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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

LINEAMIENTOS para la elaboracion, modificacion y emision de instrumentos normativos del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Coordinacion de Asuntos
Juridicos.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, MODIFICACION Y EMISION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.
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TITULO Il
INSTRUMENOS NO NORMATIVOS

TITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

Transitorios
Anexos
PRESENTACION

Los presentes lineamientos sustituyen a la “Guia para la elaboracién y modificacion de instrumentos
normativos” aprobada por la Comision de Administracion mediante acuerdo 044/S2(16-11-2011).

Como una de las caracteristicas principales que contienen los “Lineamientos para la elaboracion,
modificacidon y emision de instrumentos normativos del Tribunal Electoral”, es que se establecen los tipos de
instrumentos normativos que serdn utilizados por el Tribunal Electoral, asi como aquellos que no son
considerados instrumentos normativos, pero que de igual forma sirven como facilitadores o concentradores de
acciones o procedimientos de las actividades que realizan las coordinaciones, unidades de apoyo y los
organos auxiliares de la institucién, lo cual permitira dar cumplimiento con el principio de certeza juridica.

Lo anterior, toda vez que la certeza juridica, aplicada a los instrumentos normativos, implica el
conocimiento seguro y claro de lo que disponen las normas juridicas; por tanto, es de suma importancia para
el Tribunal Electoral contar con un documento normativo que proporcione la informacion precisa y clara sobre
qué tipo de documento se debe elaborar o en su caso, modificar.

En segundo término, los presentes Lineamientos, contienen nuevas directrices de técnica normativa para
facilitar y proporcionar a las y los servidores publicos responsables de la elaboracion o modificacion de
instrumentos normativos, elementos para la redaccion de los mismos, criterios de claridad, precision y
concision; ademas de especificar algunos aspectos relevantes que deben considerarse en la generacion del
documento normativo; con el fin, de evitar documentos normativos vagos y ambiguos.

Asimismo, el presente documento normativo cuenta con un “formato de justificacion normativa”, cuyo
objeto es conocer la fundamentacién y motivacion por parte de las areas responsables de la elaboracion del
documento normativo, de sus propuestas y con ello, tendrdn mayores elementos para el andlisis de
procedencia o necesidad de la elaboracién o modificacion.

Ademas, se estructuran de manera mas clara las obligaciones, tanto de las areas emisoras de los
instrumentos normativos asi como de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, lo anterior con el fin de delimitar
el ambito de las atribuciones que tiene cada area en el proceso normativo y con ello, proporcionar certeza
juridica al proceso de elaboracion o modificacién de la normativa del Tribunal Electoral.

Por dltimo, este instrumento normativo establece nuevas fases y etapas del proceso de dictaminacion de
los documentos normativos por parte de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, para lo cual emitird un
dictamen juridico que contendra de manera descriptiva los antecedentes y contenido del anteproyecto que
remita el area responsable de la emisién o modificacion del instrumento normativo, consideraciones sobre la
verificacién del principio de legalidad, transversalidad de las normas aplicables, técnica normativa, aspectos
generales y la opinién juridica prevista en el Reglamento Interno del Poder Judicial de la Federacion.

Lo anterior, derivado de la nueva concepcion de las atribuciones y funciones que tiene la Coordinacién de
Asuntos Juridicos, a partir del principio de control preventivo de la administracién del Tribunal Electoral.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca y proporcione a las coordinaciones, unidades de
apoyo y organos auxiliares del Tribunal Electoral, las fases, etapas y directrices de técnica y redaccién
normativa para la elaboracién, modificacién y emision de instrumentos normativos de la institucion, con
enfoque de control preventivo y tendencias de mejora regulatoria con estandares de calidad normativa.

Si bien los presentes lineamientos estan encaminados a la regulacién de la consistencia, certeza y
oportunidad de los documentos normativos de la institucion, se asume igualmente como gran objetivo,
promover la cultura del control de la legalidad, desde la normativa interna en el ejercicio de los actos
administrativos del Tribunal Electoral.

MARCO JURIDICO
° Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
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. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
. Acuerdo General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Electoral.
o Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.
o Manual de Lineamientos y Procedimientos Administrados por la Coordinacion de Asuntos Juridicos.
TITULO |
DISPOSICIONES COMUNES DE LOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS
Capitulo Primero
Disposiciones Generales
1. El contenido de los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las y los servidores
publicos del Tribunal Electoral, tienen como objeto establecer y proporcionar las fases, etapas y
directrices de técnica y redaccidon normativa necesarios para que las coordinaciones, unidades de
apoyo y 6rganos auxiliares de la institucion los observen en la labor de elaboracién, modificacién y
emision de la normativa administrativa interna.
Capitulo Segundo
Glosario
2. Paralos efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Abrogacion: Anulacion o revocacion expresa o tacita de una norma juridica por la aprobaciéon de
otra que la sustituye en su totalidad.

Ambigledad o polisemia: Etimolégicamente significa dudoso o impreciso. Se da cuando una
misma palabra tiene distintos significados, es decir un mismo significante puede tener mas de
un significado.

Anteproyecto de instrumento normativo: Documento que elabora la coordinacion, unidad de
apoyo u organo auxiliar del Tribunal Electoral, el cual contiene la propuesta de la normativa que
pretende crear, modificar, abrogar o derogar.

Derogacién: Eliminacién total o parcial de articulos o apartados especificos del documento
normativo existente.

Dictamen juridico. Dictamen emitido por la Coordinacion de Asuntos Juridicos que contiene la
opinién juridica que refiere el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, respecto del instrumento normativo emitido por la coordinacion, unidad de apoyo u
organo auxiliar responsable.

Eficiencia: Es la optimizacion de los recursos con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Eficacia: Es el grado de cumplimiento del objetivo de una norma juridica; cuando la norma juridica
esté efectivamente rigiendo la realidad en ella descrita.

Funcion: Es la actividad que desempefia la o el servidor publico de acuerdo al cargo que tiene en el
Tribunal Electoral.

Fundamentacién: Es referir, mencionar o citar los articulos de la normativa aplicable al caso.

Interpretacién: Es la técnica encaminada a indagar y reconstruir dentro del mundo social el
significado de la norma juridica, a fin de aplicarla para solucionar un conflicto.

Instrumento normativo: Es el documento que se genera para regular a las coordinaciones,
unidades de apoyo y drganos auxiliares del Tribunal Electoral, ya sea en su operacién o su
funcionamiento; o bien, para normar temas especificos de la institucién.

Jerarquia normativa: Es la ordenacién escalonada de las normas juridicas en donde las normas de
rango inferior no pueden contradecir ni vulnerar lo establecido por una norma de rango superior.

Normateca. Sistema electrénico ubicado en la pagina de intranet del Tribunal Electoral, que se utiliza
para el registro y difusion de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas de la
institucion, que sirve para propiciar la transparencia de la gestion publica, la rendicion de cuentas y el
acceso a dicha informacion.
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10.

Obligacién: Es el vinculo que sujeta a la o el servidor publico del Tribunal Electoral para dar, hacer
una cosa o abstenerse de hacerla.

Obsolescencia: Que ya no esta en uso.

Proyecto de instrumento normativo: Versién del documento que emite la coordinacién, unidad de
apoyo u érgano auxiliar del Tribunal Electoral responsable que aun no cuenta con la aprobacion del
organo facultado para ello.

Punto de Acuerdo: Propuesta que se realiza a la Comisién de Administracion cuyo objeto es
someter para su aprobacion los proyectos de instrumentos normativos para la modificacion, adicion,
derogacion o abrogacién de los mismos.

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Vaguedad: Cuando no existe un conjunto identificado de propiedades definitorias que nos permita
determinar con exactitud en qué condiciones podemos referirnos correctamente.

Vigencia. Periodo en el que una norma juridica valida se mantiene aplicable hasta no ser derogada
por otra disposicion.

Capitulo Tercero

De las obligaciones de las coordinaciones, unidades de apoyo y drganos
auxiliares encargadas de la elaboracién de
los instrumentos normativos

Las coordinaciones, unidades de apoyo y oOrganos auxiliares elaboraran las propuestas de su
normativa, en atencion a las atribuciones que les confiere el Reglamento Interno del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion; asi como cuando las instruya para ello la Comision de
Administracion o la Presidencia.

Para elaborar, integrar y actualizar sus instrumentos normativos, contaran permanentemente con la
asesoria y apoyo de la Jefatura de Unidad Juridico Administrativa y de la Direccién Normativa de
la Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Las coordinaciones, unidades de apoyo y 6rganos auxiliares deben revisar anualmente su normativa
interna y mantenerla actualizada.

Las personas titulares de las coordinaciones, unidades de apoyo y érganos auxiliares designaran al
personal que funja como enlace normativo con la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Los anteproyectos y trabajos previos a los instrumentos normativos, asi como el seguimiento a los
mismos, se realizardn a través de las herramientas electrénicas que la Direccion General de
Sistemas habilite para el efecto.

Las coordinaciones, unidades de apoyo y érganos auxiliares deberan remitir a la Coordinaciéon de
Asuntos Juridicos los anteproyectos de instrumentos normativos acompafiados del “formato
de justificacién normativa” y los anexos necesarios para su integracion.

La remision de los anteproyectos de instrumentos normativos seran validados con la firma electrénica
de las y los titulares de las coordinaciones, unidades de apoyo y 6rganos auxiliares responsables de
la elaboracion.

Capitulo Cuarto
De las obligaciones de la Coordinacién de Asuntos Juridicos

La Coordinacion de Asuntos Juridicos revisara y dictaminard los anteproyectos de instrumentos
normativos que le sean remitidos por las coordinaciones, unidades de apoyo u 6rganos auxiliares o,
en su caso, elaborar los proyectos de reglamentos, acuerdos generales, lineamientos y manuales
gue le sean encomendados por la Presidencia del Tribunal Electoral o la Comision de Administracion.

La Coordinacién de Asuntos Juridicos revisard y en su caso, emitirda un dictamen juridico el que
contendra consideraciones legales y de técnica normativa al anteproyecto que remita la coordinacion,
unidad de apoyo o el 6rgano auxiliar del emisor del instrumento normativo y del “Formato de
justificacién normativa”.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

La Coordinacion de Asuntos Juridicos remitira el proyecto de instrumento normativo y el punto de
acuerdo a la Presidencia del Tribunal Electoral para su aprobacién de conformidad con sus
atribuciones o en su caso, a la Secretaria de la Comisién de Administracion cuando sea competencia
de ésta para que se incluya en el orden del dia de la siguiente sesién de la Comisiéon de
Administracion.

En caso de que sea aprobado el instrumento normativo o bien, se hayan realizado las modificaciones
necesarias, la Coordinacion de Asuntos Juridicos solicitara la certificacion a la Secretaria de la
Comision de Administracién, en caso de ser un instrumento aprobado por la Comisén de
Administracién o bien, a la Secretaria General de Acuerdos cuando se trate de instrumentos
aprobados por la Presidencia del Tribunal Electoral.

Una vez certificado el instrumento normativo, la Coordinacién de Asuntos Juridicos lo publica en la
pagina de Intranet e Internet del Tribunal Electoral para su observancia general y su aplicacion; y
para su difusion, en el Diario Oficial de la Federacion.

Capitulo Quinto

De las obligaciones de los responsables
de la aprobacion de los instrumentos normativos

La Presidencia del Tribunal Electoral y el Pleno de la Comision de Admnistracion son los 6rganos
facultados para aprobar los instrumentos normativos que regulan las operaciones de las
coordinaciones, unidades de apoyo y 6rganos auxiliares de la institucion, de conformidad con el
ambito de su competencia.

La Presidencia del Tribunal Electoral y el Pleno de la Comision de Administracion aprobarédn o
rechazaran el instrumento normativo y en su caso, emitiran observaciones.

La Presidencia del Tribunal Electoral y el Pleno de la Comision de Admnistracion remitiran a la
Coordinacion de Asuntos Juridicos el instrumento normativo aprobado u observado.

Capitulo Sexto

Criterios de auto-evaluacion a cargo de las
coordinaciones, unidades de apoyo y érganos auxiliares que administran
el instrumento normativo.

“Formato de justificacion normativa”

Las coordinaciones, unidades de apoyo y drganos auxiliares responsables de los instrumentos
normativos al elaborar sus anteproyectos, realizaran una autoevaluacion mediante el llenado previo
de un “Formato de justificacién normativa” (Anexo 1).

Este formato tiene como objetivo proporcionar a las areas del Tribunal Electoral criterios normativos
para establecer la necesidad de la elaboracién, modificacion o emisién de sus instrumentos
normativos.

Para la autoevaluacion es necesario que las coordinaciones, unidades de apoyo y 6rganos auxiliares
que elaboran los anteproyectos determinen el grado de cumplimiento de los siguientes criterios:

a. Fundamentaciéon- motivacion.

a.l Por lo que respecta a la fundamentacion, es necesario establecer el nombre del o los
ordenamientos o disposiciones que le dan sustento asi como el articulo, numeral o fraccién
aplicable.

a.2 Por lo que respecta a la motivacion del anteproyecto de instrumento normativo, es necesario
establecer:

a.2.1 Si hay razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la elaboracion,
modificacion o emisién del instrumento, es decir, se debe sefialar si existe alguna
ley u ordenamiento que obliga a emitir o modificar el instrumento normativo.

a.2.2 Las razones que operativamente hacen necesaria la elaboracion, modificacion o
emisién del anteproyecto; es decir, se debe establecer si existe problematica que
obliga la emision del instrumento normativo.

a.2.3 Si el proyecto de instrumento normativo es necesario como parte de una mejora
continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una instruccion de la
persona superior jerarquica.
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b.

Eficacia.

b.1 Se considera que un instrumento normativo es eficaz cuando su contenido es el
apropiado para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

b.2 Los parametros de medicion de la eficacia del instrumento normativo se encuentran en el
“formato de justificacion normativa”.

Eficiencia.

c.1l Un instrumento normativo es eficiente cuando los beneficios que genera son mayores a
los costos que implica su cumplimiento y estos Ultimos estan justificados y son
razonables.

c.2 Para determinar el grado de eficiencia se deben cumplir con las siguientes condiciones:

c.2.1 Las obligaciones, cargas o requerimientos de informaciéon que impone el documento
normativo deben:

a) Tener un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que aplican;

b) Ser indispensables y no ser sustituidas por informacién o validaciones que obtenga el
area requirente de otras unidades administrativas o sistemas internos y;

c) Tener sustento en ordenamientos de mayor jerarquia.
Consistencia.
d.l Un documento normativo es consistente cuando sus disposiciones:

a) No contradicen ni se contraponen con el marco normativo vigente;

b) Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo vigente, su
denominacién anuncia con claridad los objetivos o tema que regula y,

c) Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el documento normativo.

Claridad.

e.l Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y precisa, para
que sea facil de entender.

e.2. Es necesario detectar a lo siguiente:
e.2.1 Evitar palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias;

e.2.2. Evitar textos que impliguen mandatos o reglas y que pueden ser simplemente
argumentativos o justificativos;

e.2.3 Elaborar oraciones y parrafos breves, deben estructurarse de manera légica utilizando el
orden mas simple, es decir, sujeto, verbo y predicado;

e.2.4 Formular oraciones en sentido positivo en lugar de negativo;

e.2.5 Verificar que los términos que se usan de manera consistente en todo el documento
sean precisos;

e.2.6 Utilizar términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o rebuscadas, en este
caso se recomienda utilizar sindbnimos con lenguaje claro;

e.2.7 Afadir definiciones para evitar la vaguedad y ambigiiedad del documento;

e.2.8 Utilizar las siglas precedidas de la denominacién completa del nombre o concepto
referido sélo la primera vez que se utiliza en el texto;

e.2.9. Identificar las secciones o apartados del documento con literales y nameros, cuidando
Su secuencia.

19. Para realizar la autoevaluacidon es necesario que la coordinacion, unidad de apoyo o el 6rgano
auxiliar al elaborar el anteproyecto de instrumento normativo establezca contacto con la Coordinacion
de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion Normativa perteneciente a la Jefatura de Unidad
Juridico Administrativa a efecto de solicitar el “formato de justificacion normativa”, mismo que se le
hara llegar por medios informaticos.

20.

21.

Una vez llenado el “formato de justificacion normativa” debe ser remitido a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos junto con el anteproyecto de instrumento normativo respectivo.

La Coordinacion de Asuntos Juridicos, validara la procedencia legal de la propuesta y se sometera a
consideracion de la Comision de la Administracion o, en su caso, a la Presidencia del Tribunal
Electoral para su aprobacion.
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Capitulo Séptimo
Dictamen juridico emitido por la
Coordinacion de Asuntos Juridicos

22. La Coordinacion de Asuntos Juridicos emitird un dictdmen juridico de los anteproyectos remitidos por
las coordinaciones, unidades de apoyo y 6rganos auxiliares que administran los instrumentos, el cual
contendra de manera descriptiva los antecedentes y contenido del proyecto, consideraciones sobre
la verificacion del principio de legalidad, transversalidad de las normas aplicables, elmentos de
técnica normativa, aspectos generales y la opinion juridica prevista en el Reglamento Interno del
Poder Judicial de la Federacion.

23. El dictamen juridico contendré los siguientes elementos:
a) Nombre del instrumento normativo: Sirve para identificar el documento normativo que se
pretende crear o modificar.
b) Coordinacién, unidad de apoyo u organo auxiliar responsable de la elaboracion del
instrumento normativo: Se debe sefialar el nombre del area que elabora y administra el
instrumento normativo a fin de identificar si es de su competencia la elaboracién o maodificacion
del mismo.
c) Sesion de la Comisién de Administracion a la que se someterd el instrumento normativo: Se
debe sefialar la fecha de la sesion ordinadria de la Comision de Administracion a la cual se sometera
para su aprobacion el instrumento normativo para control interno.
d) Fecha de recepcidn. Establecer la fecha de recepcion del proyecto en la Coordinacion de
Asuntos Juridicos.
e) Antecedentes: Debe contener una breve explicacion de las circunstancias que sirvan para
comprender o valorar hechos anteriores y su relacién con la emision, modificacion o actualizacién del
instrumento normativo.
f) Contenido del proyecto: Se debe especificar el objeto que pretende regular el instrumento
normativo.
g) Consideraciones:
1. Verificacion del principio de legalidad.
2. Verificacién del principio de la transversalidad de las normas aplicables.
3. Verificacion de técnica normativa.
h) Aspectos generales: Contiene las observaciones que se realizan al anteproyecto las cuales
pueden sugerir la modificacion de los anteproyectos en cuanto a la forma del instrumento normativo,
sin que afecten el fondo del mismo.
i) Opinidn juridica: Conclusiones del contenido del dictamen.

Capitulo Octavo
Criterios de técnicay redaccién normativa
24. El anteproyecto de instrumento normativo debe:

a. Mantener la congruencia y consistencia con otros ordenamientos vigentes.

b. Asegurar que el tipo de instrumento normativo corresponde al contenido que se establece, a las
definiciones y a la estructura referida.

c. Que las facultades y las atribuciones de las coordinaciones, unidades de apoyo y de los érganos
auxiliares, permitan cumplir las obligaciones o los requisitos del proceso que se trate.

d. Agrupar o fusionar aquellos parrafos que tengan un propdsito similar o idéntico.

e. Facilitar al lector la ubicacion de temas, utilizando subtitulos o encabezados.

f.  Evitar utilizar un documento normativo como base para emitir otro.
g. Evitar el uso de palabras vagas o ambiguas.
h. Incluir la fecha de emisién o modificacion del instrumento en el proyecto de acuerdo mediante el

cual se aprueba el mismo.
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25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Usar un lenguaje claro, entendiéndose por ello, la expresién simple, concisa y directa. Al respecto, se
atendera lo siguiente:

a. Usar palabras y frases simples.

b. Sustituir las oraciones complejas por estructuras sencillas y breves, los péarrafos no deben
ser extensos.

c. Omitir informacién irrelevante.
d. Evitar palabras o frases en otros idiomas para facilitar la interpretacion del contenido.
e. Utilizar los mismos términos en todo el documento, no utilizar sinénimos ni gerundios.

f.  Evitar el uso de signos, vocablos abreviados, siglas y acrénimos.
g. Evitar el uso del etcétera.
Capitulo Noveno
Publicacion y difusion del instrumento normativo.

El inicio de vigencia de los instrumentos normativos lo establece su publicaciéon en la pagina de
Intranet del Tribunal Electoral, salvo disposicién en contrario emitida por parte de los responsables
de la aprobacion.

La normateca incluird una columna que indique con exactitud la fecha de publicacion del instrumento
normativo.

También se difundird el inicio de vigencia de los instrumentos normativos al interior del Tribunal
Electoral, a través de los medios informéticos con los que se cuente.

Para su mayor difusion, el instrumento normativo se publicara en la pagina de Internet del
Tribunal Electoral.

Cuando lo instruya la Comisién de Administracién o la Presidencia del Tribunal Electoral segun sea el
caso, el instrumento normativo se publicara en el Diario Oficial de la Federacion.

Capitulo Décimo

Reglas para la modificacién, derogacién y abrogacion
de los instrumentos normativos.

Las coordinaciones, unidades de apoyo y érganos auxiliares seran responsables de analizar la
probleméatica especifica y las variables que contengan los instrumentos normativos que les rijan;
circunstancia que les permitira percatarse de si existe 0 no alguna otra normativa o disposicion
aplicable que previamente las haya regulado.

Si es el caso, se sugiere realizar un analisis pormenorizado de su contenido para anticipar y evitar la
posible generacion de duplicidades y contradicciones.

Para elaborar, modificar o emitir un instrumento normativo, la coordinacion, unidad de apoyo o el
organo auxiliar deberd analizar si se tiene que derogar o abrogar alguna disposicion normativa
mediante el “formato de justificacion normativa”.

TITULO Il
TIPOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

Capitulo Primero
Manual de Organizacién Especifico

Estructuray contenido

El Manual de Organizacion Especifico es el instrumento mediante el cual se define la estructura
organica de una institucion, las funciones de sus areas, los sistemas de comunicacion y coordinacion
interna con que opera.

El Manual de Organizacion Especifico debe describir los objetivos y las funciones de cada
coordinacion, unidad de apoyo u 6rgano auxliar del Tribunal Electoral contenida en la estructura
organica aprobada por la Comision de Adminstracion.
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36.

37.

38.

39.

El Manual de Organizacién Especifico debe designar las funciones, obligaciones y actividades que
internamente se deben regular para establecer las tareas que desempefia cada coordinacién, unidad
de apoyo u 6rgano auxiliar del Tribunal Eelectoral.

La actualizacion de la normativa interna administrativa debe hacerse como consecuencia de las
reformas de las leyes vigentes aplicables en la materia y en concordancia con la estructura, la
organizacion y los procedimientos de las coordinaciones, unidades de apoyo u érganos auxiliares.

El Manual de Organizacion Especifico debe contener los siguientes apartados:

a.

Portada: El Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; nombre de la coordinacion,
unidad de apoyo u 6rgano auxiliar; tipo de instrumento normativo; y en la parte inferior derecha,
el nombre del area superior a la que se encuentra adscrita y la Unidad Administrativa.
(Anexo 2).

Formato de paginas interiores: En la segunda foja se localiza el indice; en las siguientes, del
lado superior izquierdo se inserta el Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; al
centro, el nombre del instrumento normativo; asi como el titulo del apartado correspondiente.
(Anexo 2).

Indice: En el extremo izquierdo se escribira la seccion, titulo o capitulo que corresponda al tema;
en la parte superior derecha se escribe la palabra “INDICE” y, de manera consecutiva de manera
descendente en el margen derecho se anotara con nimero arabigo el nimero de pagina en que
inicia.(Anexo 2).

Presentaciéon: Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento
normativo, se recomienda utlizar lenguaje claro e incluyente. (Anexo 2).

Objetivo: Se plantea el fin hacia el cual se orientan los recursos y actividades de la
coordinacion, unidad de apoyo u érgano auxiliar; se formula el objetivo del area responsable de
emitir el instrumento normativo, asi como de las areas que lo conforman; esta descripcién inicia
con verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas. (Anexo 2).

Marco Juridico: Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan la
existencia, funcionamiento y competencia de la coordinacién, unidad de apoyo u érgano auxiliar;
la relacion debe ir conforme al orden jerarquico descendiente. (Anexo 2).

Diagrama de Organizacidn: Es la representacion grafica formal de la estructura organica de la
coordinacion, unidad de apoyo u érgano auxiliar que contiene los puestos adscritos a esta, el
cual es elaborado por la Direccién General de Planeacion y Evaluacion Institucional, y aprobado
por la Comisidn de Administraciéon. (Anexo 2).

Funciones: Se derivan de las atribuciones encomendadas a las coordinaciones, unidades de
apoyo u organos auxiliares previstas en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y demas disposiciones aplicables; se encuentra relacionado con el
objetivo de cada una de éstas. Es necesario incluir el codigo asignado a la coordinacion, unidad
de apoyo u 6rgano auxiliar en el “Catalogo de codigos de la estructura 6rganica del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion”; asi como de sus unidades adscritas.

Se ordenan conforme a la importancia y naturaleza del area de que se trate, se clasifican en:

a) Sustantivas: Identifican la naturaleza de la coordinacion, unidad de apoyo u érgano auxiliar
para cumplir con su objetivo.

b) Apoyo: Las que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, forman parte
del proceso administrativo, por su naturaleza técnico-adminsitrativa son de caracter
obligatorio y de aplicacion general.

Transitorios. Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su
caracter es secundario, ya que actia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el
momento de la entrada en vigor del nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones
sobre las condiciones en que la nueva legislacion comenzard a surtir efectos legales. (Anexo 2).

Los Manuales de Organizacion Especificos de las Coordinaciones adscritas a la Presidencia del
Tribunal Electoral, se exceptlian de sus presentacion ante la Comision de Administracion.
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40.

41.

42.

Capitulo segundo
Lineamientos

Estructuray contenido

Los Lineamientos particularizan o detallan acciones que derivan de un ordenamiento de mayor
jerarquia, esto es, determinan limites y caracteristicas que deben observarse para las actividades
0 procesos que realizan las coordinaciones, unidades de apoyo y o6rganos auxiliares del
Tribunal Electoral.

Los Lineamientos deben contener los siguientes apartados:

a.

Portada: El Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; nombre de la coordinacion,
unidad de apoyo u drgano auxiliar; tipo de instrumento normativo; y en la parte inferior derecha,
el nombre del area superior a la que se encuentra adscrita y el area responsable emisor del
instrumento normativo.(Anexo 3).

Formato de péaginas interiores: En la segunda foja se localiza el indice; en las siguientes, del
lado superior izquierdo se inserta el Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; al
centro, el nombre del instrumento normativo; asi como el titulo del apartado correspondiente.
(Anexo 3).

Indice: En el extremo izquierdo se escribira la seccion, titulo o capitulo que corresponda al tema;
en la parte superior derecha se escribe la palabra “INDICE” y, de manera consecutiva de manera
descendente en el margen derecho se anotara con nimero arabigo el nimero de pagina en que
inicia. (Anexo 3).

Presentacion: Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento
normativo, se recomienda utlizar lenguaje claro e incluyente. (Anexo 3).

Objetivo: Se plantea el fin hacia el cual se orientan los lineamientos; esta descripcion inicia con
verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas. (Anexo 3).

Marco Juridico: Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan la
existencia y finalidad de los Lineamientos, la relacion debe ir conforme al orden jerarquico
descendiente. (Anexo 3).

Contenido: Descripcién de los términos, elementos o directrices generales que se aplican de
manera uniforme en la materia que regulan los Lineamientos.

El contenido de los Lineamientos cubre los siguientes aspectos:

. Ambito de Aplicacién. Define a las personas o areas responsables de seguir o aplicar los
lineamientos.

Il. Definiciones. Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones generales que
facilitan la comprension y aplicacion de los lineamientos.

Ill. Disposiciones Generales. Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones,
seguimiento, obligaciones y coordinacion necesarios para cumplir con los objetivos de los
Lineamientos.

IV. Mecanismos de vigilancia y evaluacién. Define el 4rea encargada de dicha actividad.

Transitorios. Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal.
Su caracter es secundario, ya que actia como auxiliar de los articulos principales, para precisar
el momento de la entrada en vigor del nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones
sobre las condiciones en que la nueva legislacién comenzara a surtir efectos legales. (Anexo 3).

Capitulo Tercero
Manual de Procedimientos

Estructura y contenido

El Manual de Procedimientos describe paso a paso las actividades y tareas que realizan las
coordinaciones, unidades de apoyo y los érganos auxiliares dentro de cada proceso desarrollado en
el Tribunal Electoral; determinando responsables, plazos, funciones, tiempos de ejecucion y
respuesta. Su caracteristica primoridal es documentar la experiencia, conocimiento y mecanica de
operacion de la institucién, garantizando asi estandares de gestion.
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43.

44.

45.

46.

47.

La estructura del Manual de Procedimientos deben contener los siguientes apartados:

a. Portada: El Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; nombre de la coordinacion,
unidad de apoyo u 6rgano auxiliar; tipo de instrumento normativo; y en la parte inferior derecha,
el nombre del area superior a la que se encuentra adscrita y la coordinacion, unidad de apoyo u
organo auxiliar. (Anexo 4).

b. Formato de paginas interiores: En la segunda foja se localiza el indice; en las siguientes, del
lado superior izquierdo se inserta el Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; al
centro, el nombre del instrumento normativo; asi como el titulo del apartado correspondiente.
(Anexo 4).

c. Indice: En el extremo izquierdo se escribira la seccion, titulo o capitulo que corresponda al tema;
en la parte superior derecha se escribe la palabra “INDICE” y, de manera consecutiva de manera
descendente en el margen derecho se anotara con nimero arabigo el nimero de pagina en que
inicia. (Anexo 4).

d. Presentacion: Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento
normativo, se recomienda utlizar lenguaje claro e incluyente. (Anexo 4).

e. Objetivo: Se plantea el fin hacia el cual se orientan los recursos y actividades reguladas por el
procedimiento; esta descripcion inicia con verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos,
gerundios y abreviaturas. (Anexo 4).

f.  Marco Juridico: Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan el
procedimiento, la relacion debe ir conforme al orden jerarquico descendiente. (Anexo 4).

g. Glosario: Consiste en definir los términos utilizados en el procedimiento, el cual debe definir con
claridad y precision los términos técnico-adminsitrativo y ordenarlos alfabeticamente.

h. Descripcion del Procedimiento: Se desarrollan las etapas de las actividades que realizan las
coordinaciones, unidades de apoyo u 6rganos auxiliares dentro del procedimiento, asi como sus
atributos. Incluye las decisiones que deben tomarse para obtener un resultado especifico.

i. Diagrama de Flujo: Representa un procedimiento orientado a quien lo ejecuta, es decir, cada
etapa es una accion descrita como si la o el lector fuera a llevarla a cabo.

k. Transitorios. Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia momentanea
o temporal. Su caracter es secundario, ya que actia como auxiliar de los articulos principales,
para precisar el momento de la entrada en vigor del nuevo texto legal o para determinar otras
especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacion comenzara a surtir efectos
legales. (Anexo 4).

Capitulo Cuarto
Politicas

Estructuray contenido

Las Politicas es un documento que orienta las acciones a seguir en la gestion administrativa interna
del Tribunal Electoral para cumplir con los objetivos y metas institucionales; su propésito es
establecer un marco basico de actuacién y las instrucciones que al caso sean necesarias.

El propésito de las Politicas es establecer los principios generales que deben seguir las y los
servidores publicos del Tribunal Electoral.

Las Politicas se emiten cuando se requiere organizar o establecer un marco de actuacion general
con objetivos institucionales.

Los apartados de las Politicas son los siguientes:

a. Portada: El Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; nombre de la coordinacion,
unidad de apoyo u 6rgano auxiliar; tipo de instrumento normativo; y en la parte inferior derecha,
el nombre del &rea superior a la que se encuentra adscrita y la coordinacion, unidad de apoyo u
organo auxiliar. (Anexo 5).

b. Formato de paginas interiores: En la segunda foja se localiza el indice; en las siguientes, del
lado superior izquierdo se inserta el Escudo Nacional con la referencia del Tribunal Electoral; al
centro, el nombre del instrumento normativo; asi como el titulo del apartado correspondiente.
(Anexo 5).
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48.

49.

50.

c. Indice: En el extremo izquierdo se escribira la seccion, titulo o capitulo que corresponda al tema;
en la parte superior derecha se escribe la palabra “INDICE” y, de manera consecutiva de manera
descendente en el margen derecho se anotara con niumero arabigo el nimero de pagina en que
inicia. (Anexo 5).

d. Presentacion: Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento
normativo, se recomienda utlizar lenguaje claro e incluyente. (Anexo 5).

e. Objetivo: Se plantea el fin hacia el cual se orientan las politicas; esta descripcion inicia con
verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas. (Anexo 5).

f.  Marco Juridico: Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan
las Politicas, la relacion debe ir conforme al orden jerarquico descendiente. (Anexo 5).

g. Ambito de aplicacion. Define a las personas o areas responsables de seguir o aplicar
las Politicas.

h. Disposiciones generales. Determina los principios generales que deberan observar las y los
servidores publicos del Tribunal Electoral.

i. Transitorios. Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su
caracter es secundario, ya que actia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el
momento de la entrada en vigor del nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones
sobre las condiciones en que la nueva legislaciéon comenzara a surtir efectos legales. (Anexo 5).

TITULO I
INSTRUMENTOS NO NORMATIVOS

Dentro de los instrumentos que se generan en el Tribunal Electoral y que rigen la operaciéon y
funcionamiento de la institucion, algunos de estos por su naturaleza no son normativos y sin embargo
se utilizan con ese fin. La Coordinacién de Asuntos Juridicos participa en el proceso cubriendo la
etapa de revision, aun y cuando dichos documentos son simples instrumentos de referencia y apoyo,
que carecen de la naturaleza regulatoria de los documentos clasificados dentro de la Categoria de
Instrumentos Normativos.

Dichos instrumentos pueden ser:

a. Bases.- Sefiala los requisitos, principios basicos o fundamentos necesarios para el desarrollo de
una actividad regulada. No se considera un instrumento normativo.

b. Catalogo.- Establece un relacién ordenada y descriptiva de elementos relacionados entre si. No
se considera un instrumento normativo, sino un compilador.

c. Circular: Son las disposiciones administrativas que tienen caracter de comunicacién o aviso,
expedidas por las coordinaciones, unidades de apoyo y 6rganos auxiliares del Tribunal Electoral,
a fin de instruir a las y los servidores publicos en lo relativo al régimen administrativo interno, asi
como en su relacion con los ciudadanos.

d. Guia.- Expone recomendaciones para la ejecucion de procesos, actividades, o cumplimiento de
obligaciones y tramite. No se considera un instrumento normativo, sino un facilitador.

e. Programas.- Describe el conjunto de acciones o proyectos ordenados de caracter institucional
o especifico.

La coordinacién, unidad de apoyo u érgano auxiliar responsable de la elaboracién, modificacion o
emisién de un instrumento no normativo, determinara el contenido y estructura de los mismos.

TITULO IV
Del procedimiento para la emision de instrumentos normativos.

Previo a la remisién de los anteproyectos de elaboracién o modificacion de instrumentos normativos,
la coordinacion, unidad de apoyo u 6rgano auxiliar realizara una autoevaluacion mediante el
“Formato de justificacion normativa”.
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

La Coordinacién de Asuntos Juridicos recibe el anteproyecto y el “Formato de justificacion normativa”
elaborado por el area responsable, lo revisa y emite el dictamen juridico.

La Coordinacion de Asuntos Juridicos remite a la coordinacion, unidad de apoyo u érgano auxiliar
que elaboro el anteproyecto el dictamen juridico para que se realicen las modificaciones sugeridas o
bien, emitan sus comentarios.

La coordinacion, unidad de apoyo u 6rgano auxiliar revisa el dictamen juridico, si estd conforme con
las observaciones contenidas, realiza las modificaciones al anteproyecto de instrumento normativo o
bien, genera oficio justificando las razones por las que no acepta los cambios.

En caso de que la coordinacion, unidad de apoyo u 6rgano auxiliar difiera del dictamen juridico,
podra solicitar su revision a la Presidencia del Tribunal Electoral.

Una vez que la Presidencia del Tribunal Electoral, resuelva al respecto, la coordinacion, unidad de
apoyo u érgano auxiliar remitird el proyecto final junto con el punto de acuerdo que sera sometido a
consideracion de la Comisiéon de Administracidn para su aprobacion.

La Coordinacion de Asuntos Juridicos, validara la procedencia legal del anteproyecto de instrumento
normativo a través del dictamen juridico.

La Coordinacion de Asuntos Juridicos remite el proyecto de instrumento normativo y el punto de
acuerdo a la Secretaria de la Comision de Administracion para su aprobacién de conformidad con
sus atribuciones, cuando sea competencia de ésta para que se incluya en el orden del dia de la
siguiente sesion de la Comisién de Administracién, o en su caso, a la Presidencia del Tribunal
Electoral, cuando asi proceda.

La Comision de Administracién o la Presidencia del Tribunal Electoral, segun sea el caso, aprueban o
rechazan el instrumento normativo y, emiten observaciones, cuando asi proceda.

La Secretaria Técnica de la Comision de Administracion o la Presidencia del Tribunal Electoral,
segln sea el caso, remiten el instrumento normativo aprobado u observado a la Coordinacién de
Asuntos Juridicos para que sea publicado o si asi lo requiere, modificado de acuerdo a las
observaciones realizadas.

En el supuesto de ser observado el instrumento normativo, la Coordinacion de Asuntos Juridicos
realiza las modificaciones necesarias.

Si es aprobado el instrumento normativo o bien, le son realizadas modificaciones, la Coordinacion de
Asuntos Juridicos solicita la certificacion a la Secretaria de la Comision de Administracion, en caso
de ser un instrumento aprobado por la Comisién de Administracion o bien, a la Secretaria General de
Acuerdos cuando se trate de instrumentos aprobados por la Presidencia del Tribunal Electoral.

Una vez certificado el instrumento normativo, la Coordinacién de Asuntos Juridicos publica en la
pagina de Intranet e Internet del Tribunal Electoral para su observancia general y su aplicacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes “Lineamientos para la elaboracién, modificacién y emisién de instrumentos

normativos del Tribunal Electoral” entraran en vigor el dia de su publicacion en la pagina de
intranet del Tribunal Electoral.

SEGUNDO.- Se abroga la “Guia para la elaboracion y modificaciéon de instrumentos normativos”

aprobados por el Pleno de la Comision de Administracion mediante acuerdo
044/S2(16-11-11) emitido en la Segunda Sesion Ordinaria de 2011.

TERCERO.- Se instruye a la Direccion General de Sistemas a implementar las herramientas necesarias

para facilitar las tareas de revision de la normativa de la Coordinacion de Asuntos Juridicos
a mas tardar 15 dias habiles después de que entren en vigor los presentes Lineamientos.

CUARTO.-  Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.
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ANEXOS
ANEXO 1
FORMATO DE JUSTIFICACION NORMATIVA

Coordinacion de Asuntos Juridicos
Direccion Normativa

Formato de Justificacion Normativa
If.'f.,‘;','iﬂ':f.!‘fﬁfl’fﬂ,ﬁ Fara el anlisis normativo de la regulacidn interna.

| Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracion del documento normativo:

| Adscripcion;

|. Datos del proyecto normativo

‘ 1.1. Nombre del documento normative

1.2. Objetivo del documento normativo

. Fundamentacién del Proyecto Normativo
1. Jjuridico
Wombre del ordenamignte o disposicion Articulo, numeral o fraccian aplicable

lll.  Motiva

n del Proyecto normativo

1.1, Razones gue juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.
A, iAlguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?

En cazo afirmativo, especifique de manera breve y conciza, cudles son los fines u objetivos que conforme al mandato previsto en exa ley u ordenamiento, debe lograr el documento normativo.

1I.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.
A jFExiste alguna problematica que hace necesaria la emisidn del documento normativa?

En cazo afirmativo, especifigue de manera breve y concisa, en qué conziste dicha problemtica y cémo es que el documento normativo la rezolverd o stenders:

B. ¢El documente normative s necesario come parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una instruccién de algln superior?

En cazo afirmativo, especifique de manera breve y concisa, por qué es necesario actualizar laregqulacidn g en qué consiste esta dltima.

IMPORTANTE. Continde el llenado de este formato en las siguientes pestafias, para obtener el grado de calidad regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad Regulatoria

A Eficaz 0%,
B. Eficiente 0%
C. Consistente 0%

D. Claro 0%
Grado de CR: 0%

El documento NO cubre el grado requerido de Calidad Regulatoria

RESULTADO:
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cumple al
B63% las

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido s &l apropiado para alcanzar Ios objetivos para &l que fue creado. 5'9;_'3_“&3
condiciones

Un documento normativo es EFICAZ cusndo cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacian
||:ump|e|No Cumple] WA | de cada

condicidn:
Existen precedentes o un diagnostico integral que avale que las
1 |disposiciones del documente normativo producirdn los efectos esperados 10% ]
por el emisor.
Las disposiciones del documento normative pueden ser cumplidas en la
2 : T 25% "
redlidad (material o juridicamente].
Las obligaciones gue derivan del documento normative expresan
3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su cazo los medios para 10% ]
cumplirias.
4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la 15% .
problematica o situacion para la que se creo dicha regulacion. -
c, |Las dizposicicnes del documento normative pueden ser aplicadas de 10% "
forma homogénea v no generan vacios niindefinicion.
& |Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven del documento normative:
» Estan disefiadaz para emitirze de manera automatica v =in ninguna
L valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no 5% ]
los requisites o condiciones que preéviaments s& hayan fijado.
» En su defecto, 8 se emiten de forma subjetiva o discrecional,
L existen reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren 10% 0
homogeneidad, transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
7 El documento normativo no reguiere de la emision o aplicacion de 159% a
reqgulacion complementaria, para cumplir con sus objetivos.
Total: 100%
:l
Ponderacion obtenida: 0% Winimo
requerido:

65%
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B Eficiente Cuando
cumple al 55%

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 siquientes condiciones:

las siguientes
condiciones

| Cumple | Mo Cumple

1 |Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el documento normativo:

Ponderacion de
cada condicidn:

12 » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que aplican. 30%
» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustiuidas por informacion o
13 validaciones que obtenga el area requirente de otras unidades administrativas o sistemas 25%
internos.
14 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. 45%
Total: 100%
Ponderacion obtenida: 0% Minimo
requerido:
55%
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’ Cuand
C Consistente uanco
cumple al

70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido estin estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el siguientes
marco normativo vigente. EEce
Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero identifique y en su caso llene los datos que
aparece a continuacion:
Tipo de Documento: MateriaTema:
MOE
Marco normativo referencial
II1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativa:
Articulos de
MNombre del ordenamiento o disposicidn aplicacidn
especifica
Il.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento narmativa:
MNombre del ordenamiento o disposicidn
Il.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacion o realizacion:
Nombre del ordenamiento o disposicidn
Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:
Panderacidn
[ Cumple | No Cumple | "7
condicidn:
1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco 258 .
normativo vigente. ’
9 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco 359, .
normativo vigente. ’
3 |La denominacion del documento normativo: |
31 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. | 0% o

» Es congruente con el tipo de regulacidn a que corresponde el
32 documento normativo. 20% 0
(Homologacién normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)

3.3. » Mo excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) 10% 0

Tatal: 100%

Ponderacidn obtenida: 0% Minima

requerido:
T0%
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D Claro Cuanda
cumple al

80 las
X . X X X . X siguientes
Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y precisa, para que sea facilmente entendible. condiciones
Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siquientes condiciones: T
anderacion
[ Cumple [ NoCumple | decada
condicidn:
Evita palabras, franscripciones o repeticiones innecesarias
1 |(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que s& pueden sustituir por una sola, 10% 3
palabras que no agregan informacion relevante).
9 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que pueden 10% ,
ser simplemente argumentativos o justificativos.
Contiene oraciones y parrafos breves.
3 |(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por maximo 10 10% [
oraciones)
4 Contiene oraciones estructuradas de manera ldgica al utilizar el orden mas 10% ,
simple (sujeto, verbo y predicado).
§ |Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. 10% [}
8 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el 10% \
documento.
7 Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o 10% ,
rebuscadas.
2 |Contiene definiciones para evitar [a vaguedad y ambigliedad del documento. 10% "
9 Contiene siglas precedidas de |a denominacidn completa del nombre o 10% ,
concepto referido sdlo la primera vez que se utiliza en el texto.
10 Identifica las secciones o apartados del documento con literales y ndmeros 10% \
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos).
Total: 100%
Ponderacién obtenida: 0% Minimo
requerida:
80%

Presidencia. Coordinaciéon de Asuntos Juridicos
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ANEXO 2
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

NOMBRE DE LA COORDINACION, UNIDAD DE APOYO U ORGANO AUXILIAR (Tipo de letra Arial 28)
Tipo de instrumento normativo y nombre. (Tipo de letra Arial 24)
INDICE
(Tipo de letra Arial 36)
Presentacion
Objetivo
Marco juridico
Diagrama de organizacion
Funciones
Transitorios
(Tipo de letra Arial 11)
PRESENTACION
(Tipo de letra Arial 12)

Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento normativo, se recomienda

utlizar lenguaje claro e incluyente. (Tipo de letra Arial 12 interlineado de 1.5 lineas)
OBJETIVO

Se plantea el fin hacia el cual se orientan los recursos y actividades de la coordinacion, unidad de apoyo u
organo auxiliar; se formula el objetivo del area responsable de emitir el instrumento normativo, asi como de las
areas que lo conforman; esta descripcion inicia con verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos,

gerundios y abreviaturas.
MARCO JURIDICO

Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan la existencia, funcionamiento
y competencia de la coordinacién, unidad de apoyo u 6rgano auxiliar, la relacién debe ir conforme al orden

jerarquico descendiente.
Ejemplo:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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DIAGRAMA DE ORGANIZACION

Es la representacion grafica formal de la estructura organica de la coordinacion, unidad de apoyo u érgano
auxiliar que contiene los puestos adscritos a esta, el cual es elaborado por la Direccion General de Planeacion

y Evaluacion Institucional, y aprobado por la Comisién de Administracion.
FUNCIONES

Se derivan de las atribuciones encomendadas a las coordinaciones, unidades de apoyo u 6rganos
auxiliares previstas en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y
demas disposiciones aplicables; se encuentra relacionado con el objetivo de cada una de éstas. Es necesario
incluir el cédigo asignado a la coordinacion, unidad de apoyo u érgano auxiliar en el “Catalogo de codigos de
la estructura drganica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion; asi como de sus undiades

adscritas.
Ejemplo:
0.2.2.0.1.0.0.0 DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Propiciar que la gestion del Tribunal Electoral se lleve a cabo de manera eficaz y eficiente, a partir de la
instrumentacion de un modelo de planeacion estratégica y del desarrollo de un sistema de seguimiento, que

oriente las acciones hacia objetivos institucionales y permita evaluar su desempefio.
FUNCIONES

1. Dirigir el disefio y coordinar el establecimiento de politicas para la planeacion estratégica en el

Tribunal Electoral.
TRANSITORIOS

Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su caracter es secundario,
ya que actlia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el momento de la entrada en vigor del
nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacion

comenzara a surtir efectos legales.
Ejemplo:

PRIMERO.- El presente Manual de Organizacion Especifico XXX entrara en vigor el dia de su
publicacion en la pagina de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga (en su caso) el Manual de Organizacion Especifico XXXX aprobado por el Pleno
de la Comisién de Administracion mediante acuerdo XXX/SX(XX-XX-XX) emitido en la XXX
Sesion Ordinaria de XXX.

TERCERO.- Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacién y en el Diario Oficial de la Federacion.
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ANEXO 3
LINEAMIENTOS
NOMBRE DE LA COORDINACION, UNIDAD DE APOYO U ORGANO AUXILIAR (Tipo de letra Arial 28)
Tipo de instrumento normativo y nombre. (Tipo de letra Arial 24)
INDICE
(Tipo de letra Arial 36)
Presentacion
Objetivo
Marco juridico
Contenido
Transitorios
(Tipo de letra Arial 11)

PRESENTACION
(Tipo de letra Arial 12)

Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento normativo, se recomienda
utlizar lenguaje claro e incluyente. (Tipo de letra Arial 12 interlineado de 1.5 lineas)

OBJETIVO

Se plantea el fin hacia el cual se orientan los lineamientos, esta descripcion inicia con verbo infinitivo y se
evita usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

MARCO JURIDICO

Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan la existencia, y finalidad de
los lineamientos, la relacién debe ir conforme al orden jerarquico descendiente.

Ejemplo:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
CONTENIDO

Descripcion de los términos elementos o directrices generales que se aplican de manera uniforme en la
materia que regulan los lineamientos.

El contenido de los Lineamientos cubre los siguientes aspectos:

V. Ambito de Aplicacidon. Define a las personas o areas responsables de seguir o aplicar los
lineamientos.

VI. Definiciones. Grupo de conceptos relacionados con las disposiciones generales que facilitan la
comprension y aplicacion de los lineamientos.

VII. Disposiciones Generales. Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones, seguimiento,
obligaciones y coordinacion necesarios para cumplir con los objetivos de los Lineamientos.

VIIl. Mecanismos de vigilancia y evaluacién. Define el &rea encargada de dicha actividad.
TRANSITORIOS

Disposicién numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su caracter es secundario,
ya que actiia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el momento de la entrada en vigor del
nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacion
comenzara a surtir efectos legales.

Ejemplo:

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos xxxxxx entraran en vigor el dia de su publicacién en la pagina
de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga (en su caso) los Lineamientos xxxxx aprobados por el Pleno de la Comision de
Administracion mediante acuerdo XXX/SX(XX-XX-XX) emitido en la xxx Sesion Ordinaria de
XXX.

TERCERO.- Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién y en el Diario Oficial de la Federacién.
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ANEXO 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DE LA COORDINACION, UNIDAD DE APOYO U ORGANO AUXILIAR (Tipo de letra Arial 28)
Tipo de instrumento normativo y nombre. (Tipo de letra Arial 24)
INDICE
(Tipo de letra Arial 36)
Presentacion
Objetivo
Marco juridico
Glosario
Descripcion del procedimiento
Diagrama de flujo
Transitorios
(Tipo de letra Arial 11)
PRESENTACION
(Tipo de letra Arial 12)

Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento normativo, se recomienda
utlizar lenguaje claro e incluyente. (Tipo de letra Arial 12 interlineado de 1.5 lineas)

OBJETIVO

Se plantea el fin hacia el cual se orientan los recursos y actividades reguladas por el procedimiento; esta
descripcidn inicia con verbo infinitivo y se evita usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

MARCO JURIDICO

Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan el procedimiento, la relacién
debe ir conforme al orden jerarquico descendiente.

Ejemplo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
GLOSARIO

Consiste en definir los términos utilizados en el procedimiento, el cual debe definir con claridad y precision
los términos técnico-adminsitrativo y ordenarlos alfabeticamente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se desarrollan las etapas de las actividades que realizan las coordinaciones, unidades de apoyo u
organos auxiliares dentro del procedimiento, asi como sus atributos. Incluye las decisiones que deben
tomarse para obtener un resultado especifico.

DIAGRAMA DE FLUJO
Representa un procedimiento orientado a quien lo ejecuta, es decir, cada etapa es una accién descrita
como si la o el lector fuera a llevarla a cabo.
TRANSITORIOS

Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su caracter es secundario,
ya que actlia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el momento de la entrada en vigor del
nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacion
comenzara a surtir efectos legales.

Ejemplo:

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos xxxxx entrara en vigor el dia de su publicacion en la
pagina de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abroga (en su caso) el Manual de Procedimientos xxxxx aprobados por el Pleno de la
Comision de Administracion mediante acuerdo XXX/SX(XX-XX-XX) emitido en la xxx Sesion
Ordinaria de xxx.

TERCERO.- Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y en el Diario Oficial de la Federacion.
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ANEXO 5
POLITICAS
NOMBRE DE LA COORDINACION, UNIDAD DE APOYO U ORGANO AUXILIAR (Tipo de letra Arial 28)
Tipo de instrumento normativo y nombre. (Tipo de letra Arial 24)

INDICE

(Tipo de letra Arial 36)

Presentacion

Objetivo

Marco juridico

Ambito de aplicacién

Disposiciones generales

Transitorios

(Tipo de letra Arial 11)

PRESENTACION

(Tipo de letra Arial 12)

Es un breve resumen de cada uno de los puntos que contiene el instrumento normativo, se recomienda
utlizar lenguaje claro e incluyente. (Tipo de letra Arial 12 interlineado de 1.5 lineas)

OBJETIVO

Se plantea el fin hacia el cual se orientan las Politicas; esta descripcion inicia con verbo infinitivo y se evita
usar adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

MARCO JURIDICO

Debe contener los ordenamientos juridicos vigentes que sustentan y regulan las Politicas, la relacion debe
ir conforme al orden jerarquico descendiente.

Ejemplo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

. Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

AMBITO DE APLICACION

Define a las personas o &reas responsables de seguir o aplicar las Politicas.

DISPOSICIONES GENERALES

Determina los principios generales que deberan observar las y los servidores puiblicos del Tribunal Electoral.

TRANSITORIOS

Disposicion numerada en forma consecutiva que tiene una vigencia temporal. Su caracter es secundario,
ya que actiia como auxiliar de los articulos principales, para precisar el momento de la entrada en vigor del
nuevo texto legal o para determinar otras especificaciones sobre las condiciones en que la nueva legislacién
comenzara a surtir efectos legales.

Ejemplo:

PRIMERO.- Las presentes Politicas xxxxx entraran en vigor el dia de su publicaciéon en la péagina
de Intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abrogan (en su caso) las Politicas xxxxx aprobadas por el Pleno de la Comision de
Administracion mediante acuerdo XXX/SX(XX-XX-XX) emitido en la xxx Sesion Ordinaria
de xxx.

TERCERO.- Para su mayor difusion, publiquese en la pagina de Internet del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y en el Diario Oficial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO CESAR SILVA-HERZOG URRUTIA, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 80 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponde a los LINEAMIENTOS PARA
LA ELABORACION, MODIFICACION Y EMISION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, APROBADO POR LA COMISION DE
ADMINISTRACION EN SU TERCERA SESION ORDINARIA MEDIANTE ACUERDO 115/S3(20-111-2012), que
obra en los archivos de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos. DOY FE.- México, Distrito Federal, 28 de Marzo
de 2012.- Rubrica.



