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7. PRESENTACION

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, la Agenda de Buen Gobierno en su
apartado de Gobierno con Mejora Regulatoria, prevé la necesidad de contar con normas
definidas y conocidas por los servidores publicos, a través de un registro del marco normativo
que regula la gestion interna de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, toda vez que la dispersion y fragmentacion de disposiciones es propicia para una
inadecuada interpretacion y aplicacion, que lejos de contribuir a mejorar la gestion interna la
hacen compleja e ineficiente, tanto por desconocimiento, como mala fe o deficiente actitud de
quienes prestan un servicio.

De conformidad con “Acuerdo para la Difusion y Transparencia del Marco Normativo Interno
de la Gestion Gubernamental”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de
diciembre de 2002, la Secretaria de Comunicaciones y Transportes instrumenté la Normateca
Interna de la SCT, mediante un sistema electronico para el registro y difusion de las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas en materia de planeacion,
programacion, presupuestacion y administracion de recursos humanos, materiales y
financieros, de aplicacion interna, asi como su permanente actualizacién; que permite mostrar
las disposiciones modificadas, adicionadas, derogadas o abrogadas, a fin de propiciar la
transparencia de la operacion de la SCT la rendicién de cuentas.
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Es, asijcomo la Normateca Interna de la SCT, a través de mecanismos de interaccion entre
eimisores y usuarios de disposiciones, se constituye como una fuente de consulta confiable y
agCiualizada que permite a los servidores publicos tener certeza juridica sobre la regulacidn
vigente y facilitar su adecuada interpretacion.

La utilizacion de esta herramienta coadyuvara en la difusion de la normatividad interna y
facilitara la aplicacion de las disposiciones vigentes en el quehacer administrativo
contribuyendo al logro de los objetivos del Programa de Transparencia y Combate a la
Corrupcion, evitando la discrecionalidad en la aplicacion de las disposiciones aprobadas por
el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la SCT.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar las instrucciones para el uso del sistema informatico de la Normateca Interna de
la SCT, que permita la consulta de Ilas disposiciones, legales, reglamentarias vy
administrativas sobre las cuales se basa la operacion y el funcionamiento al interior de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

3. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual, asi como las disposiciones difundidas a través de la Normateca Interna,
son de aplicacién para todas las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT.

La Normateca Interna de la SCT estara disponible exclusivamente dentro de la red interna de

la SCT (Intranet) a través de las aplicaciones Internet Explorer y Netscape Navigator en
http://normatecainterna.sct.gob.mx vy http://10.33.143.203
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4. APARTADOS DEL MANUAL

41.Servicios de la Normateca Internade la SCT

> Registro y difusion

Permite el registro y difusion de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
que regulan la operacién y funcionamiento de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
en materia de:

e planeacion,

e programacion,

e presupuestacion,

e administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
e sistemas de informacion vy

e oQrganizacion.
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>/ Rusqueda y consulta

Cuenta con un motor de busqueda que a través de un formulario permite al usuario realizar
consultas de palabras y frases incluidas dentro de las disposiciones.

» Actualizacion

A través del sistema electronico se mantendra actualizada permanentemente la Normateca
Interna, contribuyendo con ello al logro de la meta presidencial de “Gobierno con Mejora
Regulatoria”.

Asimismo, se cuenta con elementos para mantener informada a la Secretaria de la Funcion

Publica, en cuanto a los indicadores y evaluaciones sobre la implantacion de las
Herramientas de Simplificacion Regulatoria.

» Buzén del servidor publico

Recibe las consultas, opiniones y propuestas de simplificacion normativa por parte de los
usuarios a través de la direccion de correo electronico nomatecainterna@sct.gob.mx
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»Normatividad vigente que puede ser consultada

El marco normativo vigente que regula la gestion interna de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes en las materias enunciadas en el apartado de “Registro y
Difusion” esta conformado por:

e lineamientos,

e normas,

e decretos,

e manuales,

e oficios circulares,
e politicas,

e instructivos y

e formatos.
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»_ Beineficios de la Normateca

o Difunde y registra el marco normativo que regula la gestion interna de la SCT.

e Evita una inadecuada interpretacion y aplicacion de la norma, contribuyendo a
mejorar la gestion interna, haciéndola mas eficiente.

e Integra una fuente de informacion confiable y actualizada, de acceso a los servidores
publicos de la SCT.

e Otorga a los servidores publicos la certeza juridica sobre la regulacion vigente
facilitando su adecuada interpretacion, aplicacion y control.

o Contribuye a la transparencia en la gestién publica y a la adecuada rendicion de
cuentas sobre el quehacer gubernamental.

o Evita discrecionalidad en la aplicacion de la normatividad vigente.

» Descripcién de la pantalla principal

La pantalla de inicio (home page) contiene los enlaces a las diferentes secciones del sitio.

e Boton Principal Regresa a la pagina de inicio del sitio
Normateca Interna.
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o Boton ;Qué es Normateca?

e Botdn Sitios

e Botén Busqueda por Tema

e Boton Disposiciones Eliminadas

Septiembre 2003

Normateca Interna de la SCT

Abre una ventana adicional con informacion
general sobre caracteristicas y justificacion
de la Normateca Interna.

Muestra la lista de sitios sugeridos
relacionados con la normatividad de la SCT,
ubicada en otros sitios de la Administracion
Publica Federal. Asimismo, contiene enlaces
con otras paginas de Internet que pueden ser
de interés general para los servidores
publicos de la SCT.

Abre la seccion de disposiciones organizadas
de acuerdo a un menu de temas.

Muestra una lista de las disposiciones que
fueron derogadas o abrogadas y que ya no
son aplicables.
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Formulario Busqueda por Palabra

e /Zona Noticias de Actualidad

e Zona Adiciones Recientes

e Enlace Comentarios

e Enlace Suscripciones

Septiembre 2003

Motor de busqueda que localiza todas las
disposiciones que coinciden con la palabra o
frase introducida y el tema seleccionado.

Espacio que contiene los sucesos mas
recientes respecto de la normatividad en la
SCT como disposiciones nuevas, publicadas,
eliminadas, modificadas, etc.

Lista de las ultimas disposiciones publicadas.

Liga para crear un mensaje que recibira el
equipo de trabajo que opera la Normateca
Interna SCT.

Abre un formulario para registrarse en la
Normateca Interna SCT para noticias y
avisos por correo electronico.

11 de 20



: : QREIALIA MAYOR Normateca Interna de la SCT
SECRETANA BT DIRZLCTION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
€

e DIKECCION GENERAL ADJUNTA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Manual de Operacion del Usuario

22. Instrucciones de Operacion

» Instrucciones para ingresar al sitio web Normateca Interna SCT

Para tener acceso a la Normateca Interna de la SCT, el equipo de computo debera estar
integrado a la red local de la Unidad Administrativa correspondiente. En caso de duda
sobre si existe tal conexion, se debera consultar al Administrador de la red.

1.-Ejecutar Internet Explorer. Ruta: Inicio>Programas>Internet Explorer.

2.-Introducir la direccion de la Normateca Interna en la Barra Direccion.
http://normatecainterna.sct.gob.mx (Ver Anexo 5.1).

3.-Presionar la tecla Enter.

4.- La pantalla presentara la pagina principal de la Normateca Interna de la SCT
(Ver Anexo 5.1). En caso de obtener el mensaje “No se puede mostrar la
pagina’, borrar la direccion http://normatecainterna.gob.mx y escribir
http://10.33.143.203 y presionar la tecla Enter.
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»/Iasirucciones para buscar una disposicion

e Busqueda por Palabra/ Tema.

1.- Colocar el puntero del mouse en la casilla palabra a buscar (Ver Anexo 5.1).
2.- Escribir correctamente la palabra o frase deseada.
3.- Elegir el tema dentro del cual se desea efectuar la busqueda.

4 .- Presionar el boton Buscar.

5.- La lista resultante sera de todas las coincidencias de la palabra o frase en el
titulo o contenido de las disposiciones.

e Busqueda por Tema.

1.-Hacer clic en el boton Busqueda por Tema (Ver Anexo 5.1).
2.- Seleccionar el tema donde se ubica la disposicion a buscar.

3.- La lista resultante presenta todas las disposiciones que pertenecen al tema.
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y_Inistrucciones para Registrarse en la Lista de Correo de la Normateca Interna SCT

1.- Hacer clic en el enlace Suscribase aqui de la pantalla principal (Ver Anexo 5.1).

2.- Llenar los campos Nombre, Entidad Federativa, Cuenta E-mail, Teléfono y
Extension (Ver Anexo 5.2).

3.- Presionar boton Enviar.

4.- La pantalla de respuesta le confirma su suscripcion.

» Instrucciones para Enviar Comentarios a la Normateca Interna SCT.

1.- Hacer clic en el enlace: normatecainterna@sct.gob.mx de la pantalla principal
(Ver Anexo 5.1).

2.- Se abre la ventana del editor de correo predeterminado (Ver Anexo 5.3).
3.- Escribir el tema del comentario en el campo Asunto.
4.- Escribir el mensaje del comentario.

5.- Presionar boton Enviar.
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»/Iasirucciones para Consultar la Lista de Sitios web Recomendados

1.- Hacer clic en el boton Sitios de la pantalla principal (Ver Anexo 5.1).

2.- De la lista de sitios, seleccionar uno haciendo clic sobre el logotipo de la
dependencia o el titulo del sitio (Ver Anexo 5.4).

Nota: Solo se podran abrir los sitios si se cuenta con la conexion a Internet.

3.- Se abrira una ventana adicional para mostrar la seleccion.
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ANEX0)'5.1. Pantalla de inicio. Descripcion.

L2 N ONg M A TEC A - Microsoft Internet Explorer

lj_.ﬂ chivo Edicion Yer Faworitos  Herramientas  Ayuda

_Jl 4= Lfrgs v omp - @ ot | @Bﬂsqueda [3] Favoritos @Histurial ||%v = M=

J Direccion @ http:finormatecainterna.sck.gob. mx/

) /A / Normateca Interna SCT

Dizposiciones Eliminadas ¥

«

;Oué es Normateca? F .’Eiisquﬁda porTema &
Palabra a Buscar: I ‘:' Tema: ITDdElS... j Buscar... | Ultirna actualizacidén 15/0%/

Wizitante Mo, 3244

Noticias de Actualidad: Adiciones recientes: Comentarios:
UNIDAD DE INFORMATICA
COMNTIENEN POLITICAS ¥ POLITICAS DE OPERACICHN omrmatecaintema(ﬁjsct.uoh.rr
LIMEAMIEMNTOS EM EM MATERLA INFORMATICA
MATERIA DE UTILIZACION ¥ DE COMUNICACIONES Si desea ser notificado via e-mai
¥ ADQUISICION DE las actualizaciones la Mormatec
BIENES INFORMATICOS. SECURIDAD INFORMATICA Suscribase Aqui

ATENCION & USUARIOS

Para poder wer los
CAPACITACION EM docume

INFORMATICA debera tener instalado el
Adobe® Acrobat® Reader™

et DESARROLLO ¥
RAARITERTMTERIT S MIE

fmico| | DO @B L || D= ew] mm] Aa[En Sloa @IS

Normateca Interna de la SCT
Manual de Operacioén del Usuario

A. Barra Direccion.

B. Casilla Palabra a Buscar.
C. Boton Sitios.

D. Boton Busqueda por tema.
E. Boton Disp. Eliminadas.
F. Enlace Comentarios.

G. Enlace Suscribase aqui.
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ANEX0)"5.2.Formulario para suscripcién a la Normateca Interna SCT.
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3} Suscripcidn a lo Nuevo... - Microsofk 1 =10l x|

J archivo  Edicion  Wer Faworitos  Herramientas & **

Ingrese |los siguientes datos para ser notificado
via e-mail sobre las actualizaciones de la
MNormatecs Interna de la SCT,

* Nombre:

* Entidad
Federatiua:ISeIecciDne... j

* Cuental
E-mail:

Ext.:l

* Teléfono:

Ervviar | Borrar |

¥ CAMPOS OBLIGATORIOS

En caso de que desee su baja de este servicio
debera notificarlo a la siguiente direccion:
normatecainternaifsct.gob.mx anotando su
nombre v direccion de correa electranico.

w
4| | v

|@ Lista |_|_|ﬂ Internet o

Normateca Interna de la SCT
Manual de Operacién del Usuario
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ANEXD 5.3. Editor de correo. Mensaje nuevo.

i Escriba aqui el asunto -0l x|
J Archivo  Edicion Wer  Insertar Formato  Herramientas M **
5 | % B & = |
Erviar Zatbar Copiat Pegar Deshacer
[ Para:  Jnormatecainterna@sct.qob.ms
cc |
Asunko; IEsu:riI:ua aqui el asunto
I.ﬁ.rial jllﬂj ZE,|H ¥ 5 A, EEE”
]
Redacte su mensaje.
s Comentarios
s Sugerencias
s Hepore de errores en el sitio
=
Modificar I Origen Viska presia

Normateca Interna de la SCT
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ANEXD 5.4 Lista de sitios recomendados. (En constante actualizacion).

SITIO OFICIAL DE L& SCT

P MORETARABE | (1R
CORALRBCACEIMES, | Y | |
wamanaroaes (U]

i T oo e

MOEMATECA FEDERAL A CARGO DE LA SFP

Noonaa™ reca
Federal

it LEE .'\i.1r|.,*
n q

¥
‘lﬁi%}%j LEGISLACION FEDERAL DE ME®ICO, H, COMGRESO DE LA LMNIOMN
st

CLMARY PE DIFL FARBS

-@ g-GOBIERNG, EL PORTAL CIUDADAND DEL GOBRIERNO FEDERAL

PRESIDEMCIA DE L& EEPUBLICA

Diario DI&RIO OFICIAL DE L4 FEDERACION
OFICIAL

w
DI‘ECISU PRECISA: TODO EL GOBIERNG MERXICAND
.gob.mx
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