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1. PRESENTACION

El Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios publicado
el 30 de julio de 2019 en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, sefiala que la Normateca
Interna es el conjunto de disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes que
son aplicables a una dependencia; asi mismo establece, que es funcion del Enlace de Mejora
Regulatoria integrarla y actualizarla, asi como mantenerla disponible para su consulta en el
portal de internet de Mejora Regulatoria; y que corresponde al Comité interno de Mejora
Regulatoria aprobar el Manual de Operacidn respectivo.

La puesta en marcha de la Normateca Interna del Tecnoldgico de Estudios Superiores de%\
Guerrero atiende al Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023, en donde su Pilar
Econdmico, denominado Estado de México Competitivo, Productivo e Innovador, en su objetivo i
2.3: “Transitar hacia una planta productiva mas moderna y mejor integrada” y su estrategia:

“Facilitar el establecimiento de unidades productivas”, tiene entre sus lineas de accion, la de
“Fortalecer el tema de Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios para otorgar
certidumbre juridica a las empresas, asi como impulsar acciones para facilitar las inversiones

elevar la competitividad”.

En este sentido se integra la Normateca Interna de Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa
Guerrero como un medio electréonico de difusion de la normatividad interna y de simplificacid
regulatoria dirigida a la ciudadania y al personal Administrativo y Operativo de esta Institucion,
que tiene como propdsito la publicacion, difusion y actualizacion del marco normativo intern
vigente, que regula la operacién y funcionamiento de los tramites y servicios del Tecnoldgico.

El presente Manual de Operacién establece las politicas y lineamientos operativos de la
Normateca Interna, para el registro, actualizacién y difusién de las disposiciones legalc:V

reglamentarias y administrativas internas vigentes, del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Villa Guerrero.
1. REFERENCI

Articulo 3, Fraccién V del Reglamento de la Ley para la Megj

y Municipios, que define a la Normateca Interna comg el co osiciones Iega}és,
reglamentarias y administrativas vigentes que son aplicables & endencia. &)
n\‘ /

ra Regulatoria del Estado de México—.
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Articulo 25, Fraccion V del Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, que establece que el Enlace de Mejora Regulatoria debera Integrar y
actualizar la Normateca Interna, asi como mantenerla disponible para su consulta en el portal
de internet de Mejora Regulatoria.

Articulo 30, Fraccidon IX del Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, que establece como atribucion el Comité interno de Mejora Regulatoria,
emitir el Manual de Operacién de la Normateca Interna.

Articulo 6, Fraccién X de los Lineamientos para la Operaciéon y Funcionamiento Interno de
Mejora Regulatoria del Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa Guerrero, que establece
que el Comité Interno de Mejora Regulatoria del Tecnoldégico debera emitir el Manual de
Operacién de la Normateca Interna.

M. OBJETIVO

Implementar a la Normateca Interna que gestione el registro, actualizacion y difusién de todas
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que regulan los tramites y servicios
que presta el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrero y para que, al mismo tiempo
los interesados puedan tener acceso a las mismas mediante un medio electrénico que les
permita consultar y conocer dichas disposiciones.

V. ALCANCE

Ciudadania y Personal Administrativo y Operativo del Tecnoldgico de Estudios Superioresqb\
Villa Guerrero.

V. ORDENAMIENTOS A INTEGRAR EN LA NORMATECA INTERNA

La Normateca Interna del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrero debera integrar

los siguientes tipos de ordenamientos que rigen a los tramites y servicios que proporciona esta O

Institucién: /
51 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Ley maxima que rige la vi {/
econdmica, social y politica en México. Es un acuerdo de reglas de convivencia, es decir, Una

forma de pacto politico y social. Se llama asi porque integra, establece, organiza, constituye las

normas que rigen a la sociedad del pais.

5.2 Tratados Internacionales: Convenios entre dos o mas naciones, o entre un estadoy un
organismo internacional, en donde los involucrados adquieren un compromiso para cumplir con
determinadas obligaciones.

5.3 Constitucion Politica de la Entidad Federativa: es el conjunto de normas juridicas que

constituyen la ley fundamental de la entidad, gstableciendo derechos y obligaciones de las
personas Y la estructura y organizacién del Estado y sus poderes. )
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5.4 Ley: Norma juridica de caracter obligatorio y general dictada por el poder legitimo, para
regular conductas o establecer érganos necesarios para cumplir con determinados fines, estas
pueden ser generales, federales y locales.

5.5 Caédigo: Disposiciones legales rectoras de ramas especificas del derecho, tales como el
administrativo, civil, penal, electoral, financiero, biodiversidad y los diversos procedimentales.

5.6 Reglamento: Es un ordenamiento juridico que se deriva de una ley o de cualquier acto
juridico. Conjunto ordenado de reglas, conceptos y atribuciones a seguir por los usuarios de un
area o lugar.

5.7 Decreto de Creacion: Resolucidon dictada por el Ejecutivo del Estado en ejercicio de sus
atribuciones para la creacién de un organismo auxiliar.

5.8 Manuales: Ordenamientos que norman un procedimiento o describen las funciones de
alguna organizacién gubernamental.

5.8.1 Manual de Organizacién: Documento Administrativo que contiene informacién sobre la
organizacién y funcionamiento de las dependencias y organismo auxiliar. Describe los
Objetivos y las funciones que deben realizar cada una de las unidades administrativas que
integran la estructura de organizacién de las dependencias y organismos auxiliares.

5.8.2 Manuales de Procedimientos: Documento administrativo que contiene informacién
relacionada con el conjunto de operaciones o actividades que deben realizarse para la
generacién de bienes y servicios. Detalla las operaciones o actividades que ben realizarse de
manera secuencial y cronolégica para dar cumplimiento a una funcién que coadyuve a la
generacion de bienes o servicios.

5.9 Reglas de Operacién: Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar
un programa, con el propdsito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad
y transparencia.

5.10 Criterios: Especie de condicién subjetiva que permite concretar una eleccién. Se trat
en definitiva, de aquello que sustenta un juicio de valor.

5.11 Politicas: Aquellos documentos normativos que tienen como objetivo orientar/y
establecer directrices de accidn relativas a cada sujeto obligado, las cuales deben ser acatadas
por los miembros del mismo y se han emitido mediante avisos, circulares u otr
comunicaciones oficiales.

5.12 Otros documentos Normativos:

5.12.1 Acuerdo: Medida administrativa que establece la condicién juridica para delegar
atribuciones o funciones especificas de sus destinatarios.

5.12.2 Lineamiento: Documento a través del cual se establecen términos, limites y—.
caracteristicas de las actividades internas de dependencia; su propoésito 'describir;-'la S
etapas, fases y pautas necesarias para desa na actividad u objetivo; emiten cuando 3
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se requiere particularizar o detallar acciones que derivan de uno o varios ordenamientos de
mayor jerarquia.

5.12.3 Circular: Escrito que se emplea para comunicar simultaneamente un mismo asunto a
varias personas. Se usa para la transmision de asuntos oficiales.

5.12.4 Convenio: Acuerdo de voluntad que celebra la administraciéon publica con los sectores
publicos, social o privado, con el objeto de asumir funciones a cargo de la federacion o de los
municipios, © bien, coordinar actividades en determinada materia a fin de cumplir
eficientemente las atribuciones de una autoridad.

5.12.5 Acta: Documento en el que se deja constancia de ciertos hechos.

5.12.6 Minuta: Acta breve que consigna la asistencia, temas y acuerdos de una reunién, con
el fin de dejar constancia de las responsabilidades que corresponde a cada participante de
ésta.

V. OPERACION DE LA NORMATECA INTERNA

La Normateca Interna sera consultada electronicamente a través del portal web del
Tecnoldégico de Estudios Superiores de Villa Guerrero a través de la direccion
http://tesvg.edomex.gob.mx/, una vez ubicado en la pagina debera ingresar en el apartado
“Acerca del Tecnoldgico” ubicado en la parte superior de dicha web y seleccionar el sub-
apartado “Marco Juridico”, en donde se visualizaran disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas que regulan los tramites y servicios que presta el Tecnolégico de Estu

Superiores de Villa Guerrero, asimismo, se encontrara el link
https://www.ipomex.org.mx/ipo3/Igt/indice/TESVG/art 92 i.web, el cual al ser seleccionado
redirigird a la o el usuario o solicitante al portal de la pagina de Transparencia el Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Villa Guerrero en su Fraccion | “Normatividad Aplicable”, en donde se
encontrarda las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que regulan los tramites
y servicios que presta el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrero.

Vil. RESPONSABILIDADE

Con el propdsito de lograr el objetivo y alcance de la Normateca Interna, se asignan las
siguientes responsabilidades y actividades.

7.1 El Comité Interno de Mejora Regulatoria revisara y validara el Manual de Operacion de la
Normateca Interna del TESVG.

7.2 El encargado de la Pagina Web de la Institucion sera el encargado del desarrollo,
implementaciéon y administracion del portal Web de esta Casa de Estudios.

7.3 El enlace de Mejora Regulatoria solicitara al encargado de la pagina Web de esta Institucion
la integracion de la Normateca Interna dentro de dicha Pagina.

7
7.4 La actualizacion de la Normateca Inte?ha se/hara por medio del Sistema que se desarrolle—

para este fin (Portal de Transparencia). A A e
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7.5 Los Titulares de las Subdirecciones de esta Institucion, son los responsables de actualizar
la Normatividad aplicable segun corresponda.

7.6 El Departamento de Planeacion y Evaluacion supervisara la Normateca Interna.

7.7 La Subdireccion de Planeacion e Igualdad de Género y Enlace de Mejora Regulatoria, sera
el encargado de dar seguimiento a la pagina web y a los sistemas automatizados necesarios
para la actualizacion de la Normateca Interna.

7.8 El Titular del Tecnolégico designara al servidor publico responsable de mantener
actualizadas las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas internas aplicables al
Tecnoldgico, también sera el responsable de autorizar los cambios que se realicen.

VIIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Sobre el Uso:
8.1 La Normateca Interna es exclusivamente del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa
Guerrero, por lo que sdlo se refiere a los ordenamientos juridicos que norman a esta Institucion.

8.2 La Normateca Interna sera el medio oficial para dar a conocer la normatividad interna del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrero.

8.3 Las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas de interés publico, seran
consultadas en el portal oficial del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrero y a
través del Sistema que se desarrolle para este fin (Portal de Transparencia).

8.4 Los servidores publicos estan obligados a conocer y cumplir las disposiciones que ; s
difundan en la Normateca Interna del Tecnolégico de Estudios Superiores de Villa Guerrero.

8.5 La Normateca Interna podra ser modificada en su estructura y contenido para mejorar su
funcionamiento y presentacion, conforme a las disposiciones vigentes en la materia.

8.6 Cualquier situacion no prevista dentro de este Manual de Operacion, sera resuelta por
Comité Interno de Mejora Regulatoria.

Sobre la Actualizacion:

8.7 La actualizacién permanente de la Normateca Interna se hara a través de la pagina webly
a través del portal de Transparencia del Tecnolégico de manera trimestral. Asimismo cuand
se decrete, reforme, adicione, derogue o abrogue cualquier norma aplicable al sujeto obligado,
la informacién debera publicarse y/o actualizarse en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir
de su publicacion y/o aprobacién en el medio oficial que corresponda.

IX. DEFINICIONES

9.1 Comité Interno de Mejora Regulatoria: Al Comité interno de Mejora Regulatoria del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrere, que es el érgano constituido al interior
de cada dependencia estatal, organismo pub scentralizado y municipios para llevar,

cabo actividades continuas de mejora regulatg je1a Ley. . - &_ﬂ
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9.2 Disposiciones normativas internas: Toda norma o instrumento normativo tal como
manuales, lineamientos, politicas, acuerdos, normas, reglamentos y demas ordenamientos que

presenten las 4reas normativas para su observancia y aplicacion, que estén o no publicadas en
la Gaceta del Gobierno.

9.3 Documento normativo: Cualquier ordenamiento, instrumento o documento que
independientemente de su denominacion, genera obligaciones o acciones para los servidores

publicos los ciudadanos/particulares, las instituciones o sus Unidades Administrativas.

9.4 Enlace de Mejora Regulatoria: Al servidor publico designado por el titular del sujeto
obligado, como responsables de la mejora regulatoria al interior de sus areas.

9.5 Interesado (a): Cualquier persona que desee consultar y conocer la normatividad interna
vigente re la Secretaria de Educacion.

9.6 Normateca Interna: al conjunto de disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes que son aplicables a una dependencia.

9.7 Tecnoldgico: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Villa Guerrero.

X. VALIDACION
10.1 El presente Manual de Operacién de la Normateca Interna fue aprobado en la Primera

Estudossigmes de Villa
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