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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Es por ello, que se impulsa la construcciéon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de
la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan. La estructura organizativa, la divisiéon del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es
la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

I. ANTECEDENTES

La Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México celebraron el 18 de septiembre de
2000 el Convenio de Coordinacion para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacan, como un organismo publico descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a la consolidacién de los
programas de desarrollo de la educacién superior tecnolégica en la Entidad.

El Gobierno del Estado de México, sujetandose a los lineamientos que indica el Convenio de Coordinacion, realizé las acciones
juridicas necesarias correspondientes para expedir el decreto del Ejecutivo, que crea el Organismo Publico Descentralizado de
Carécter Estatal denominado Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan, publicado en la Gaceta del Gobierno el 11 de
enero de 2001.

De acuerdo con el articulo 4 del decreto de creacion del Tecnoloégico, su objeto social es:
. Impartir e impulsar la educacién Superior;

1. Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacion y generacion de conocimientos, con capacitacion critica y
analitica en la solucién de los problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y tecnoldgicos al ejercicio
responsable de la profesion, de acuerdo a los requerimientos del entorno de la region, el estado y el pais;

Ml Realizar investigaciones cientificas y tecnolégicas que permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la ensefianza
tecnoldgica y el mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuya a la elevacién de la calidad de
vida comunitaria;

V. Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacién del desarrollo tecnolégico y social de la comunidad;

V. Realizar programas de vinculacion con los sectores publico, privado y social que contribuyan a la consolidacion de desarrollo
tecnoldgico y social;

VI. Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares debidamente planeadas y ejecutadas; y

VII. Promover la cultura regional, estatal, nacional y universal, especialmente la de caracter tecnolégico.

La primera estructura organizacional del Tecnoldgico fue aprobada en enero de 2001, la cual se integré por ocho unidades administrativas
(una Direccion, dos Divisiones de Carrera y cinco Departamentos). El Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan impartio
inicialmente dos carreras, las cuales fueron: la de Ingenieria Industrial y la Licenciatura en Administracién, para una matricula aproximada
de 160 estudiantes.

En diciembre de 2003, la entonces Secretaria de Administracién autorizé la segunda estructura de organizacion a esta Instituciéon educativa,
en la cual se crearon las Subdirecciones Académica y de Planeacién y Administracion, debido al crecimiento de la matricula estudiantil que
ascendio a 465 estudiantes, 200 en la carrera de Ingenieria Industrial y 265 en la Licenciatura en Administracion. En este sentido, el
Tecnoldgico qued6 conformado por 10 unidades administrativas (una Direccion, dos Subdirecciones, dos Divisiones de Carrera y cinco
Departamentos).

En enero de 2011, la Secretaria de Finanzas autorizé la tercera estructura de organizaciéon al Tecnolégico, en la cual se crearon la
Subdireccion de Vinculacion, las Divisiones de Carrera de Ingenieria Quimica y la de Mecatrénica; y los Departamentos de Desarrollo
Académico; de Estadistica y Calidad; y de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como el cambio de denominaciéon de una y la
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readscripcién de dos, para quedar integrada por 16 unidades administrativas (una Direccion, tres Subdirecciones, cuatro Divisiones de
Carrera y ocho Departamentos).

Para el ciclo escolar 2012-2013 el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan impartia siete carreras y captdé una matricula de
2,122 estudiantes, de los cuales 225 cursaban la Carrera de Ingenieria Industrial, 559 la Licenciatura en Administracion; 216 la de
Ingenieria Quimica; 240 la de Ingenieria Mecatronica; 424 la de Gastronomia y 375 la de Ingenieria en Sistemas Computacionales;
asimismo, esta Institucion educativa ofrecia dos carreras en el Sistema Abierto, en las cuales 55 cursaban la Licenciatura en Administracion
y 28 en Ingenieria Industrial.

En el ciclo escolar 2015-2016, el Tecnoldgico captdé una matricula de 5,203 estudiantes, de los cuales 511 cursaban la Carrera de Ingenieria
Industrial, 994 la Licenciatura en Administracion; 496 Ingenieria Quimica; 479 Ingenieria Mecatronica; 1,330 la Licenciatura en Gastronomia
y 738 en Ingenieria en Sistemas Computacionales; asimismo, esta Institucion educativa ofrece dos carreras en el Sistema Abierto: la
Licenciatura en Administracion con 148 estudiantes y 130 en Ingenieria Industrial, asi como la imparticion de una Maestria en
Administracion con una matricula de 33 estudiantes.

El 24 de abril de 2017, se publicaron en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno reformas a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; y el 30 de mayo de 2017 a la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México; en esta Ultima fecha también se
expide la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de
México y Municipios, donde se establece la figura del Organo Interno de Control como la unidad administrativa encargada de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los entes publicos, competente para aplicar las leyes en materia de
responsabilidades de las y los servidores publicos, cuyos titulares dependen jerarquica y funcionalmente de la Secretaria de la Contraloria.

En octubre de 2018, la Secretaria de Finanzas autorizd una reestructuracién administrativa al Tecnolégico, la cual consisti6 en la creacion
de 12 unidades administrativas, dos Direcciones de Area: la Académica y la de Planeacién y Administracion; tres Divisiones de Carrera:
Ingenieria en Sistemas Computacionales; la Licenciatura en Gastronomia; y la de Ingenieria en Animacién Digital y Efectos Visuales; un
Organo Interno de Control; dos Subdirecciones: de Estudios de Posgrado e Investigacion y de Planeacion; y cuatro Departamentos: de
Difusion y Vinculacién; de Educacién Continua; de Informatica; y de Recursos Financieros; la readscripcion de cuatro: los Departamentos de
Control Escolar y de Desarrollo Académico que dependian de la Subdireccién Académica pasaron al tramo de control de la Direccién
Académica; los Departamentos de Planeacion y Evaluacion y de Estadistica y Calidad que dependian de la Subdireccion de Planeacién y
Administracion pasaron a la linea de autoridad de la Subdireccién de Planeacién; se readscribié y cambié de denominacion a dos: la
Subdireccion Académica que dependia de la Direccién pasé a depender de la Direccién Académica con el nombre de Subdireccion de
Sistema Escolarizado y la Subdireccion de Planeacién y Administracién que estaba en la linea de autoridad de la Direccion, paso al tramo
de control de la Direccién de Planeacion y Administracion con la denominacién de Subdireccién de Servicios Administrativos; y se cambié la
denominacién de dos: la Direccién por Direcciéon General y el Departamento de Recursos Humanos y Financieros por Departamento de
Personal. De esta forma, la nueva estructura de organizacion de este organismo descentralizado qued6 integrada por 28 unidades
administrativas: una Direccion General, un Organo Interno de Control, dos Direcciones de Area, cinco Subdirecciones, siete Divisiones de
Carrera y 12 Departamentos.

Asimismo, el Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan consider6 procedente actualizar los objetivos y funciones de las
unidades administrativas que lo integran, a fin dar cumplimiento y atencion a la Norma Mexicana NMX -R-025-SCFI-2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacion , asi como dar respuesta a las necesidades que la misma dinamica educativa va exigiendo y por ende, estar
a la vanguardia para seguir logrando los objetivos, metas, proyectos y programas establecidos en el plan de trabajo.

Para el ciclo escolar 2018-2019 el Tecnolégico capté una matricula de 4,629 alumnas y alumnos, de los cuales 447 cursan la carrera de
Ingenieria Industrial; 824 la Licenciatura en Administracion; 489 Ingenieria Quimica; 415 Ingenieria Mecatronica; 585 Ingenieria en Sistemas
Computacionales; 1,142 la Licenciatura en Gastronomia; y 573 en Ingenieria en Animacion Digital y Efectos Visuales. Asimismo, esta Casa
de Estudios ofrece el Sistema Abierto, el cual esta atendiendo 67 estudiantes en la Licenciatura en Administracion y 63 en Ingenieria
Industrial, para una matricula de 130 educandos; asimismo, imparte la Maestria en Administracion la cual capté a 24 alumnas y alumnos.

Posteriormente, el 10 de mayo de 2018 sle @albilércnodknelel DePcerrat-adi MXamedfa
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, la Ley de Acceso de las

Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México y la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del

Estado de México.

Asi, el Articulo 13 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México menciona que las dependencias del Ejecutivo y los
organismos auxiliares deberan conducir sus actividades bajo el principio de igualdad de género, en forma programada y con base en las
politicas, prioridades y restricciones que establezca el Gobierno del Estado; asimismo, promoveran que sus planes, programas y acciones
sean realizados con perspectiva de género y crearan unidades de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia.

Por lo anterior, en mayo de 2019 la Secretaria de Finanzas autoriz6 una nueva estructura de organizacion a este organismo
descentralizado, a fin de ajustar la nomenclatura de la Subdireccién de Planeacién por Subdireccién de Planeacion e Igualdad de Género,
por lo que su organigrama quedé integrado por las mismas 28 unidades administrativas.

II. BASE LEGAL

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Reglamentaria del Articulo 52 Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de mayo de 1945, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.



18 de septiembre de 2019 GACETA Pagina 5

DEL GOBIERMNO

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978.

Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

Ley General de Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 8 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.

Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Diario Oficial de la Federacion, 25 de junio de 2002, reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 17 de septiembre de 1981, r e

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Peri-dico Oficial AGaceta de Gobiernoo, 24 de agosto de 1983, reforn

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobyadiciones0, 24 de marzo de 1986, ref or ma

Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 9 de enero de 1995, ref or mas

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Peri -dico Ofici al ,Z8@6eoctébte de 1698, redonks yadiciomes.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 7 de marzo de 2000, ref or mas

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Peri -dicGa®©éti @i dé @obiernoo, 21 de diciembre de 2001, reformas y adi

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Peri-dico Oficial AfGaceta de Gobiernoo, 3 de enero de 2002, ref or mas

Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 31 de diciembre de 2004, ref

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México.
Peri-dico Oficial fi Ga c eotde20@V erefoBmab )i adiciones.o , 17 de ener

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.
Peri-dico Oficial AfGaceta de Gobiernoo, 6 de agosto de 2008.
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— Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Peri-dico OficialofiGabete delvi Embrerde 2008, reformas y adiciones.

— Ley de la Juventud del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 31 de agosto de 2010, reforn

— Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernodo, 6 de septiembre de 2010, ref

— Ley de Educacion del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 6 de mayo de 2011, reformas

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 3 de mayo de 2013, reformas

— Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 6 de enero de 2016, ref or mas

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Peri-dico Oficial AfGaceta de Gobiernoo, 4 de mayo de 2016, ref ormas

— Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.
Peri-dico Ofici@indi@Gacz2d adedem&Bpdide 2017.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Peri-dico Oficial fAGaceta de Gobiernoo, 30 de mayo de 2017, y reforn

— Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 30 de mayo de 2017.

— Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Peri-dico Oficial AfGaceta de Gobiernoo, 17 de septiembre de 2018, re

— Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Peri-dico Oficial fAGaceta de Gobiernoo.

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Peri-dico Oficial fAnGaceta de Gobiernoo.

— Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 7 de febrero de 1997, reforn

— Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Peri-dico Oficial fAGacet a 96 efoBastyiadicomea o6, 9 de marzo de 19

— Cadigo Administrativo del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 13 de diciembre de 2001, ref

— Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnoldgico
de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Peri-dico Oficial AfGaceta de Gobiernoo, 11 de enero de 2001.

— Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se modifica el diverso que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal
denominado Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Peri-dico Oficial fAGaceta de Gobiernod, 19 de mayo de 2014.

— Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educaciéon Superior en la Republica
Mexicana.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 1981.

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de abril de 2004, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.
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Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 8 de octubre de 1984, reforn
Reglamento Escalafonario para los Trabajadores Educativos al Servicio del Estado de México.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernodo, 2 de junio de 1993.

Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 27 de mayo de 1998.

Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Peri-dico Oficial AfGaceta de Gobiernoo, 9 de agosto de 1999.

Reglamento del Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de México.

Peri-dico Oficial AfGaceta de Gobiernoo, 21 de julio de 2000.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 11 de enero de 2001, refor ma
Reglamento de Salud del Estado de México.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 13 de marzo de 2002, refor ma
Reglamento del Mérito Civil del Estado de México.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 30 de agosto de 2002, reforn
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Peri-dico Oficial fAGaceta de Gobiernoodo, 16 de octubre de 2002, refor
Reglamento del Servicio Social.

Peri-dico Oficial fAGaceta de Gobiernoodo, 14 de marzo de 2003, refor mas
Reglamento de Becas.

Peri-dico Oficial fAGaceta de Gobiernood, 14 de marzo de 20083.

Reglamento de la Participaciéon Social en la Educacion.

Peri-dico Oficial fAGaceta de Gobiernoodo, 14 de marzo de 2003, refor mas

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 15 de diciembre de 2003, ref
Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México.

Peri-dico Oficial AfGaceta de Gobiernoo, 26 de marzo de 2004, ref or ma
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 18 de octubre de 2004.
Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de México.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 10 de agosto de 2011.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Peri -di coacoftiacidad Gobi ernoo, 15 de febrero de 2012, reformas y adici
Reglamento de Escalafon de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 15 de febrero de 2012.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 29 de octubre de 2013, refor
Reglamento Interno del Comité de Control y Evaluacién (COCOE) del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 25 de agosto de 2014.

Reglamento de Profesionalizacion para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 26 de marzo de 2015.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales y Académicos del Tecnolégico de Estudios

Superiores de Chimalhuacan.

Peri-dico Oficial AfGaceta de Gobiernoo, 15 de septiembre de 2015.

Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 14 de marzo de 2016.

Reglamento de Ingreso y Contratacién por Tiempo Determinado e Indeterminado de los Servidores Publico Docentes del Tecnolégico
de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Segunda Sesién Ordinaria del 13 de marzo de 2002.

Reglamento del Centro de Informacién y documentacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Septuagésima Segunda Sesion Ordinaria del 03 de octubre de 2013.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales y Académicos del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Septuagésima Quinta Sesion Ordinaria del 21 de abril de 2014.
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— Reglamento de Investigacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacéan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Septuagésima Sexta Sesion Ordinaria del 12 de junio de 2014.

— Reglamento de la Comision de Honor y Justicia del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Septuagésima Sexta Sesion Ordinaria del 12 de junio de 2014.

— Reglamento del Laboratorio de Idiomas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Septuagésima Sexta Sesion Ordinaria del 12 de junio de 2014.

— Reglamento para la Evaluacion y Acreditacion de Asignaturas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Septuagésima Novena Sesion Ordinaria del 04 de diciembre de 2014.

— Reglamento del Taller de Gastronomia del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Septuagésima Novena Sesién Ordinaria del 04 de diciembre de 2014.

— Reglamento de Titulacion Integral del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Septuagésima Novena Sesion Ordinaria del 04 de diciembre de 2014.

— Reglamento de Educacién Continua del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Segunda Sesién Ordinaria del 11 de junio de 2015.

— Reglamento Interno de Cuerpos Académicos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacéan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Quinta Sesién Ordinaria del 03 de diciembre de 2015.

— Reglamento para la Operacion y Acreditacion de las Residencias Profesionales del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chimalhuacén.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Quinta Sesién Ordinaria del 03 de diciembre de 2015.

— Reglamento Interno de Visitas Locales y Foraneas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacéan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Quinta Sesién Ordinaria del 03 de diciembre de 2015.

— Reglamento de la Coordinacién de Lenguas Extranjeras del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Sexta Sesion Ordinaria del 11 de febrero de 2016.

— Reglamento de Estancias Técnicas Nacionales e Internacionales del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacéan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Sexta Sesion Ordinaria del 11 de febrero de 2016.

— Reglamento de Traslado Estudiantil del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Sexta Sesion Ordinaria del 11 de febrero de 2016.

— Reglamento de Movilidad Estudiantil del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Séptima Sesién Ordinaria del 12 de abril de 2016.

— Reglamento de Alumnos para el Programa de Maestria del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Séptima Sesion Ordinaria del 12 de abril de 2016.

— Reglamento Alumnos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Séptima Sesion Ordinaria del 12 de abril de 2016.

— Reglamento del Laboratorio de Computo del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Octava Sesion Ordinaria del 09 de junio de 2016.

— Reglamento para la Operacion de la Pagina Web del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Octava Sesion Ordinaria del 09 de junio de 2016.

— Reglamento de Actividades Complementarias del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Novena Sesion Ordinaria del 03 de agosto de 2016.

— Reglamento para la Operacion y Acreditacion de Servicio Social del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Octogésima Novena Sesion Ordinaria del 03 de agosto de 2016.

— Reglamento para el Uso de Instalaciones y Equipos Deportivos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Nonagésima Primera Sesion Ordinaria del 07 de diciembre de 2016.

— Reglamento de Cursos de Verano del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Nonagésima Primera Sesion Ordinaria del 07 de diciembre de 2016.

— Reglamento de Operacion de Centro de Incubacién Empresarial del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacéan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Nonagésima Novena Sesién Ordinaria del 13 de abril de 2018.

— Reglamento para la Operacion de la Educacion a Distancia del Tecnologico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Nonagésima Novena Sesion Ordinaria del 13 de abril de 2018.

— Reglamento del Consejo Editorial del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Aprobado por la H. Junta Directiva en la Nonagésima Novena Sesion Ordinaria del 13 de abril de 2018.

- Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Peri-dico Oficial fGaceta de Gobiernoo, 26 de agosto de 2019.

— Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Aplicacion del Articulo 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catalogo de contratistas,
con respecto a las fracciones VIl y IX.

Periédico Oficiali Gacet a de Gobiernoo, 19 de marzo de 2004.
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Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Peri-dico Oficiaealndd®Bacz24 adel ef Slwmbeér o de 2005.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de Tipo Superior.
Peri-dico Oficial fGaceta de Gobiernoo, 3 de agosto de 2007.

Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacién del Gasto de Inversion Sectorial.
Peri-dico Oficial fAGaceta de Gobiernoodo, 1 de abril de 2013.

Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 9 de diciembre de 2013.

Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer las Reglas de Operacién del Programa de Acciones para el
Desarrollo.

Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 6 de mayo de 2014.

Acuerdo por el que se Establece la Obligacion de Integrar los Expedientes de los Procedimientos de Adquisicion de Bienes y
Contrataci-n de Servicios, mediante: fAéndices de Expedientes de
Peri-dico Oficial fAGaceta de Gobiernoo, 5 de abril de 2016.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 15 de junio de 2006.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Peri-dico Oficial fiGacee20l4dde Gobiernoo, 31 de julio d

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México.
Peri-dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 31 de mayo de 2019.

Convenio de Coordinacién para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.
Fecha de Suscripcion: 18 de septiembre de 2000.

Medidas de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
2019.

Peri-dico Oficial AGaceta del Gobiernoo, 08 de febrero de 2019.

Procedimiento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México.

Peri -dico Oficial fiGaceta de Gobiernoo, 22 de noviembre de 2016.

Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacién y Estandarizaciéon de la Informacion de las Obligaciones
Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo de 2016, y modificaciones.

I11. ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHIMALHUACAN

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 5. - Para el cumplimiento de su objeto, el Tecnolégico, tendréa las siguientes atribuciones:

VI.
VII.

VIII.

Impartir educacion superior tecnoldgica en las areas industriales y de servicios, asi como educacion para la superaciéon
académica alterna y de actualizacion para los sectores publico, privado y social;

Disefiar y ejecutar su plan institucional de desarrollo;

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacion y certificacion
de estudios para someterlos a la autorizacion de la Secretaria de Educacién Publica;

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal académico, conforme a lo previsto por el articulo
3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarias de la materia y este ordenamiento;

Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en el
Tecnolégico;

Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarrollo del educando;

Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo su formacion
profesional;

Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos;

Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos, asi como otorgar distinciones
profesionales;

Adqu



Pagina 10 GACETA 18 de septiembre de 2019

DEL GOBIERNO

X.

XI.

XII.

X1,
XIV.
XV.

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién profesional con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacion nacionales y extranjeras;

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusion cultural y vinculaciéon con los sectores
publico, privado y social;

Realizar acciones de servicio externo y prestar servicios de asesoria; de elaboracién de proyectos de desarrollo de prototipos; de
paquetes tecnoldgicos y capacitacion técnica a los sectores publico, privado y social;

Realizar actividades de vinculacion a través de educacion continua para beneficiar a los sectores publico, privado y social;
Expedir el marco normativo interno necesario, a fin de hacer efectivas las facultades que se le confieren; y

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 13.- Son atribuciones de la Junta Directiva:

VI.
VII.
VIIL.

XI.
XII.

XI.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVII.
XIX.
XX.

Establecer las politicas y lineamientos generales del Tecnoldgico;
Discutir y, en su caso, aprobar los proyectos académicos que se le presenten y los que surjan en su propio seno;

Analizar y, en su caso, aprobar y modificar los proyectos de los planes y programas de estudio, mismos que deberan someterse a
la autorizacion de la Secretaria de Educacién Publica;

Aprobar los programas sobre actualizacién y mejoramiento profesional;

Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones de su competencia que rijan el desarrollo del Tecnolégico;
Aprobar los programas y presupuestos del Tecnolégico, asi como sus maodificaciones, en términos de la normatividad aplicable;
Revisar y, en su caso aprobar, previo dictamen del auditor externo, el balance anual y los estados financieros;

Aprobar los nombramientos y remociones de los directores, subdirectores, jefes de divisién y de departamento, a propuesta del
Director General;

Analizar y aprobar, en su caso, el informe anual de actividades que rinda el Director General;

Examinar y, en su caso, aprobar los proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como la asignacion de recursos
humanaos, técnicos y materiales que apoyen el desarrollo de las funciones encomendadas al Tecnolégico;

Discutir y aprobar, en su caso, la cuenta anual de ingresos y egresos del Tecnolégico;

Aprobar conforme a la normatividad en la materia, las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios,
contratos o acuerdos que debe celebrar el Tecnoldgico con terceros en materia de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios;

Aceptar las donaciones, legados y demas bienes que se otorguen en favor del Tecnolégico;
Promover la integracion del Patronato del Tecnoldgico;

Vigilar la preservacion y conservacion del patrimonio del Tecnolégico, asi como conocer y resolver sobre actos que asignen o
dispongan de sus bienes;

Autorizar la aplicacién de los ingresos propios que genere el Tecnolégico;

Fijar las reglas generales a las que debera sujetarse el Tecnoldgico en la celebracién de convenios, contratos y acuerdos con los
sectores publico, privado y social para la ejecucion de acciones en materia de politica educativa;

Autorizar, en su caso, la creacion de 6rganos auxiliares;
Designar al Secretario de la Junta Directiva, a propuesta de su Presidente; y

Las demas que le confiere este Decreto y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 17. - El Director General tendra las siguientes atribuciones:

VI.
VII.

VIII.

Administrar y representar legalmente al Tecnoldgico con las facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas, de
administracion y para actos de dominio, con todas las facultades que requieran clausula especial conforme a la ley, y sustituir y
delegar esta representacion en uno o mas apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de dominio
requerira de la autorizacion expresa de la Junta Directiva, de acuerdo a la legislacion vigente;

Conducir el funcionamiento del Tecnoldgico, vigilando el cumplimiento de su objeto, planes y programas académicos, asi como la
correcta operacion de sus 6rganos;

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita la Junta Directiva;

Proponer a la Junta Directiva las politicas generales del Tecnolégico;

Aplicar las politicas generales del Tecnolégico;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento del Tecnoldgico;

Proponer a la Junta Directiva, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de los directores, subdirectores,
jefes de division y de departamento del Tecnolégico;

Conocer del incumplimiento a las disposiciones legales del Tecnoldgico y aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones
correspondientes;

Certificar los libros de registro de exdmenes profesionales;
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X.

XI.
XII.

XIll.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXMI.

Suscribir las constancias, diplomas, certificados de estudios, titulos profesionales, grados académicos y distinciones
profesionales;

Dar seguimiento y promover la colocacion de los egresados en el mercado ocupacional;

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académica-administrativa, cuando sea necesario, para el buen
funcionamiento del Tecnoldgico;

Nombrar y remover al personal de confianza, cuyo nombramiento o remocion no esté determinado de otra manera;

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracion publica federal, estatal o municipal,
organismos del sector privado y social, nacionales o extranjeros, dando cuenta de ello a la Junta Directiva;

Presentar a la Junta Directiva para su autorizacion los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos;
Presentar anualmente a la Junta Directiva el programa de actividades del Tecnolégico;

Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de
estructuras organicas y funcionales, asi como planes de trabajo en materia de informética, programas de adquisicion y
contratacion de servicios;

Administrar el patrimonio del Tecnolégico;

Supervisar y vigilar la organizacion y funcionamiento del Tecnoldgico;

Rendir a la Junta Directiva, en cada sesion ordinaria, un informe de los estados financieros del Tecnolégico;
Concurrir a las sesiones de la Junta Directiva, con voz pero sin voto;

Rendir a la Junta Directiva un informe anual de actividades; y

Las demas que le confiere este decreto, la Junta Directiva y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 26. - Son atribuciones del Patronato:

V.
V.

VI.
VII.
VIIL.

Obtener los recursos adicionales necesarios para el financiamiento del Tecnolégico;
Administrar y acrecentar los recursos gestionados por el Patronato;

Proponer la adquisicién de los bienes indispensables para la realizaciéon de actividades del Tecnolégico con cargo a los recursos
adicionales;

Formular proyectos anuales de ingresos adicionales para ser sometidos a la consideracién de la Junta Directiva;

Presentar a la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusion de cada ejercicio presupuestal, los
estados financieros dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto por la Junta Directiva;

Apoyar las actividades del Tecnolégico en materia de difusién y vinculacion con el sector productivo;
Expedir los estatutos que regulen sus facultades; y
Las demas que le sefiale la Junta Directiva.

IV. OBJETIVO GENERAL

Impartir educacion superior para formar profesionales, docentes, investigadoras e investigadores aptos para la aplicacién y generacién de
conocimientos, que les permita solucionar los problemas y se avance en el conocimiento a través de las investigaciones cientificas y
tecnoldgicas; colaborar y realizar programas de vinculaciéon con los diversos sectores publico, privado y social; planear y ejecutar las
actividades curriculares para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje, y promover la cultura regional, estatal, nacional y universal
primordialmente en el aspecto tecnoldgico, para crear vinculos que permitan un desarrollo integral del organismo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

210C23000000000 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHIMALH UACAN
210C23010000000 DIRECCION GENERAL

210C2301000100S ORGANO INTERNO DE CONTROL

210C2301010000L DIRECCION ACADEMICA

210C2301010100L SUBDIRECCION DE SISTEMA ESCOLARIZADO

210C2301010101L DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL

210C2301010102L DIVISION DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
210C2301010103L DIVISION DE INGENIERIA QUIMICA

210C2301010104L DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA

210C2301010105L DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
210C2301010106L DIVISION DE LICENCIATURA EN GASTRONOMIA
210C2301010107L DIVISION DE INGENIERIA EN ANIMACION DIGITAL Y EFECTOS VISUALES
210C2301010001L DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

210C2301010002L DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
210C2301010200L SUBDIRECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

210C2301000100L

SUBDIRECCION DE VINCULACION
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210C2301000101L DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIAS PROFESIONALES
210C2301000102L DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
210C2301000103L DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y VINCULACION
210C2301000104L DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
210C2301020000L DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
210C2301020100L SUBDIRECCION DE PLANEACION E IGUALDAD DE GENERO
210C2301020101L DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
210C2301020102L DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y CALIDAD
210C2301020103L DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
210C2301020200L SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
210C2301020201L DEPARTAMENTO DE PERSONAL
210C2301020202L DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
210C2301020203L DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
VI. ORGANIGRAMA
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHIMALHUACAN
DI‘;QUE'(\‘??\AVA ________ PATRONATO
DIRECCION
GENERAL
ORGANO
INTERNODE |- === ===
CONTROL
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE 5 SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
I s ]
o COMPUTICIOVALES oEPARTAMENTO D || egaaeaons| | emmmemone [ | | ommramvmone
ESCOLAR s EVALUACION RSONA!
| ﬂg%%s‘sggggs UE%EE{F@%;EN | D e Lo PE || o [ L] oemmamentove | | | DEP'\EF%E:IEJE:%) o
ACADEMICO Pyl Y CALIDAD YsERvicios
DIVISION DE
VISUALES
|| oeparraventooe
L] eSese CoNTINUA
MECATRONICA
AUTORIZACION No. 20706000L -1255/2019, DE FECHA 16 DE MAYO DE 2019.
VIlI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
210C23010000000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
organismo, mediante una adecuada sistematizaciéon y administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos de que
disponga, asi como promover, fomentar y supervisar que los planes y programas del Tecnolégico en materia de perspectiva de género y
respeto a los derechos humanos, se realicen de conformidad con la normatividad establecida.
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FUNCIONES:

Representar legalmente al Tecnolégico en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquellos que le
encomiende la C. Secretaria o el C. Secretario de Educacion.

Proponer, para el analisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnoldgico y, en su caso, implementarlas para
normar el funcionamiento de la Institucion.

Presentar ante la Junta Directiva para su autorizacion, las propuestas de reglamentos, manuales de organizacién y de
procedimientos, modificaciones de estructuras organicas y funcionales, asi como los proyectos anuales de ingresos y egresos del
organismo y planes de trabajo en materia de informatica, programas de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, y el
programa anual de actividades y, en su caso, aplicarlos con oportunidad y eficiencia.

Planear y programar las actividades académico-administrativas en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en
cada una de las unidades administrativas del Tecnolégico, ademéas de las que asigne la Junta Directiva derivadas de los
acuerdos correspondientes.

Someter a la Junta Directiva para su aprobacién, los nombramientos, renuncias y remociones de las y los titulares de las
Direcciones de Area, Subdirecciones, Jefas y Jefes de Divisién y de Departamento, asi como conocer de las infracciones a las
disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones correspondientes en el marco de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académica-administrativa del Tecnoldgico, que contribuyan a
lograr una formacion mas eficiente del educando y una optimizacién de los recursos disponibles.

Difundir y vigilar la aplicacién de los lineamientos y politicas para la elaboracién de los planes de estudio y programas académicos, asi
como para las modificaciones correspondientes.

Apoyar al Patronato del Tecnolégico en la obtencion de aportaciones de recursos materiales y financieros que permitan incrementar
el patrimonio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectores publico, privado y social.

Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informarle sobre los avances y logros obtenidos, asi como de la celebracién de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales.

Realizar reuniones periédicas de coordinacién, que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Tecnol4gico, conocer las desviaciones y causas, y proponer medidas correctivas para lograr
resultados efectivos.

Aprobar e implantar los sistemas y métodos de trabajo necesarios que permitan en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del organismo.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracién e integracién de los planes y programas de estudio, aplicando los lineamientos
establecidos en la materia, tanto federal como estatal, y turnarlos a consideracién de la Junta Directiva.

Autorizar la documentacion oficial que avalen los estudios profesionales que el Tecnoldgico ofrece, como son: titulos, grados
académicos, certificados y diplomas.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos del sector
privado y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral del
organismo.

Rendir a la Junta Directiva en cada sesion, un informe de los estados financieros que permitan identificar el avance del ejercicio
presupuestal y contribuir en la toma de decisiones, de acuerdo con los programas propuestos.

Vigilar el cumplimiento del objeto, planes y programas académicos y administrativos del Tecnoldgico, asi como el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran.

Evaluar las actividades de las unidades administrativas del Tecnolégico e informar anualmente a la Junta Directiva sobre las funciones
realizadas por esta casa de estudios.

Suscribir aguellos documentos por medio de los cuales se impongan sanciones o medidas disciplinarias al personal académico,
administrativo y/o a estudiantes; o bien, en el ambito de sus atribuciones delegar dichas facultades a la servidora o servidor publico que
habra de rubricarlas.

Conformar y, en su caso, presidir los cuerpos colegiados previstos por la normativa federal, estatal o interna que regulan la vida
institucional del Tecnoldgico.

Coordinar y verificar que se incorpore la perspectiva de género en los programas, proyectos, acciones y politicas publicas competencia
de la Institucion, a fin de promover la igualdad de género, los derechos humanos, erradicar la violencia y discriminacion de género.

Definir y difundir, en coordinacion con la Subdireccion de Planeacion e Igualdad de Género, y entre las unidades administrativas del
Tecnoldgico, el Codigo de Etica y Conducta que deberan observar las y los servidores publicos del organismo, asi como verificar su
cumplimiento.

Conocer y, en su caso, opinar con respecto a los casos en que las servidoras y los servidores publicos del Tecnoldgico sean parte de
probables situaciones de violencia, discriminacion, acoso y hostigamiento sexual, y solicitar a la Subdireccién de Planeacion e Igualdad
de Género el informe correspondiente a la conclusién de los mismos.

Llevar a cabo el seguimiento, evaluacion del desarrollo y cumplimiento del Plan Estratégico para la Igualdad de Mujeres y Hombres
establecido en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México y de la Ley de Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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210C2301000100S  ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de control, vigilancia, substanciacién, responsabilidades y evaluacion, tendientes a verificar la operacion, el
manejo y ejercicio de los recursos humanos, materiales y financieros del Tecnolégico, y determinar las presuntas responsabilidades
administrativas en cumplimiento con la normatividad.

FUNCIONES:

Planear, elaborar, dirigir y controlar el Programa Anual de Auditorias, asi como llevar a cabo las acciones y actividades no
programadas, que se deriven de denuncias recibidas o de las solicitadas por la Secretaria de la Contraloria.

Realizar auditorias, evaluaciones, supervisiones y otras acciones de control a las unidades administrativas del Tecnolégico, tendientes a
verificar el cumplimiento de los objetivos, metas y a las normas y disposiciones relacionadas con la operacion, sistemas de registro,
contabilidad, ejecucion del presupuesto, la captacion y ejercicio de los ingresos, control y pago de personal, contratacién de servicios,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes, y demas recursos asignados al
organismo.

Elaborar y ejecutar el Programa de Trabajo del Organo Interno de Control, conforme a los criterios y lineamientos establecidos por la
Secretaria de la Contraloria y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno, investigacion, substanciacion, quejas y denuncias, de conformidad
con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Emitir los informes y dictdmenes que resulten de las acciones de control y evaluacién y, en su caso, proponer y acordar las acciones
tendientes a fortalecer el control interno y la gestion de la Institucién educativa.

Participar como representante del Organo Interno de Control, de acuerdo a las formalidades y disposiciones de los ordenamientos
vigentes.

Llevar a cabo acciones que permitan vigilar el seguimiento en el cumplimiento de la instrumentacién de las medidas de control convenidas
con las unidades administrativas del Tecnoldgico, como resultado de su actuacion, asi como las emitidas por la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado y las derivadas por las instancias fiscalizadoras externas.

Actuar conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en correlacion con el Reglamento
Interior de la Secretaria de la Contraloria.

Hacer del conocimiento, a la unidad administrativa correspondiente del Tecnoldgico, los hechos que tenga en su poder, y que puedan
ser constitutivos de delitos e instar a dicha area a formular, cuando asi se requiera, las querellas a las que hubiere lugar.

Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones de proveedoras, proveedores y contratistas adquiridas por
la Institucién, solicitindoles informacién relacionada con las operaciones que realicen y fincar las deductivas y responsabilidades que
procedan.

Recibir y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se presenten en contra de las servidoras y los servidores publicos del
Tecnoldgico y, en su caso, la instauracion del procedimiento administrativo, e imponer las sanciones correspondientes conforme a la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Planear y coordinar la instrumentacion de acciones preventivas que contribuyan a lograr que las servidoras y los servidores publicos del
Tecnoldgico, cumplan con la presentacion de su Declaracion Patrimonial y de Intereses, conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Instrumentar los procedimientos administrativos disciplinarios al personal del Tecnoldgico e imponer, en su caso, las sanciones que
correspondan en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, cuando se trate de
faltas administrativas calificadas como no graves.

Remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, los expedientes de responsabilidad administrativa cuando se trate
de faltas administrativas calificadas como graves en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del Tecnoldgico, en términos de las disposiciones legales
establecidas en la materia.

Informar a la Secretaria de la Contraloria el resultado de las acciones, comisiones o funciones de su competencia y sobre aquellas que
le encomiende, asi como sugerir al Tecnoldgico, la instrumentacion de normas complementarias en materia de control e investigacion.

Participar en los Comités de Adquisiciones y Servicios del Organismo, de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones; de Control y Evaluacion; de Mejora Regulatoria y de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios, y demas Comités que en la materia se sefialen.

Verificar la aplicacion de las politicas, planes, programas, normas, lineamientos y procedimientos de acuerdo a las disposiciones que
para tal efecto expidan las instancias normativas del Gobierno del Estado de México.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301010000L  DIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Impulsar de manera permanente las actividades académicas y de investigacion, a fin de optimizar el funcionamiento del Tecnolégico, asi
como planificar, coordinar, asesorar y evaluar el desarrollo de las actividades curriculares, que permita elevar la calidad educativa.
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FUNCIONES:

Administrar las actividades académicas del Tecnoldgico, con el propdsito de ofrecer servicios educativos de calidad.

Proponer a la Direccién General la normatividad escolar, difundirla y vigilar su cumplimiento, asi como establecer los lineamientos a que
deben sujetarse las actividades de docencia e investigacion.

Proponer a la Direccién General programas de actualizacién y superacién académica, asi como vigilar que los programas autorizados se
realicen de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Convocar al personal docente del Tecnolégico a reuniones de academia para disefiar o proponer modificaciones a los planes y
programas de estudio.

Dirigir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones que regulan las acciones de los departamentos adscritos a su area.

Vigilar que el proceso de titulacién de las egresadas y los egresados del Tecnol4gico, se realice de conformidad con los lineamientos y
normas establecidas.

Integrar, con el apoyo de los departamentos a su cargo y demas unidades administrativas que conforman al Tecnoldgico, un sistema
agil, eficiente y econémico, para el registro de evaluaciones y la expedicion de documentos oficiales que amparen los estudios
realizados en la Institucion.

Coordinar el desarrollo de los proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica que se realicen en el Tecnolégico.

Presentar a la Directora o al Director General propuestas para la ampliacién y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios
educativos del Tecnolégico, en funcién del crecimiento de la demanda.

Establecer mecanismos que mejoren e incrementen el proceso de selecciéon de alumnas y alumnos de nuevo ingreso, en coordinacién
con los departamentos a su cargo.

Supervisar y controlar las actividades que se desarrollan al interior de las Subdirecciones, Divisiones y Departamentos a su cargo.
Promover la creacion y desarrollo de planes y programas de investigacion e intercambio académico.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los Objetivos Institucionales, Mision, Vision y al correcto desempefio de
sus funciones.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301010100L  SUBDIRECCION DE SISTEMA ESCOLARIZADO
OBJETIVO:

Optimizar las acciones inherentes a la administracién de las actividades académicas y docentes del Tecnoldgico, asi como participar en la
estructuracion de planes y programas de estudio, asi como establecer y difundir normas, politicas y procedimientos que regulen el devenir
académico, instrumentando acciones de caracter administrativo que coadyuven a la promocién y optimizacion del desempefio académico
de profesoras, profesores y estudiantes, ademas de apoyar y orientar a la poblacién estudiantil que solicite becas a otras instituciones.

FUNCIONES:

Coordinar e instrumentar los lineamientos a que deberan someterse las actividades de docencia e investigacion del Tecnologico.

Proponer a la Direccion Académica proyectos para fortalecer la normatividad escolar, la superacion, actualizacion e incremento de los
espacios educativos en funcién del incremento de la demanda educativa.

Impulsar acciones para implementar la mejora continua de la comunidad tecnoldgica.

Efectuar diagndsticos y proyectos que permitan orientar efectivamente el proceso de la selecciéon de alumnas y alumnos, con el objetivo
de incrementar la matricula de nuevo ingreso.

Integrar con el apoyo de las Divisiones de Carrera a su cargo, un sistema agil, eficiente y econémico para el registro de evaluaciones y
la expediciéon de documentos oficiales que amparen los estudios realizados en el Tecnoldgico.

Presentar a la Direccién Académica las propuestas para la ampliacién y mejoramiento de espacios fisicos y de los servicios educativos
del Tecnoldgico, en funcién del crecimiento de la demanda.

Coordinar, orientar y gestionar el registro de los programas académicos que imparte el Tecnolégico.

Asegurar la correcta aplicacién de politicas y procedimientos para la inscripcién, reinscripcion, registros y acreditacion escolar,
revalidacion y equivalencia de estudios, otorgamiento de becas y certificacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaborar, en coordinacion con las areas competentes, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnoldgico, para el ciclo lectivo
correspondiente, con base en los lineamientos emitidos en la materia.

Proponer acciones para la utilizacion de tecnologias de punta aplicadas en las divisiones de carrera que coordina.

Supervisar la atencién, estudios y dictaminacion de asuntos académicos que soliciten los miembros de la comunidad del Tecnolégico,
de conformidad con la normatividad vigente.

Establecer indicadores de eficiencia de las Divisiones de Carrera, darles seguimiento y adoptar las medidas correctivas pertinentes.

Establecer criterios para la prestaciéon de los servicios orientados a promover el desarrollo de habilidades de aprendizaje, liderazgo,
trabajo en equipo y espiritu emprendedor de los alumnos y alumnas, y verificar su adecuado funcionamiento.

Proponer a la Direccién Académica la imparticion de cursos de actualizacion y superacion a las y los docentes, asi como desarrollar
mecanismos para la adecuada seleccion del personal que se requiera para cubrir las necesidades académicas del Tecnolégico.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301010101L  DIVISION DE INGENIERIA INDUS TRIAL
OBJETIVO:

Asegurar la formaciéon de profesionistas con soélida preparacion académica, tecnolégica y cultural, que les permita desempefiarse
profesionalmente en las actividades correspondientes a la carrera cursada, para contribuir a la satisfaccion de las necesidades de un
mercado globalizado.

FUNCIONES:

Elaborar y presentar a la Subdireccién de Sistema Escolarizado, el Programa Operativo Anual de Trabajo de la Division de Ingenieria
Industrial y someterlo a consideracion de la Direccion Académica.

Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientadas de manera integral a la formacién académica del
alumnado.

Coadyuvar en el proceso de titulacién de las y los alumnos, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el propdsito de
integrarlos al desarrollo de la entidad.

Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje de la carrera de Ingenieria Industrial los avances cientificos y tecnolégicos, mediante el
disefio o modificacién de los planes y programas de estudio.

Disefar el Programa Anual de Investigacion y de Posgrado en materia de Ingenieria Industrial y, en su caso, instrumentarlo, asi como
coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacion.

Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacién, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico de
las y los profesionistas de la regién en materia de Ingenieria Industrial.

Difundir los planes y programas de estudio de Ingenieria Industrial, para el conocimiento y cabal cumplimiento de la comunidad
estudiantil y docente del Tecnoldgico.

Promover la carrera de Ingenieria Industrial, a través de diversos medios de difusion, dirigidos a egresadas y egresados de educacién
media superior.

Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticion de las asignaturas de la carrera, para actualizarlos
en relacion con los planes y programas de estudio.

Supervisar que la ejecucién de los planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria Industrial se desarrollen conforme a las
politicas, normas y lineamientos establecidos en su formulacion.

Disefiar estrategias que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la Ingenieria Industrial, con el propdsito de optimizar
adecuadamente los recursos disponibles.

Proponer programas de formacion y actualizacién académica en el area de su competencia y propiciar que el organismo tenga vigencia
en el desarrollo educativo del area de influencia de su region.

Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de Ingenieria Industrial en los ambitos local, regional, nacional e
internacional, previa autorizacion de la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

Impulsar la elaboracién de material informativo y didactico para las academias de la Divisién, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacién de practicas de laboratorio sobre la carrera.

Mantener en éptimo estado de operacion, los equipos de los talleres de la Division, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

Proponer a la Subdireccion de Sistema Escolarizado la imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos académicos que
contribuyan a la continua formacion y actualizacion de docentes y estudiantes de la Division de Ingenieria Industrial.

Estimular en las y los profesores de la Divisién, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del sector
productivo residente en la zona geogréafica de influencia del organismo, con el propésito de ofrecer institucionalmente servicios de
asistencia y asesoria tecnoldgica.

Supervisar que la ejecucion del plan del curso de las asignaturas de Ingenieria Industrial, elaborado por el personal docente, se
desarrolle en tiempo y forma, conforme a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo
de Equidad de Género.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignaciéon de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores y tutoras por grupo y grado, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Subdireccién de Sistema Escolarizado.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Ingenieria Industrial, de acuerdo a la normatividad
establecida.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad, el Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género.

Coordinar las actividades del programa de tutorias de la Divisién de Ingenieria Industrial.

Participar en la programacién y operacion de los proyectos y convenios de colaboracion, preferentemente tecnolégica, vinculados con el
sector productivo y social.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division de Ingenieria Industrial, considerando los
tiempos de carga académico, actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301010102L  DIVISION DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Asegurar la formaciéon de profesionistas con soélida preparacion académica, tecnolégica y cultural, que les permita desempefiarse
profesionalmente en las actividades propias a la carrera cursada, para contribuir a la satisfaccion de las necesidades de un mercado
globalizado.

FUNCIONES:

Elaborar y presentar a la Subdireccion de Sistema Escolarizado el Programa Operativo Anual de Trabajo de la Division de la
Licenciatura en Administracion y someterlo a consideracion de la Direccién Académica.

Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientadas de manera integral a la formacién académica del
alumnado.

Coadyuvar en el proceso de titulacién de las y los alumnos, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el propésito de
integrarlos al desarrollo de la entidad.

Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje de la carrera de Licenciatura en Administracion los avances cientificos y tecnolégicos,
mediante el disefio o modificacion de los planes y programas de estudio.

Disefar el Programa Anual de Investigacion y de Posgrado en materia de Administracion y, en su caso, instrumentarlo, asi como
coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacion.

Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializaciéon, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico de
las y los profesionistas de la regién en materia de Administracion.

Difundir los planes y programas de estudio de la Licenciatura en Administracion, para el conocimiento y cabal cumplimiento de la
comunidad estudiantil y docente del Tecnolégico.

Promover la carrera de Licenciatura en Administracién, a través de diversos medios de difusién, dirigidos a egresadas y egresados de
educacion media superior.

Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticion de las asignaturas de la carrera, para actualizarlos
en relacion con los planes y programas de estudio.

Supervisar que la ejecucién de los planes y programas de estudio de la carrera de Administracion se desarrollen conforme a las
politicas, normas y lineamientos establecidos en su formulacion.

Disefar estrategias que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la Licenciatura en Administracion, con el propdsito de
optimizar adecuadamente los recursos disponibles.

Proponer programas de formacion y actualizacién académica en el area de su competencia y propiciar que el organismo tenga vigencia
en el desarrollo educativo del area de influencia de su region.

Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodoldgico en materia de Administracién en los @mbitos local, regional, nacional e internacional,
previa autorizacion de la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

Impulsar la elaboracién de material informativo y didactico para las academias de la Divisién, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacién de practicas de laboratorio sobre la carrera.

Mantener en éptimo estado de operacion, los equipos de los talleres de la Division, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

Proponer ante la Subdireccién de Sistema Escolarizado la imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos académicos que
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division de la Licenciatura en Administracion.

Estimular en las y los profesores de la Divisién, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del sector
productivo residente en la zona geogréfica de influencia del organismo, con el propésito de ofrecer institucionalmente servicios de
asistencia y asesoria tecnologica.

Supervisar que la ejecucién del plan del curso de las asignaturas de la Licenciatura en Administracion, elaborado por el personal
docente, se desarrolle en tiempo y forma, conforme a lo establecido en el Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion
Ambiental y Modelo de Equidad de Género.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignaciéon de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores y tutoras por grupo y grado, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Subdireccién de Sistema Escolarizado.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Licenciatura en Administracion, de acuerdo a la
normatividad establecida.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género.

Coordinar las actividades del programa de tutorias de la Division de Licenciatura en Administracion.

Participar en la programacién y operacion de los proyectos y convenios de colaboracion, preferentemente tecnolégica, vinculados con el
sector productivo y social.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division de Licenciatura en Administracion,
considerando los tiempos de carga académico, actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301010103L DIVISION DE INGENIERIA QUIMICA
OBJETIVO:

Asegurar la formaciéon de profesionistas con soélida preparacion académica, tecnolégica y cultural, que les permita desempefiarse
profesionalmente en las actividades propias a la carrera cursada, para contribuir a la satisfaccion de las necesidades de un mercado
globalizado.

FUNCIONES:

Elaborar y presentar a la Subdireccion de Sistema Escolarizado el Programa Operativo Anual de Trabajo de la Divisién de Ingenieria
Quimica y someterlo a consideracién de la Direccion Académica.

Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientadas de manera integral a la formacién académica del
alumnado.

Coadyuvar en el proceso de titulacién de las y los alumnos, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el propésito de
integrarlos al desarrollo de la entidad.

Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje de la carrera de Ingenieria Quimica los avances cientificos y tecnolégicos, mediante el
disefio o modificacién de los planes y programas de estudio.

Disefar el Programa Anual de Investigacion y de Posgrado en materia de Ingenieria Quimica y, en su caso, instrumentarlo, asi como
coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacion.

Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacién, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico de
las y los profesionistas de la regién en materia de Ingenieria Quimica.

Difundir los planes y programas de estudio de Ingenieria Quimica para el conocimiento y cabal cumplimiento de la comunidad
estudiantil y docente del Tecnoldgico.

Promover la carrera de Ingenieria Quimica, a través de diversos medios de difusién, dirigidos a egresadas y egresados de educacion
media superior.

Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticion de las asignaturas de la carrera, para actualizarlos
en relacion con los planes y programas de estudio.

Supervisar que la ejecucion de los planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria Quimica se desarrollen conforme a las
politicas, normas y lineamientos establecidos en su formulacion.

Disefar estrategias que conlleven a la utilizacion de tecnologias aplicadas a la Ingenieria Quimica, con el proposito de optimizar
adecuadamente los recursos disponibles.

Proponer programas de formacién y actualizacion académica en el area de su competencia y propiciar que el organismo tenga vigencia
en el desarrollo educativo del area de influencia de su region.

Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de Ingenieria Quimica en los ambitos local, regional, nacional e
internacional, previa autorizacion de la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

Impulsar la elaboracion de material informativo y didactico para las academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacién de practicas de laboratorio sobre la carrera.

Mantener en éptimo estado de operacion, los equipos de los talleres de la Division, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

Proponer ante la Subdireccién de Sistema Escolarizado la imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos académicos que
contribuyan a la continua formacion y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division de Ingenieria Quimica.

Estimular en las y los profesores de la Divisién, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del sector
productivo residente en la zona geogréfica de influencia del organismo, con el propdsito de ofrecer institucionalmente servicios de
asistencia y asesoria tecnologica.

Supervisar que la ejecucion del plan del curso de las asignaturas de Ingenieria Quimica, elaborado por el personal docente, se
desarrolle en tiempo y forma, conforme a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo
de Equidad de Género.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignaciéon de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores y tutoras por grupo y grado, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Divisién de Ingenieria Quimica, de acuerdo a la normatividad
establecida.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género.

Coordinar las actividades del programa de tutorias de la Divisiéon de Ingenieria Quimica.

Participar en la programacion y operacion de los proyectos y convenios de colaboracion, preferentemente tecnolégica, vinculados con el
sector productivo y social.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division de Ingenieria Quimica, considerando los
tiempos de carga académico, actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301010104L  DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA
OBJETIVO:

Asegurar la formaciéon de profesionistas con soélida preparacion académica, tecnolégica y cultural, que les permita desempefiarse
profesionalmente en las actividades propias a la carrera cursada, para contribuir a la satisfaccion de las necesidades de un mercado
globalizado.

FUNCIONES:

Elaborar y presentar a la Subdireccion de Sistema Escolarizado el Programa Operativo Anual de Trabajo de la Division de Ingenieria
Mecatrdnica y someterlo a consideracion de la Direccion Académica.

Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientadas de manera integral a la formacién académica del
alumnado.

Coadyuvar en el proceso de titulacién de las y los alumnos, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el propésito de
integrarlos al desarrollo de la entidad.

Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje de la carrera de Ingenieria Mecatronica los avances cientificos y tecnolégicos, mediante el
disefio o modificacién de los planes y programas de estudio.

Disefar el Programa Anual de Investigacion y de Posgrado en materia de Ingenieria Mecatrénica y, en su caso, instrumentarlo, asi
como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacion.

Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializaciéon, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico de
las y los profesionistas de la regién en materia de Ingenieria Mecatrénica.

Difundir los planes y programas de estudio de Ingenieria Mecatrénica, para el conocimiento y cabal cumplimiento de la comunidad
estudiantil y docente del Tecnoldgico.

Promover la carrera de Ingenieria Mecatrénica, a través de diversos medios de difusion, dirigidos a egresadas y egresados de
educacion media superior.

Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticion de las asignaturas de la carrera, para actualizarlos
en relacion con los planes y programas de estudio.

Supervisar que la ejecucion de los planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria Mecatrénica se desarrollen conforme a las
politicas, normas y lineamientos establecidos en su formulacion.

Disefar estrategias que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la Ingenieria Mecatronica, con el propoésito de optimizar
adecuadamente los recursos disponibles.

Proponer programas de formacién y actualizacion académica en el area de su competencia y propiciar que el organismo tenga vigencia
en el desarrollo educativo del area de influencia de su region.

Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de Ingenieria Mecatronica en los ambitos local, regional, nacional e
internacional, previa autorizacion de la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

Impulsar la elaboracion de material informativo y didactico para las academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacién de practicas de laboratorio sobre la carrera.

Mantener en éptimo estado de operacion, los equipos de los talleres de la Divisién, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

Proponer ante la Subdireccién de Sistema Escolarizado la imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos académicos que
contribuyan a la continua formacién y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division de Ingenieria Mecatrénica.

Estimular en las y los profesores de la Divisién, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del sector
productivo residente en la zona geogréfica de influencia del organismo, con el propdsito de ofrecer institucionalmente servicios de
asistencia y asesoria tecnologica.

Supervisar que la ejecucion del plan del curso de las asignaturas de Ingenieria Mecatronica, elaborado por el personal docente, se
desarrolle en tiempo y forma, conforme a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo
de Equidad de Género.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignacion de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores y tutoras por grupo y grado, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Ingenieria Mecatrénica, de acuerdo a la normatividad
establecida.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género.

Coordinar las actividades del programa de tutorias de la Divisién de Ingenieria Mecatrénica.

Participar en la programacién y operacion de los proyectos y convenios de colaboracion, preferentemente tecnolégica, vinculados con el
sector productivo y social.

Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division de Ingenieria Mecatrénica, considerando
los tiempos de carga académica, actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301010105L  DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
OBJETIVO:

Asegurar la formaciéon de profesionistas con soélida preparacion académica, tecnolégica y cultural, que les permita desempefiarse
profesionalmente en las actividades propias a la carrera cursada, para contribuir a la satisfaccion de las necesidades de un mercado
globalizado.

FUNCIONES:

Elaborar y presentar a la Subdireccion de Sistema Escolarizado, el Programa Operativo Anual de Trabajo de la Division de Ingenieria en
Sistemas Computacionales y someterlo a consideracién de la Direccion Académica.

Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientados de manera integral a la formacién académica del
alumnado.

Coadyuvar en el proceso de titulacién de las y los alumnos, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el propdsito de
integrarlos al desarrollo de la entidad.

Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, los avances cientificos y
tecnoldgicos, mediante el disefio o modificacion de los planes y programas de estudio.

Disefar el Programa Anual de Investigacién y de Posgrado en materia de Ingenieria en Sistemas Computacionales y, en su caso,
instrumentarlo, asi como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacion.

Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacién, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico de
las y los profesionistas de la regién en materia de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Difundir los planes y programas de estudio de Ingenieria en Sistemas Computacionales para el conocimiento y cabal cumplimiento de la
comunidad estudiantil y docente del Tecnoldgico.

Promover la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, a través de diversos medios de difusién, dirigidos a egresadas y
egresados de educacion media superior.

Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticion de las asignaturas de la carrera, para actualizarlos
en relacion con los planes y programas de estudio.

Supervisar que la ejecucién de los planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales se
desarrollen conforme a las politicas, normas y lineamientos establecidos en su formulacién.

Disefiar estrategias que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, con
el propésito de optimizar adecuadamente los recursos disponibles.

Proponer programas de formacion y actualizacién académica en el area de su competencia y propiciar que el organismo tenga vigencia
en el desarrollo educativo del area de influencia de su region.

Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de Ingenieria en Sistemas Computacionales en los ambitos local,
regional, nacional e internacional, previa autorizacion de la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

Impulsar la elaboracion de material informativo y didactico para las academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de préacticas de laboratorio sobre la carrera.

Mantener en 6ptimo estado de operacion los equipos de los talleres de la Division, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

Proponer ante la Subdireccién de Sistema Escolarizado la imparticién de cursos, talleres, seminarios y otros eventos académicos que
contribuyan a la continua formacion y actualizacion de docentes y estudiantes de la Division de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

Estimular en las y los profesores de la Divisién, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccion de necesidades del sector
productivo residente en la zona geogréafica de influencia del organismo, con el propésito de ofrecer institucionalmente servicios de
asistencia y asesoria tecnoldgica.

Supervisar que la ejecucion del plan del curso de las asignaturas de Ingenieria en Sistemas Computacionales, elaborado por el
personal docente, se desarrolle en tiempo y forma, conforme a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de
Gestion Ambiental y Modelo de Equidad de Género.

Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignaciéon de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores y tutoras por grupo y grado, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales, de acuerdo a
la normatividad establecida.

Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género.

Coordinar las actividades del programa de tutorias de la Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Participar en la programacién y operacion de los proyectos y convenios de colaboracion, preferentemente tecnolégica, vinculados con el
sector productivo y social.
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— Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Divisibn de Ingenieria en Sistemas
Computacionales, considerando los tiempos de carga académica, actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C2301010106L  DIVISION DE LICENCIATURA EN GASTRONOMIA
OBJETIVO:

Asegurar la formacion de profesionistas con solida preparacion académica, tecnoldgica y cultural, que les permita desempefiarse
profesionalmente en las actividades propias a la carrera cursada, para contribuir a la satisfacciéon de las necesidades de un mercado
globalizado.

FUNCIONES:

— Elaborar y presentar a la Subdireccion de Sistema Escolarizado el Programa Operativo Anual de Trabajo de la Divisién de Gastronomia
y someterlo a consideracion de la Direccion Académica.

— Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientadas de manera integral a la formacién académica del
alumnado.

— Coadyuvar en el proceso de titulacion de las y los alumnos, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el propdsito de
integrarlos al desarrollo de la entidad.

— Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje de la carrera de Gastronomia los avances cientificos y tecnolégicos, mediante el disefio o
modificacién de los planes y programas de estudio.

— Disefiar el Programa Anual de Investigacién y de Posgrado en materia de Gastronomia y, en su caso, instrumentarlo, asi como
coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacién.

— Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacién, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico de
las y los profesionistas de la regién en materia de Gastronomia.

— Difundir los planes y programas de estudio de la Division de Gastronomia, para el conocimiento y cabal cumplimiento de la comunidad
estudiantil y docente del Tecnolégico.

— Promover la carrera de Gastronomia, a través de diversos medios de difusion, dirigidos a egresadas y egresados de educacion media
superior.

— Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticién de las asignaturas de la carrera, para actualizarlos
en relacion con los planes y programas de estudio.

— Supervisar que la ejecucion de los planes y programas de estudio de la carrera de Gastronomia se desarrollen conforme a las politicas,
normas y lineamientos establecidos en su formulacion.

— Disefiar estrategias que conlleven a la utilizacion de tecnologias aplicadas a la Gastronomia, con el proposito de optimizar
adecuadamente los recursos disponibles.

— Proponer programas de formacion y actualizacion académica en el area de su competencia y propiciar que el organismo tenga vigencia
en el desarrollo educativo del area de influencia de su region.

— Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodolégico en materia de Gastronomia en los &mbitos local, regional, nacional e
internacional, previa autorizacion de la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

— Impulsar la elaboracion de material informativo y didactico para las academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacion de préacticas de laboratorio sobre la carrera.

— Mantener en 6ptimo estado de operacién, los equipos de los talleres de la Divisién, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

— Proponer ante la Subdireccion de Sistema Escolarizado la imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventos académicos que
contribuyan a la continua formacién y actualizacién de docentes y estudiantes de la Division de Gastronomia.

— Estimular en las y los profesores de la Division, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccién de necesidades del sector
productivo residente en la zona geogréfica de influencia del organismo, con el propésito de ofrecer institucionalmente servicios de
asistencia y asesoria tecnolégica.

— Supervisar que la ejecucion del plan del curso de las asignaturas de la Division de Gastronomia, elaborado por el personal docente, se
desarrolle en tiempo y forma, conforme a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo
de Equidad de Género.

— Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integracion de grupos, asignaciéon de la carga
académica, determinacion de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacion de tutores y tutoras por grupo y grado, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Subdireccién de Sistema Escolarizado.

— Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Divisién de Gastronomia, de acuerdo a la normatividad establecida.

— Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género.

— Coordinar las actividades del programa de tutorias de la Division de Gastronomia.

— Participar en la programacion y operacion de los proyectos y convenios de colaboracion, preferentemente tecnoldgica, vinculados con el
sector productivo y social.
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— Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division de Gastronomia, considerando los
tiempos de carga académica, actividades de investigacion, de apoyo y de vinculacion.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C2301010107L DIVISION DE INGENIERIA EN ANIMACION DIGITAL Y EFECTOS VISUALES
OBJETIVO:

Asegurar la formacion de profesionistas con solida preparacion académica, tecnoldgica y cultural, que les permita desempefiarse
profesionalmente en las actividades propias a la carrera cursada, para contribuir a la satisfacciéon de las necesidades de un mercado
globalizado.

FUNCIONES:

— Elaborar y presentar a la Subdireccién de Sistema Escolarizado el Programa Operativo Anual de Trabajo de la Divisién de Ingenieria en
Animacion Digital y Efectos Visuales y someterlo a consideracion de la Direccién Académica.

— Desarrollar, ejecutar y supervisar programas de residencia profesional, orientadas de manera integral a la formacion académica del alumnado.

— Coadyuvar en el proceso de titulacion de las y los alumnos, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, con el proposito de
integrarlos al desarrollo de la entidad.

— Integrar al proceso ensefianza-aprendizaje de la carrera de Ingenieria en Animacién Digital y Efectos Visuales los avances cientificos y
tecnoldgicos, mediante el disefio o modificacion de los planes y programas de estudio.

— Disefiar el Programa Anual de Investigacion y de Posgrado en materia de Ingenieria en Animacién Digital y Efectos Visuales y, en su
caso, instrumentarlo, asi como coordinar o participar en eventos académicos alternos y de actualizacion.

— Promover, mediante el programa de posgrado, estudios de especializacion, maestria y doctorado, a fin de elevar el grado académico de
las y los profesionistas de la regién en materia de Ingenieria en Animacion Digital y Efectos Visuales.

— Difundir los planes y programas de estudio de la Division de Ingenieria en Animacion Digital y Efectos Visuales, para el conocimiento y
cabal cumplimiento de la comunidad estudiantil y docente del Tecnolégico.

— Promover la carrera de Ingenieria en Animacion Digital y Efectos Visuales, a través de diversos medios de difusion, dirigidos a egresadas y
egresados de educacion media superior.

— Analizar y evaluar los métodos de ensefianza-aprendizaje aplicados en la imparticién de las asignaturas de la carrera, para actualizarlos
en relacion con los planes y programas de estudio.

— Supervisar que la ejecucion de los planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria en Animacion Digital y Efectos Visuales se
desarrollen conforme a las politicas, normas y lineamientos establecidos en su formulacion.

— Disefiar estrategias que conlleven a la utilizacién de tecnologias aplicadas a la Ingenieria en Animacién Digital y Efectos Visuales, con
el proposito de optimizar adecuadamente los recursos disponibles.

— Proponer programas de formacion y actualizacion académica en el area de su competencia y propiciar que el organismo tenga vigencia
en el desarrollo educativo del area de influencia de su region.

— Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodoldgico en materia de Ingenieria en Animacién Digital y Efectos Visuales en los ambitos
local, regional, nacional e internacional, previa autorizacion de la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

— Impulsar la elaboracion de material informativo y didactico para las academias de la Division, asi como organizar y ejecutar la
estandarizacién de practicas de laboratorio sobre la carrera.

— Mantener en 6ptimo estado de operacién, los equipos de los talleres de la Division, a fin de apoyar las actividades académicas que
requieran de su utilizacion.

— Proponer ante la Subdireccion de Sistema Escolarizado la imparticion de cursos, talleres, seminarios y otros eventos académicos que
contribuyan a la continua formacién y actualizacion de docentes y estudiantes de la Division de Ingenieria en Animacion Digital y
Efectos Visuales.

— Estimular en las y los profesores de la Division, el desarrollo de investigaciones orientadas a la deteccién de necesidades del sector
productivo residente en la zona geogréfica de influencia del organismo, con el prop6sito de ofrecer institucionalmente servicios de
asistencia y asesoria tecnoldgica.

— Supervisar que la ejecucion del plan del curso de las asignaturas de la Division de Gastronomia, elaborado por el personal docente, se
desarrolle en tiempo y forma, conforme a lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo
de Equidad de Género.

— Planear, programar y coordinar las actividades docentes de la Division, asi como la integraciéon de grupos, asignacién de la carga
académica, determinacién de horarios y aulas, talleres y laboratorios, y designacién de tutores y tutoras por grupo y grado, de acuerdo
con los lineamientos que establezca la Subdireccion de Sistema Escolarizado.

— Administrar los talleres, laboratorios e instalaciones asignados a la Division de Ingenieria en Animacién Digital y Efectos Visuales, de
acuerdo a la normatividad establecida.

— Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género.

— Coordinar las actividades del programa de tutorias de la Divisién de Ingenieria en Animacion Digital y Efectos Visuales.

— Participar en la programacion y operacion de los proyectos y convenios de colaboracion, preferentemente tecnoldgica, vinculados con el
sector productivo y social.
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— Asignar y supervisar el desarrollo de las funciones del personal docente adscrito a la Division de Ingenieria en Animacion Digital y
Efectos Visuales, considerando los tiempos de carga académica, actividades de investigacién, de apoyo y de vinculacion.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C2301010001L DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Planear, coordinar y controlar los procedimientos operativos para efectuar el registro de alumnas y alumnos de nuevo ingreso, la acreditacion
escolar, revalidacién y equivalencia de estudios, asi como registrar el tramite de titulacién de la poblacién estudiantil inscritos en las diferentes
carreras que ofrece el Tecnologico, ante las instancias estatales y federales que corresponda, conforme a la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

— Establecer las normas y lineamientos para los tramites de titulacién, vigilando que las alumnas y los alumnos cumplan con los requisitos
establecidos para tal efecto, y brindar asesoria en la aplicacion de la normatividad para la obtencion del titulo profesional y grados
académicos, con la finalidad de fortalecer y facilitar el proceso e incremento del nimero de tituladas y titulados.

— Gestionar el seguro facultativo ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) para estudiantes, a fin de que cuenten con servicio
médico gratuito, cuando asi lo requieran.

— Desarrollar y operar el sistema de admisién e inscripcion de las y los estudiantes a las carreras que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademas de considerar lo relativo a la revalidacion de estudios o equivalencias, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos.

— Elaborar el calendario del ciclo escolar correspondiente donde se determinen las etapas de preinscripcion, inscripcién, admisién y
reinscripcion, asi como los periodos de examenes y vacaciones, entre otras, y difundirlo a la poblacién estudiantil y docente.

— Llevar a cabo el proceso de inscripciones y reinscripciones de las y los alumnos, asi como establecer los mecanismos y procedimientos
para el registro de cambios, bajas temporales y definitivas de la comunidad estudiantil.

— Elaborar y entregar los listados oficiales de las alumnas y los alumnos inscritos en el periodo lectivo correspondiente, para llevar el
registro de asistencia y calificaciones de los educandos durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

— Preparar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite la o el Director General del organismo,
para conocer el comportamiento matricular.

— Clasificar los expedientes de la poblacion estudiantil del Tecnolégico, para mantener ordenado y actualizado el archivo correspondiente.

— Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y deméas documentacion escolar que avalen la instruccion académica de
las y los educandos, asi como difundir los lineamientos, politicas, normas y procedimientos para su otorgamiento.

— Disefiar y operar una base de datos que permita registrar, adecuada y oportunamente, los resultados de las evaluaciones académicas
de las alumnas y los alumnos, y mantenerla actualizada permanentemente.

— Difundir la normatividad de control escolar que emitan los érganos directivos del Tecnolégico, para el pleno conocimiento del personal
académico-administrativo, asi como del alumnado.

— Informar y orientar a las y los aspirantes sobre el proceso de admision establecido en el Tecnoldgico; asi como brindar el apoyo en la
solucion de problemas administrativos que se les presenten.

— Proporcionar los servicios de informacion y gestion para la obtencion de becas, asesoria psicolégica y atencion médica a los alumnos y
alumnas de la casa de estudios.

— Registrar y emitir las calificaciones definitivas de los alumnos y alumnas del Tecnolégico, por grado y asignatura.

— Recopilar y verificar la informacién y documentacion requerida para el registro y certificacion de la poblacion estudiantil, ante la
Direccion General de Profesiones.

— Aplicar los criterios e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género.

— Elaborar y actualizar, conjuntamente con las unidades administrativas adscritas al Tecnoldgico, los manuales de organizacion y de
procedimientos.

— Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnolégico, en la elaboracién del Programa Operativo Anual
correspondiente.

— Elaborar los informes y estadisticas que solicite la Direccion Académica para conocer el comportamiento matricular.

— Aplicar y difundir la normatividad del departamento que emitan los 6rganos directivos del Tecnolégico, para el pleno conocimiento del
personal académico-administrativo, asi como del alumnado.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C2301010002L DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO:

Promover el desarrollo académico del Tecnoldgico, en funcién de sus recursos, lineamientos aplicables y fines, que propicien el nivel de
excelencia de las actividades académicas que lleva a cabo, tendientes a la formacion integral del educando.

FUNCIONES:

— Desarrollar acciones para la actualizacion del modelo educativo del Tecnolégico, con base en las necesidades del sector productivo y
asegurar la calidad de los componentes que intervienen en el proceso pedagdgico.
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— Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con la aplicacion
de una adecuada planeacién y elaboracion de modelos de autoevaluacion institucional que permitan incrementar la calidad de sus
egresadas y egresados.

— Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrollo de programas de apoyo a la actualizacion capacitacion y formacion didactica.

— Promover estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, asi como del incremento de la actividad
académica de alumnas y alumnos, a partir de asesorias directas y detalladas.

— Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del ingreso, seguimiento curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados y egresadas y determinacion de la oferta y demanda educativa.

— Promover la participacion del personal docente en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pais, y propiciar la
comunicacién permanente de los mismos, con profesores, profesoras, investigadoras e investigadores de otras instituciones de
educacion tecnolégica.

— Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer programas, estrategias y acciones de fortalecimiento y mejoramiento.
— Promover la participacion de alumnos y alumnas en encuentros y concursos académicos como parte de su formacion profesional.

— Identificar y dar seguimiento a los asuntos académicos que planteen las alumnas y los alumnos y el personal docente del Tecnolégico,
apegandose a la normatividad vigente.

— Proponer a la Direccion Académica la imparticion de cursos de actualizacién y superacion de las y los docentes, asi como desarrollar
mecanismos para la adecuada seleccion del personal que se requiera para cubrir las necesidades académicas del Tecnoldgico.

— Efectuar la recopilacion de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumentos del proceso
ensefianza-aprendizaje, acorde a las caracteristicas de las asignaturas que conforman el plan de estudios, integrandolos en antologias,
guias u otros acervos adicionales.

— Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico en la elaboracién del programa institucional de desarrollo y
el programa operativo anual correspondiente.

— Elaborar y actualizar, conjuntamente con las unidades administrativas adscritas al tecnolégico, los manuales de organizacion y de
procedimientos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301010200L SUBDIRECCION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

OBJETIVO:

Coordinar las actividades relacionadas con el proceso ensefianza-aprendizaje en estudios de posgrado e investigacion del Tecnologico.
FUNCIONES:

— Establecer y coordinar el Programa Institucional de Posgrado, Estudios de Especializacién, Maestria, Doctorado e Investigacion, a fin de
elevar el grado académico de las y los profesionistas del Tecnolégico de la region de influencia del mismo.

— Proponer a la Direccion Académica proyectos para fortalecer la normatividad escolar, la supervision, actualizacion e incremento de la
plantilla docente, la modernizacion e incremento de los espacios educativos, en funcién del incremento en la demanda educativa en
estudios de posgrado.

— Coordinar la realizacion de diagndsticos y proyectos que permitan orientar eficientemente el proceso de seleccion de alumnos y
alumnas, a fin de incrementar la matricula de nuevo ingreso en estudios de posgrado e investigacion del Tecnoldgico.

— Participar, con las demas areas del Tecnolégico implicadas, en la elaboracién del proyecto de calendario escolar del organismo para el
ciclo escolar correspondiente, con base en los lineamientos emitidos en la materia.

— Proponer acciones para la utilizacién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC's), aplicables para los estudios de
posgrado e investigacion del Tecnoldgico.

— Establecer contacto con otros centros educativos nacionales e internacionales, que permitan intercambiar experiencias, publicaciones,
material bibliografico y hemerogréafico, entre otros, inherentes a estudios de posgrado e investigacion.

— Convocar a personal docente e investigador a participar en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en el pais y en el
extranjero, que derive en una comunicacion permanente con profesoras, profesores, investigadoras e investigadores de otras
instituciones tecnoldgicas.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C2301000100L  SUBDIRECCION DE VINCULACION
OBJETIVO:

Mantener actualizada la informacién de las instituciones y empresas publicas y privadas de interés para el Tecnolégico, a fin de contar con
un programa operativo de acciones de vinculacion, que coadyuve al logro de los objetivos institucionales, asi como programar, organizar,
dirigir y controlar las actividades culturales, deportivas, de promocion institucional, de difusién, vinculacién, educacién continua y de
seguimiento de egresados.

FUNCIONES:
— Elaborar el programa anual de vinculacién y someterlo a consideracion de la Direccién General.

— Apoyar a la Direccién de Planeacion y Administraciéon en la elaboracion e integracién del anteproyecto de presupuesto anual del
Tecnoldgico.
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Coordinar la integracion del Programa Editorial y de Difusién para el Tecnolégico, conforme a la normatividad establecida.

Planear, disefiar y coordinar la edicién de publicaciones institucionales, tales como gaceta, boletines informativos y antologias, entre
otros, dentro del marco normativo vigente, asi como vigilar que se haga uso correcto de la imagen institucional del Tecnoldgico.

Dirigir y controlar la presentacion del servicio de bolsa de trabajo, que permita a alumnos, alumnas, egresadas y egresados,
incorporarse al sector productivo.

Cuidar que se haga uso correcto de la imagen institucional del Tecnolégico en la edicion de folletos, carteles, boletines, vinilonas,
tripticos, dipticos, pancartas y publicaciones oficiales en general.

Coordinar la realizacion del servicio social obligatorio de las alumnas y los alumnos, asi como la celebraciéon de convenios con los
sectores publico, privado y social para establecer residencias profesionales.

Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas que realice el Tecnolégico.
Coordinar y supervisar la operacion del Programa de Seguimiento de Egresados del Tecnoldgico.

Planear y coordinar las campafias de difusién de la imagen institucional y la promocién de las carreras que ofrece el Tecnolégico, para
las y los aspirantes de nuevo ingreso.

Proponer a la Direccién General, la celebracion de convenios interinstitucionales, con el proposito de identificar, reconocer, apoyar y
promover a las y los estudiantes destacados en areas del deporte y cultura, en apoyo a su formacién profesional.

Proponer los cambios o modificaciones a la estructura de organizacion, manuales generales de organizacion y de procedimientos que
se requieran, para elevar la eficacia de la Institucion educativa.

Convocar y coordinar la participacién de la prensa, la radio y la television para la difusion de actividades académicas, culturales,
recreativas, deportivas, entre otras, asi como de la apertura de las carreras que ofrece e imparte el Tecnolégico.

Supervisar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios y de base de datos del Tecnolégico y propiciar el incremento del acervo
documental y optimizar sus funciones.

Establecer contactos con centros educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y material bibliogréfico.

Elaborar y operar los programas que promuevan de manera adecuada el intercambio académico en otras instituciones de educacién
superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacién de las y los estudiantes del Tecnolégico.

Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocién de eventos, conferencias, exposiciones, cursos y, en general, todas
las actividades que contribuyen a la formacion de la comunidad estudiantil del organismo, y que sean solicitadas por la Direccion
Académica.

Coordinar las acciones que promuevan la participacién de las y los empresarios, industriales y profesionales de la region, en las
comisiones académicas que se establezcan para la elaboracién y actualizacién de planes y programas de estudio con el propésito de
vincular a los sectores publico, privado y social, con el proceso ensefianza-aprendizaje del Tecnoldgico.

Proponer a la Direccion General, la celebraciéon de convenios con los sectores publico, privado y social, que permitan obtener apoyos
para la realizacién de residencias profesionales, servicio social, practicas profesionales, estadias técnicas, visitas de estudio,
conferencias, bolsa de trabajo y otros apoyos adicionales que coadyuven a la formacién profesional del alumnado y su integracién al
campo laboral.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301000101L DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y RESIDENCIAS PROFESIONALES
OBJETIVO:

Organizar, promover y controlar las acciones tendientes a la realizacion del servicio social obligatorio, en coordinacion con el sector publico,
privado y social de la regién, que permitan apoyar la formacion profesional de alumnas y alumnos del Tecnoldgico y su incorporacion al
proceso productivo.

FUNCIONES:

Difundir a la comunidad del Tecnolégico las normas y procedimientos para la prestacion del servicio social y residencias profesionales.

Difundir y promover el programa de servicio social del Tecnolégico, ante organismos federales, estatales y municipales, asi como ante
instituciones privadas y sociales.

Normar y documentar las actividades de servicio social que desarrollen los alumnos y las alumnas del Tecnolégico.

Supervisar el cumplimiento del servicio social de la poblacién estudiantil que lo presten internamente en el organismo y las y los
provenientes de otras instituciones educativas.

Difundir, entre la comunidad del Tecnolégico, las opciones para la realizacién del servicio social, tomando en cuenta los perfiles
académicos necesarios y canalizarlos a las diferentes instituciones que lo soliciten.

Expedir la documentacion requerida por las y los prestadores internos y externos, con la finalidad de acreditar su servicio social.
Registrar, integrar, controlar, resguardar y actualizar los expedientes de las y los prestadores de servicio social.

Llevar el seguimiento y control del servicio social de los alumnos y las alumnas que lo realicen fuera del Tecnolégico.

Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento y operacion del médulo de servicio social.

Integrar y actualizar el directorio de empresas donde alumnas y alumnos pueden realizar el servicio social.
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Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su &mbito de competencia.
Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacion correspondientes a las funciones que desarrolla.

Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos que reflejan el estado de las actividades y
funciones que desarrolla.

Elaborar los programas anuales de trabajo y de presupuesto de su area, como parte de los instrumentos de planeacion institucional.

Participar en los programas de calidad tecnologica y demés funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su caso,
aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

Elaborar, integrar y actualizar el directorio y catalogo de dependencias, empresas privadas y de servicios para la colocacién de las y los
prestadores de servicio social, asi como para desarrollar practicas y residencias profesionales.

Expedir cartas de presentacion a las y los alumnos que deseen efectuar el servicio social y/o realizar practicas y residencias
profesionales en las dependencias o empresas.

Realizar las gestiones necesarias con los sectores publico, privado y social para que la comunidad estudiantil del Tecnolégico que
cumpla con la normatividad establecida, realice visitas industriales.

Promover la firma de convenios y acuerdos de beneficio reciproco con los sectores publico, privado y social, para que las alumnas y los
alumnos efectlen el servicio social, residencia y/o practicas profesionales, con base en la normatividad establecida.

Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolla.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301000102L DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
OBJETIVO:

Promover, entre la comunidad del Tecnologico y la sociedad en general, las diversas manifestaciones culturales y artisticas, asi como
promover la practica del deporte, las actividades recreativas y la educacion fisica, como elementos de apoyo al desarrollo fisico y mental de
las y los estudiantes.

FUNCIONES:

Elaborar y someter a consideracién de la Subdireccion de Vinculacién, los programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas a desarrollar por el Tecnolégico.

Formular el presupuesto anual para el desarrollo de las actividades culturales, deportivas, recreativas y artisticas que se programen
en la Institucion educativa, y someterlo a consideracion de la Subdireccion de Vinculacion.

Promover el intercambio cultural con instituciones educativas y con organismos nacionales e internacionales, de manera conjunta
con la Subdireccion de Vinculacion.

Fomentar la participacion de las y los estudiantes del Tecnolégico en las actividades culturales, artisticas y deportivas, como
complemento de su formacion profesional.

Promover y realizar los eventos culturales, artisticos, recreativos y deportivos programados en el Tecnoldgico, y solicitar el apoyo
para la difusion de los mismos a la Subdireccion de Vinculacién.

Identificar a las y los deportistas destacados y proponer a la Subdireccion de Vinculaciéon su canalizacion ante los organismos
federales o estatales que se encargan de apoyar mediante estimulos o reconocimientos, a este tipo de deportistas.

Promover encuentros deportivos con otras instituciones, a fin de fortalecer las técnicas deportivas que se imparten en la casa de
estudios y mejorar la sana convivencia de las y los alumnos.

Seleccionar e integrar los equipos deportivos que representen al Tecnoldgico en eventos interinstitucionales, estatales o nacionales.

Atender las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de los sectores social y privado, para la
participacion en eventos culturales, artisticos, recreativos y deportivos, previa autorizacion de la Direccién General.

Llevar el seguimiento y control de los programas deportivos y de la adecuada participacion del personal adscrito al departamento.

Procurar que se difundan los elementos culturales de contenido humanistico y artistico, generados tanto dentro, como fuera de la
comunidad del Tecnoldgico.

Gestionar, en coordinacién con la Subdireccién de Vinculacién y la Subdireccion de Servicios Administrativos, la adquisicion de
uniformes y equipos deportivos, servicios de transporte, hospedaje, alimentacién, asi como el mantenimiento de las instalaciones
deportivas de la Institucion.

Apoyar la realizacién y presentacion al publico de obras teatrales que puedan contribuir en el nivel cultural de la poblacion estudiantil y
del pablico en general.

Identificar los requerimientos y servicios que necesiten los grupos de teatro, misica, danza, artes plasticas u otros similares, para la
realizacion de los eventos, y solicitarlos con oportunidad a la Direccién General y Subdirecciones correspondientes.

Impartir talleres de teatro, musica, danza, artes plasticas u otros similares que formen parte o sean extensivos de los planes de estudio
de las y los educandos, como complemento de su formacién profesional.

Apoyar la realizacion de exposiciones culturales, gréaficas y ciclos de cine, a fin de ampliar los espacios culturales en que puedan
participar las y los estudiantes del Tecnoldgico.
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— Vigilar el desempefio de instructoras, instructores, maestras y maestros que imparten actividades culturales y deportivas, asi como
mantener informado al Departamento de Personal, para efectos del pago de sueldos y honorarios a éstos.

— Desarrollar e implementar programas para la preservacion del patrimonio cultural e histérico del Tecnolégico.

— Realizar actividades para acrecentar el acervo bibliografico, hemerogréfico, fonografico, video grafico, documental, testimonial, artistico
y otros similares de la Institucion, asi como ampliar el acceso de estos servicios al publico en general.

— Generar y coordinar programas de intercambio cultural y deportivo permanente con instituciones publicas, sociales y privadas, tanto
nacionales corno extranjeras, para la formacion integral de las y los educandos.

— Evaluar permanentemente los servicios culturales y deportivos que se proporcionen al interior y exterior del Tecnoldgico, asi como
proponer y realizar las modificaciones pertinentes que tiendan a su mejoramiento.

— Promover, preparar y formar equipos deportivos y grupos culturales, con el propdsito de representar al organismo en eventos
regionales, estatales y nacionales, asi como atender las invitaciones de instituciones educativas del sector social, publico y privado.

— Difundir circulares y folletos de informacién relativos a las actividades que realiza el Tecnolégico, en coordinacién con las unidades
administrativas involucradas.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C2301000103L DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y VINCULACION
OBJETIVO:

Establecer y coordinar las actividades de comunicacién social, difusién de la imagen institucional y la promocién de servicios educativos, asi
como mantener informada a la comunidad en general sobre las actividades académicas, culturales, sociales y politicas del Tecnoldgico,
ademas de desarrollar acciones de vinculacién con los sectores publico, privado y social, mediante la concertacion interinstitucional, difusién
de los servicios y fortalezas del organismo, y contribuir al logro de la misién y visién de la Institucién educativa.

FUNCIONES:
— Elaborar el Programa de Comunicacion Social del Tecnolégico, conforme a las politicas y lineamientos establecidos.

— Disefiar materiales de expresion grafica y audiovisual como instrumentos de comunicacién social, con el fin de proyectar la imagen
Institucional de las actividades académicas, culturales, deportivas, sociales y politicas del Tecnoldgico.

— Realizar, en coordinacién con las unidades académicas y administrativas del Tecnolégico, las ceremonias, exposiciones, conferencias y
eventos como parte del proceso de difusién de sus actividades.

— Recopilar, analizar, seleccionar y clasificar la informacién periodistica y documental relativa al funcionamiento del organismo.

— Realizar la emisién de boletines de prensa, inserciones periodisticas y demas publicaciones sobre las actividades de la casa de
estudios.

— Edificar y distribuir las publicaciones periddicas y extraordinarias de caracter informativo, técnico, cientifico e histérico del Tecnolégico.

— Dar seguimiento a la contratacion de servicios de impresion y edicion requeridos por el Tecnoldgico, de acuerdo a la naturaleza y
caracteristicas de los documentos, observando, para ello, los convenios celebrados por la Institucion.

— Concertar espacios de difusién en medios masivos de comunicacion, para promover las actividades, eventos, y demés acciones que
realice el organismo.

— Gestionar, ante instituciones publicas, privadas y sociales, apoyos para la difusién de eventos y actividades que desarrolle el
Tecnoldgico.

— Atender los requerimientos que en materia de difusion le presenten las unidades administrativas de la Institucion.

— Desarrollar y difundir de manera permanente, la oferta educativa del Tecnoldgico, con el propdsito de captar aspirantes a nuevo ingreso,
en coordinacién con las Divisiones Académicas.

— Elaborar y operar los programas gque promuevan el intercambio académico con otras instituciones de educacién superior, ya sean
nacionales o extranjeras, que contribuyan a fortalecer la preparacion de las y los estudiantes del Tecnolégico.

— Proponer a la Subdireccion de Vinculacion, acciones de promocion y difusion de los servicios que ofrece el Tecnoldgico, a través de la
emision y distribucion de folletos, carteles y publicaciones oficiales, asi como spots radiofénicos y televisivos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C2301000104L  DEPARTAMENTO DE EDU CACION CONTINUA
OBJETIVO:

Planear, organizar, controlar y evaluar los servicios de educacion continua ofertados a la comunidad tecnoldgica, asi como a los sectores
social, publico y privado de la region.

FUNCIONES:

— Elaborar el programa de capacitacion, actualizacion y especializacién profesional que le demanden egresadas, egresados y
profesionistas de la region, y someterlo a consideracion de la Subdireccion de Vinculacion.

— Llevar a cabo, en coordinacion con la Subdireccion de Vinculacion, los programas de actualizacion técnica y profesional que permitan
fortalecer el desarrollo académico de las personas interesadas en los avances tecnologicos.

— Realizar estudios mediante los cuales se detecten las necesidades del sector social y privado, y de profesionales técnicos, con el
proposito de ofrecer la actualizacion y capacitacion de éstos.
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Elaborar y actualizar el catadlogo de servicios de educacion continua, dirigido a la comunidad tecnolégica, asi como a los sectores
publico, social y privado de la region, sometiéndolo a consideracién de la Subdireccién de Vinculacion.

Integrar y actualizar, en coordinacion con la Subdireccion de Vinculacién, la cartera de instructoras e instructores internos y externos
que impartan los servicios de educacion continua, asi como los que participan en el Centro de Innovacién Empresarial del Tecnoldgico.

Disefiar y proponer, en coordinacién con la Subdireccién de Vinculacién, cursos de educacién continua y, en su caso, a distancia, que
sean demandados por profesionistas interesados en cursarlos.

Coordinar y supervisar los servicios académicos y de vinculacion que ofrece el Tecnoldgico.

Proponer la celebracion de convenios de colaboracién con los sectores publico, privado y social, que permitan fortalecer los programas
educativos y servicios de educacion continua.

Planear, desarrollar y llevar a cabo cursos de capacitacion para las y los profesionistas que laboran en el sector productivo, asi como
para la comunidad en general.

Proponer a la Subdireccién de Vinculacion, operar el programa de trabajo anual autorizado.
Coadyuvar, en el &ambito de su competencia, en la integracion de los manuales administrativos del organismo.

Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnolégico, en la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo y
el Programa Operativo Anual correspondiente.

Mantener Actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de unidades administrativas (SISER WEB).

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301020000L  DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como la adquisiciéon de bienes y servicios, a efecto de que las unidades
administrativas cuenten con los recursos suficientes y pertinentes requeridos para el cumplimiento de sus responsabilidades, mediante la
ejecucion de los procesos de equipamiento, construccion y mantenimiento de la infraestructura fisica, presupuestacion, ejercicio y control
presupuestal del gasto publico asignado al Tecnolégico, de conformidad con lo dispuesto por la normatividad en la materia, asi como
supervisar y dirigir el seguimiento a los proyectos de planeacion institucional y supervisar los resultados de los datos estadisticos y de
calidad institucionales.

FUNCIONES:

Organizar y dirigir, por acuerdo de la o del Titular de la Direccién General, las actividades administrativas de la Institucién.
Promover la sostenibilidad, a través de la coordinacién de los recursos del Tecnolégico, de manera efectiva.

Dirigir la administraciéon de los recursos financieros y materiales del Tecnolégico, conforme a las prioridades institucionales, con
apego a la normatividad vigente y con criterios de racionalidad, eficiencia y oportunidad para alcanzar los objetivos institu cionales.

Proponer a la aprobacion de la o del Titular de la Direccidn General de la Institucion las politicas, bases, normas, procedimientos y
lineamientos para la organizacion administrativa del organismo.

Asesorar a la o al Titular del Tecnoldgico sobre la politica, las directrices, las normas y los criterios técnicos en materia de reforma
administrativa y, conforme a sus instrucciones, supervisar, controlar y evaluar su ejecucion.

Determinar y aplicar politicas, directrices, procedimientos, normas y criterios técnicos de organizacién, coordinacién e integracion,
que permitan la elaboracion y el desarrollo uniforme de los Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales, previo acuerdo
con la o el Titular de la Direccién General.

Coordinar y controlar la formulacion del anteproyecto del presupuesto anual de ingresos, egresos y de inversion, asi como la
programacién-presupuestacion del Tecnolégico, para someterlo a la consideracién de la Direccion General, y tramitar las
modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas y no liquidas que sean necesarias.

Supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, de acuerdo a la normatividad federal y estatal en la materia, y conforme
a los lineamientos aplicables.

Realizar la evaluacién de los Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales a su cargo, ya sea por cuenta propia, o a través
de terceros, asi como analizar la informacion relativa al desarrollo y grado de avance de los programas, e informar a la o al Titular de la
Direccion General los resultados obtenidos de la evaluacion.

Revisar la eficiencia de los servicios administrativos que proporciona en apoyo a los Programas Presupuestarios y Actividades
Institucionales, y proponer a la Directora o al Director General medidas para su mejoramiento.

Autorizar la suficiencia y ministracion presupuestal a las areas administrativas de la Institucion, para el ejercicio del gasto publico
asignado a sus programas presupuestarios y actividades institucionales.

Presidir el Comité Ejecutivo de Adquisiciones con la finalidad de vigilar el complimiento de las disposiciones dictadas sobre la materia
por las autoridades competentes.

Recibir y solicitar la contestacién, en conjunto con la Subdirecciéon de Planeacion, a la evaluaciéon programatica presupuestal enviada
por el Tecnolégico Nacional de México de manera trimestral o semestral, segun aplique.

Vigilar la correcta aplicacion de los fondos publicos, tanto en materia de gasto corriente como de inversién publica.

Supervisar el registro y control del monto, estructura y caracteristicas del pasivo circulante de las unidades presupuestales.
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Asegurar la elaboracion de los estados financieros de la Institucion de forma mensual, asi como el informe pormenorizado relativo de
cada ejercicio.

Supervisar las operaciones bancarias para proveer de fondos y cumplir con las obligaciones de la Institucién educativa.

Asegurar el resguardo, la conservacion y la custodia del conjunto de la documentacién contable presupuestal, consistente en libros de
contabilidad, registros contables y documentacién comprobatoria y justificadora del gasto publico.

Coordinar y supervisar la atencion a las auditorias de organismos de fiscalizacion internos y externos, asi como la solventacion de los
pliegos de observaciones de los mismos.

Revisar que los documentos se concentren en forma clasificada y catalogada en los archivos de la Institucion, disponiendo lo necesario
para su preservacion.

Evaluar y proponer a la Direccién General las modificaciones a la estructura organica de la Institucién, asi como en coordinacién con el
Organo Interno de Control, actualizar los manuales de organizacién y de procedimientos.

Autorizar y operar, conforme a las instrucciones de la Direccion General, los movimientos de altas, bajas e incidencias del personal.
Promover la capacitacion y el desarrollo del personal asignado a la Institucion.

Verificar que se apliquen las sanciones administrativas a que se hagan acreedores las y los trabajadores adscritos al Tecnoldgico, de
conformidad con las leyes que rigen la materia.

Promover reuniones y acciones conjuntas con las diferentes areas del Tecnol6gico, para mejorar la elaboracion e instrumentacion de
los programas de adquisiciones, equipamiento, mantenimiento y servicios generales.

Definir la forma de operacion de los servicios generales de la Institucion.

Definir los mecanismos necesarios para el control y los registros de acceso del personal, estudiantes, visitantes y vehiculos, como
medidas de prevencién y seguridad.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién y administracion de los recursos para su mejor aprovechamiento, de
conformidad con la normatividad establecida.

Coordinar y supervisar la elaboracién de los planes y programas de desarrollo institucional, asi como de las estrategias a seguir para su
ejecucion.

Realizar las actividades que coadyuven al logro de los objetivos institucionales, la mision y vision del Tecnoldgico, asi como al correcto
desempefio de sus funciones.

Autorizar la calendarizacién del gasto publico del Tecnolégico y, en su caso, radicar los recursos financieros a sus areas
administrativas.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301020100L  SUBDIRECCION DE PLANEACION E IGUALDAD DE GENERO
OBJETIVO:

Mantener actualizados y documentados los planes, programas y proyectos de desarrollo y calidad del Tecnologico, a fin de alcanzar los
objetivos y metas institucionales, a fin de darles el seguimiento correspondiente, asi como instrumentar acciones que aseguren la
incorporacion de la perspectiva de género en los programas, proyectos, acciones y politicas publicas competencia del organismo, con el fin
de promover la igualdad de género, erradicar la violencia y discriminacién, e impulsar una cultura de respeto, condiciones e igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres.

FUNCIONES:

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccion, y con base en los resultados, proponer a la Direccién General
las medidas que mejoren el servicio.

Coordinar y supervisar la elaboracién de planes de desarrollo institucional y establecer las estrategias a seguir para su ejecucion.
Participar en la elaboracion e integracion del anteproyecto de presupuesto anual del Tecnoldgico.

Coordinar y regular la elaboracién del programa anual del Tecnoldgico y turnarlo a la Direccion de Planeacion y Administracion para su
visto bueno y, en su caso, para la aprobacion de la Direccién General.

Llevar a cabo el seguimiento permanente de las metas y objetivos planteados en los programas anuales y proyectos de desarrollo, de
acuerdo al presupuesto autorizado, identificando las causas de las variaciones y, en su caso, sugerir las correcciones procedentes.

Proponer a la Direccion de Planeacion y Administracion los cambios o modificaciones a la estructura de organizacion, manuales
generales de organizacién y de procedimientos, que se requieran, para elevar la eficiencia y eficacia del organismo.

Coordinar la elaboracion y seguimiento de la programacion detallada, la estadistica e indicadores béasicos del Tecnolégico.

Apoyar a la Direccion General en las reuniones de la Junta Directiva y del Comité de Informacion, asi como elaborar las actas de las
sesiones correspondientes.

Integrar y dar seguimiento a los asuntos, acuerdos e informes que presente la Direcciéon General a la Junta Directiva.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la implementacion del Sistema de Gestion Integral del Tecnoldgico, asi como vigilar
el mantenimiento de la certificacion de los procesos académicos y administrativos de la Institucion.

Proponer y coordinar la elaboracién de estudios de factibilidad y de justificacion para la ampliacion de la oferta educativa en
Licenciaturas e Ingenierias, asi como para la apertura de estudios de Posgrado.
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— Coordinar la elaboracién de autoestudios para la acreditacion de programas educativos que eleven la calidad del proceso ensefianza-
aprendizaje.

— Verificar que se dé el seguimiento correspondiente para el cumplimiento de la normatividad en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, de conformidad con la normatividad establecida.

— Evaluary, en su caso, actualizar el Sistema de Informacién y Documentacién del Tecnolégico, con el fin de coadyuvar en la realizaci6n
de las investigaciones institucionales.

— Elaborar y promover el Programa de Trabajo de Igualdad y Equidad de Género y someterlo a consideracién de la Direccién General
para su visto bueno y/o autorizacion, asi como verificar su implementacion.

— Integrar el Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion y Equidad de Género y llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias reglamentarias.

— Proponer la integracion de grupos de trabajo o comisiones para el estudio, investigacion o difusion de materias especificas relacionadas
con la igualdad de género y erradicacion de la violencia, al interior o en el ambito de la competencia del Tecnolégico.

— Elaborar y proponer el programa integral para la imparticién de platicas, capacitaciones y talleres relativos sobre la violencia, contra las
mujeres, violencia laboral, el hostigamiento y acoso sexual a fin de sensibilizar y prevenir a las y los servidores publicos, asi como
promover y gestionar su desarrollo y cumplimiento.

— Fungir como 6érgano de consulta y asesorias en materia de perspectiva de género, orientar y canalizar la atencién de mujeres victimas
de violencia.

— Proponer y coordinar acciones de difusién de los derechos de las mujeres para acceder a una vida libre de violencia y de igualdad de
género.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C2301020101L DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
OBJETIVO:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnolégico, mediante un esquema de planeacién y evaluacién que permita dar
seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiento del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

— Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos para la integracién de los programas anuales de trabajo de las unidades
administrativas, asi como los mecanismos para la integracién del Plan General del Tecnolégico.

— Elaborar planes y programas operativos a corto, mediano y largo plazo, con base en los objetivos y misién del Tecnoldgico, y coordinar
el desarrollo y operacién de los procesos de evaluacion institucional.

— Formular las estrategias, politicas y procedimientos para llevar a cabo las actividades encomendadas a cada area, de acuerdo a la
naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnologico.

— Elaborar los programas operativos anuales para efectos programatico-presupuestales, que permitan identificar las directrices y recursos
de la Institucion.

— Desarrollar e impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnoldgico y determinar los
pardmetros de gestion de la informacién necesarios para lograr sus propésitos.

— Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefiar estrategias orientadas a eficientar el ejercicio de las
funciones sustantivas y adjetivas del organismo, con relacion a las metas establecidas.

— Mantener la actualizacion de los aspectos normativos de la evaluacion institucional de la educacion superior, a través del disefio y
desarrollo del proyecto de evaluacion del Tecnolégico.

— Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales de los programas operativos, de los proyectos de desarrollo y de
los avances presupuestales, para determinar las causas de las variaciones y sugerir las correcciones procedentes.

— Promover la participacion de la comunidad del Tecnoldgico en la planeacion institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrollo y formulacion de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del organismo.

— Elaborar y actualizar, conjuntamente con las unidades administrativas adscritas al Tecnoldgico, los manuales de organizacion y de
procedimientos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
210C2301020102L DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y CALIDAD
OBJETIVO:

Determinar las estadisticas que reflejen la situacion actual del organismo, para la mejor toma de decisiones, asi como coordinar y participar
en las actividades de implantacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género.

FUNCIONES:

— Implementar programas de actualizacion en la pagina Web del Tecnoldgico, de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

— Aplicar y dar seguimiento a los programas de desarrollo informatico solicitados por las instancias federales y estatales.
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Integrar, analizar y emitir la informacion de estadistica basica institucional, que permita tomar decisiones con oportunidad y eficacia.
Cumplir con la normatividad federal, estatal y/o institucional dentro de su &mbito de competencia.
Actualizar permanentemente los manuales administrativos y registros de informacién correspondientes a las funciones que desarrolla.

Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion requeridos, que reflejen el estado de las actividades
y funciones que desarrolla.

Participar en los programas de calidad de la Institucion y demés funciones inherentes a su mantenimiento y mejora continua y, en su
caso, aplicar y actualizar los procedimientos y registros correspondientes.

Proponer a la Subdirecciéon de Planeacion, politicas y programas para asegurarse e incrementar la calidad en los servicios que se
proporcionan en el Tecnolégico.

Evaluar y proponer acciones de mejora, en coordinaciéon con las unidades administrativas del organismo, para el disefio,
instrumentacion y flujo de operacion de los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo.

Promover y dar seguimiento a las actividades de implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion
Ambiental y Modelo de Equidad de Género.

Gestionar, analizar, planificar y evaluar, parcial y totalmente, cualquier actividad relacionada con el Sistema de Gestién de la Calidad,
Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de Equidad de Género del Tecnoldgico.

Vigilar que el Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de Equidad de Género, se mantengan
permanentemente documentados, de conformidad con la normatividad establecida.

Mantener actualizado y controlado el acervo documental del Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo
de Equidad de Género.

Promover la concientizacién del personal docente y administrativo del Tecnolégico sobre los compromisos, responsabilidades y
beneficios que se obtienen del Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de Equidad de Género.

Promover e implantar la integracién y operacion de equipos de mejora al Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion
Ambiental y Modelo de Equidad de Género, asi como participar como Auditor Interno en los mismos.

Participar en las reuniones de revision por la Direccion al Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Modelo de
Equidad de Género, asi como en las reuniones de trabajo del Comité de Calidad.

Atender las no conformidades, observaciones y recomendaciones por el érgano certificador y por auditoria interna, asi como dar
seguimiento a la imparticién de las acciones correctivas, preventivas y de mejora que se generan.

Apoyar al Programa Compromiso en el Servicio de la Institucién, asi como cumplir con las actividades, metas y objetivos propuestos y
extender el concepto de la calidad mas alla de la normatividad, con un enfoque de servicio.

Participar como Lider de Proyectos en los Procesos de Certificacion y Acreditacion del Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de
Gestion Ambiental y Modelo de Equidad de Género.

Elaborar los informes y estadisticas que solicite la Direccién Académica para conocer el comportamiento de la matricula.

Elaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnoldgico, asi como del comportamiento que refleje, para determinar el analisis y
evaluacion periédica que soliciten las Secretarias de Educacion Puablica y Educacion, respectivamente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301020103L DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Coordinar, evaluar y promover el establecimiento de infraestructura informética en el Tecnoldgico, de acuerdo a la normatividad establecida,
para garantizar una adecuada automatizacién y aprovechamiento de la informacién que se genera en las areas sustantivas y adjetivas, asi
como analizar, disefiar o modificar sistemas de procesamiento de datos que permitan procesar y verificar la informacion de éstos,
procurando la eficacia en el manejo del equipo, contribuyendo al logro de la misién y vision de la Institucion.

FUNCIONES:

Elaborar el Programa de Trabajo Anual y presentarlo a la Subdireccién de Planeacion para su consideracion.

Supervisar y coordinar el establecimiento de una infraestructura informatica del Tecnolégico, para garantizar una adecuada
automatizacion y explotacién de la informacién que se genere en las unidades administrativas sustantivas y adjetivas.

Implementar y coordinar cursos de capacitacion en materia de informética para el personal, con el propdsito de lograr el empleo
adecuado de material didactico en equipo y software del Tecnoldgico, asi como para el uso eficiente de los paguetes computacionales.

Apoyar a la Subdireccion de Servicios Administrativos en la elaboracion de dictdmenes técnicos para las adquisiciones en materia de
informética.

Desarrollar y actualizar los sistemas de informacién que permitan automatizar las actividades que realizan las unidades administrativas
del organismo y posibiliten el acceso a fuentes de informacién nacionales e internacionales, en apoyo a las actividades de
investigadoras, investigadores, profesores, profesoras, estudiantes y pablico en general.

Disefiar e implantar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo y seguridad del equipo de computo, con la finalidad de
mantenerlo en 6ptimo estado de operacion.

Proporcionar servicios especiales de consulta y utilizacién de sistemas de informacion a personal docente y de investigacion.
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— Organizar y evaluar la implantaciéon y liberacion de los sistemas desarrollados, asi como la capacitacién del personal que esta
responsabilizado del funcionamiento y operacion del sistema.

— Determinar las necesidades de mantenimiento de los sistemas implantados, asi como vigilar su ejecucion e informar a las y los
responsables de su funcionamiento sobres las modificaciones realizadas.

— Realizar acciones que conlleven a la utilizacién de tecnologia aplicada a la informética, con el propdsito de lograr el empleo adecuado
del equipo disponible con que cuenta el Tecnologico.

— Revisar el cumplimiento de los procedimientos y medidas de seguridad establecidas para mantener la confidencialidad e integridad de
la informacién en las diferentes etapas del procesamiento.

— Integrar y mantener actualizado el inventario del equipo de cémputo asignado a las unidades administrativas del Tecnoldgico; en
colaboracién con la Subdireccién de Servicios Administrativos, y canalizar, en su caso, ante las instancias que procedan, las guejas o
demandas por faltantes o mal uso del equipo.

— Difundir entre las unidades administrativas, las politicas establecidas por la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, para
la operacién, establecimiento y control de los sistemas de cémputo del Tecnolégico.

— Integrar y mantener actualizada la memoria técnica de la red de datos y telecomunicaciones del trabajo.

— Vigilar que los sistemas a desarrollar cumplan con los lineamientos, normas y estandares establecidos, asi como realizar pruebas de
funcionamiento antes de su implantacién.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301020200L SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMIN ISTRATIVOS

OBJETIVO:

Instrumentar acciones de desarrollo de las actividades relativas al manejo eficiente de los recursos, humanos, materiales y financieros.
FUNCIONES:

— Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tecnoldgico, asi como la asignacion oportuna de
los recursos a las diferentes unidades administrativas del Tecnoldgico.

— Supervisar que los estados financieros y la documentacion comprobatoria del ejercicio transparente de los recursos, sean elaborados
de acuerdo a la normatividad vigente.

— Instrumentar las politicas y procedimientos para el suministro y adquisicion de los recursos humanos, materiales y financieros que
requieran las unidades orgéanicas del Tecnoldgico.

— Disefiar e instrumentar sistemas de control presupuestal y contabilidad de las operaciones del Tecnoldgico.
— Vigilar el registro, control de bienes muebles e inmuebles, patrimonio del Tecnoldgico.

— Coordinar y supervisar la elaboracién de planes y programas de desarrollo institucional, asi como de las estrategias a seguir para su
ejecucion.

— Supervisar el registro de la contabilidad patrimonial y presupuestaria, asi como coordinar la formulacién de los estados financieros y
demas informes relativos que sirvan de base para la evaluacion correspondiente y toma de decisiones.

— Controlar el gasto de inversion y gasto corriente a nivel presupuestal, con el propésito de evitar dispendios y desviaciones en su
ejercicio.

— Establecer y conducir las actividades de planeacion, de evaluacion, de extension y de gestion técnica con el sector productivo, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos administrativos establecidos por la Institucion.

— Elaborar, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros del organismo, estableciendo criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro de éstos.

— Conducir y difundir las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del organismo, conforme a los ordenamientos legales
aplicables en materia de trabajo.

— Controlar, evaluar y programar las actividades relacionadas con la seleccion, ingreso, contratacion, induccion, incidencia, desarrollo,
capacitacion, remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal del Tecnolégico.

— Administrar la adquisicion de los recursos materiales, su almacenamiento y control, inventario y suministro, asi como la prestacion de
los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades administrativas de la casa de estudios.

— Celebrar los contratos de seguros y fianzas para garantizar los actos relacionados con bienes y derechos patrimoniales del Tecnologico.

— Determinar y controlar las medidas de seguridad y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Tecnoldgico, con la
existencia 6ptima, en oficinas e instalaciones educativas, de mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastre.

— Proponer a la Direccion de Planeacion y Administracion los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su
competencia, asi como la mecéanica y directrices para el proceso de control administrativo, vigilar su cumplimiento y evaluar el
desempefio de las laborales.

— Dictaminar los cuadros comparativos derivados de las licitaciones publicas que realice el Tecnoldgico para las adquisiciones y obras de
reparacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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210C2301020201L  DEPARTAMENTO DE PERSONAL
OBJETIVO:

Llevar a cabo las acciones de seleccién, ingreso, contratacion, induccion, registro y control, capacitacion y desarrollo del personal; difundir
sus obligaciones y derechos, asi como establecer los mecanismos necesarios para el pago oportuno de sus remuneraciones, con base en
los lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

— Aplicar las normas, lineamientos, procedimientos y politicas para llevar a cabo la seleccion e ingreso de las y los aspirantes, aplicando
baterias de exdmenes de conocimientos, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante.

— Disefiar, implantar y operar el programa anual de capacitacién, actualizacién y desarrollo del personal administrativo del Tecnolégico,
con el propésito de elevar la calidad del trabajo y resultados de la Institucion.

— Participar en la elaboracién, difusién y aplicacién de las condiciones generales de trabajo del Tecnolégico y vigilar su cumplimiento.

— Integrar las plantillas de plazas presupuestales y los contratos de honorarios del personal, con base en la asignaciéon presupuestaria
para cada area de trabajo.

— Elaborar, integrar y verificar que los contratos 0 nombramientos y la asignacion de sueldos u honorarios, se ajusten a los tabuladores
autorizados y a los lineamientos legales y administrativos establecidos.

— Registrar y tramitar los nombramientos, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcién, actualizacién de registros de expedientes,
control de asistencia, vacaciones, movimientos, promocion y demas incidencias del personal adscrito al Tecnolégico.

— Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal; aplicar los descuentos por concepto de retardos y faltas, el
impuesto sobre el producto del trabajo, cuotas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos de las y los trabajadores del Tecnolégico.

— Expedir gafetes de identificacion, registros al ISSEMyM y demas prestaciones a que tenga derecho el personal de la Institucion.

— Difundir y controlar las prestaciones econémicas, de seguridad y bienestar social, culturales y recreativas, que ofrece y proporciona el
Gobierno del Estado de México y el Tecnologico al personal y a sus familias derechohabientes.

— Proporcionar la informacién necesaria y efectuar las acciones de induccién para el personal de nuevo ingreso, asi como registrar,
controlar y mantener actualizada la documentacién relativa al expediente de cada trabajador.

— Aplicar las normas y lineamientos para llevar el control de asistencia, faltas, autorizacion de vacaciones, comisiones y licencias del
personal, elaborando la documentacion correspondiente.

— Iniciar y elaborar las actas de abandono de empleo o administrativas en las que incurran las servidoras y los servidores publicos, para la
liquidacién y finiquito del personal o el trdmite que conforme a la normatividad corresponda.

— Realizar estudios permanentes sobre evaluaciones de puestos.

— Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion de las y los servidores publicos de las unidades
administrativas del Tecnoldgico, y dirigir la elaboracion de los proyectos de capacitacion para su presentacion.

— Atender los requerimientos de informacion que solicite la Direccidon General, a fin de contar con los elementos necesarios para tomar
decisiones eficientes y eficaces en la Institucion educativa.

— Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal, asi como revisar el ejercicio presupuestal de gasto corriente para servicios
personales, derivados del funcionamiento de la casa de estudios.

— Desarrollar y mantener actualizados los reglamentos de trabajo efectivos, asi como promover relaciones arménicas entre el personal del
Tecnoldgico.

— Exponer la informacién necesaria a las trabajadoras y los trabajadores afiliados al ISSEMyM, sobre las prestaciones socioeconomicas,
médicas y turisticas que otorga el Instituto.

— Vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales, de acuerdo a las leyes aplicables que en la materia corresponda al area.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301020202L DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Efectuar la adquisicién, almacenamiento, suministro y control de inventarios de los recursos materiales, asi como proporcionar los servicios
generales necesarios para el adecuado funcionamiento de las unidades administrativas del Tecnolégico.

FUNCIONES:

— Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios, tramitar su requisicién, autorizacion, control y
abastecimiento, sujetandose a la normatividad y disposiciones establecidas.

— Aplicar las disposiciones normativas relativas a las adquisiciones complementarias que contribuyan a realizar un adecuado manejo y
control de los recursos materiales y servicios generales del Tecnolégico.

— Disefar y operar los procedimientos para la adquisicion y suministro de bienes y servicios destinados a satisfacer las necesidades del
Tecnolégico, ademas de verificar y controlar la recepcion de los que se entreguen directamente en las areas.

— Efectuar las adquisiciones menores y directas no contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacién de Servicios,
sujetandose a las disposiciones legales y administrativas que regulen esta accion.
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— Facilitar los servicios de reparacion, adaptacion y conservacion de edificios destinados a la labor de investigacion, administrativa y
docente del Tecnolégico.

— Realizar la integracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles, ademas de mantener vigente la informacion sobre
los movimientos de altas, bajas, transferencias y demas cambios con sus respectivos resguardos.

— Llevar a cabo los registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas, asi como los movimientos de entradas y salidas de bienes,
mediante requisiciones, pedidos o vales.

— Programar y ejecutar la celebracién de concursos y licitaciones para la adquisicién de bienes o servicios en los términos que establecen
las disposiciones vigentes.

— Solicitar a proveedoras y proveedores las cotizaciones de los bienes y servicios requeridos para evaluar los costos, condiciones de
pago, calidad, tiempo de entrega y sostenimiento de ofertas, entre otros requisitos, a fin de seleccionar a la proveedora o proveedor
idoneo que ofrezca las mejores garantias.

— Recibir y atender las requisiciones y especificaciones técnicas de bienes de consumo e inversién por adquirir, asi como los servicios por
contratar, que presenten las unidades administrativas. de conformidad con los programas y presupuestos autorizados.

— Tramitar ante la instancia correspondiente la baja de bienes y/o de materiales.

— Realizar el control de los vehiculos propiedad del Tecnolégico, asi como fijar el procedimiento administrativo para su asignacion,
reparacion, suministro de combustible y lubricantes; ademas de tramitar el registro correspondiente para la circulacion de cada unidad.

— Dar mantenimiento, rehabilitar y conservar, en su caso, el mobiliario y equipo utilizado por las unidades administrativas del organismo,
con el fin de facilitar sus funciones encomendadas.

— Atender los servicios de fotocopiado, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas servicios técnicos que requieran las
areas administrativas del Tecnolégico para el cumplimiento de sus objetivos.

— Participar en el establecimiento, observancia y aplicacién de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las
instalaciones.

— Establecer y ejecutar, en coordinacion con la Subdireccién de Servicios Administrativos, las normas, lineamientos y criterios generales
para el manejo de los recursos materiales y servicios del Tecnolégico.

— Efectuar las reposiciones de los fondos revolventes asignados a las unidades administrativas del Tecnoldgico, en coordinacion con el
Departamento de Recursos Financieros.

— Efectuar semanalmente el corte de caja de las operaciones realizadas en el Departamento, conjuntamente con el Departamento de
Recursos Financieros e informar de estos movimientos a la Subdireccion de Planeacién y Administracién.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

210C2301020203L  DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Coordinar y dirigir las actividades para la administracion, registro y control de los movimientos financieros y presupuestarios que sirvan para
la toma de decisiones; supervisar los movimientos de cuentas bancarias, la captura de los datos de las 6rdenes de pago, requisiciones,
oficios de comisién, emisién de estados financieros y control del fondo revolvente; verificar que los documentos presentados para solicitar y
comprobar los gastos cumplan con la normatividad vigente y emitir los reportes que correspondan, asi como asegurar la conservacion y
custodia de datos y archivos contables.

FUNCIONES:

— Eficientar el control de los movimientos contables, el ejercicio presupuestal y la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del
Tecnoldgico.

— Efectuar los registros contables, asi como elaborar los estados financieros y auxiliares correspondientes a las operaciones del
Tecnoldgico para tener la informacién interna o emisién a otras dependencias.

— Formular los reportes diarios de posicién de bancos y valores, registrar los rendimientos, asi como elaborar las conciliaciones bancarias
y contables, con la periodicidad establecida.

— Elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, con base en facturas, cheques, fichas de depésito, recibos, relaciones de gasto, oficios y
demas documentacién comprobatoria.

— Integrar, analizar, clasificar y controlar los ingresos y egresos del Tecnologico.

— Recibir, revisar y controlar la documentacion entregada para su pago por proveedoras y proveedores de bienes y servicios contratados,
que cumplan previamente con las normas y los requisitos contables, fiscales y administrativos establecidos, asi como programar el pago
correspondiente.

— Revisar los documentos justificativos y comprobatorios de los gastos por viaticos y pasajes que realice el personal, cuidando el
cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

— Expedir recibos de los diversos servicios que preste la Institucion, tramitar su cobro y llevar el registro de los contratos respectivos,
ademas de verificar que la recepcion y distribucion de los documentos de cobro de los créditos se realice oportunamente, tomando en
cuenta los periodos facturados y las fechas de vencimiento.

— Preparar y presentar, oportunamente las declaraciones para el pago de impuestos federales y derechos que se requieran, efectuando
su entero correspondiente.
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Participar en la celebracion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacién de Bienes Muebles e Inmuebles.

Mantener ordenados y custodiar los archivos de la glosa, de los registros, las pdlizas, los libros estados financieros y demas
documentacién comprobatoria derivada de las operaciones contables.

Atender, en tiempo y forma, las solicitudes de informacién que realice la Direccion, a fin de contar con los elementos necesarios para
tomar decisiones eficientes y eficaces.

Atender y recibir la Auditoria Integral Financiera Presupuestal y de cumplimiento de objetivos por parte del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado y la Contraloria General del Estado.

Comprobar los recursos extraordinarios que son asignados a la Institucion, los cuales sean marcados asi en los lineamientos de
operacion.

Dar respuesta oportuna a las solicitudes de informacién interna correspondiente al Departamento, que sean realizadas por cualquier
area de la Institucion.

Efectuar el ejercicio y la comprobacion del fondo fijo revolvente, asignado al Departamento.
Coordinar el cobro arancelario de servicios a las alumnas y los alumnos, y por la prestacion de Servicios Tecnologicos.

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al logro de los objetivos institucionales, mision, visién y al correcto desempefio de
sus funciones.

Participar en la integracién del proyecto de presupuesto y la evaluacién programatica presupuestal del Tecnolégico.
Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del Tecnologico.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos financieros, para la integracion del Programa Operativo
Anual del Tecnoldgico, asi como la gestion de los mismos.

Verificar la difusion y aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que, en materia de recursos financieros, emita la
Secretaria de Educacién Publica y los demas ordenamientos legales que regulan el entorno del Tecnoldgico.

Efectuar el registro y control del presupuesto asignado al Tecnoldgico, de acuerdo con las disposiciones de las instancias
correspondientes.

Validar y tramitar ente las distintas instancias gubernamentales, los tramites y movimientos requeridos respecto de los recursos
financieros del Tecnolégico.

Llevar el registro y control de los ingresos propios del Tecnolégico y formular la informaciéon correspondiente, de acuerdo con la
normatividad establecida.

Elaborar los estados financieros y demas informes contables del Tecnolégico.
Controlar las cuentas bancarias destinadas a ingresos y egresos del Tecnoldgico y elaborar las conciliaciones bancarias.
Aplicar la correcta operacion de los sistemas de contabilizacion, fiscalizacién y tesoreria del Tecnolégico.

Operar mecanismos de coordinacién con los Gobiernos Federal y Estatal, que permita obtener, en tiempo, la liberacion de los recursos
asignados al Tecnoldgico.

Elaborar los movimientos presupuestales como afectaciones, ampliaciones, transferencias y conciliaciones necesarias para llevar un
6ptimo manejo de los recursos financieros asignados al Tecnoldgico, asi como los estados financieros que se requieran.

Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los recursos financieros del Tecnologico, asi como efectuar las
conciliaciones necesarias para conocer la situacion financiera de la Institucién y registrar los ingresos autogenerados por los servicios
que proporciona.

Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas por el Tecnoldgico, asi como la reposicion del fondo revolvente
asignado a cada una de las unidades administrativas que lo integran.

Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, asi como informar de sus fases autorizadas, modificadas,
disponibles, requeridas, comprometido, por ejercer, ejercido y pagado.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

VIIl. DIRECTORIO

Lic. Alfredo del Mazo Maza
Gobernador Constitucional del Estado de México

Lic. Alejandro Fernandez Campillo
Secretario de Educacion

Dr. en A. P. Guillermo Legorreta Martinez
Subsecretario General de Educacién
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Dr. Francisco José Plata Olvera
Subsecretario de Educacion Superior y Normal

M. en C. E. José Angel Fernandez Garcia
Director General del Tecnol6gico de Est udios Superiores de Chimalhuacan

IX. VALIDACION

M. en C. E. José Angel Fernandez Garcia
Director General y Secretario de la H. Junta Directiva del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan
(RUBRICA)

Elizabeth Pérez Quiroz
Directora General d e Innovacion
(RUBRICA)

El presente Manual General de Organizacién del Tecnolégi'co de Estudios Superiores de Chimalhuacan fue aprobado
por la H. Junta Directiva en la CENTESIMA CUARTA SESION ORDINARIA, de fecha 07 de FEBRERO de 2019, mediante
Acuerdo Nime ro TCHIM -104-014.

X. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual General de Organizaciéon del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacéan, deja sin efectos al
publicado el 24 de abril de 2014, en el Peri -dico Oficial AGaceta d

XI. CREDITOS

El Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan fue actualizado por el Departamento de
Manual es de Organizaci-n fAll o6 de | a Direcci-n General e de IServicksy aci - n,
Administrativos del organismo, y participaron en su integracion el personal siguiente.

POR EL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHIMALHUACAN

M.A.LLE. y C.P.C. Luz Rocio Hernandez Vélez
Directora de Planeacién y Administracion

C.P. Maribel Dominguez Salgado
Encargada de la Subdireccién de Servicios Administrativos

POR LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacién y Desarrollo Institucional

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Manuales de Organizacion

Lic. Reyna Gonzalez Torres
Jefa del Departamento de Manuales de Organizacion fi |l | 0

P. Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
L2der fAA0 de Proyecto
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SECRETARIA DE OBRA PUBLICA

£ GOBIERNO DEL . E DOA\E

T ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

MANUAL DE OPERACION
DEL COMITE DE SELECCION DOCUMENTAL DE LA COMISION
TECNICA DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

PRESENTACION

La Administracion Puablica preocupada por tener un buen desempefio en el funcionamiento de las instituciones
gubernamentales ha retomado acciones para implementar las bases que propicien las mejores practicas
administrativas dentro del marco juridico.

Un ejemplo de ello es la aplicacion de la Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, que
es el instrumento juridico que regula el manejo y resguardo documental de los archivos fisicos y electronicos
generados en los tres poderes del Estado, en los Municipios y en los Organismos Auxiliares, considerando su
contenido y valor temporal o permanente de los mismos.

Dicha tarea ha sido complementada con el establecimiento de los lineamientos y politicas en materia de
administracién de archivos que permitan tener un proceso de gestion documental, desde la produccion en las
Unidades Administrativas hasta su transferencia a un archivo de concentracion y posterior a su resguardo
precaucional su baja definitiva o su envio al Archivo Histérico.

Lo anterior, con el fin de generar condiciones Optimas y eficaces en materia archivistica que les permitan a los entes
de gobierno una adecuada toma de decisiones con base en antecedentes y documentos organizados que tengan,
cumpliendo de manera oportuna con sus atribuciones y facultades.

En esa linea de acci6on y en cumplimiento a los articulos 49 de los Lineamientos para la administracion de
Documentos en el Estado de México; 36 y 38 de los Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los
documentos, expedientes y series de tramite concluido en los archivos del Estado de México y las demas normas
juridico administrativas aplicables en la materia, la Comisién Técnica del Agua del Estado de México estableci6 su
Area Coordinadora de Archivos y su Comité de Seleccién Documental (acta de constitucion, instalacion e integracion
de 01 de agosto de 2016, publicada el 23 de agosto de 2016 en Gaceta de Gobierno del Estado de México), para que
respectivamente en el desempefio de sus funciones llevaran a cabo la organizacion, valoracion, custodia y
depuracioén de sus archivos.

Es importante resaltar que el Comité de Seleccion Documental es el encargado de validar que la seleccién preliminar
o final de los expedientes de tramite concluido se realice con apego a las normas y lineamientos vigentes en la
materia, asi como tener coordinacion con la Unidad de Transparencia para el manejo de dicha informacion; por lo
cual, se expide el presente Manual de operacion del Comité de Seleccion Documental de la Comision Técnica del
Agua del Estado de México.

MANUAL DE OPERACION DEL COMITE DE SELECCION DOCUMENTAL DE LA COMISION
TECNICA DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articu lo 1. El presente Manual tiene como finalidad establecer los mecanismos para la integracion, funcionamiento y
procedimientos de competencia del Comité de Seleccién Documental de la Comisiéon Técnica del Agua del Estado de
México, para garantizar el cumplimiento de las funciones que le han sido encomendadas en la normatividad de la
materia con el objeto de contribuir a la adecuada administracion y conservacién del patrimonio documental.



Pagina

38 GACETA 18 de septiembre de 2019

DEL GOBIERNO

Articulo 2. EIl contenido del presente Manual es de observancia obligatoria en general para los miembros del Comité
de Seleccion documental, el personal de las unidades administrativas y en especifico para los responsables de
archivo de la Comisién Técnica.

Articulo 3. La interpretacion del presente Manual corresponde al Comité. Lo no previsto en el presente Manual se
realizard atendiendo a los Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series
de trdmite concluido en los Archivos del Estado de México y la demés normativa Juridico-administrativa de la materia.

Articulo 4. Para efectos del presente Manual y de las actividades del Comité, se entendera por:

\A
VL.

VII.
VIIL.

XIl.
X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Articulo
forma:

Acta de Baja: Acta de Baja Documental.

Acuerdo: Acuerdo de Autorizacion de Baja Documental.

Baja Documental: Eliminacion fisica de la documentacién que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos, conforme a la normatividad emitida por el
Comité.

Catalogo: Catalogo de Disposicion documental de la Secretaria de Finanzas.

Comisidén: Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

Comision Técnica: Comision Técnica del Agua del Estado de México

Comité: Comité de Seleccién Documental de la Comisién Técnica del Agua del Estado de México.

Cuadro General: Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Comision Técnica del Agua del Estado de
México.

Expediente de Tramite Concluido: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados con un mismo asunto y cuyo tramite ha concluido debido a la emisién de una
resolucion por parte de la unidad administrativa con competencia para ello y por lo cual ya no es consultado
frecuentemente.

Inventario: Inventario de Archivo de Concentracion.

Lineamientos: Lineamientos para la valoracion, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series de
tramite concluido en los Archivos del Estado de México.

Manual: Manual de Operacion del Comité de Seleccion Documental de la Comision Técnica del Agua del
Estado de México.

Plazo de Conservacién Precaucional: Periodo de guarda de la documentacién en el Archivo de
Concentracion.

Seleccion Documental: Proceso archivistico que consiste en la identificacion y separacion de los documentos
que pueden darse de baja por su irrelevancia, de los expedientes o series de tramite concluido, de los que
deben conservarse por el valor de su informacion.

Unidad (es) administrativa (s): Unidades administrativas, departamentos, areas o equivalentes pertenecientes
a la Comision Técnica, en términos de las disposiciones legales aplicables y de las estructuras de
organizacion bajo las cuales operan.

Valor: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en el Archivo de Tramite o Concentracion; o bien evidenciales, testimoniales o informativas en el
Archivo Historico.

Valor Documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los Archivos de Tramite o Concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los Archivos Histéricos (valores secundarios).

Valor Primario: Cualidades inmediatas que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
en una Unidad Administrativa hasta que cumplen sus fines. Estos son de caracter administrativo, fiscal, legal
o contable.

Valor Secundario: Condiciones que poseen los documentos como referencia para la realizacion o
reconstruccion de las actividades del sector publico y como testimonio de la memoria colectiva y que por su
importancia histérica, cientifica y cultural deben conservarse en un Archivo Histérico. Estas son de caracter
evidencial, testimonial o informativo

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores primarios.

CAPITULO Il
Del Comité de Seleccién Documental

5. El Comité es un 6rgano de caracter oficial dentro de la Comisién Técnica, que se integra de la siguiente

Un Presidente, quien sera la o el Comisionado Presidente;
Un Secretario Técnico, quien sera la o el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo;
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Il Un Primer Vocal, quien sera la o el servidor publico que designe el presidente y que pertenezca al
Departamento de Investigacion, Capacitacion y Vinculacion;

V. Un Segundo Vocal, quien serd la o el servidor publico que designe el presidente y que pertenezca al
Departamento de Normas y Politicas del Agua; )
V. Un Tercer Vocal, quien serd la o el responsable del Area Coordinadora de Archivos.

La designacion de los Vocales podra ser modificada a consideracion del Presidente y dada a conocer por escrito al
Comité para que exista constancia de quién debe asumir las responsabilidades.

Articulo 6. Los titulares podran designar suplentes para que asistan en su nombre y representacion, Unicamente en
los casos especiales que hayan sido sometidos a consideracion del Presidente del Comité.

Articulo 7. Ademés de lo sefialado en la legislacion en materia archivistica, el Comité ser& el encargado de:

I Elaborar, modificar y aprobar el Manual de operacién del Comité de Seleccién Documental, observando en
todo momento el cumplimiento de las disposiciones juridico- administrativas de la materia.

Il. Coordinar el proceso de seleccién preliminar y final de los expedientes o series documentales, en tiempo y
forma atendiendo a la vigencia establecida en el catadlogo y Cuadro General de Clasificacion archivistica, con
el fin de programar la sesién en la que se valide dicho proceso y se den de baja los documentos resultantes,
con apego a lo establecido en los lineamientos, dictdmenes y el catalogo de disposicion documental.

M. Autorizar la baja de los documentos que resulten del proceso de seleccion preliminar y emitir el acta
respectiva para solicitar en su caso la revision a la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos o
realizar su depuracion.

V. Coordinarse con el Comité de Transparencia de la Comision Técnica, en las actividades que indique la
normatividad vigente o en las que a su consideracion deban realizarse.
V. Las demas actividades encomendadas por el Presidente del Comité y por la normatividad juridico-
administrativa de la materia.
VI. Cualquier otra actividad que el Comité juzgue necesaria para el debido cumplimiento de su objeto.
CAPITULO 1Il

De los lineamientos operativos del comité

SECCION PRIMERA
De las Sesiones de Comité

Articulo 8. Para el cumplimento de sus facultades, el Comité realizara por lo menos una sesion ordinaria al afio o
hasta dos cuando las necesidades de los Archivos de Tramite y de Concentracién de la Comisién Técnica asi lo
requieran. En forma extraordinaria tantas veces como sea necesario.

Articulo 9. La primera sesién ordinaria debera realizarse en el primer trimestre del afio, para llevar a cabo la
seleccion preliminar o final de los expedientes de tramite concluido de los que haya transcurrido el plazo de
conservacion precaucional y deban ser transferidos al archivo de concentracion o para su baja documental.

En el dltimo trimestre del afio debera programarse la segunda sesion para dar a conocer en su caso las
actualizaciones en materia archivistica que deban ser observadas y atendidas por el comité en el desempefio de sus
funciones y para programar acciones que deban ser atendidas en la primera sesion de afio siguiente.

Articulo 10. De no actualizarse el supuesto anterior, no se convocara para llevar a cabo la segunda sesion del
Comité, sin embargo, el Secretario Técnico levantard un acta en la asiente que no hay asuntos que tratar en sesion y
lo notificara a los integrantes del Comité para su conocimiento y comentarios.

Articulo 11. Los integrantes del Comité, deberan tener pleno conocimiento de la materia de los asuntos a tratar en la
sesion, a fin de aportar soluciones y aceptar cualquier encomienda que les sea asignada de acuerdo al @&mbito de su
competencia.

Articulo 12. EIl Secretario Técnico auxiliara al Presidente en sus funciones y lo suplird cuando tenga que ausentarse
de las sesiones. Cuando el Presidente sea suplido, no podran decidirse en la sesiébn asuntos prioritarios que
requieran la necesaria presencia del titular.

Articulo 13. Cuando los asuntos a tratar asi lo requieran, los miembros del Comité podran proponer la participacion
de terceros en las sesiones, quienes intervendran con derecho a voz en su calidad de invitados. Los nombres de los
terceros participantes deberén ser remitidos al Secretario Técnico, quien a su vez informara a los integrantes del
Comité.

Articulo 14. Las convocatorias para que sesione el Comité, deberan realizarse conforme a lo siguiente:
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l. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo mediante convocatoria del Presidente, dirigida por escrito a los
integrantes del Comité, la cual serd4 emitida en un término no menor a tres dias habiles de anticipacion; la
convocatoria debera ir acompafiada del orden del dia y de la documentacidn correspondiente como soporte
de los asuntos a tratar.

Il. Cuando se trate de asuntos que requieran ser atendidos con caracter de urgente o en un plazo determinado,
el Comité sesionara de manera extraordinaria a solicitud de la mitad mas uno de sus integrantes o a
requerimiento del Presidente; mediante la debida convocatoria a los integrantes en un plazo minimo de 24
horas antes de la misma.

Articulo 15 . Las sesiones del Comité se realizaran atendiendo lo siguiente:

l. Las sesiones del Comité so6lo podran celebrarse con la asistencia de todos los integrantes.

Il. Al inicio de cada reunién se registrara la asistencia para determinar el quérum.

Il En caso de que al inicio de la sesién no se redna el quérum requerido, se dara una tolerancia de 15 minutos.
Si pasado ese tiempo, no se cuenta con la mayoria de los integrantes, se suspenderd la sesion y el
Secretario levantara una constancia de hechos para reprogramar la sesién en la fecha mas préxima con la
participacién de todos los integrantes.

V. Los acuerdos que se emitan seran votados por los integrantes del Comité; el Presidente tendra el voto de
calidad en caso de empate.
VI. El Presidente podra conceder el uso de la voz a los invitados y participantes que asistan a las sesiones para

proporcionar o aclarar informacién de los asuntos a tratar; no contaran con derecho a voto; sin embargo,
podran formar parte de comisiones especiales cuando asi lo determine el Comité, a solicitud de alguno de
sus integrantes.

SECCION SEGUNDA
Del orden del dia y de las actas.

Articulo 16. El orden del dia, seré realizado conforme a lo siguiente:

l. El orden del dia sera autorizado por el Presidente del Comité y se elaborara por el Secretario Técnico, a fin
de remitirlo en tiempo y forma con la convocatoria a cada uno de los integrantes.

Il. Cualquiera de los miembros del Comité podra proponer modificaciones en el orden del dia, siempre y cuando
sean entregadas de manera escrita y con el sustento de su integracion.

Il Las sesiones del Comité se apegaran al orden del dia aprobado al inicio de la sesion.

V. El orden del dia debera tener al menos los siguientes apartados:

a) Lista de asistencia y verificacion de la existencia del quorum;

b) Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior;

c) En su caso seguimiento de los acuerdos del Comité;

d) Asuntos generales

V. Salvo situacién de extrema urgencia y a juicio del Presidente del Comité, no podra presentarse un asunto que

no haya sido previamente conocido por los integrantes.

Articulo 17 . Por cada sesién del Comité, se levantara un acta en la que se consignen los nombres y cargos de los
asistentes, los asuntos tratados y los acuerdos de las sesiones que fueron aprobados, asi como los comentarios u
opiniones vertidos por los integrantes del Comité y en su caso, seguidos por el acuerdo que al efecto se dicte.

Articulo 18. EI Secretario Técnico remitira copia del proyecto de acta a los asistentes a las sesiones para su revision,
en un plazo no mayor de tres dias habiles contados a partir de la fecha de su celebracion.

En caso de existir observaciones al proyecto de acta por parte de los integrantes, se notificaran por escrito al
Secretario en un plazo no mayor de tres dias habiles a partir de su recepcion y de no recibir observaciones en el
plazo sefialado, el acta se considerara como aprobada para su firma correspondiente.

Articulo 19. EI Secretario Técnico deberd mantener un control de las actas de las sesiones, las cuales deberan estar
debidamente enumeradas de acuerdo al afio en que fueron celebradas y resguardadas. Estaran a disposicion de los
Integrantes del Comité, quienes tendran acceso a las mismas.

SECCION TERCERA
Del proceso de seleccién preliminar,
transferencia y destruccion de archivos

Articulo 20. Para la transferencia documental del archivo de tramite al de concentracién, los responsables de archivo
de cada Unidad o Departamento deberan realizar la seleccién preliminar correspondiente para su validacion en el
Comité de Seleccion Documental, presentando por escrito su inventario de archivos que seran validados y
transferidos al archivo de concentracion, lo cual debera ser dentro del periodo establecido para la primera sesién
ordinaria anual.
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Articulo 21. El Comité debera realizar la validacion de los documentos resultantes del proceso de seleccion
preliminar de los archivos de trdmite para su transferencia al archivo de concentracién y en su caso baja documental,
con apoyo de los anexos siguientes que hayan presentado las areas correspondientes:

l. Anexo 1 denominado: Aii nventario de transf e bledearichwvo, el
para que el comité pueda cotejar los documentos, cajas y afios de los archivos que sometera a seleccion
documental y

Il. Anexo 2: ADocumentos resultantes del proceso de selecci
su posterior destruccion.

Articulo 22. Cuando el Comité apruebe la baja documental de los documentos resultantes del proceso de seleccion
preliminar, emitira un Acta de baja e indicara el medio para su destruccion.

Los procedimientos de seleccién documental y destruccion se realizaran atendiendo las politicas marcadas en los
Lineamientos.

Articulo 23 . Ningln documento podra ser destruido, excepto aquellos que hayan sido autorizados mediante el
procedimiento correspondiente y en términos de la Ley General de Archivos, la Ley de Documentos, los lineamientos
y de la Normatividad en la materia, expedida en el Estado de México.

Articulo 24. La modificacion del presente manual podrd ser solicitada por cualquiera de los integrantes de este
Comité con la justificacion correspondiente por escrito y votada en sesion ordinaria o extraordinaria segun se
requiera.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las disposiciones establecidas en el presente Manual entraran en vigor al dia siguiente habil de su
publicacion en Gaceta del Gobierno del Estado de México.

SEGUNDO. Los anexos y formatos que se hayan sefialado en el contenido del presente instrumento administrativo
seran preestablecidos por el Comité de Seleccién Documental de la Comision Técnica y formaran parte integral del
presente instrumento juridico administrativo.

TERCERO. Las disposiciones establecidas en este Manual no modifican ni derogan las disposiciones que en materia
archivistica federales y estatales vigentes. En caso de existir una discrepancia con dicha normatividad, prevalecera la
de mas alta jerarquia.

Asi lo aprobé por unanimidad el Comité de Selecciébn Documental de la Comision Técnica del Agua del Estado
México, el dia 06 de Agosto de dos mil diecinueve.

M. EN ING. FRANCISCO JAVIER ESCAMILLA C.P. MARIA ELENA MUNOZ ZEPEDA
HERNANDEZ
Comisionado Presiden te de la Comision Técnica del Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Agua del Estado de México y Presidente del Comité Secretaria Técnica del Comité
(Rdbrica). (Rubrica).
ING. LUCIO LUNA CARDENAS LIC. LEONARDO MANJARREZ BECERRIL
Jefe del Depart amento de Normas y Politicas del Agua Jefe del Departamento de Investigacion
y Vocal del Comité Capacitacion y Vinculacion y Vocal del Comité
(Rubrica). (Ruabrica).
LIC. GABRIELA URIBE GARCIA
Responsable del Area Coo rdinadora
de Archivos y Vocal del Comité
(Rubrica).




Pagina 42 q,ﬁGEBE.Iﬁ 18 de septiembre de 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA —
DEL ESTADO DE MEXICO I I

ACUERDO DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMIN ISTRATIVA DEL
ESTADO DE MEXICO, POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION,
CLASIFICACION, VALORACION CONSERVACION, TRANSFERENCIA, DIGITALIZACION, DEPURACION Y
DESTRUCCION DE EXPEDIENTES.

CONSIDERANDO

I. Que el articulo 116 fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, refiere que las constituciones y
leyes de los estados deberan instituir Tribunales de Justicia Administrativa, dotados de plena autonomia para dictar sus
fallos y establecer su organizacion, funcionamiento, procedimientos y, en su caso, recursos contra sus resoluciones. Los
Tribunales tendran a su cargo dirimir las controversias que se susciten entre la administracién publica local y municipal y los
particulares; imponer, en los términos que disponga la ley, las sanciones a los servidores publicos locales y municipales por
responsabilidad administrativa grave, y a los particulares que incurran en actos vinculados con faltas administrativas graves;
asi como fincar a los responsables el pago de las indemnizaciones y sanciones pecuniarias que deriven de los dafios y
perjuicios que afecten a la hacienda publica estatal o municipal o al patrimonio de los entes publicos locales o municipales.

Il. Que el articulo 87 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, sefiala que el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México es un organismo dotado de plena autonomia para dictar sus fallos y ejercer su
presupuesto; su organizacion, funcionamiento, procedimientos y en su caso, recursos contra sus resoluciones, que
conocerd y resolvera de las controversias que se susciten entre la administracion puablica estatal, municipal, organismos
auxiliares con funciones de autoridad y los particulares, que el Tribunal funcionara en Pleno o en Salas Regionales.

l.L.Que por Decreto del Ejecutivo Estatal n“Ymero 330, publicado
treinta y uno de agosto de dos mil dieciocho, fue expedida la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

de México, en la cual se establecen las facultades y atribuciones de cada una de las instancias jurisdiccionales y areas
administrativas que lo integran.

IV. Que la administracién documental contempla la recepcion, depésito, clasificacion, ordenacidn, conservacion, custodia, y
el resguardo de expedientes y demas documentos generados por el Pleno de Sala Superior, Secciones y las Salas
Regionales, derivados de sus funciones sustantivas, asi como de las Unidades Administrativas que también forman parte de
la estructura organica del Tribunal. Ademas, es de suma importancia que se cumplan los principios archivisticos, para
asegurar una oOptima administracion y gestion de calidad en los procesos de gestion, y asi brindar un servicio eficiente y
eficaz a la hora de difundir la informacion y de buscar y recuperar la misma.

V. Que desde la creacion del Tribunal de lo Contencioso Administrativo, hoy Tribunal de Justicia Administrativa, se ha
acumulado un gran volumen de acervo documental y que continda en constante crecimiento. Asi, en el Archivo del Poder
Ejecutivo, se localizan 53,161 expedientes y en espacios propios del Tribunal, se encuentran concentrados 57,302
expedientes, lo que hace un total de 110,463 expedientes, aunado a los que se encuentran en las distintas Secciones de la
Sala Superior y las Salas Regionales y tienen mas de cinco afios de haber concluido su tramite, pero sin conocer con
exactitud la cantidad de expedientes que se encuentran en los archivos de los 6rganos de los érganos jurisdiccionales y
areas o unidades administrativas.

VI. Que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México, en su articulo 12 establece que
quienes generen, recopilen, administren, manejen, procesen, archiven o conserven informacién publica seran responsables
de la misma en los términos de las disposiciones juridicas aplicables.

VII. Que la Unidad de Documentacién, Difusion e Informacién, como Area Coordinadora de Archivos, conforme lo previenen
los articulos 77, fraccion IX de la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa; 82, fraccién Il y 155 al 159 del
Reglamento Interior del propio Tribunal, debe coordinar las funciones del Archivo Central del Tribunal y tendra bajo su
responsabilidad la recepcion, deposito, clasificacion, ordenacion sistematizada, conservacion, custodia, y el resguardo de
expedientes y demas documentos generados por la Sala Superior y sus Secciones, las Salas Regionales, asi como de las
Unidades Administrativas, derivados de sus funciones sustantivas.
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VIIl. Que mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el quince de junio de dos mil dieciocho, se
expidié la Ley General de Archivos, que iniciara su vigencia a los 365 dias siguientes contados a partir de su publicacion; en
su articulo cuarto transitorio, se establecié que en el plazo de un afio, a partir de la entrada en vigor de la ley en cita, las
legislaturas de cada entidad federativa, deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con la mencionada ley, la que
tiene como propodsito establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y
preservacién homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
Federacion, las entidades federativas y los municipios. Asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia
histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion. Asimismo, regular la organizacién y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos de los sujetos obligados, a fin de que estos se actualicen y permitan la publicacion en medios
electronicos, de la informacién relativa a sus indicadores de gestion y al ejercicio de los recursos publicos, asi como de
aquella que por su contenido sea de interés publico.

IX. Que resulta fundamental iniciar con los trabajos encaminados a una adecuada administracion del acervo documental que
tiene el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, con el propdsito de garantizar la organizacion,
conservacion y preservacion de los archivos, a efecto de dar cumplimiento al orden juridico proximo en vigor.

Ante la constante transformacion y modernizacion de este Tribunal, es imperioso tener un espacio adecuado con
condiciones estructurales Optimas para el almacenamiento de documentos, asi como medidas de seguridad eficientes para
salvaguardar la integridad de los expedientes; ademas, es importante contar con una gran fuerza laboral debidamente
capacitada que lleve a cabo el proceso de seleccion documental, depuracién y destruccién de documentos y expedientes;
con ello, conferir mayor agilidad y fortaleza a las directrices administrativas, apoyando con mayor eficacia la funcion de los
organos jurisdiccionales y el desarrollo de las tareas y programas sustantivos, a través de una administracion documental
moderna, planificada, innovadora, transparente y satisfactoria.

En ese contexto, de una ponderacion racional del cimulo archivistico y los recursos que se tienen destinados para ese
propdésito, se estima oportuno implementar la normatividad que rija al interior para no soélo fomentar una cultura archivistica
sino que en su momento se cuente con las condiciones necesarias que posibiliten cumplir con el Sistema Nacional de
Archivos.

X. Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 116 fraccion V de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 87 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 17 fracciones Il y IV de la Ley Orgéanica
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México y la Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, debe adoptar las medidas administrativas necesarias para eficientar la funcién de
jurisdiccional del Tribunal, asi como expedir acuerdos, circulares, manuales y cualquier tipo de instrumentos normativos
indispensables para lograr eficiencia, eficacia y calidad en el desempefio jurisdiccional, por lo que tiene a bien expedir el
siguiente:

ACUERDO

Unico. Se expiden los LINEAMIENTOS GENERALES PARA ORGANIZACION, CLASIFICACION, VALORACION
CONSERVACION, TRANSFERENCIA, DIGITALIZACION, DEPURACION Y DESTRUCCION DE EXPEDIENTES al tenor de
las disposiciones que se describen a continuacion.

Capitulo PRIMERO
Disposiciones Generales
Seccion 1
Objeto y &mbito de aplicacion
Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases generales para la organizacion institucional
del Archivo General promoviendo el uso de métodos y técnicas archivisticas, necesarias para regular la organizacion,
clasificacion, valoracion conservacion, transferencia, digitalizacion, depuracion y destruccion de expedientes, para el
funcionamiento de los archivos generados por los Salas Regionales, Secciones de Sala Superior y de Unidades
Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa.

Seccion 2
Definiciones y conceptos

Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos, en concordancia con las definiciones contenidas en la legislacion
vigente en materia de transparencia y archivos, se entendera por:

l. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;
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1. Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir
documentos de archivo;

1. Acceso a la informacién: derecho ciudadano para consultar, de conformidad con las disposiciones legales al
efecto, la informacion puablica que obre en los archivos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México como sujeto obligado de esta disposicion legal.

V. Administracion de documentos: metodologia para planear, dirigir y controlar la produccion, integracion,
clasificaciéon, ordenacion, descripcion, valoracidon y disposicion, circulacién, acceso y uso, conservacion,
preservacion y difusién de los documentos, expedientes, series y fondos archivisticos a lo largo de su ciclo
institucional de vida, atendiendo a una mayor economia y racionalizacién en el manejo de los recursos que se les
destinan para su operacion y funcionamiento.

V. Archivo: concepto asociado a tres acepciones: primera, conjunto organico y organizado de informacion
producida por cualquier persona de derecho publico o privado en el ejercicio de sus funciones; segundo, oficina o
estructura formalmente establecida que brinda los servicios de archivo y; tercero, espacio fisico en el que se
deposita al conjunto organico y organizado de informacién producida por una institucion.

VI. Archivo de concentraciéon:  unidad responsable de la administracién de documentos cuya frecuencia de consulta
ha disminuido y que permanecen en él, hasta que concluye su plazo de conservacién, en razén de poseer aun
valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal.

VII. Archivo de trdmite: lo constituye la unidad responsable generadora de la documentacion en gestion, mismos
gue son de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cualquier 6rgano
jurisdiccional o unidad administrativa.

VIII. Archivo histérico:  unidad responsable de organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la
memoria documental institucional.
IX. Area coordinadora d e archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las

disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos;

X. Autenticidad: persistencia a lo largo del tiempo de las caracteristicas originales del documento respecto a su
contexto, estructura y contenido.
XI. Baja documental: proceso de eliminacion razonada y sistematica de documentacion que haya prescrito en sus

valores primarios: administrativos, legales y fiscales, y que no posea valores secundarios o historicos:
evidénciales, testimoniales o informativos. También conocido como depuracion.

XII. Calendario de caducidades: instrumento de control de los periodos de tiempo en que, de conformidad con el
catalogo de disposicion documental, deben realizarse los procesos de transferencia, seleccion y/o baja
documental.

XIII. Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores primarios de la

documentacion, los plazos de conservacion o vigencia documental en los archivos de tramite y concentracion, asi
como la clasificacién asignada a la informacion como documentacion publica, reservada o confidencial y la
determinacion de su destino final al término de sus vigencias, mismo que puede ser su baja documental, en caso
de carecer de valores secundarios, o bien, su seleccién como documentacién histdrica o de valor permanente,
susceptible de transferirse para su conservacion y divulgacion a un archivo histoérico.

XIV. Categor ias de clasificacion: los fondos, secciones, series, expedientes y documentos, asi como niveles
inferiores.

XV. Ciclo vital de los documentos : fases por las que pasan los documentos y que se caracterizan por diversos usos
institucionales de la informacion que contienen: una primera etapa denominada facti va o de gesti
docume nt ana iseganda fase , conoci da como Afsemiacti va o] de cons
d o c u me n una tekera etapa , fiinactiva o hist-rica de | os documentoso

XVI. Conservacion arc hivistica: procesos y medidas destinados a asegurar la preservacion, la prevencion o

restauracion de alteraciones fisicas de los documentos de archivo y el mantenimiento de los soportes en los que
se encuentren.

XVII. Correspondencia: conjunto de comunicaciones administrativas emitidas o recibidas para el desempefio de las
gestiones oficiales de los 6rganos jurisdiccionales o las unidades administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, de conformidad con sus atribuciones legales.

XVIIL. Cuadro general de clasificacion archivistica : instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad. Incorporando en forma jerarquizada todas
las categorias con base en sus relaciones e interdependencias.

XIX. Descripcion archivistica :seginlanormalSAD-G es | a fAelaboraci-n de una represe
de descripcion y, en su caso, de las partes que la componen, mediante la recopilacién, andlisis, organizacion y
registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi
como su contexto y el sistema que | os ha produci doo.

XX. Disposicién documental:  destino sucesivo inmediato de los expedientes y series documentales dentro de la
Red de Archivos, una vez que prescriben sus valores primarios, asi, el destino inmediato de los expedientes cuya
utilidad administrativa, juridica o de gestién prescriba en el archivo de tramite, sera el archivo de concentracion.
Del mismo modo, el destino inmediato de los expedientes que prescriben en el archivo de concentracién sera el
archivo histérico, cuando los mismos se seleccionen como documento con valor histérico. Si carece de valores
secundarios se procede a su baja documental.
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XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.
XXXI.

XXXII.

XXXIII.
XXXIV.
XXXV.
XXXVI.
XXXVIL.

XXXVIII.

XXXIX.
XL.

XLI.
XLII.

XLIII.
XLIV.
XLV.

XLVI.

XLVII.

Documento: todo registré material de informacién con independencia del soporte en el que se encuentre y para
los fines para los que haya sido creado.

Documento de archivo : informacién registrada en cualquier soporte (convencional o electrénico), producida,
recibida y conservada por cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo
de su actividad y funciones y que posee un contenido, un contexto y una estructura que le otorgan calidad
probatoria de eventos y procesos de la gestion institucional.

Documento electrénico : informacion producida, usada, enviada o recibida por medios electrénicos o migrada a
éstos a través de un tratamiento automatizado y que requiera de una herramienta especifica para ser legible o
recuperable.

Docum entos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria
colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Expediente: unidad documental constituida por varias piezas documentales de archivo, tanto de entrada como de
salida, ordenados l6gica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite
Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacioén que contengan.

Expurgo: accion que consiste en retirar de un expediente la documentacion duplicada, o bien, retirar elementos
metalicos y con adhesivos que no forma parte del mismo o que después de un andlisis de valoracion se ha
considerado carente de valor.

Explosion de documentos . produccion masiva y descontrolada de documentos en los 6rganos jurisdiccionales o
unidades administrativas.

Fondo: conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos organicamente
en el transcurso de las actividades y funciones del productor.

Gestion documental: tratamiento técnico integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion, transferencia, o baja documental.

Instrumentos de control  archivistico: instrumentos técnicos que permiten el desempefio de las actividades
archivisticas y el control de la documentacion a lo largo de su ciclo de vida, tales como el cuadro de clasificacion,
el catélogo de disposicion documental, los inventarios y guias de los fondos, series y expedientes.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes 0 documentos de archivo y
gue permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

Lineamientos: Lineamientos Generales para la Organizacion, Clasificacién, Valoracién, Conservacion y
Preservacion de los Documentos Jurisdiccionales y Administrativos en soporte papel y electrénico.

Normatividad archivistica:  conjunto de regulaciones, lineamientos o disposiciones juridicas, técnicas o
administrativas para la gestion de documentos y la organizacion de archivos.

Organizacion de archivos: ejecucion de tres procesos de gestion documental sucesivos y complementarios:
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de archivo.

Organizacion : Al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

Organizacion estructural de los archivos: creacion de la estructura formal de los archivos de tramite,
concentracion o historicos, reconocidos juridica y administrativamente por la institucién.
Tribunal de Justicia Administrativa: organismo impartidor de justicia integrado por Salas, Secciones y

Unidades administrativas que establecen la normatividad aplicable.

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir
y heredar informacion significativa de la vida intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una
comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos del Estado
de México, municipios, casas clrales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil;

Pleno de la Sala Superior: Méaximo 6rgano de decision en el ambito jurisdiccional.

Junta: Junta de Gobierno y Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Seccién: cada una de las divisiones del fondo de archivo, consistente en las divisiones de la estructura interna
del sujeto productor que lo origina, o bien por sus atribuciones genéricas, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Serie documental: conjunto de expedientes cuya produccién y uso se relaciona con el ejercicio de una funcién o
atribucién genérica.

Sistema de clasificacion archivistica: proceso de identificacion, agrupacion, sistematizacion y codificacion de
expedientes de acuerdo con su origen estructural y funcional.

Transparencia: practica permanente de un estado democréatico que coloca a la informacién en la vitrina
publica para facilitar el acceso a la misma y la rendicion de cuentas.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de un archivo de tramite a un archivo de
concentracion asi como de expedientes que deben conservarse de manera permanente del archivo de
concentracion al archivo histérico.
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XLVIII.  Ubicacion topogréafica:  ordenacion de los expedientes de un archivo en el espacio o mobiliario destinado para
su resguardo fisico y que puede seguir criterios cronoldgicos, alfabéticos, numéricos, geograficos, onomasticos,
cromaticos o mixtos.

XLIX. Unidad admi nistrativa: cualquier estructura organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México con nivel de mando superior (Direccion o Jefatura) en el ambito administrativo.

L. Unidad de Informética: Unidad de Informatica del Tribunal de Justicia Administrativa del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

LI. Valoracién: actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales aplicados a las
series documentales para establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion documental.

LII. Valor documental: condicion de los documentos de archivo que les confiere caracteristicas administrativas,

legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracién o en su caso evidénciales, testimoniales e
informativos en documentos de archivo de caracter historico.

LIII. Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales y fiscales, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes.

Seccién 3
Principios para la organizacion y proteccion de los archivos

Articulo 3. Los archivos se regiran por los siguientes principios para la organizacion de estos especialmente para el cuidado
y conservacion de la memoria documental institucional.

I. Principio de procede ncia y orden original . Los archivos jurisdiccionales y administrativos conservaran el orden original
que le haya dado el sujeto productor a su documentacion, en concordancia con el sistema de clasificacion archivistica de
que disponga, a efecto de distinguir sus fondos con relacién a otros fondos documentales.

1. Principio de integridad y autenticidad . Los sujetos productores de la documentacion, garantizaran el debido respeto
por los documentos de archivo, manteniéndolos integros, completos y sin mutilaciones, a efecto de garantizar también su
autenticidad dado su caréacter probatorio de procesos y sucesos de la gestion juridica administrativa.

lll. Principio de disponibilidad y accesibilidad . El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, aplicara las
medidas necesarias para garantizar la efectiva disponibilidad de los documentos de archivo, asi como para facilitar el
acceso a la informacion que contienen, en concordancia con las disposiciones y regulaciones oficiales y vigentes en materia
de transparencia y acceso a la informacién y de los presentes lineamientos.

IV. Principio de proteccion . Los sujetos productores de la documentacion, deberan cuidar el patrimonio documental bajo
su resguardo, su proteccion fisica, control técnico e informacién juridica administrativa, para el desempefio de sus gestiones
oficiales, como parte de la construccion, control y difusion de la memoria documental institucional.

CAPITULO I
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Seccion 1
De los criterios generales para  su integracion

Articulo 4. Para la organizacion, uso de métodos y técnicas archivisticas necesarias para regular la organizacion,
clasificacion, valoracion conservacion, transferencia, digitalizacién, depuracion y destruccion de expedientes y la correcta
administracion de los recursos humanos, materiales, técnicos y tecnolégicos que se destinen para su operacion; los archivos
del Tribunal de Justicia Administrativa, se integrardn para formar parte de un Sistema Institucional de Archivos.

Articulo 5. EIl Sistema Institucional de Archivos, se constituirh como la estructura orgénico funcional para el Archivo
General; sistema en el que se llevaran a cabo todos los registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones de acuerdo a los procesos de gestion documental, por lo que para su correcta organizacion y
funcionamiento se debera integrar con las figuras normativas y operativas siguientes:

I. Normativas :
a) Un Area Coordinadora de archivos

Il. Operativas:
a) Unidad de Correspondencia;
b) Unidades de archivo de tramite por cada, Salas Regional y Seccion de Sala Superior;
c) Unidades de archivo de tramite por cada Unidad Administrativa.
d) Un Archivo de concentracion, y
e) Un Archivo Histérico Institucional.

A los responsables de archivoseles denomi nara para estos |ineamientos fdAenl aces
deberan ser nombrados por el titular de cada Sala Regional, Seccidon de Sala Superior y Unidad Administrativa; Los
responsables del archivo de concentracion y del archivo histérico seran nombrados por la Presidencia del Tribunal de

Justicia Administrativa.
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Articulo 6. EIl area coordinadora de archivos sera el 6rgano de comunicacion, retroalimentacion y coordinacién de los
archivos de cada Sala Regional, Seccién de Sala Superior y Unidad Administrativa, promoviendo que se lleven a cabo las
acciones de gestidon documental y administracién de los archivos.

Articulo 7. El titular del area coordinadora de archivos se ocupara de manera exclusiva de las funciones operativas de
gestion documental y administracion de archivos.

Articulo 8. Seran funciones del area coordinadora de archivos las siguientes:

. Elaborar o actualizar con los responsables de los archivos de tramite, concentracion y en su caso histérico, los
instrumentos de control archivistico institucional;

1. Elaborar criterios especificos y recomendaciones para la organizacion y conservacién de archivos;

1. Elaborar y someter a consideraciéon de la Presidencia del Tribunal el programa anual de desarrollo archivistico

institucional;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

V. Promover y coordinar, actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VILI. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

VIII. Coordinar Politicas de acceso y conservacion de archivos;

IX. Coordinar los responsables de los archivos de tramite, concentracion e historico, la correcta operatividad de los
archivos de acuerdo a la normatividad;

X. Autorizar y vigilar la adecuada transferencia de los archivos, cuando un érgano, &rea o unidad, sea sometida a
procesos de fusion, extincién, cambio de denominacién, que por necesidades del servicio sea requerido a nivel
institucional.

Seccion 2.
De las funciones de los componentes operativos del Sistema Institucional del archivos

Articulo 9. Correspondera a los componentes operativos del Sistema Institucional de Archivos, a través de sus
responsables el ejercicio de las siguientes funciones:

I. Son funciones de la Unidad de Correspondencia:

I.1 Colaborar con el area coordinadora de archivos en el desarrollo e implementacion formal de los instrumentos de control
de la correspondencia, que resulten necesarios para el manejo de la documentacion que egrese o ingrese proveniente
de cada Sala Regional, Seccion de Sala Superior y Unidad Administrativa.

1.2 Recibir, revisar, registrar, manejar y controlar la correspondencia que ingrese a esta unidad, procurando su expedita
distribucién a cada Sala Regional, Seccién de Sala Superior y Unidad Administrativa que solicitaron documentacion.

1.3 Despachar oportunamente la documentacién que sea emitida por cada Sala Regional, Seccién de Sala Superior y
Unidad Administrativa, en atencion a los diversos asuntos bajo tramitacion.

1.4 Las demas que se establezcan en las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos.

1. Son funciones de los responsables de Archivo de Tramite:

II.1 Contribuir en el desarrollo e implementacion de la normatividad aplicable en sus archivos de tramite, segin
corresponda su adscripcion, a cada Sala Regional, Seccion de Sala Superior y Unidad Administrativa.

II.2 Integrar en los expedientes la documentacion que corresponda a los asuntos bajo tramitacion de la Sala Regional,
Seccion de Sala Superior y de la Unidad Administrativa correspondiente 0 area a la cual se encuentre adscrito,
vigilando la integridad de la informacion completa de cada asunto.

I1.3 Contribuir con las areas generadoras, en la integracion de los expedientes.

II.4 Clasificar, ordenar, describir y resguardar los documentos de archivo en concordancia con los procesos e
instrumentos archivisticos.

II.5 Transferir al archivo de concentracién la documentacién, que haya quedado totalmente concluida, en la Sala
Regional, Seccion de Sala Superior y Unidad Administrativa, para su resguardo precautorio y uso como
documentacion semiactiva, de conformidad con lo establecido en el Cuadro de Clasificacion Archivistica.

II.6 Las demas que se establezcan en las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos.

Ill. Son funciones del responsable del Archivo de Concentracion:

[11.1 Contribuir en el desarrollo e implementacion de la normatividad aplicable en el archivo general de concentracion del
Tribunal de Justicia Administrativa.

[1l.2 Operar los servicios para la administracion y control de los documentos de archivo en etapa semiactiva,
encargandose de la coordinacién, organizacion y control de los procesos de transferencias primarias asi como la
ordenacién y ubicacion topogréafica de los acervos semiactivos.
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I11.3 Establecer el calendario de caducidades de los documentos de archivo bajo su resguardo y efectuar los procesos
de disposicion documental.

1.4 Efectuar el préstamo de expedientes en la etapa semiactiva, de acuerdo a las politicas institucionales, en
coordinacion con los archivos de tramite del Sistema Institucional.

.5 Llevar a cabo, en coordinacion con el archivo histérico, los procesos de transferencia secundaria de los
documentos de archivo que hayan concluido en sus valores primarios, elaborando las actas administrativas que
correspondan, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

I11.6 Las demas que se establezcan en las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos.

IV. Son funciones del responsable del Archivo Histérico:

IV.1 Contribuir en el desarrollo e implementacion de la normatividad archivistica que corresponda al archivo histérico del
Tribunal de Justicia Administrativa.

IV.2 Recibir y controlar los documentos de archivo que le remita, mediante el proceso de transferencia secundaria, el
archivo de concentracion.

IV.3 Organizar los fondos, secciones y series que constituyan el acervo, de conformidad con el principio de procedencia
y orden original; ademas de observar las mejores practicas y normas internacionales para la descripcion,
normalizacion del acceso, conservacion y preservacion del archivo histérico institucional.

IV.4 Elaborar la guia general de fondos del archivo histérico y los catalogos, inventarios, indices y controles para el
manejo de la documentacion histérica institucional.

IV.5 Las demas que se establezcan en las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos.

Seccién 3
Del Plan Anual del Desarrollo Archivistico

Articulo 10. Para la implementacién de lo establecido en los presentes lineamientos, el sistema institucional de archivos a
través del area coordinadora de archivos, debera disefiar, desarrollar y emitir una estrategia de planeacién permanente para
el desarrollo de los archivos institucionales, a través de la generacion de un plan anual de desarrollo archivistico, en el que
deberan contemplarse los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo
previsto en los presentes lineamientos.

Articulo 11. El plan anual de desarrollo archivistico, deberd contemplar la ejecucion de programas archivisticos, al menos
en los campos siguientes:

. Capacitacion continua basica y especializada para la profesionalizacion del personal archivistico en funciones.

Il.  Desarrollo de normatividad técnica y metodologias para la gestién de documentos.

Il.  Incorporacién ordenada de tecnologias de la informacion en los archivos y para el manejo y control de la informacion
electronica.

lll. Elaborar Diagnésticos de necesidades para solicitar la incorporacion de instalaciones, equipamiento y mobiliario para
los archivos.

IV. Conservacion preventiva y preservacion de la informacion archivistica.

V. Difusién y cultura archivistica

Articulo 12. Con el objeto de dar curso al plan anual de desarrollo archivistico, el &rea coordinadora, determinara las
acciones concretas que se llevaran a cabo en cada periodo, en concordancia con los campos previstos en el lineamiento
anterior, para lo cual debera de prever las disposiciones que en materia de programacion y presupuestacion que resulten
necesarias, en un marco de mecanismos de racionalidad, eficacia y austeridad.

Articulo 13. Para la ejecucion, seguimiento, control y evaluacion del programa anual de desarrollo archivistico, el area
coordinadora debera informar a la Presidencia del Tribunal, a través de cuatro informes trimestrales sobre su estado de
avance y cumplimiento.

CAPITULO Il
De los procesos DE GESTION documenta les
Seccion 1
Unico
Articulo 14. EL area coordinadora de archivos instruira la vigilancia y supervision para que se lleven a cabo los procesos

que permitan la adecuada gestion integral de los documentos de archivo del Tribunal de Justicia Administrativa, a lo largo de
su ciclo vital. Estos procesos son los siguientes:

I Produccién normalizada de los documentos de archivo
Il Integracion de los documentos de archivo
Il Clasificacion y ordenacion.
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V. Descripcion archivistica.

V. Valoracién documental

VI. Transferencias documentales

VII. Preservacién documental

VIIl.  Depuracion y destruccion documental

Seccién 2
De la produccion normalizada de documentos de archivo

Articulo 15. Los servidores publicos del Tribunal de Justicia Administrativa, evitaran la produccion innecesaria de
documentos para lo cual deberan, apegarse, a los criterios siguientes:

. Incorporar en los expedientes solamente la documentacién relacionada con los diversos asuntos bajo tramitacion
juridica o administrativa, evitando la incorporacién de documentos duplicados, copias, fotocopias o documentacion
gue no reuna la formalidad institucional debida.

1. Evitar el marcado de copias innecesarias, manteniendo la generacién de documentos que s6lo competan a las partes
relacionadas con los diversos asuntos juridicos o administrativos bajo tramitacion.

1. Fomentar la simplificacion de procesos de gestion, especialmente en el ambito de las unidades administrativas, a fin
de inhibir la produccion descontrolada de documentacion de apoyo administrativo.

V. Establecer medidas eficaces para el control de la documentaciéon en gestion o en proceso de tramitacion a fin de
asegurar que la produccion y uso de documentos se apegue a medidas de racionalidad y para el correcto uso de
tecnologias en la generacién y reproduccion de documentos.

V. Los servidores publicos deberdn mantener los documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que
fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental.
VI. Cada servidor publico es responsable de organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que

derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones
juridicas correspondientes, y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y de
informacién a su cargo.

Seccion 3
De la integracion de los documentos de archivo

Articulo 16. La documentacion se integrard desde la primera etapa de su ciclo en expedientes por asunto, materia y en
forma cronoldgica, para que obre en los expedientes la documentacion completa de los procesos de gestion o tramitacion
juridica o administrativa.

Articulo 17 . Los expedientes integrados deberdn a su vez formar parte de series documentales, para la posterior
agrupacion sistematica de éstas, en secciones y fondos de archivo.

Articulo 18. Se deberan clasificar los expedientes generados en el curso de las actividades sustantivas permitiendo la
identificacion, agrupacién, sistematizacion y su codificacion.

Articulo 19. El sistema de clasificacion archivistica, deberd incluir las siguientes categorias clasificatorias:

I. Fondo : conjunto de documentos producidos por el Tribunal de Justicia Administrativa, con cuyo nombre se identificara.

Il. Seccién : cada una de las divisiones del fondo, de conformidad con las atribuciones genéricas o areas internas
respectivas.

Ill. Serie: funciones sustantivas y adjetivas asociadas a las funciones especificas que desempefian las Salas Regionales,
Secciones de Sala Superior y Unidades Administrativas.

Articulo 20. Todos los expedientes deberan ordenarse y ubicarse en el mobiliario de archivo utilizando un criterio de
ordenacion, el cual puede ser numérico, alfabético, alfanumeérico, cronoldgico, cromatico, geografico o mixto.

Articulo 21. EIl area coordinadora de archivos, debera desarrollar, proponer, instrumentar y actualizar el sistema de
clasificacion, elaborando el manual de clasificacion correspondiente, asi como formular el cuadro general de clasificacion
archivistica.

Articulo 22. El manual de clasificacién debera contener al menos los siguientes aspectos:

I. Objetivo.

II. Politicas de clasificacion.

Il. Instrucciones de uso del cuadro general de clasificacion archivistica en el proceso clasificatorio.
IV. Ejemplos de clasificacion que puedan auxiliar al archivista en la ejecucion de esta tarea.

Articulo 23. Todos los expedientes que obren en los archivos de trdmite, concentracion e histérico deberan estar
debidamente descritos con base en las mejores practicas y normas de descripcion archivistica. La descripcion de los
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archivos debera permitir la generacion de instrumentos de descripcién que expliquen el contexto y contenido de los
documentos de archivo, tales como inventarios, catalogos y guias.

Seccién 4
De los instrumentos de descripcién archivistica

Articulo 24. Para la ejecucion ordenada de los procesos de gestién documental descritos en los presentes lineamientos, el
area coordinadora de archivos debera disefiar, desarrollar, implementar y mantener actualizados una serie de instrumentos
de control archivistico, que propicien la organizacion, administracion, conservacion, localizacion expedita, y el manejo
adecuado de los archivos generados por las Salas Regionales, Secciones de Sala Superior y Unidades Administrativas,
siendo basico la generacion de los instrumentos siguientes:

I. Controles manuales o automatizados para el registro de la correspondencia que ingrese o egrese en el archivo
1. Controles automatizados para el flujo de la correspondencia en tramite (control de la documentacion en gestion).
Ill. El cuadro general de clasificacién archivistica.

IV. Inventarios de documentacién semiactiva e historica.

V. Inventarios de transferencia

VII. Guias, catélogos e inventarios de archivo historico.

VIII. El catalogo de disposicién documental.

Articulo 25. Los controles de correspondencia de entrada, salida y control de gestion deberan ser instrumentos de trabajo
homogéneo y estandarizado. En el caso de que se elaboren en forma manual deberan ser formatos uniformes disefiados ex
profeso por el area coordinadora de archivos. En el caso de que se integren en forma automatizada en un sistema en base
de datos, dicho sistema debera ser una aplicacion informatica robusta que permita y facilite la gestion de las
comunicaciones administrativas y su integracion a los expedientes que les corresponden. En este caso, el area
coordinadora de archivos debera disefiar los mecanismos de recepcion, tramitacion y despacho de correspondencia en
coordinacion con la Unidad de Informatica, para la integracion y desarrollo de la aplicacién correspondiente.

Articulo 26. EI cuadro general de clasificacion archivistica es el instrumento légico que permitird la ejecucion del proceso
clasificatorio de los expedientes con base en las categorias clasificatorias.

Articulo 27. El cuadro general de clasificacion archivistica deberd formularse en un formato oficial o un sistema
automatizado de gestion de documentos con al menos los siguientes campos:

. Un encabezado con los datos siguientes:
I.1 Logotipo institucional.
I.2 Nombre del fondo.
1.3 En su caso, denominacion y clave de los sub fondos constitutivos del fondo.
I.4 Seccion y clave de la misma.

Il. En el cuerpo del formato del cuadro se registraran las columnas que resulten necesarias para registrar al menos los
datos siguientes:

II.1 Serie documental.

I1.2 Clave que corresponde a cada serie integrada al cuadro.

I1.3 En su caso, denominacion de la subserie que corresponda a cada serie.
Il.4 En su caso clave de la subserie.

Articulo 28. Los inventarios son los principales instrumentos descriptivos de los archivos, por lo que se deberan formular al
menos los siguientes:

. En los archivos de tramite: el inventario de expedientes vigentes de archivo y el inventario de transferencia primaria.

Il. En el archivo de concentracion: el inventario de expedientes semiactivos bajo su resguardo, el inventario de
transferencia secundaria y el inventario de baja o depuracion de expedientes.

lll.  En el archivo histérico: debera elaborarse una guia general del fondo documental y cada una de sus secciones y series
que lo conforman, asi como generar los inventarios de expedientes que correspondan a cada serie documental bajo su
resguardo.

Articulo 29. Los instrumentos descriptivos mencionados en el lineamiento previo, deben formularse en formato oficial
normalizado y estandarizado. Preferentemente deberdn producirse en forma automatizada con la utilizacion de un sistema
en base de datos que permita la generacidon de listados y la realizacion de busquedas que faciliten el acceso a la
documentacién que obre en los archivos.

Articulo 30. En todos los casos, los inventarios ofrecen informacion suficiente que explica el contenido, periodo, clave
clasificatoria, ubicacién topogréafica de los expedientes y series, de las areas que los han producido, y en el caso de los
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inventarios de transferencias contienen los datos relativos a sus valores, vigencias y destino final en concordancia con el
catalogo de disposicién documental.

Articulo 31. EIl catélogo de disposicion documental es el instrumento general en el que se registraran todas y cada una de
las series documentales que se producen, la informacion relacionada con sus valores primarios, las vigencias o plazos de
conservacion que corresponden a cada serie en los archivos de tramite y concentracién, asi como la disposicion
documental, esto es el destino final que corresponde a cada serie, el término de sus vigencias, mismo que puede ser su
seleccion para transferencia al archivo historico institucional o baja documental, de conformidad con el proceso de
valoracion documental.

Articulo 32. En el catalogo de disposicion documental se describirdn al menos los campos siguientes:

l. Encabezado del catalogo con el nombre y logotipo oficial institucional

Il.  Clave o codigo de las series documentales que se relacionan en el catélogo.

Ill.  Denominacion de las series, esto es, su nombre oficial.

IV. Valoracion de los documentos de archivo: administrativa, legal y fiscal.

V. Vigencia o plazos de conservacion de las series que se describen en el catalogo: vigencia en el archivo de tramite y
vigencia en el archivo de concentracion.

VI. Disposicién documental: destino final de los documentos de archivo al término de sus vigencias: seleccion o baja.

VII. De acuerdo con la legislaciébn en materia de transparencia, en los propios catalogos se tendran que registrar los
aspectos siguientes:
VII.1 Caréacter de la informacion asociada a los expedientes de la serie como informacion publica o de acceso
restringido.
VI1.2 Plazo de reserva, en su caso.
VII.3 Si fuera el caso considerar fecha de desclasificacion de los expedientes

Seccién 5
De la valor acion documental

Articulo 33. El proceso de valoracion documental ademas de permitir la circulacion y transferencia de los documentos de
archivo y la seleccion de la documentacion historica, deberd permitir la baja documental de los expedientes que al término
de su vida util, carezcan de un valor secundario que amerite su conservacion permanente como informacion historica.

Articulo 34. EI proceso de valoracion de los archivos, debera ser efectuado por el grupo multidisciplinario, de conformidad
con lo establecido en los presentes lineamientos, con el objeto de valorarlos tanto desde su perspectiva juridica y
administrativa, como desde el punto de vista de su valor como testimonio historico.

Articulo 35. EIl area coordinadora de archivos documentard los procesos de valoracion apoyandose en el catalogo de
disposicion documental, asi como en los instrumentos de trabajo y controles archivisticos siguientes:

I.  Inventarios de transferencias
Il.  Inventarios de depuracion de documentos
lll. Actas en donde se formalizaron los procesos de transferencia, seleccién y baja documental de archivos.

Secciéon 6
De las transferencias documentales

Articulo 36 . Para regular el flujo del archivo de las Salas Regionales, Secciones de Sala Superior y Unidades
Administrativas, se deben considerar los siguientes criterios:

I. Los expedientes que tengan mas de dos afios de haberse ordenado su archivo por desistimiento, inactividad procesal o
como asunto totalmente concluido, se resguardaran en las instalaciones del 6rgano o unidad que lo haya generado por un
término de dos afios, cumplido este plazo deberan transferirse al Archivo General.

1. El archivo de concentracion: Es el conjunto de expedientes que remiten los titulares de Salas Regionales, Secciones de
Sala Superior y Unidades Administrativas, al Archivo General quien lo conservara durante quince afios, en la inteligencia de
que estaran a su disposicién conforme a lo previsto en estos lineamientos; salvo que se trate de algin expediente que sea
considerado de valor juridico y de valor historico, asi catalogado por el titular del érgano o unidad.

Articulo 37. Los titulares de las Salas Regionales, Presidentes de Seccién de Sala Superior y Unidades Administrativas,
deberan transferir su documentacién tres veces al afio de acuerdo al calendario de transferencias al Archivo General,
debiendo remitir aquellos expedientes que tengan mas de dos afios de haberse ordenado su archivo definitivo.

Articulo 38. Todos los asuntos concluidos deberan contener en la caratula del expediente sin excepcién el pronunciamiento
de conservables, destruibles o de relevancia documental, asi como glosado en autos, el proveido por el que se ordena su
archivo.

En el acuerdo de archivo de los expedientes que no tengan relevancia documental, debera constar la notificacion personal a
las partes para acudir al érgano o unidad, dentro de un plazo de noventa dias, a recoger los documentos originales
exhibidos en el expediente, apercibiéndoles de que en caso de no hacerlo, dichos documentos una vez transcurridos los



Pagina 52 GACETA 18 de septiembre de 2019

DEL GOBIERNO

términos legales para su conservacion podran ser sometidos a un proceso de seleccion documental, a través de la cual el
area coordinadora, bajo el mas estricto escrutinio, procedera a solicitar su destruccién.

Articulo 39. Para las transferencias del acervo documental, el area coordinadora, elaborara el calendario de transferencias
respectivo que sefalara la fecha correspondiente para cada una de las Salas Regionales, Secciones de Sala Superior y
Unidades Administrativas.

Articulo 40. Para la transferencia documental, deberan generarse los siguientes documentos:

I. Acta firmada por el titular del 6rgano jurisdiccional o unidad administrativa y el responsable del depdsito documental que
corresponda, levantada por duplicado.
Un tanto debera resguardarse en el correspondiente deposito documental y otro en el érgano o unidad respectiva. El
acta de transferencia debera realizarse de conformidad con el formato oficial que para tal efecto remita oportunamente el
area coordinadora de archivos a cada una de las Salas Regionales, Secciones de Sala Superior y Unidades
Administrativas.
En dicha acta debera precisarse qué expedientes de los transferidos, son conservables, destruibles y en su caso de
relevancia documental conforme al prudente arbitrio del titular del érgano o unidad, considerando si se trata de un asunto
vinculado con transgresiones graves a derechos fundamentales; los relativos a conflictos laborales colectivos
trascendentes o todos los que por el sentido de alguna de las resoluciones adoptadas en ellos tengan o hayan tenido
especial trascendencia juridica, politica, social o econémica.

Il. Se debera anexar un inventario de los expedientes que se transfieren, en formato oficial, firmada por el titular del érgano
jurisdiccional o unidad administrativa y por la o el titular de la Unidad de Documentacion, en formato impreso y
electronico.

Articulo 41. En la transferencia de los expedientes que tengan mas de dos afios de haberse ordenado su archivo definitivo,
los titulares de los 6rganos y unidades se apoyaran en el manual para la organizacion de archivos que se emita de
conformidad con estos lineamientos.

Seccién 7
De la preservacion documental

Articulo 42. Para el debido resguardo y conservacion del acervo documental, se debera observar lo siguiente:

. Cada expediente debera tener una caratula debidamente requisitada y en buen estado, cocida a las actuaciones, sin
enmendaduras, sin cintas adhesivas transparentes o de cualquier tipo y sin micas.

II. Ningln expediente deberd tener grapas, clips, broches o cualquier otro medio de sujecion metalico que genere
oxidacion; tampoco deberd contener notas, papel adhesivo (post it) o cualquier material que pueda maltratar el
documento.

lll. A fin de proveer su facil manejo, los expedientes se agruparan en legajos, esto es, atados de expedientes o de tomos o
partes que lo conforman cuando por razon de su dimensién requieren distribuirse en varios, cada legajo debera ser de
aproximadamente de 20 centimetros, alternando uno a uno los lados de su propia costura, de manera que mantengan,
en lo posible, su forma plana; al inicio y final de cada legajo se colocaran tapas de carton libres de &cido para conservar
en buen estado los documentos, el legajo se amarrara por sus cuatro costados con hilo tipo campeche o jareta de
algodon.

IV. Para la identificacion de cada legajo se colocara una tarjeta identificadora con los datos siguientes: fondo, seccion, serie,
subserie y rango documental

Articulo 43. EIl area coordinadora, debera formular y proponer un programa preventivo de conservacion y, en su caso,
restauracion de expedientes dafiados por elementos fisicos, quimicos o bioldgicos, en el marco del Plan Anual del
Desarrollo Archivistico, ejecutando acciones que permitan ubicar a las diversos 6rganos y unidades en las mas optimas
condiciones de luz, temperatura y humedad que deben tener los archivos para la proteccion fisica y la salvaguarda y
conservacion de los acervos documentales.

Articulo 44. Para una adecuada conservacion preventiva de los archivos se debera cuidar que en las instalaciones de los
archivos se cuente, al menos, con las siguientes caracteristicas:

. Las instalaciones para los archivos de tramite, concentracion e historico deberan contar con una temperatura que
oscile entre los 18 a 22 grados centigrados.

Il.  La humedad relativa de los acervos debe oscilar entre el 45% y el 55%.

lll. Los archivos no deberan exponerse a la luz directa dada la negativa accion que especialmente los rayos ultravioleta
tienen sobre de ellos.

IV. La estanteria de los archivos debera ser abierta por todos sus costados para permitir la circulacion del aire en el
acervo.

V. Se deberan ubicar a los archivos en lugares secos y frescos y, en caso de ser necesario, climatizar el espacio para
controlar la temperatura y la humedad relativa.

VI. En el caso de que los archivos no puedan ubicarse lejos de ventanas éstas deberan recubrirse con filtros contra rayos
ultravioleta.
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VIII. Los archivos deberan fumigarse periédicamente por un sistema de aspersién y termonebulizacién.

Articulo 45. El titular del archivo histérico institucional debera llevar una bitacora, en su caso, de las contingencias y
acciones de conservacion y restauracion de los expedientes que obren en ese archivo, asi como realizar fumigaciones
periédicas del material documental bajo su resguardo y contar con un plan emergente ante posibles contingencias que
afecten a los archivos.
Seccién 8
De la depuracion y destruccion documental

Articulo 46. Los Titulares de Sala Regional, Presidentes de Seccion de Sala Superior y de unidades administrativas,
deberan destruir aquellos cuadernos auxiliares que cuenten con mas de seis meses de haberse concluido.

Antes de proceder a la destruccion de dichos cuadernos, si en ellos obra algin documento original, debera notificarse
personalmente a las partes para acudir al 6rgano jurisdiccional, dentro de un plazo de noventa dias, a recoger los
documentos originales exhibidos en el expediente, apercibiéndoles de que en caso de no hacerlo, dichos documentos
podran ser destruidos junto con el expediente.

Articulo 47. Son susceptibles de depuracién o destruccién, todos aquellos expedientes en los que se haya dictado un
acuerdo que sin decidir el juicio en lo principal lo den por concluido.

Articulo 48. No seran objeto de depuracion o destruccién, hasta que no venza el plazo previsto en la normativa aplicable,
las constancias de un expediente jurisdiccional o auxiliar que se hayan determinado como informacién reservada con motivo
de las solicitudes de acceso a la informacion planteadas una vez que el asunto respectivo haya concluido.

Articulo 49. En la depuracion o destruccién de los expedientes y cuadernos auxiliares se deberan generar los siguientes
documentos por duplicado:

I. Acta firmada por el titular y el secretario designado para dar fe de la desintegracion material o por los servidores publicos
del Archivo General que al efecto se designen.

El acta de depuracidon o destruccion debera realizarse de conformidad con el formato que para tal efecto remita
oportunamente la Unidad de Documentacion; y

Il. Relacion de los expedientes y cuadernos auxiliares que se depuran o destruyen, firmada por el titular del 6rgano
jurisdiccional y el secretario designado para dar fe de la desintegracion material o por el personal designado para tal efecto
por el area coordinadora.

Articulo 49. Los titulares de Sala Regional y Presidente de Secciéon de Sala Superior, deberan realizar las anotaciones
correspondientes en los libros de gobierno respectivo.

Capitulo IV
De los documentos electrénicos
Seccion 1
De los criterios generales de organizacion de documentos de archivo electrénicos

Articulo 50. Corresponde a la Unidad de informética, establecer programas para la administracion, uso, control y
conservacion de los documentos de archivo electrénicos, garantizando los aspectos siguientes:

. La incorporacién y uso ordenado de las tecnologias de la informacién en la generacion de documentos de archivo
electronicos asociados a los procesos de gestion institucional.

Il.  Establecer programas para la gestién de documentos de archivo electronicos.

Ill.  Incorporar de medidas, normas y especificaciones técnicas, para garantizar la autenticidad, seguridad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo electronicos y su control archivistico.

IV. Garantizar el uso y conservacion de la documentacion electronica sustantiva como informacién de largo plazo.

V. Propiciar el desarrollo de estandares y la generacion de lineamientos especificos para la produccion, control, manejo,
distribucién, almacenamiento y conservacion a lo largo de su ciclo de vida de la informacién electronica que se
produzca en el ambito de las gestiones juridicas y administrativas oficiales.

VI. Establecer las condiciones de infraestructura y programas para la digitalizacién de documentos de archivo y el manejo,
uso y control de la informacién producida en el entorno electrénico.

VII. La Unidad de Informatica sera la responsable de mantener la operatividad de la plataforma tecnoldgica, a fin de que la
informacion electrénica esté disponible en todo momento.

VIIl. La Unidad de Informatica en conjunto con el area coordinadora, deberan contar con un plan de migraciéon de los
documentos en formato electrénico que se conserven, a efecto de contar con un respaldo en nuevos soportes de
almacenamiento y garantizar con ello su accesibilidad.

IX. La Junta de Gobierno y Administracion promovera la permanente comunicacion y cooperacién entre archivistas,
informaticos y especialistas en la generacién de las politicas institucionales para la gestion de documentos
electronicos.
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Seccion 2
De la generacion de sistemas automatizados para la gestion de documentos electrénicos

Articulo 51. EI area coordinadora propiciara en coordinacién con la Unidad de Informatica, la generacién de sistemas
automatizados para la gestion de documentos que cubran todo el ciclo de vida de la informacién electrénica o digital,
considerando como medidas las siguientes:

. Propiciar la incorporacion de procesos e instrumentos para la clasificacion, descripcion, asi como para la valoracion y
disposicion de documentacion electrénica en sistemas automatizados que agilicen la consulta, el trabajo en grupo y el
acceso a la informacion juridica y administrativa de Salas Regionales, Secciones de Sala Superior y de Unidades
Administrativas.

Il.  Establecer medidas para la generacion y manejo automatizado de los instrumentos de control archivistico, como lo es
el cuadro de clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicion documental e inventarios de transferencias
documentales.

lll. Los sistemas de archivo electronico destinados al manejo de expedientes juridicos o administrativos deberan contar
con medidas que garanticen su control técnico, asi como su seguridad informatica.

IV. La construcciéon de los sistemas electronicos de archivo, debera ser resultado de un trabajo estructurado de
planeacion.

Seccion 3
De los procesos técnicos para la gestion de la informacion archivistica en el entorno electrénico

Articulo 52. La gestidon de documentos electrénicos y su control archivistico requieren de medidas operativas basicas, por lo
que a través de la Unidad de Informética, las condiciones de operacion basica seran las siguientes:

I.  Todo documento electrénico que se genere, debera ser consecuencia de una actividad concreta resultado de la
actividad sustantiva de cada una de las Salas Regionales, Secciones de Sala Superior y de Unidades Administrativas.

Il.  Los metadatos de control archivistico para los documentos que se generen en ambiente electronico deben de contar
con los siguientes elementos descriptivos minimos: El productor, la fecha de produccidn, el titulo, la confidencialidad y
las palabras clave que describan dichos documentos

lll.  Los documentos electrénicos deberan estar totalmente identificados con un codigo de clasificacion apegado al cuadro
general de clasificacion archivistica.

IV. Los sistemas de gestion de la informacion en ambiente electronico deberan contener un juego de roles para distintos
niveles de acceso a la informacion, y los perfiles de usuario respectivos a fin de que con base en ellos accedan
Unicamente a la informacién bajo su responsabilidad.

V.  Cualquier acceso a los documentos electrénicos deberé ser a través del usuario y contrasefia proporcionado por la
instancia correspondiente, a fin de que todo acceso y modificacion a la informacién en ambiente electrénico pueda ser
auditable.

VI.  Estandarizar la nomenclatura de los archivos que se digitalizan, a fin de que exista una sola plataforma para digitalizar
los diferentes documentos tanto para la actividad jurisdiccional como la administrativa.

VII.  Adoptar un formato de archivo electrénico para el almacenamiento de los documentos en formato digital, con miras a la
conservacion de los mismos. Para tales efectos la Unidad de Informatica, debera de tomar la decisiéon del formato que
mas le convenga en base la plataforma de hardware y software de que se disponga.

VIIl.  Establecer un sistema para la gestion de los documentos electrénicos mismo que debera de contemplar las funciones
que especifiquen las normas de conservaciéon, que automaticen la elaboraciéon de informes, ademas que debera de
contar con instrumentos integrados para exportar documentos de archivo.

IX.  Establecer normas para el tiempo de conservacion de los documentos electrénicos mismas que deberan estar sujetas
a un minucioso andlisis de valoracién de documentos electrénicos y disposicién de los mismos como memoria de largo
plazo. Se debera de contar con los medios necesarios para poder determinar de forma automatica los periodos de
conservacion asignados a los documentos electronicos.

X.  La Unidad de Informatica sera la encargada de establecer medidas para la realizacion de los procesos de migracion
para garantizar la supervivencia de los documentos en ambiente electrénico a largo plazo, asi como contar con un
plan de respaldo y contingencia que garantice la operacion y acceso a la informacion alojada en los sistemas
electronicos de archivos.

Seccién 4
De la digitalizacion

Articulo 53. En materia de los presentes lineamientos corresponde a la junta de gobierno determinar la conservacion de los
expedientes juridicos o administrativos mediante la digitalizacién de los mismos, de acuerdo al ciclo vital del documento,
atendiendo a su respectiva normatividad y a las condiciones técnicas y presupuestales.
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Articulo 54. En relacion con los expedientes bajo resguardo del Archivo Central a la entrada en vigor de los presentes
lineamientos, la Unidad de Documentacién, contara con el apoyo de la Unidad de Informatica para llevar a cabo la
digitalizacion, de los expedientes en los que se digitalizara la demanda, recurso y la sentencia relativa.

En los casos excepcionales que apruebe la Junta, se digitalizara total o parcialmente algin expediente, atendiendo a su
relevancia documental y que por su estado de conservacion asi se requiera.

CAPITULO V
DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Articulo 55. El area coordinadora de Archivos, la Unidad de Informéatica, en conjunto y bajo la estricta direccién del Comité
de Transparencia del Tribunal, adoptaran las medidas necesarias para garantizar la seguridad de la informacion,
independientemente del soporte en que se encuentre, observando cuando menos lo siguiente:

l. Adoptar un programa de seguridad de la informacién que permita asegurar la continuidad de la operacion,
minimizar los riesgos y maximizar la eficiencia de los servicios, y

Il Implementar controles que incluyan politicas, procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y funciones
de software y hardware para el acceso y proteccion de la informacién, asi como el resguardo de datos personales e
informacion reservada o confidencial.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Acuerdoent r ar 8 en vigor treinta d2?as naturales despu®s de
del Gobiernoo del Estado de M®xi co.

SEGUNDO. En tanto se aprueba el nuevo manual para la organizacion de los archivos, seguiran aplicandose los articulos
155 al 161 del Reglamento Interior del Tribunal, en lo que no se oponga a lo previsto en este Acuerdo.

TERCERO. Las transferencias se recibiran en el Archivo Central ubicado en la ciudad de Toluca, Estado de México, a partir
del mes de octubre de dos mil diecinueve.

CUARTO. Todas aquellas transferencias provisionales realizadas por los o6rganos jurisdiccionales y unidades
administrativas, que no retnan las caracteristicas para su recepcion de conformidad con este Acuerdo, seran devueltos a su
lugar de origen para su debida requisicion.

QUINTO. La Direccion de Administracion, brindara el apoyo que se requieran para llevar a cabo la transferencia de
expedientes al Archivo General, asi como para la desintegraciéon material de los expedientes que se determine, deban
depurarse o destruirse.

SEXTO. En tanto se expide Manual para la Organizacién de los Archivos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México, y la Junta de Gobierno y Administracion, emite los lineamientos para el tratamiento de la documentacion
administrativa, son susceptibles de destruccion, las libretas de control de oficios, minutarios de exhorto, los diversos
registros de correspondencia, los acuerdos de la seccion de actuaria y de control de expedientes por seccién, generados en
dichos érganos jurisdiccionales, con independencia de su denominacion, previa valoracién del titular del 6rgano, para lo cual
deberan conservarse los relativos a los dos afios mas recientes.

SEPTIMO. Publ 2qguese este Acuerdo enGebi éPremrd o ddelo Bftiadal dd GM®xit @
dispuesto en los articulos 1, 12 y 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México, en

medios electronicos de consulta publica; asimismo, hagase del conocimiento a los titulares de Sala Regional, integrantes de

Seccion de Sala Superior y titulares de unidades administrativas para su cumplimiento.

Dado en |l a Sala fAPresidentesodo del Pleno de | a Sala Superior
Extraordinaria nimero Ocho de la Junta de Gobierno y Administracién del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, a los veinticinco dias del mes de junio de dos mil diecinueve.

MAGISTRADA PRESIDENTE
DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

M. EN D. MYRNA ARACEL| GARCIA MORON
(RUBRICA).

SERVIDOR PUBLICO HABILITADA COMO SECRETARIA TECNICA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

LIC. EN D. MARICELA DEL RIO ROMERO
(RUBRICA).
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INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

i ‘.z ) n
P GOBIERNO DEL _ issemym AEX
@ ESTADO DE MEXICO

e
Gobierno del Estado de México
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

RENDIMIENTO DE LAS RESERVAS DEL SISTEMA SOLIDARIO DE REPARTO
DEL 1° DE ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2019

VALOR NETO DEL SISTEMA

AL 30 DE JUNIO DE 2019 RENDIMIENTO NOMINAL (%) RENDIMIENTO REAL (%) (1)
(CIFRAS EN PESOS) ANUALIZADO ANUALIZADO
$6, 0916254, 10.30% 6.11%

RENDIMIENTO DE LAS RESERVAS DEL SISTEMA DE CAPITALIZACION INDIVIDUAL
DEL 1° DE ENERO AL 30 DE JUNIO DE 2019

VALOR NETO DEL SISTEMA AL

30 DE JUNIO DE 2019 RENDIMIENTO NOMINAL (%) RENDIMIENTO REAL (%) (1)
(CIFRAS EN PESOS) ANUALIZADO ANUALIZADO
$13,59806614 19.36% 14.82%

(1) Para el célculo del rendimiento real anualizado se considerd una inflacién anual del 3.95% (Banco de México)

LIC. FRED RESCALA JIMENEZ M. en AF. NESTOR CESAR MALDONADO SANDOVAL
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA
(RUBRICA). (RUBRICA).

M. en H.P. MARIA GUADALUPE SALGADO MERCADO
SUBDIRECTORA DE INVERSIONES
(RUBRICA).
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AVISOS JUDICIALES

JUZGADO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE IXTLAHUACA
EDICTO

En los autos del expediente nimero 1068/2019, el sefior
JUAN CARLOS GUTIERREZ MIRANDA, quien promueve por su
propio derecho, Procedimiento Judicial no Contencioso, sobre
Inmatriculacion Judicial, respecto de un inmueble ubicado en la
calle Daniel Delgadillo s/n, Mavoro, Municipio de Jocotitlan,
Estado de México, cuyas medidas y colindancias son: Al Norte:
en dos lineas 4.20 y 4.20 metros colinda con J. Jesus Hernandez
Zermefio; Al Sur: 8.40 metros colinda con calle Daniel Delgadillo;
Al Oriente: 18.00 metros; colinda con Alfonsa Miranda Cérdova;
Al Poniente: en dos lineas de 14.65 y 3.35 metros colinda con J.
Jesus Hernandez Zermefio, el cual cuenta con una superficie total
aproximada de 137.13 (ciento treinta y siete punto trece) metros
cuadrados. El Juez del conocimiento dicté un auto de cinco de
julio de dos mil diecinueve, donde se ordena publicar los Edictos
en la GACETA DEL GOBIERNO del Estado de México y en un
periédico de mayor circulaciéon por dos veces con intervalos de
por lo menos dos dias, llamando por este conducto a cualquier
interesado que se crea con igual o mejor derecho sobre dicho
inmueble, para que comparezca a deducirlo conforme a derecho.

Dado en Ixtlahuaca, México, a veintinueve de julio de dos
mil diecinueve.-DOY FE.

Validacion: Fecha de Acuerdo que ordena la publicacion:
5 de julio de 2019.-SECRETARIO EN ACUERDOS, LICENCIADA
EN DERECHO REBECA OLIVA RODRIGUEZ.-RUBRICA.

4225.-12 y 18 septiembre.

JUZGADO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE JILOTEPEC
EDICTO

En el expediente 1579/2019, relativo al Juicio
PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO CONTENCIOSO
INFORMACION DE DOMINIO promovido por JUANA VICTORIA
LOPEZ PARTIDA sobre un bien inmueble ubicado en la
Comunidad de Tecolapan, Jilotepec, Estado de México, cuyas
medidas y colindancias son: Al Norte: 175.80 metros linda con
Camino Vecinal, Al Sur: 20.00, 16.80, 08.50, 08.10, 05.40, 07.40,
27.40, 05.05, 06.03 y 05.50 metros en diez lineas de poniente a
oriente, linda con Araceli Aradilla Lara, Al Oriente; en 116.16
metros, linda con Fernando Altamirano Yéafiez y Al Poniente: en
59.80 y 125.64 metros en dos lineas de norte a sur, linda con
Leticia Rodriguez, con una superficie aproximada de veinte mil
metros cuadrados (20,000.00 m2); en tal virtud, mediante
proveido de fecha veintinueve (29) de Agosto de dos mil
diecinueve (2019), se ordend la publicacion respectiva por lo
tanto, con fundamento en el articulo 3.23 del Cddigo Civil en
vigor, procédase a la publicacién de los edictos, los cuales se
publicaran por dos (2) veces con intervalos de dos (02) dias, en la
AGACETA DEL GOBI ERNOO del
periédico de mayor circulacion que se edite en el Estado de
México.-DOY FE.- Dado en Jilotepec, México, cuatro (04) de
Septiembre de dos mil diecinueve (2019).

Auto de fecha: veintinueve (29) de Agosto de dos mil
diecinueve (2019).-Secretario Civil: Lic. Julia Floriberta Arista
Véazquez.-Ruabrica.

4241.- 12 y 18 septiembre.

JUZGADO PRIMERO CIVIL Y DE EXTINCION
DE DOMINIO DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TEXCOCO
EDICTO

A LOS INTERESADOS.

El C. FLORENCIO VARGAS ALVA, promueve ante el
Juzgado Primero Civil y de Extincion de Dominio de Primera
Instancia de Texcoco, Estado de México, bajo el expediente
nimero  1447/2019, PROCEDIMIENTO JUDICIAL NO
CONTENCIOSO DE INMATRICULACION JUDICIAL, respecto
del PREDI O DENOMI NADO
SAN PEDRO CHIAUTZINGO, PERTENECIENTE AL MUNICIPIO
DE TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO, con las siguientes
medidas y colindancias: AL NORTE: 22.00 metros y colinda con
MIGUEL MORALES VARGAS; AL SUR: 23.47 metros y colinda
con CAMINO; AL ORIENTE: 14.30 metros y colinda con MIGUEL
MORALES VARGAS; AL PONIENTE: 23.00 metros y colinda con
AVENIDA INSURGENTES; con una superficie aproximada de
408.00 metros cuadrados. Refiriendo el promovente que el dia
quince de mayo de dos mil diez, celebr6 un contrato de
compraventa respecto del inmueble referido con MIGUEL
MORALES VARGAS, y desde que lo adquiri6 ha tenido la
posesion del inmueble en forma pacifica, continua, publica de
buena fe, sin interrupcién alguna y en calidad de propietario,
exhibiendo documentos para acreditar su dicho y manifestando
ademés que el inmueble no pertenece al Régimen Ejidal del
poblado de referencia y que ademas no pertenece a bienes del
Dominio Publico, ademéas de que no se encuentra debidamente
inscrito en el INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO, refiriendo no tener adeudo en el pago del
impuesto predial.

SE EXPIDE EL PRESENTE EDICTO PARA SU
PUBLICACION POR DOS VECES CON INTERVALOS DE POR
LO MENOS DOS DIAS EN LA GACETA DEL GOBIERNO DEL
ESTADO Y EN UN PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION.-
DADO EN TEXCOCO, ESTADO DE MEXICO, A LOS NUEVE
(09) DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL
DIECINUEVE (2019).-DOY FE.-FECHA DEL ACUERDO QUE
ORDENA SU PUBLICACION: DOS (02) DE SEPTIEMBRE DE
DOS MIL DIECINUEVE (2019).-SECRETARIO DE ACUERDOS,
LIC. FABIOLA SANDOVAL CARRASCO.-RUBRICA.

722-B1.-12 y 18 septiembre.

Est adoGA

JUZGADO SEXAGESIMO QUINTO DE LO CIVIL
CIUDAD DE MEXICO
EDICTO

SECRETARI A fAiBo.
EXP. 568/2014.
SE CONVOCAN POSTORES.

En los autos del juicio ESPECIAL HIPOTECARIO seguido
por BANCO MERCANTIL DEL NORTE, S.A. INSTITUCION DE
BANCA MULTIPLE, GRUPO FINANCIERO BANORTE en contra
de dINOEMM ANDOVAL CLAVELLINA, Y MIGUEL ANGEL

AG¥bo 7 Ce¥pediénte Sillmer® $68/5b14, EL C. JUEZ
SEXAGESIMO QUINTO DE LO CIVIL DE LA CIUDAD DE
MEXICO, por auto dictado en audiencia de fecha veintiséis de
junio del afio en curso, sefialo las: DIEZ HORAS CON TREINTA
MINUTOS DEL DIiA TREINTA DE SEPTIEMBRE DEL ANO EN
CURSO, para que tenga verificativo la audiencia de REMATE EN
SEGUNDA ALMONEDA del bien inmueble, identificado como
CASA NUEVE, CONSTRUIDA SOBRE EL LOTE NUEVE,
RESULTANTE DE LA LOTIFICACION EN CONDOMINIO DEL
LOTE 4, DE LA MANZANA 59, DEL INMUEBLE ACTUALMENTE

AATLAUTENCOO,
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MARCADO CON EL NUMERO OFICIAL DOCE, DE LA CALLE
FRATERNIDAD, COLONIA MEXICO NUEVO, MUNICIPIO DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO, sirviendo de
base para el remate la cantidad de $1°875,200.00 (UN MILLON
OCHOCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS PESOS
00/100 M.N.) cantidad que equivale a restar el veinte por ciento
de la cantidad que sirvi6 de base para el remate en Primera
Almoneda, siendo postura legal la que cubra las dos terceras
partes de dicha cantidad.-LA C. SECRETARIA DE ACUERDOS
iBo, LIC. WENDY-RBBRCRES RI ZO.
4097.-5 y 18 septiembre.

JUZGADO TERCERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
NEZAHUALCOYOTL, MEXICO
EDICTO

JUAN MANUEL HUEZO PELAYO y PROMOTORA
HABITACIONAL SAN JUAN DE ARAGON S.A.

Por este conducto se les hace saber que RICARDO
VILLEGAS SEGUNDO, le demanda en el expediente numero
170/2018 relativo al JUICIO ORDINARIO CIVIL (USUCAPION) la
usucapioén respecto del inmueble ubicado en la MANZANA 89,
LOTE 21, COLONIA BOSQUES DE ARAGON, EN EL
MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO, el
cual cuenta con las siguientes medidas y colindancias: AL
NORTE: LINDA EN 25.00 METROS CON LOTE 22, AL SUR:
LINDA EN 25.00 METROS CON LOTE 20, AL ORIENTE: LINDA
EN 15.00 METROS CON LOTE 10, AL PONIENTE: LINDA EN
15.00 METROS CON LINDERO, EL CUAL CONSTA CON UNA
SUPERFICIE TOTAL DE 375.00 metros cuadrados, basandose
en los siguientes hechos:

1.- Manifiesto a su Sefioria bajo protesta de decir verdad
que tal y como lo acredit6 con el Contrato Privado de
Compraventa que en original anexo a la presente demanda como
documento base de mi accién, mismo que adquiri en fecha doce
(12) de octubre de mil novecientos noventa y ocho (1998), en el
cual consta que adquiri el bien inmueble citado con antelacion, el
cual me vendi6 el sefior JUAN MANUEL HUEZO PELAYO.

2.- Sigo manifestando a usted que dicho inmueble lo
adquiri en fecha citada, tal y como se desprende del documento
en cita.

3.- Hago de su conocimiento que desde la fecha en que
adquiri el inmueble motivo del presente juicio, el vendedor me
entregd la posesion fisica y material del predio de referencia, el
cual he venido poseyendo desde hace més de 19 afios tal y como
lo acreditare en su momento procesal oportuno.

4.- Manifiesto a su Sefioria que el bien inmueble que
pretendo usucapir lo adquiri a través de contrato de compraventa
que celebre con el sefior JUAN MANUEL HUEZO PELAYO, y que
esté a su vez lo adquiri6 por medio de la PROMOTORA
HABITACIONAL SAN JUAN DE ARAGON S.A., persona moral
que demando en el presente juicio ya que él bien inmueble motivo
del presente juicio se encuentra escrito a favor de la
PROMOTORA HABITACIONAL SAN JUAN DE ARAGON S.A.,
en el INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DE ESTE
DISTRITO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO, y
por tales motivos que forma parte del presente juicio.

5.- Sigo manifestando a usted que dicho inmueble la
adquiri en la fecha citada por la cantidad de $80,000.00 (ochenta
mil pesos 00/100 M.N.), tal y como se desprende del documento
en cita.

6.- Sigo manifestando a usted que desde la fecha en que
adquiri el bien inmueble motivo del presente juicio, lo he venido
poseyendo a titulo de duefio, en forma pacifica, continua y
publica y de buena fe, lo cual acreditar e en su momento procesal
oportuno.

7.- Sigo manifestando a usted que toda vez que adquiri el
multicitado bien inmueble desde la de referencia, realice varias
mejoras al inmueble y trdmites administrativos y que en la
actualidad he realizado todos y cada uno de los pagos tributarios
del inmueble encontrdndome a la fecha al corriente de los
impuestos, hechos que han sido presenciados por los ciudadanos
MANUEL ZARATE SANCHEZ y MARIANA ZENDEJAS NAJERA,
personas que ofrezco desde este momento como testigos,
mismos que me comprometo a presentar en el local de este H.
Juzgado el dia y hora que se sirva a sefialar su Sefioria para el
desahogo de dicha probanza.

8.- Manifiesto a usted que en la actualidad el inmueble
gue poseo y adquiri desde la fecha antes mencionada, se
encuentra inscrito en el INSTITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL DE ESTE DISTRITO DE NEZAHUALCOYOTL,
ESTADO DE MEXICO a favor de la PROMOTORA
HABITACIONAL SAN JUAN DE ARAGON S.A., parte
demandada en el presente juicio, lo que se acreditara en términos
del certificado de inscripcion expedido por dicha autoridad,
inscrito bajo la Partida 2731, Volumen 57, Libro |, Seccién 1, y
numero de folio real 00179202 tal y como se acredita y desprende
del mencionado documento el cual exhibo para debida
constancia.

9.- Qué exhibo a la presente en original de la
MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL expedido por el
Municipio de Nezahualcéyotl, Estado de México, respecto del
bien inmueble citado que pretendo usucapir, y el cual tiene un
valor catastral por la cantidad de $1,413,795.00 (UN MILLON
CUATROCIENTOS TRECE MIL SETECIENTOS NOVENTA Y
CINCO PESOS 00/100 M.N.), POR LO CUAL EL VALOR DEL
BIEN INMUEBLE EXCEDE A LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 3 FRACCION XL, INCISO B), DEL CODIGO
FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, y por
lo anterior es procedente la via ORDINARIA CIVIL de usucapion,
tal y como lo establece el articulo 2.325.1 del Cddigo de
Procedimientos Civiles vigente en esta entidad.

Es por los motivos antes expuestos que la suscrita me
veo en la imperiosa necesidad de ejercitar la presente accion a fin
de obtener por los medios legales se me declaré Unica y legitima
propietaria del bien inmueble que adquiri en fecha doce (12) de
octubre de mil novecientos noventa y ocho (1998), ordenando se
inscriba el mismo a favor del suscrito en el INSTITUTO DE LA
FUNCION REGISTRAL DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE
MEXICO.

Ignorando su domicilio se le emplaza para que dentro del
término de TREINTA DIAS, contados a partir del dia siguiente en
gue sea la ultima publicacién de este edicto, comparezca por si,
por apoderado o gestor que pueda representarlo a dar
contestacion a la demanda seguida en su contra, apercibido que
de no hacerlo el juicio seguird en su rebeldia, asi mismo se le
previene para que sefiale domicilio en esta Ciudad para oir y
recibir notificaciones, mismo que debera estar dentro del
perimetro que comprende la Colonia Benito Juarez de esta
Ciudad, ya que de no hacerlo las posteriores notificaciones ain
las de caracter personal se le haran por medio de Boletin Judicial
y lista que se fija en este Juzgado, en la inteligencia que las
copias de traslado se encuentran a disposicién en la Segunda
Secretaria del Juzgado.

PARA SU PUBLICACION POR TRES VECES DE SIETE
EN SIETE DIAS EN LA GACETA DEL GOBIERNO QUE SE
EDITA EN TOLUCA, MEXICO; EN EL PERIODICO DE MAYOR
CIRCULACION DE ESTA CIUDAD Y BOLETIN JUDICIAL,
DADOS EN CIUDAD NEZAHUALCOYOTL, A LOS
VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL
DIECINUEVE.-DOY FE.-FECHA DE LOS ACUERDOS QUE
ORDENAN LA PUBLICACION: 04/ABRIL/2019 Y
25/ABRIL/2019.-SEGUNDO SECRETARIO DE ACUERDOS DEL
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JUZGADO TERCERO CIVIL DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO
DE MEXICO, LIC. FELIX IGNACIO BERNAL MARTINEZ.-
RUBRICA.

3934.-28 agosto, 6 y 18 septiembre.

JUZGADO QUINTO DE LO FAMILIAR
NEZAHUALCOYOTL, MEXICO
EDICTO

C. BLANCA PATRICIA DAVILA RAMIREZ.

Se le hace saber que JESUS VAZQUEZ RODRIGUEZ,
por su propio derecho, bajo el expediente niumero 1637/2018,
promovi6 ante este Juzgado PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE
DIVORCIO INCAUSADO, bajo los siguientes hechos: 1.- Que en
fecha diez de octubre de mil novecientos ochenta y nueve
contrajo matrimonio civil con Blanca Patricia Davila Ramirez,
estableciendo su Ultimo domicilio conyugal en Avenida Texcoco,
ndmero trescientos noventa y seis, colonia Metropolitana, Tercera
Seccion, Nezahualcéyotl, Estado de México. 2.- Que el vinculo
matrimonial fue contraido bajo el régimen de sociedad conyugal.
3.- Que durante su matrimonio procrearon tres hijas de nombres
MARIANA VAZQUEZ DAVILA de treinta y cinco afios de edad,
IVONNE RUBI VEZQUEZ DAVILA de veintiséis afios de edad y
KARINA VAZQUEZ DAVILA de veintinueve afios de edad. 4.-
Que desde el afio dos mil dos por problemas con su contraria
decidié abandonar el domicilio conyugal. 5.- Es su libre voluntad
el no continuar con el matrimonio civil que le vincula con Blanca
Patricia Davila Ramirez. Mediante auto de fecha nueve (09) de
agosto del afio dos mil diecinueve (2019) se ordend citar a Blanca
Patricia Davila Ramirez por medio de edictos que se publicaran
por tres veces de siete en siete dias en el Periddico Oficial
AGACETA DEL GOBI ERNOO, en otro
poblacién y en el Boletin Judicial, edictos que contendran una
relacion sucinta de la presente demanda, fijAndose ademas en la
puerta de este Juzgado copia integra de la resolucion por todo el
tiempo de esta notificacion, debiendo los presuntos herederos
sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones, como se ordené
mediante auto de once (11) de octubre de dos mil dieciocho
(2018), haciéndole saber la radicacion de la presente solicitud
siguiente a la fecha de exhibicibn de las publicaciones que
contengan los edictos respectivos y se le sefialara la lista y
Boletin Judicial para oir y recibir notificaciones aun las
personales. Se expiden los presentes en la ciudad de
Nezahualcoyotl, Estado de México a los veintidés dias del mes de
agosto del afio dos mil diecinueve (2019).

Validacién: Fecha de acuerdo que ordena la publicacién

09 de agosto del afio 2019.-SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC.
CLARA ROXANA PRADO PANIAGUA.-RUBRICA.

3945.- 28 agosto, 6 y 18 septiembre.

JUZGADO DECIMO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TLALNEPANTLA -NICOLAS ROMERO
EDICTO

En cumplimiento a lo ordenado en auto de fecha
veintiuno de junio del dos mil dieciocho, dictado en el expediente
834/2016, relativo al juicio ORDINARIO CIVIL DE USUCAPION
promovido por HUMBERTO GARCIA SANCHEZ en contra de
EDGAR SANCHEZ GARCIA, GUILLERMO CORDERO GARCIA,
MARIA CORDERO GARCIA y FELIPE CORDERO GARCIA, se
ordena la publicacion de edictos con un extracto de la demanda
del juicio de Usucapion, por tres veces de siete en siete dias, en
la GACETA DEL GOBIERNO del Estado, y en un periédico de
mayor circulacién en esta Ciudad, para conocimiento de las
personas que se crean con mejor derecho, con el fin de que
comparezcan a deducirlo ante este Tribunal en términos de ley,
respecto de los siguientes hechos: HUMBERTO GARCIA
SANCHEZ, promueve juicio ORDINARIO CIVIL. USUCAPION en

contra de EDGAR SANCHEZ GARCIA, GUILLERMO CORDERO
GARCIA, MARIA CORDERO GARCIA y FELIPE CORDERO
GARCIA, a efecto de acreditar la posesiéon y la propiedad,
respecto del LOTE DE TERRENO NUMERO 69, MANZANA 3,
UBICADO EN CALLE AMANECER DE LA COLONIA LIBERTAD,
MUNICIPIO DE NICOLAS ROMERO, ESTADO DE MEXICO, con
las siguientes medidas y colindancias: AL NORTE: MIDE 11
METROS Y COLINDA CON CALLE ATARDECER, AL SUR:
MIDE 11 METROS Y COLINDA CON PEDRO SOLANO, AL
ORIENTE: MIDE 18.40 METROS Y COLINDA CON CALLE
AMANECER, AL PONIENTE: 18.40 METROS Y COLINDA CON
IGNACIO DIAZ. Inmueble que fue adquirido por contrato de
COMPRAVENTA DE FECHA VEINTISEIS DE NOVIEMBRE DE
MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y TRES, celebrado con el sefior
EDGAR SANCHEZ GARCIA. Teniendo desde esa fecha la
posesién en forma pacifica, continua, publica, de buena fe y en
concepto de propietario.-Validacion: El presente edicto se elaboré
el dia tres de septiembre del dos mil dieciocho, en cumplimiento a
lo ordenado por auto de fecha veintiuno de junio del dos mil
dieciocho.-SECRETARIO DE ACUERDOS, LIC. EDER
GONZALEZ GONZALEZ.-RUBRICA.

3928.-28 agosto, 6 y 18 septiembre.

JUZGADO CUARTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE CHALCO-VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
EDICTO

MARIA GRISELDA AGUILAR CASTRO

En cumplimiento a lo ordenado por auto de fecha once de
octubre del afio dos mil dieciocho dictado en el expediente
namero 2655/2018 que se ventila en el JUZGADO CUARTO
CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA DEL DISTRITO JUDICIAL DE

d e CHARGOO rCOR | RESIBENTIA T ENY VALLE epEt @HALCO

SOLIDARIDAD, ESTADO DE MEXICO, relativo al
PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE DIVORCIO INCAUSADO,
promovido por ERNESTO TOVAR MORALES en la persona de
MARIA GRISELDA AGUILAR CASTRO solicitando: en LA ViA DE
PROCEDIMIENTO ESPECIAL vengo a SOLICITAR EL
DIVORCIO INCAUSADO, MANIFESTANDO A SU SENORIA
QUE YA NO ES MI VOLUNTAD CONTINUAR CON EL
MATRIMONIO HABIDO ENTRE EL SUSCRITO Y LA C. MARIA
GRISELDA AGUILAR CASTRO; HECHOS: 1.- EL SUSCRITO,
contraje matrimonio con la C. MARIA GRISELDA AGUILAR
CASTRO, en fecha veintisiete de noviembre del afio 1996, bajo el
régimen de SOCIEDAD CONYUGAL: 2.- Que establecimos
nuestro domicilio conyugal el ubicado en CALLE PONIENTE 7,
MANZANA 75, LOTE 11, COLONIA SAN MIGUEL XICO
SEGUNDA SECCION, EN EL MUNICIPIO DE VALLE DE
CHALCO SOLIDARIDAD, ESTADO DE MEXICO; 3.- Durante
nuestra relacion procreamos a UNA HIJA YA MAYOR DE EDAD,
de quien responde al nombre de CASSANDRA TOVAR
AGUILAR; 4.- Manifiesto a su Sefioria que desde el inicio de
nuestro matrimonio comenzaron a su citarse problemas estos
provocados principalmente por la ahora solicitada, es por lo que
el suscrito, tratando de enmendar nuestra relacion la hoy
solicitada jamas puso empefio de su parte, decidid6 dar por
terminada esta relacién sin previo aviso al suscrito abandonando
nuestra relacion; 5.- Cabe sefialar a su Sefioria que en este acto
EL SUSCRITO, solicita de manera preponderante la disolucion
del vinculo matrimonial quedando a salvo los derechos de la
solicitada.

PUBLIQUESE POR TRES VECES DE SIETE EN SIETE
DIAS EN EL PERIODICO OFICIAL GACETA DEL GOBIERNO,
EN UN PERIODICO DE MAYOR CIRCULACION EN ESTE
MUNICIPIO Y BOLETIN JUDICIAL. Haciéndole saber a MARIA
GRISELDA AGUILAR CASTRO, que debera presentarse a este
Juzgado en un plazo de TREINTA DIAS, contados a partir del
siguiente al de la Ultima publicacién, quedando copias de traslado
en la Secretaria de este Juzgado para que las recoja y le pueda
dar contestacién a la incoada en su contra, si pasado ese plazo
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no comparece por si, por apoderado legal o por gestor, se seguira
el juicio en su rebeldia y se le tendra por contestada la demanda
en sentido negativo, debiendo sefialar domicilio dentro de la
poblacién en que se ubica este Juzgado y en caso de no hacerlo,
las subsecuentes notificaciones ain las de caracter personal se le
haran en términos de los articulos 1.165 fracciones Il y I, 1.168,
1.170y 1.181 del Cédigo de Procedimientos Civiles.

EN CUMPLIMIENTO AL AUTO DE FECHA TRES DE

JULIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE EXPEDIDO EN VALLE

DE CHALCO SOLIDARIDAD, ESTADO DE MEXICO, A LOS

TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL

DIECINUEVE.- DOY FE.-SECRETARIO DE ACUERDOS,
LICENCIADO JAVIER OLIVARES CASTILLO.-RUBRICA.

3944.- 28 agosto, 6 y 18 septiembre.

JUZGADO QUINCUAGESIMO SEGUNDO DE LO CIVIL
CIUDAD DE MEXICO
EDICTO

SECRETARI A fABoO.
EXP. 944/2017.

En los autos del juicio ESPECIAL HIPOTECARIO,
PROMOVIDO POR RECUPERADORA DE DEUDA
HIPOTECARIA, S. DE R.L. DE C.V, EN CONTRA DE JAVIER
CRUZ OLAGUE y MARIA HORTENSIA QUINTERO GARCIA,
mediante proveido de once de julio del afio en curso, se orden6
sacar a remate en PRIMER ALMONEDA, del inmueble ubicado
en LA CASA MARCADA CON EL NUMERO VEINTINUEVE DE
LA CALLE PENSAMIENTOS NUMERO NOVENTA Y OCHO,
CONDOMINIO CINCO DENOMINADO CLAUSTRO EL NOGAL,
uBl CADO EN EL
CLAUSTROS Vo, MUNI CI PI O DE
MEXICO. Siendo el precio el rendido por el perito designado por
la parte actora, por la cantidad de $540,000.00 (QUINIENTOS
CUARENTA MIL PESOS 00/100 M.N.), sirviendo como postura
legal la que cubra las dos terceras partes de la cantidad antes
seflalada. Y para tomar parte en la subasta, deberan los
licitadores consignar previamente ante este Juzgado billete de
deposito por el diez por ciento del valor del bien hipotecado, sin
cuyo requisito no seran admitidos. En virtud de que el valor del
inmueble hipotecado es superior a trescientos mil pesos, procede
realizar dicha subasta en almoneda publica, por medio de edictos
que se fijaran por DOS VECES en los siguientes medios de
difusién: Tableros de Avisos de este Juzgado, Tesoreria de la
Ciudad de México, en el periédico "DIARIO DE MEXICO". En la
inteligencia que entre las publicaciones antes indicadas debera
mediar entre una y otra publicacién SIETE DIAS HABILES y entre
la dltima publicacién y la fecha de remate igual plazo. DEBIENDO
LA PARTE ACTORA PROPORCIONAR PREVIAMENTE Y
MEDIANTE ESCRITO DIRIGIDO A ESTE JUZGADO LAS
FECHAS DE PUBLICACION. Sefialandose las NUEVE HORAS
CON TREINTA MINUTOS DEL DIiA TREINTA DE SEPTIEMBRE
DE DOS MIL DIECINUEVE, para que tenga verificativo dicha
audiencia.-Ciudad de México, a 6 de agosto del 2019.-LA C.
SECRETARIA DE ACUERDOS DEL JUZGADO
QUINCUAGESIMO SEGUNDO CIVIL DE LA CIUDAD DE
MEXICO, LIC. GUILLERMINA BARRANCO RAMOS.-RUBRICA.

4098.-5 y 18 septiembre.

FRACCI ONAMI ENTO 1 IphaR ] HaN orstestdeibn a |

TULT 'el%ée@ibﬁmient@q%é—e% R ddPdmision, el juicio se seguira en

TOLUCA Y VIRGINIA ZACARIAS VILLAVICENCIO, mediante
auto de fecha veinte de junio del dos mil diecinueve, se ordené
emplazar a INMOBILIARIA SANTANA DE TOLUCA, S.A. Y/O
INMOBILIARIA SANTANA DE TOLUCA, mediante edictos. Por lo
que se le hace de su conocimiento que ERIKA SALINAS
ZACARIAS, le demanda las siguientes prestaciones: A).- La
declaracién judicial de que se ha consumado en mi favor la
Usucapion o Prescripcion Positiva y por tanto que me he
convertido en propietaria debido a la posesion que tengo
cumpliendo con las condiciones de ley, respecto de UNA
FRACCION DEL INMUEBLE UBICADO EN SANTA MARIA DE
LAS ROSAS LOTE 6, MANZANA V, SECCION PRIMERA,
COLONIA UNIDAD VICTORIA, MUNICIPIO DE TOLUCA,
MEXICO, AL CUAL LE CORRESPONDE EL NUMERO OFICIAL
121 DE LA CALLE CRISTINA; misma fraccion que forma parte de
un inmueble mayor y tiene las siguientes medidas y colindancias:
AL NORTE: 16.00 metros con lote 7; AL SUR: 16.00 metros con
la misma propiedad; AL ORIENTE: 4.00 metros con lote 32 y AL
PONIENTE: 4.00 metros con calle Cristina, con una superficie de
64.00 metros cuadrados. Inscrito en el Instituto de la Funcion
Registral de este Distrito Judicial en el folio real electrénico
301491. B).- Se ordene la cancelacién de la inscripcion de dicha
fraccion que actualmente obra a favor de la codemandada
INMOBILIARIA SANTANA DE TOLUCA, S.A. sobre el inmueble
referido. C).- La inscripcién a favor del suscrito en el asiento
registral citado de la fraccion del inmueble referido respecto del
cual me he convertido en propietaria. D).- Para el caso de
oposicién, el pago de gastos y costas que origine la tramitacion
del presente procedimiento. Por lo que publiquese el presente por
tres veces, de siete en siete dias, en el Periddico Oficial GACETA
DEL GOBIERNO, en otro de mayor circulacion en esta
Municipalidad y en el Boletin Judicial; haciéndole saber que
debera ocurrir a este Juzgado dentro del término de TREINTA
anda incoada en su contra, con

su rebeldia y las ulteriores notificaciones se le haran por medio de
lista y Boletin Judicial. Fijese ademas copia del presente, en la
puerta del Juzgado por todo el tiempo del emplazamiento.---
Dado en la Ciudad de Toluca, Estado de México, al primer dia del
mes de julio del dos mil diecinueve.-DOY FE.-SEGUNDA
SECRETARIA, LIC. MONICA TERESA GARCIA RUIZ.-
RUBRICA.

4109.-6, 18 y 27 septiembre.

JUZGADO CUARTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TOLUCA
EDICTO

A: INMOBILIARIA° SANTANA DE TOLUCA, S.A. Y/O
INMOBILIARIA SANTANA DE TOLUCA.

Se les hace saber que en el expediente niumero 806/18,
relativo al Juicio SUMARIO DE USUCAPION, promovido por
ERIKA SALINAS ZACARIAS, en contra de |INMOBILIARIA
SANTANA DE TOLUCA, S.A. Y/O INMOBILIARIA SANTANA DE

JUZGADO CUARTO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE TOLUCA
EDICTO

En el expediente 143/2019 relativo al juicio ORDINARIO
CIVIL, promovido por ISMAEL BECERRIL VILCHIS en contra de
RAYMUNDO BECERRIL GARCIA, el Juez Cuarto Civil de
Primera Instancia del Distrito Judicial de Toluca, México, dicté un
auto por medio del cual se orden6 emplazar por edictos a la parte
demandada, reclamando las siguientes prestaciones:

A).- La declaracién Judicial mediante sentencia definitiva
de que ha operado a favor de mi representado la prescripcion
adquisitiva respecto de una fraccion del bien inmueble ubicado en
el Pueblo de Temoaya, en el Estado de México, actualmente
conocido como Calle Portal Madero nimero 112, en el Municipio
de Temoaya, Estado de México, el cual cuenta con las siguientes
medidas y colindancias: Al Norte: 14.90 metros de frente por
20.00 metros de fondo y linda al Oriente: con un camino, al
Poniente y Norte con bienes de Rubén Archundia y al Sur, con
Predio de Pascual Archundia. Superficie Aproximada: 319.00
metros cuadrados. Con los siguientes datos registrales: Libro
primero, Seccion Primera, Partida 461-420, Volumen 150 a fojas
350 de Toluca, México, de fecha 2 de junio de 1975 y que le
corresponde la escritura nimero 9790 del Volumen XXIV del afio
de 1971, pasada ante la fe del Licenciado Roberto Garcia
Moreno, Notario Publico nimero 3, de la Ciudad de Toluca,
Estado de México.
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B) Como consecuencia de la prestacion anterior, la
cancelacion de la inscripcion que obra inscrita en el Instituto de la
Funcién Registral a favor del C. Raymundo Becerril Garcia y en
su lugar se constituya la propiedad por su usucapién en favor de
mi representado Ismael Becerril Vilchis.

HECHOS:

1.- Desde fecha Veintiuno de Enero de mil novecientos
setenta y seis, mi Representado Ismael Becerril Vilchis, ha venido
poseyendo en concepto de propietario, de buena fe, pacifica,
continua y publicamente el bien inmueble ubicado en EL PUEBLO
DE TEMOAYA, EN EL ESTADO DE MEXICO, ACTUALMENTE
CONOCIDO COMO CALLE PORTAL MADERO NUMERO 112,
EN EL MUNICIPIO DE TEMOAYA, ESTADO DE MEXICO

2.- El inmueble fue adquirido mediante Contrato de
Donacion, celebrado entre el C. Raymundo Becerril Garcia en
calidad de Donante e Ismael Becerril Vilchis, en calidad de
Donatario, en fecha veintiuno de enero de mil novecientos setenta
y seis, en el cual se le otorgdé la procesion fisica, material y
juridica del inmueble ya citado con antelacion.

3.- En virtud de que el inmueble ya citado lo ha venido
poseyendo en concepto de propietario, de buena fe, pacifica,
continua y publicamente desde el dia veintiuno de enero de mil
novecientos setenta y seis, considero que ha operado en su favor
la prescripcion positiva, por lo cual, en su nombre vy
representacion, vengo a ejercitar la acciéon correspondiente para
efecto de que se le declare que de poseedor se ha convertido en
propietario y de esta manera la sentencia que se dicte en el
presente juicio le sirva de Titulo de Propiedad y se proceda a la
cancelacion de la inscripcién que obra en el IFREM (Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México), en favor del C.
Raymundo Becerril Garcia y en su lugar, previos los tramites
administrativos necesarios, se proceda a la inscripcién de la
presente sentencia definitiva que lo declare como propietario del
bien inmueble cuya ubicacion, medidas y colindancias han
quedado precisados en el hecho marcado como uno de la
presente demanda.

5.- Para dar cumplimiento a lo establecido por el articulo
5.140 del Cddigo Civil vigente se adjunta el Certificado de
Inscripcién de Propiedad emitido por el Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México a nombre de Raymundo Becerril
Garcia

6.- Siendo Testigos de lo vertido con anterioridad, los CC.
Ernestina Rosa Maria Becerril Aldana y Juan Marco Antonio
Becerril Aldana con domicilio ubicado en calle Portal Madero
ndmero 112, en el Municipio de Temoaya, Estado de México.

Emplazamiento que se ordena a través de edictos, debido
a que no fue posible localizar a la parte demandada como constar
en los informes que obran en autos, se ordena emplazar a
RAYMUNDO BECERRIL GARCIA, mediante edictos que
contendran una relacién suscinta de la demanda, publicaAndose
por tres veces, de siete en siete dias, en el Periodico Oficial
AGACETA DEL GOBI ERNOO, en otro
municipalidad y el boletin judicial, haciéndole saber que debe
presentarse a este juzgado, dentro del plazo de treinta dias,
contados a partir del dia siguiente al de la ultima publicacién, a
dar contestaciéon a la demanda instaurada en su contra, fijando
ademas en la puerta del Tribunal, una copia integra de la
resolucion, por todo el tiempo que dure el emplazamiento, si
pasado este plazo no comparecen, por si, por apoderado o por
gestor que pueda representarlos, se seguira el juicio en su
rebeldia, haciéndoles las ulteriores notificaciones aun las de
caracter personal por lista y boletin judicial. Toluca, México a
treinta de agosto de dos mil diecinueve.-DOY FE.

EN CUMPLIMIENTO AL AUTO DE FECHA VEINTITRES

DE AGOSTO DE DOS MIL DIECINUEVE.- SECRETARIO

JUDICIAL DEL JUZGADO CUARTO CIVIL DE PRIMERA

INSTANCIA DEL DISTRITO JUDICIAL DE TOLUCA, MEXICO,
LICENCIADA LILIANA RAMIREZ CARMONA.-RUBRICA.

4118.-6, 18 y 27 septiembre.

de

JUZGADO PRIMERO CIVIL DE PRIMERA INSTANCIA
DISTRITO DE CUAUTITLAN
EDICTO

EDUARDO FRAGOSO VAZQUEZ:

Que en los autos del expediente nimero 472/2019,
relativo al juicio ORDINARIO CIVIL (USUCAPION), promovido
por BEATRIZ PEZA FRAGOSO en contra de MARIA FELIX
FRAGOSO SOSA, HERMENEGILDO TAPIA AYALA Y
EDUARDO FRAGOSO VAZQUEZ, por auto de fecha 07 de
agosto de 2019, se ordené emplazar por medio de edictos al
codemandado EDUARDO FRAGOSO VAZQUEZ, ordenandose la
publicacién por TRES VECES de siete en siete dias, en el
Peri-dico Oficial AGACETA DEL
circulacién en esta localidad que tenga publicacién diaria y en el
Boletin Judicial y que contendra una relacién sucinta de la
demanda, en la cual se reclaman las siguientes prestaciones: a)
La declaracion judicial que ha operado en favor de la suscrita la
prescripcion positiva respecto del inmueble ubicado en CALLE
EJIDO NUMERO 3, LOTE 1 BARRIO SAN MARTIN, MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, con una superficie
total aproximada de 208.00 metros cuadrados; con las siguientes
medidas y colindancias: AL NORTE 16.30 metros y colinda con
TIBURCIO FRAGOSO; AL SUR 16.40 metros y colinda con
fraccién lote 2; AL ESTE mide 16.05 METROS y colinda con
camino; y AL OESTE mide 10.00 metros y colinda con LUZ
BRISNELA; b) La declaracion de que la sentencia que se dicte en
este juicio, me sirva de titulo de propiedad y se ordene su
inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
en Cuautitlan, Estado de México; hoy Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México; a nombre de la suscrita BEATRIZ
PEZA FRAGOSO; y c) El pago de gastos y costas que origine el
presente juicio.

Lo anterior al tenor de los hechos que a continuacion se
sefialan:

1.- En fecha ocho de julio del afio dos mil uno, celebre
contrato privado de compra venta con la sefiora Maria Feélix
Fragoso Sosa y con el sefior Hermenegildo Tapia Ayala, quien
otorgo su consentimiento en su calidad de conyuge, respecto del
inmueble UBICADO EN CALLE EJIDO NUMERO 3, LOTE 1,
BARRIO SAN MARTIN, MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN,
ESTADO DE MEXICO, con una superficie total aproximada de
208.00 metros cuadrados; como lo acredito en términos del
contrato privado de compra venta, en el que lo firma como
vendedora la sefiora Maria Félix Fragoso Sosa; mismo contrato
privado de compraventa que anexo al presente escrito inicial de
demanda.

2.- El inmueble que deseo usucapir actualmente tiene las
siguientes medidas y colindancias:

Mo Y Rl NGRTE MiHE 263D METRES Y ESLINBA CON
TIBURCIO FRAGOSO;

e AL SUR MIDE 16.40 METROS Y COLINDA CON
FRACCION LOTE 2;

e AL ESTE MIDE 16.06 METROS Y COLINDA CON
CAMINO; Y

e AL OESTE MIDE 10.00 METROS Y COLINDA CON
LUZ BRISNELA.

3.- Como puede observarse en el contrato privado de
compraventa de fecha cinco de junio del afio dos mil ocho, mismo
gue se agrega al presente escrito, ambas partes fijamos como
precio de la operacion la cantidad de $900,000.00
(NOVECIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N.), sin embargo y como
se desprende de la clausula Il del referido contrato, la suscrita
como parte compradora entregué, en el momento de celebrarse
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