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INTRODUCCION

La normatividad interna es el conjunto de reglas y disposiciones administrativas que
genera una dependencia o entidad, cuyo objeto es normar y facilitar la actuacion del
personal adscrito a cada unidad administrativa que la integra; con el objetivo de mejorar
su operacion, funcionamiento y regular efectivamente los temas o procedimientos
vinculados con esas unidades. En este orden de ideas, el Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero, que es un oOrgano electoral; ente
administrativo especializado, al que le compete realizar la planeacion, organizacion,
normatividad, control, evaluacion y operacion en cada una de las areas de la funcion
electoral. Para el cumplimiento de las responsabilidades institucionales, cuenta con el
auxilio técnico especializado de los titulares y el personal adscrito a las unidades
administrativas que lo integran y quienes tienen el deber, como areas técnicas, de
auxiliarlo, proponiendo ante la instancia correspondiente, aquellos proyectos,
elaborados por ellos, que tengan por objeto: crear, reformar, adicionar, derogar o
abrogar, disposiciones relativas al ejercicio de sus funciones.

Mediante Acuerdo 024/S0/25-04-2019, se modificaron el objeto y las
atribuciones de la Comision Especial de Normativa Interna, estableciéndose a partir de
esas modificaciones, como un 6rgano con caracter revisor de las propuestas de
iniciativa, reformas, adiciones y derogaciones a la normativa interna, que presenten las
Comisiones Especiales y Permanentes, asi como los demas 6rganos del Instituto, con
el apoyo de las unidades administrativas. En este marco, la Comision, mediante la
aplicacion de la mejora regulatoria continla, ha buscado los mecanismos e
instrumentos para implementar acciones que propicien la efectividad del marco

normativo interno.
REFORMADO MEDIANTE ACUERDO 029/5S0/29-05-2019.
REFORMADO MEDIANTE ACUERDO 019/50/27-05-2020.

En esta tesitura, la Comision, en ejercicio de sus atribuciones y para colmar la
precariedad o la ineficacia de la normatividad interna aplicable a las unidades
administrativas del Instituto, emiti6 un Protocolo para la atencién y revisién de
normativa interna, trazando con este instrumento las lineas de atencion con relacion a
las propuestas de mejora regulatoria, que en lo sucesivo, las unidades administrativas
remitan a la Comision para ser revisadas, analizadas y dictaminadas, con la finalidad
de enviarlas a la Unidad generadora del documento a través de la Secretaria Técnica
de la Comision correspondiente, para que en su caso sea aprobado por el Consejo
General. El avance anterior, impulsé la actuacion de la Comisién y dirigid su



investigacion, al campo del Derecho Comparado y especialmente del Derecho
Administrativo, con el fin de localizar reglas o disposiciones administrativas aplicables,
mediante su incorporacion, via reforma; a su normativa interna, circunscribiéndolas,
claro estd, a sus necesidades de mejora. El primer resultado, producto de las
indagatorias fue, que la normativa interna, no es, contrario a lo que se estila pensar, un
acervo legal aislado y desarticulado, ya que este se encuentra incardinado a un
sistema juridico y por ende, sujeto a él. Lo que condujo al segundo resultado, es decir,
al principio de jerarquia normativa, principio juridico con el que se ordenan diferentes
elementos del ordenamiento juridico, de modo que este consigue unidad y coherencia,
remitiendo la investigacion a la aportacion de Hans Kelsen, expuesta en su Teoria Pura
del Derecho, a saber: la estructura jerarquica del ordenamiento juridico, ilustrada
mediante una piramide.

REFORMADO MEDIANTE ACUERDO 029/50/29-05-2019

[ Leyes Federales ]

[ Leyes Locales ]

[ Reglamentos ]

[ Normas Individualizadas ]

Finalmente, atendiendo el problema que aqueja a las unidades administrativas que
integran el Instituto, relativo a la precariedad, desfasamiento o ineficacia de la
normatividad que les es aplicable y que, no obstante lo anterior, tanto los titulares como
el personal adscrito a las unidades administrativas, utilizan y, teniendo identificada la
necesidad de establecer un orden en linea con el principio de jerarquia a la normativa
interna que se emita y, considerando los diversos tipos de documentos que fueron
estudiados en el marco del Derecho Comparado; es imperativo, que mediante la
incorporacion a la normativa interna que regula la actuaciéon de las unidades
administrativas que integran el Instituto, sean utilizados, segun la materia que se
pretenda revisar y ser objeto de mejora regulatoria. En sintesis, los instrumentos
juridicos que se agrupan en este manual, responde a la necesidad de establecer
criterios homogéneos y contar con una herramienta que describa la jerarquizacion,



aspectos generales, y etapas, de los documentos establecidos para regular las
actividades propias de las unidades administrativas que integran el Instituto.

OBJETIVO

Hacer una mejora regulatoria interna continua, que proporcione los elementos de
observancia en la formulacibn de un instrumento normativo, y coadyuve al
mejoramiento de la calidad de las disposiciones normativas que se emiten, para que el
ejercicio administrativo en lo interno sea simple, agil, generalizado y de facil aplicacion
en su operacion y funcionamiento en todas las unidades administrativas del drgano
electoral.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 188, fraccion Il y LXV de la Ley Numero 483 de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Estado de Guerrero.

Articulo 12, fraccion LXVIII del Reglamento Interior del Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

Protocolo para la atencién y emision de normativa interna del Instituto Electoral y
de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

Acuerdo 049/S0O/17/07/2017, mediante el cual se aprobd la creacion e
integracion de la Comision Especial de Normativa Interna.

Acuerdo 024/S0/25/04/2019, por el que se modifica el diverso
049/S0/17/07/2017, en lo relacionado al objeto y atribuciones de la Comisién
Especial de Normativa Interna.

ADICIONADO MEDIANTE ACUERDO 029/50/29-05-2019

AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion para todas las unidades administrativas que
integran el Instituto. Su vigencia es por tiempo indeterminado y podra ser reformado,
adicionado, abrogado o derogado, con la aprobacion de la mayoria de los integrantes
del Consejo General del Instituto; previa presentacion, andlisis, discusion y aprobacién
de la Comision Especial de Normativa Interna.



GLOSARIO

Para los efectos de este Manual se entendera por:

Abrogacion: Accion de dejar sin efecto juridico un cuerpo legislativo, ley, codigo,
reglamento, articulo, disposicion legal, realizada por un 6rgano competente. Cuando el
documento a reformar, se impacte en mas del cincuenta por ciento (50%) de su
contenido, se considerara como una abrogacion.

REFORMADO MEDIANTE ACUERDO 019/5S0/27-05-2020.

Adicion: Es el procedimiento por el que se agrega un texto a un documento normativo.
ADICIONADO MEDIANTE ACUERDO 029/50/29-05-2019

Area administrativa: Direcciones Ejecutivas, Generales, Coordinaciones y Unidades
Técnicas del Instituto.

CENI: Comision Especial de Normativa Interna.
REFORMADO MEDIANTE ACUERDO 019/50/27-05-2020.

Consejeras y Consejeros Electorales: Las Consejeras y Consejeros Electorales del
Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de
Guerrero.

Consejo General: ElI Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Guerrero.

Creacion o crear: Elaboracion de un nuevo documento normativo.

Derogacion: La expulsion o eliminacion parcial de la vigencia en los efectos de la
normativa.

Instituto: El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.
Ley: La Ley numero 483 de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de

Guerrero.

Reforma: Volver a formar, rehacer o modificar la normativa interna del Instituto, con la
intencién de mejorarlo.



CONTENIDO

|. ANALISIS PREVIO A LA INICIATIVA DE UN DOCUMENTO
NORMATIVO

1. Las areas y organos internos del Instituto, tienen la responsabilidad de revisar
permanentemente su normativa interna, debiendo seleccionar aquella que pueda ser

objeto de reforma, adicion o derogacion.
REFORMADO MEDIANTE ACUERDO 029/50/29-05-2019

En el supuesto de no existir el documento en el marco legal del 6rgano electoral, la

creacion del instrumento juridico idéneo, estara sujeto al mismo procedimiento.
REFORMADO MEDIANTE ACUERDO 029/50/29-05-2019

El &rea u o6rgano interno del Instituto, previamente, determinara el formato de

documento idéneo, que requiera para la presentacion del anteproyecto de mejora:
ADICIONADO MEDIANTE ACUERDO 029/50/29-05-2019

No ha Crear facultades en
Facultar | o hay funcion del
autorizaciones ”| requerimiento, para una \

expresas unidad administrativa o
servidor publico
determinado

Acuerdo
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acciones especificas —>

Facilitar la aplicacién de la
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Instruir Desagregar e
individualizar la

responsabilidad.

N\

Reunir en un solo

documento, extractos
Compilar o0 materias de otros
documentos

Una vez determinado el tipo de documento, se procedera a su elaboracion.

Describir etapas y fases
para realizar una actividad
de manera especifica.

Lineamiento

Determinar o dirigir la
actuacion general de los

destinatarios

Establecer principios
especificos de actuacion

para servidores publicos —»

Manual

Politica

Protocolo

Establecer una relacion
ordenada y descriptiva de
elementos relacionados entre
Si

Catélogo

ll. ASPECTOS QUE DEBERA CONTENER UN DOCUMENTO
NORMATIVO

Esta seccion tiene por objeto sefialar de forma simple y directa, algunos aspectos
relevantes que deben considerarse en la generacion de un documento normativo.

Al crear los anteproyectos de documentos normativos, se sugiere tomar en cuenta

las siguientes recomendaciones:




1. REDACCION

Usar palabras y frases simples.
Por ejemplo, en lugar de escribir: “Durante el afio 2005...”; puede usar “En 2005...".

Utilizar solo las palabras necesarias.
Por ejemplo, en lugar de escribir: “En pleno apego a lo establecido en los lineamientos
aplicables y vigentes...”; puede usar “Conforme a los lineamientos vigentes...”.

Sustituir oraciones complejas por estructuras sencillas.
Por ejemplo, “de acuerdo a lo establecido en” puede sustituirse por “establecido en”.

Evitar escribir oraciones y parrafos muy extensos.

Evitar repetir texto que ya se incluyé en otro apartado del documento o que
forma parte de otros instrumentos normativos aplicables al mismo tema.

Por ejemplo, si se estan elaborando un Protocolo o Politica para especificar el horario
de entrada y salida de los servidores publicos y existe un Acuerdo que indica cuando
se debe o no registrar la entrada o salida de un inmueble estatal, entonces, se propone
abstenerse de transcribir (repetir literalmente) en los mismos esta ultima informacion.

Usar un lenguaje sencillo y cotidiano. Utilice siglas, acronimos y tecnicismos solo
cuando sea estrictamente necesario o bien, cuando ello facilite la lectura del
documento.

Usar un lenguaje incluyente y no sexista con el fin de promover la cultura de la
igualdad sustantiva en los documentos generados, para que a Su vez impacten

de manera positiva tanto al interior y exterior del Instituto.
ADICIONADO MEDIANTE ACUERDO 019/50/27-05-2020.

2. CARATULA DEL DOCUMENTO

Todos los documentos deberan tener la misma caratula, tal y como se muestra
en el anexo del presente manual.

3. ESTRUCTURA



Incluir siempre, en un lugar visible la fecha de emision o reforma de su
documento, asi como su vigencia. (Se propone al final del instrumento).

Organizar el documento de forma estructurada, siguiendo un orden l4gico en
su contenido, de acuerdo al documento de que se trate (de lo general a lo
particular; de lo abstracto a lo concreto).

Agrupar y en su caso fusionar aquellos parrafos que tengan un propésito
similar o idéntico.

Utilizar subtitulos o encabezados (Seccion, Capitulo, Apartado) para facilitar al
lector la ubicacién de algun tema especifico.

Numerar las paginas para facilitar su ubicacion.

El uso de imagenes, cuadros sindpticos y referencias gréaficas puede dar
mas informacion y ser mas facil de entender que utilizar varios parrafos o
paginas.

En caso de que se incluya un apartado de articulos transitorios, puntualizar
que solo debe contener las acciones previas o simultaneas que requiera el
instrumento para empezar a ser aplicado y cumplir con sus propositos
(disposiciones temporales para “transitar” hacia el nuevo ordenamiento).

4. CONTENIDO

Cuidar la congruencia y consistencia del documento, revisando que no sea
contradictorio con otros ordenamientos vigentes.

Asegurarse que el tipo de documento normativo corresponde conforme al
contenido normativo que se requiere (Ejemplo: Acuerdo, Reglamento,
Lineamiento, etc.).

Recordar que las obligaciones o requisitos que establezca el documento deben
ser claras, viables y factibles.



Por regla general, todo documento normativo debe prever los siguientes
elementos vinculatorios: ¢,quién?, ¢qué?, ¢como?, ¢cuando? y ¢donde?

Verificar que las facultades y atribuciones, permitan establecer las obligaciones o
requisitos que impone el documento que va a emitir.

lll. REGLAS BASICAS PARA LA ELABORACION DE LA
NORMATIVA

Claridad Los documentos deberan ser redactados con precision y claridad,
para que se comprenda o entienda lo que se dice.

Es necesario detectar lo siguiente:
Evitar palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias.

Evitar textos que impliqguen mandatos o reglas, que pueden
ser simplemente argumentativos o justificativos.

Elaborar oraciones y pérrafos breves, mismos que deben
estructurarse de manera ldgica, utilizando el orden mas
simple, es decir, sujeto, verbo y predicado.

Formular oraciones en sentido positivo en lugar de negativo.

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

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

Afnadir definiciones para evitar la vaguedad y ambiguedad
del documento.



Precision

Fundamentacion

Motivacion

Eficacia

Eficiencia
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Utilizar las siglas precedidas de la denominacion completa
del nombre o concepto referido sélo la primera vez que se
utiliza en el texto.

Identificar las secciones o apartados del documento con
literales y numeros, cuidando su secuencia.

El documento deberd contener las palabras precisas para
hacerlo entendible.

Establecer el nombre del o los ordenamientos o
disposiciones que le dan sustento, asi como el articulo,
numeral o fraccion aplicable.

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

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

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

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

Un instrumento normativo es eficiente cuando los beneficios que
genera son mayores a los costos que implica su cumplimiento, y
estos ultimos son justificados y razonables.

Para determinar el grado de eficiencia se deben cumplir con las



Consistencia

Certeza Juridica
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siguientes condiciones:

Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion

gue impone el documento normativo deben:

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

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

c) Tener sustento en ordenamientos de mayor jerarquia.

Un documento normativo es consistente cuando sus disposiciones:

No contradicen ni se
contraponen con el marco normativo vigente.

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

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

La Certeza Juridica, aplicada a los instrumentos normativos
en proceso, significa segun el contenido de sus textos, la
trascendencia del conocimiento seguro y claro de lo que
disponen las normas juridicas.

IV.TIPOS DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

Esta seccion incluye los elementos que se deberan considerar para estructurar el
documento normativo a crear o reformar, incluyendo su definicion, proposito,
apartados basicos y adicionales, asegurandose que se seleccion6 el mas adecuado.
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ACUERDO

I. Definiciéon: Instrumento emitido por el Consejo General, para definir o delegar
funciones, atribuciones o determinar acciones especificas.

Il. Propdsito: Regular acciones especificas.

lll. Cudndo se emite: Se emite cuando se requiere regular situaciones especificas a
través de acciones, funciones o actividades.

IV. Apartados basicos: Rubro, Antecedentes, Considerandos y Resolutivos.

V. Apartados complementarios: Adicionalmente dependiendo de las necesidades del
emisor se podran incluir Anexos.

REGLAMENTO
I. Definicién: Es un conjunto sistematizado de reglas que emanan de una autoridad
competente.

II. Propdsito: Facilitar la aplicacion de la ley, detallandola y operando como
instrumento idéneo para llevar a efecto su contenido.

[ll. Cuando se emite: Cuando se requiere aplicar de manera concreta una Ley.

IV. Apartados baésicos: Indice, Introduccion, Fundamento Legal, Obijetivo,
Disposiciones Generales (Ambito de aplicacion, Objeto, Glosario, Interpretacion),
Articulado/Contenido, Articulos Transitorios.

V. Apartados complementarios: Adicionalmente dependiendo de las necesidades del
emisor se podran incluir Anexos.

LINEAMIENTO
I. Definicidn: Instrumento en el que se determinan términos, limites y caracteristicas
que deben observarse para actividades o procesos determinados.

Il. Propdsito: Describir las etapas y fases necesarias para desarrollar una actividad o
accion.
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[ll. Cuando se emite: Cuando se requiere particularizar o detallar acciones, sea que
deriven de un ordenamiento de mayor jerarquia o0 se estimen necesarias para la
gestion administrativa.

IV. Apartados baésicos: Indice, Introduccién, Fundamento Legal, Obijetivo,
Disposiciones Generales (Ambito de aplicacion, Objeto, Glosario),
Articulado/Contenido.

V. Apartados complementarios: Adicionalmente dependiendo de las necesidades del
emisor se podran incluir Anexos, Articulos Transitorios.

MANUAL
I. Definicion: Instrumento que detalla y precisa, de forma ordenada y sistematica, las
funciones, atribuciones, procedimientos o actividades de las areas, conforme a
objetivos institucionales.

II. Propésito: Describir detalladamente las funciones, procesos o actividades del
Instituto.

lll. Cuando se emite: Cuando se necesita detallar y organizar las tareas de los
servidores publicos.

IV. Apartados basicos: indice, Introduccion, Objetivo, Fundamento Legal, Ambito de
aplicacion/vigencia, Glosario, Contenido (Temas y subtemas).

V. Apartados complementarios: Adicionalmente dependiendo de las necesidades del
emisor se podran incluir, Anexos (Graficas, Imagenes, Diagramas, etc.)

Los Manuales de mayor utilizaciéon son:

Manual de Organizacion: Defiere la estructura organica de una institucion,
determinando las funciones de sus unidades administrativas o areas, los sistemas de
comunicaciéon y coordinacién con que opera, asi como los principales procesos que
realiza.

Manual de Procesos: Determina y alinea los factores clave o relevantes de una
institucion, vinculando la gestion con las metas y objetivos institucionales.

Manual de Procedimientos: Describe paso a paso las actividades y tareas que
realizan las areas respectivas dentro de cada proceso de la institucion; determinando
responsables, roles y plazos o tiempos de ejecucidn o respuesta. Por lo que su
caracteristica primordial es documentar la experiencia, conocimiento y mecanica de
operacion de una institucién, garantizando asi, estandares de gestion.
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POLITICA
I. Definicion: Directriz general o principio rector para la conduccién de la gestion
administrativa en direcciones especificas, que implica el proceso de toma de decisiones
y la ejecucion de objetivos especificos a nivel institucional.

II. Propdsito: Establecer y promover los principios generales que deben seguirse sobre
un tema determinado, relacionado con objetivos institucionales.

[ll. Cuando se emite: Cuando se requiere conducir, organizar o establecer un marco
de actuacion general relacionado con objetivos institucionales.

IV. Apartados basicos: indice, Introduccion, Objetivo, Fundamento Legal, Ambito de
aplicacion/vigencia, Contenido (Temas y subtemas).

V. Apartados complementarios: Adicionalmente dependiendo de las necesidades del
emisor se podra incluir Anexos (Gréaficas, Imdgenes, Diagramas, etc.)

PROTOCOLO
I. Definicion: Instrumento que establece un conjunto de instrucciones o normas sobre
como se debe actuar en ciertos procedimientos.

Il. Propdsito: Establecer principios especificos de actuacion para servidores publicos
del Instituto.

lll. Cudndo se emite: Cuando se requiere especificar de manera determinada sobre el
desarrollo la actuacion en temas determinados.

IV. Apartados bésicos: indice, Introduccion, Objetivo, Fundamento Legal, Ambito de
aplicacién/Vigencia, Contenido (Temas y subtemas).

V. Otros apartados: Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se
podré incluir Anexos (Graficas, Imagenes, Diagramas, etc.)

CATALOGO
I. Definicion: Instrumento que establece una relaciébn ordenada y descriptiva de
elementos relacionados entre si.

Il. Propdsito: Establecer medidas de control sobre determinados elementos.
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[ll. Cuando se emite: Cuando se requiere tener registro y orden de manera
relacionada y precisa de acuerdo al tema de que se trate.

IV. Apartados basicos: indice, Introduccion, Objetivo, Contenido (Temas y subtemas).

V. Apartados complementarios: Adicionalmente dependiendo de las necesidades del
emisor se podrd incluir, Anexos (Formatos).

ESTATUTO
I. Definicidon: Instrumento organizado para regular sobre cuestiones especificas o para
determinadas organizaciones o instituciones.

Il. Propdsito: Regular el funcionamiento de una persona juridica, creados para cumplir
objetivos especificos de la Institucion.

lll. Cuando se emite: Cuando se requiere aplicar y/o establecer un marco de actuacion
de manera especifica en cuanto a su naturaleza, organizacion y funcionamiento.

IV. Apartados basicos: Indice, Introduccion, Fundamento Legal, Obijetivo,
Disposiciones Generales (Ambito de aplicacion, Objeto, Glosario, Interpretacion),
Articulado/Contenido, Articulos Transitorios.

V. Apartados complementarios: Adicionalmente dependiendo de las necesidades del
emisor se podran incluir Anexos.

ADICIONADO MEDIANTE ACUERDO 019/50/27-05-2020.



ANEXO 1

APARTADOS BASICOS DE LOS DOCUMENTOS DE NUEVA CREACION.
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ANEXO 2

REFORMA DE DOCUMENTOS

Texto vigente Propuesta Justificaciéon

Importante precisar que esta cédula se utilizara siempre y cuando el documento se vaya reformar, y debera ir como anexo
al documento final que debera contener los apartados que establece el Manual en relacion al documento que se trate. Lo
anterior, a efecto de observar con claridad lo que propone modificar el area generadora del documento, asi como la
justificacion de la propuesta, como se establece en la Primera Etapa inciso b) del Protocolo para la atencién y emisién de la
normativa interna del Instituto.

ADICIONADO MEDIANTE ACUERDO 019/50/27-05-2020.
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