asi como también proporcionara la direccién electronica de
administracion y las claves de autentificacion para el buen desarrollo y la funcionalidad de
la herramienta electrénica NormalFE.

9.3.2 Para facilitar el uso adecuado de los diferentes servicios que ofrece la herramienta
electronica NormalFE, podra elaborar documentos y formatos de apoyo para el buen
funcionamiento de los usuarios interesados en consultar el marco normativo que regula al
IFE.

9.3.3 Supervisar que la herramienta electronica NomalFE se encuentre en dptimo
funcionamiento.

9.4 DE LA SOLICITUD ELECTRONICA DE PUBLICACION O ACTUALIZACION

Para la publicacién de informacion, el Organo del Instituto, a través de su Enlace, debera
presentar su solicitud al Administrador por medio de la NormalFE, de acuerdo con el
procedimiento descrito a continuacion:

a) Entrar al sitio de administracion de la herramienta electronica NormalFE por medio
del navegador Internet Explorer, y autenticarse con sus claves de correo electrénico
institucional.
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b)

c)

d)

e)

s)]

h)

Ingresar al apartado Panef de Control del menu “ir @” de la herramienta electrénica
NomalFE.

Del menu principal de la herramienta, hacer clic en lo opcion Documentos y
Muftimedia.

Seleccionar la carpeta NormalFE.

Conforme a la vigencia del documento, seleccionar una de las carpetas Histdricas o
Vigentes.

Ingresar a la carpeta con el nombre del area que desea publicar el documento en
la NormalFE.

Entrar a la campeta que corresponda al tipo de documento que se desea publicar:
Cddigos, Reglamentos, Estatutos, Manual de Nomas, Manual de Procedimientos,
Lineamientos, Acuerdos, Lineamientos, Politicas.

Subir el documento que se desea publicar en la NomalFE, localizandolo en el
equipo de computo utilizado.

Capturar los metadatos requeridos que permitiran identificar y clasificar al
documento conforme a su naturaleza. Estos metadatos son:

1. Titulo (requerido): Capturar el nombre especifico de la categoria del
documento (ejemplos: Obligaciones de transparencia (Lineamientos),
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (Acuerdo), Administracion
Inmobiliaria (Programa), etc.);

2. Titulo pagina: Agregar el nombre del Organo al que pertenece el documento
(ejemplo: Direccién Ejecutiva de Administracion, Centro para el Desarrollo
Democratico, Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, etc.);

3. Seccion: De existir, agregar la subcategoria del documento (ejemplo:
Recursos Humanos, Obligaciones de transparencia, etc.);

4. Clasificacion: Agregar el nombre de la clasificaciéon a la que corresponda al
tipo de documento: Cddigo, Reglamentos, Estatutos, Manual de Normas,
Manual de Procedimientos, Lineamientos, Acuerdos, Lineamientos,
Politicas’;

5. Subclasificacion: Capturar el tema al que se refiere el documento (ejemplo:
Ahorros y economias);

6. Nombre: Se captura el nombre completo del documento, tal y como se desea
que aparezca en la NormalFE;

! NOTA: LOS METADATOS ANTERIORES SE CAPTURAN POR UNA SOLA OCASION
PARA CADA TIPO DE DOCUMENTO DE UN AREA.
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7. Documento: Se localiza el archivo PDF del documento que se subid
previamente en la seccion “Documentos y Multimedia”;

8. Numero Acuerdo: De existir, se captura el nimero de acuerdo que sustenta
el documento que se desea publicar;

9. Documento Acuerdo: Se localiza el archivo PDF del documento del acuerdo
que se subioé previamente en la seccion “Documentos y Multimedia”;

10.Fecha aprobacion: Se indica la fecha en que se aprobé el documento con el
formato dd/mm/aaaa (dia en dos digitos/mes en dos digitos/fafio en cuatro
digitos);

11.Fecha entrada vigor: Se indica la fecha en que entré en vigor el documento
con el formato dd/mm/aaaa (dia en dos digitos/mes en dos digitos/afio en
cuatro digitos); y

12.Fecha publicacién: Se indica la fecha en que se publicé en el Diario Oficial de
la Federacion documento con el formato dd/mmfaaaa (dia en dos
digitos/mes en dos digitos/afio en cuatro digitos).

a) Solicitar la publicacién al Administrador, pulsando el botén correspondiente de la
herramienta.

b) En caso de solicitar la publicacion de una nueva noma, dentro de las
observaciones se debera detallar la razén por la cual se debe emitir, tomando en
consideracion lo siguiente:

1. Sise trata de una alta, una baja, o un reemplazo;

2. Sise pretende atender una situacién de emergencia;

3. Si se requiere emitir para cumplir con una obligacion establecida en ley o
reglamento, acuerdo u otra disposicién de caracter general expedida por la
Junta General Ejecutiva o el Consejo General,

4. Siresulta necesaria para atender requisitos legales del Proceso Electoral; y

5. Si por su propia naturaleza debe emitirse o actualizarse de manera periddica.

Asimismo, los archivos digitalizados de la documentacion a publicar, deberan cumplir
con las siguientes caracteristicas:

1. Cédigo del archivo, iniciando con el afio de publicacién, ejemplo:
2009_CODIPE-09-1 .4 pdf.

2. Tipo de formato del archivo: Documento accesible en PDF (no imagen
y/o escaneado).

3. Archivo fuente: Word, Excel, Power Point segln sea el caso.

4. Tener habilitada la opcion de copia o extraccion de contenido e
impresion.

5. El documento debe estar aprobado sin firma para la publicacion
correspondiente y en el formato de publicacién disefiado para tal fin.
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9.5 DE LA ACTUALIZACION Y VIGENCIA

9.5.1. Los ftitulares de los Organos del Instituto, a través de sus Enlaces, seran
responsables de mantener actualizada la informacién de su competencia.

La actualizacién de los documentos normativos se debera realizar en un plazo no mayor a
diez dias habiles siguientes a la fecha en que se haya generado o modificado, o una vez
que se haya efectuado el engrose cuando se trate de acuerdos aprobados por el Consejo
General o la Junta General Ejecutiva, o bien, cuando se determine la vigencia de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, salvo por cuestiones técnicas resulte
imposible dicha actualizacion.

9.5.2. El Administrador, por medio de la herramienta electrénica, atendera y enviara la
respuesta derivada de la solicitud electrénica de publicacién o actualizacién en la
NormalFE al Enlace, a mas tardar en un plazo de tres dias habiles siguientes a partir de la
fecha en que se haya recibido dicha solicitud, notificando la aceptacion o situacion que
impide su incorporacion en la NormalFE.

9.5.3. En caso de existir problemas técnicos o incumplimiento a estos Lineamientos que
impidan la publicacion del documento, el Administrador, utilizando la herramienta
electrénica NomalFE, notificara al Enlace comespondiente, con el propdsito de que sean
desahogadas por el Organo Institucional a mas tardar en un plazo de cinco dias habiles
siguientes a partir de la fecha en que se haya notificado.

9.5.4. Estos Lineamientos no seran aplicables en los casos en que, el Consejo General,
Junta General Ejecutiva; Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores; Direccion
Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos; Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral; Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral; Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica; Direccién Ejecutiva de Administracion;
Coordinacion Nacional de Comunicacion Social; Coordinacién de Asuntos Internacionales;
Unidad Técnica de Servicios de Informatica; Direccion Juridica; Direccion de Secretariado;
Centro para el Desarrollo Democratico; Unidad Técnica de Planeacion; la Comision
Nacional de Vigilancia; Organo Garante de la Transparencia y el Acceso a la Informacion;
Comité de Informacién; Comité de Gestion y Publicacion Electronica; Unidad Técnica de
Servicios de Informacién y Documentacién y la Contraloria General del Instituto Federal
Electoral determinen expresamente que por su naturaleza o urgencia, deban ser
publicados en un momento inmediato o especifico.

10. Articulo Transitorio
10.1. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la

NormalFE, lo cual debera ser notificado a Titulares de los Organos del Instituto y a sus
Enlaces.
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