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. PRESENTACION
£l Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, 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 funcién

del Enlace de Mejora Regulatoria integrarla y realizar las acciones necesarias para garantizar que se mantenga actualizada, asi como
disponible para su consuita; y que corresponde al Comité interno de Mejora Regulatoria aprobar el Manual de Operacion respective

Lz puesta en marcha de la Normateca Intema de la Universidad Politécnica del Valle de México atiende al Pian Estatal de Desarrolio 2011 -
2017, que en el Pilar “Estade Progresista” dispone como linea de accién “generar una simplificacién administrativa y adecuacion
norfhativa a traves de la implementacion de diversas acciones para la apkicacion integral de la Ley para la Mejora Regulaicida de! Estado de
Mexico y Municipios”.

sion de
cion det

En este sentide se integra la Normateca Interna de ia Universidad Politécnica del Valle de México come un medio electronico de dii
'a normatividad inlema y de simplificacion regulatoria dirigida a la ciudadania, que tieng como proposito la publicacion y actual
marso normative interno vigentz, gue regula la operacidn y funcionamiento de los t-dmites y servicios de la Universidad.
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El presente Manual de Operacién establece las politicas y lineamientos operativos de la Normateca Intema, para el registro, actualizacion y
difusion de|las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas internas vigentes, de la Universidad Politécnica del Valle de México

(UPVM).
Il. HEFERENCIAS

Articulo 3, Fraccion Xl del He{;lamemo de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, que define a la Normateca
Interna como ‘el conjunto de disposicicnes legales, reglamentarias y administrativas vigentes que son aplicables a una Gependencia.

Articuic 31; Fraccién VIl del Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, que establece que el
Enlace de piejora Regulatoria debera integrar la Normateca interna y realizar las acciones necesarias para garantizar que se mantenga
actuaiizadz y que esté disponible para su consulta.

Articulo 35, Fraccion IX del Reglamento de la Ley para la Mejora Reguiatoria del Estado de México ¥ Municipios, que establece como
atribucion de; Comité interno de Mejora Regulatoria, emitir el Manual de Cperacidn de la Normateca Interna. ¥
1. BJETIVO
i

implementgr a la Normateca Intemna que gestione el registro, actualizacion y difusion de todas las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas que regulan los tramites y servicios que presta a la Universidad Politécnica del Valle de Meéxico.y para que, al mismo tiempo
asegure a jos interesados tener acceso a las mismas de contar con un medio electronico que les permita consultar, conocer y opinar sobre

las normag vigentes aplicables.
. {LLCANCE
§
Difundir a Pciudadanfa el marco juridico-administrativo de la Universidad Politécnica del Vaile de México.
V. ORDENAMIENTOS A INTEGRAR
La Normatbca Interna deberd integrar los siguientes tipos de ordenamientos que rigen a los trdamites y servicios que proporciona la
Universidagd.
54 ¢ansﬁtuci6nz Conjunto de normas fundamentales de un Estado soberano, que fijan los limites ¥ las relaciones entre los poderes
flel Estado y entre éstosy los ciudadanos.

5.2 Qédigo: Recopilacion de distintas leyes que se realiza de una manera sistematica, que regulan, de forma unitaria, una cierta
materia.
i

53 iey. Norma juridica de cardcter obligatorio y general dictada por el poder legitimo, para regular conductas o establecer érganos

faecesarics para cumplir con determinados fines.

5.4 Decreto: Resolucion, mandato, decision de una autoridad sobre asunto, materia o negocio de su competencia, que por su materia
no sea obligatoria la forma de ley; pero siempre que, por su importancia o permanencia, rebase la esfera de ias simples drdenes,
pirculares.

5.5 Reglamento: Conjunto ordenado de reglas, conceplos y atribuciones a seguir por los usuarios de un drea o lugar.

5.6 T'Y\cuerda: Medida administrativa que establece la condicién juridica para delegar atribuciones o funciones especificas de sus
destinatarios. :

57 }éineamvemo: Documento a través del cual se establecen términos, limites y caracteristicas de las actividades internas de una
ependencia; su proposito es describir las etapas, fases y pautas necesarias para desarrollar una actividad u objetivo; se emiten
puando se requiere parficularizar o detallar acciones que derivan de uno o varios ordenamientos de mayor jerarquia.

5.8 |Manual: Documento que contiene informacion detallada y precisa para realizar de forma ordenada y sistematica los objetivos,
noliticas, funciones y procesos determinados por objetivos insttucionales.

5.9 |Circular: Comunicacion o aviso que da a conocer instrucciones especificas de observancia obligada con propdsitos intermo
meramente administrativos o aspectos generales externos, no comprendidos en los reglamentos interiores.

5.10 Convenio: Acuerdo de voluntad que celebra la administracién publica con los sectores publico, social o privado, con el objetivo de
dsumir funciones a cargo de la federacion o de los municipios, o bien, coordinar actividades en determinada materia a fin de
dumplir eficientemente las atribuciones de una autoridad.

5.11 Contrato: Acuerdo de voluntad de las partes a través de las cuales se crean o transfieren obligaciones y derechos, se perfeccionan
ftor el mero consentimiento de las partes; excepto aquelios que deban revestir una forma estabiecida por la ley. Desde que se
perfeccionan .obligan a ks contratantes no sélo al cumplimiento de lo expresamente pactado, sino también a ias consecuencias
4ue, segln su naturaieza, son conforme a la buena fe, a la costumbre o a Ia ley.

5.12 Garta intencién: Documento con valor de ejercer cierta voluntad sobre algin concepto.

5.18 FPrograma: Instrumento que contiene un conjunto de accicnes debidamente articuiadas en fomo a los objetivos de un sector o
ambito especifico de la administracién plblica estatal. Accién gubemamental sustentada en una politica de la administracion
publica dirigida a la atencién especifica de un quehacer normado a través de reglas de operacitn.

5.14 Mormma  Técnica: Disposiciones administrativas de cardcter general consistertes en regulaciones técnicas, directrices,
aracleristicas y preinscripciones aplicables a un producto, proceso, inslalacién, eslablecimiento, sistema, actividad, servicio, o
método de produccién u operacion.
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5.15 Addendum: Acuerdo de voluntad de las partes a través del cual se amplian los derechos u obligaciones establecidas en un
contrato o convenio, sin que con ellc se modifique su objeto.

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

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

5.18 Memorando de Entendimiento: Acuerdo bilateral o multilateral entre partes; expresa una convergencia de deseo entre las partes,
indicando fa intencién de emprender una linea de accién comun; es utilizado en casis en los cuales las partes no desean
emprender un compromiso legal o en situaciones en las cuales las partes no pueden crear un acuerdo legalimente obligado.

Vi. OPERACION DE LA NORMATECA INTERNA

Se han establecido los siguientes lineamientos basicos para la operacin de la Normateca intema de la UPVM con el propésito de asegurar
su funcionamiento 6ptimo y de calidad.

6.1 La Normateca Interna serd consultada electronicamente a través de una pdgina web desde la pagina de la Universidad
Politécnica del Valle de México.

6.2 La actualizacion de la Normateca Interna se hara por medio de! Sistema que se desarrolle para este fin.
6.3 Lapdgina de la Normateca Interna contendrd los siguientes apartados:

- Normateca .
Ultimas actualizaciones
- Secciohes mds visitadas
- Sugerencias y comentarios

6.4 Elapartado “Normateca” estard integrado por todas las disposiciones normativas aplicables de la Universidad Pelitécnica del Valle
de México y su consuta serd de acceso publico. Estard clasificada en los siguientes rubros:

= Constituciones

~  Codigos

- Leyes
Decretos
Reglamentos

- Acuerdos

- Lineamientos

- Manuales
Circulares
Convenios

. Contratos

- Cartas de Intencion

- Programas

- Normas Técnicas

- Addendums

. Actas

- Minutas
Memorandos de Entendimiento

6.5 El apartado “Ultimas actualizaciones” estard integrado de todas aquellas disposiciones normativas nuevas o moditicadas.

6.6 En el apartado de “Secciones mds visitadas” se podrén consultar las disposiciones de mds acceso que representan un mayor
interés de la ciudadania.

6.7 En el apartado de “Sugerencias y comentarios” se podran recibir 1as sugerencias, opiniones y propuestas de simplificacién de los
interesados.

Vil. RESPONSABILIDADES
Con el propésitc de lograr el objetivo y alcance de la Normateca Interna, se asignan las siguientes responsabilidades y actividades.
7.1 El Comité de Mejora Regulatoria revisard y validard el Manuai de Operacion de la Normateca intema.
7.2 El Jefe del Departamento del Centro de Innovacién Tecnolégica en Informética y Comunicaciones serd el encargado del
desarrollo, implementacién y administracion de la pdgina web y de los sistemas automatizados necesarios para la actualizacion
de la Normateca intemna.

7.3 El Enlace de Mejora Regulaloria integrara la Normateca Interna de disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
intemas.

7.4 El Abogado General determinard y en su caso, validard la incorporacion de disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas que podrdn consultarse en la Normateca Interna de la Universidad Politécnica del Valie de México.

7.5 El Tiular de la Universidad Politécnica del Valle de México designara al servidor publico responsable de mantener actualizadas
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas internas aplicables a la Universidad, también serd responsable de

autorizar los cambios gue se realicen.
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7.8 1s servidores plblicos designados maniendran actualizadas las disposiciones legales, reglamentarias v administrativas que sean
torizadas por el fitular de la Unidad Administrativa.

Vill. BOLITICAS Y LINEAMIENTOS

Can 2f prgposito de mantener un funcionamiento optimo y de calidad de la Normateca Interna de la UPVM, se han establecido las
siguientes politicas y lineamisnios.
Sobre ol Ufo: *

8.1 Normalteca Interna es exclusivamente de la Universidad Poiitécnica del Valie de México, por lo que solo se refiere a los

d‘enam‘sentos juridicos que norman a esta Institucion.

8.2 La Normateca Interna serd el medio oficial para dar a conocer la normatividad intema de la Universidad Poiitécnica dal Valle de
EXICO.

83 s disposiciones legaies, reglamentarias y administraiivas de interés publico, serdn consultadas en la pdgina web de la
iormateca interna.

8.4 Las politicas de operacén que se describen en el presente Manual son de observancia obfigatoria para todos los servidores
iblicos de la UPVM,

8.5 Los servidores pubiicos estdn obligados & conocer y cumplir las disposiciones que se difundan en la Normateca Interna de la
M.

8.6 Le Normateca Interna podra ser modificada en su estructura y contenido para mejorar su funcionamiento y presentacion,
conforme a las disposiciones vigenies en la materia.

8.7 Cualguier situacion no prevista dentro de este Manual de Operacién, serd resuelta por el Comité Intemo de Mejora Regulatoria.

8.8 Elpresente Manua! de Operacion de la Normateca intema fendra vigencia &l siguiente dia habil de su publicacién en '2 Gaceta del

Ebéema, previa autorizacién del Comité interno de Mejora Regulatoria.
Sobre la i

gracion:

g9 El Abogado General comunicard al Enlace de Mejora Regulatoria de la UPVM, las disposiciones normativas que habrén de
integrarse a la Normateca interna.

Sobre el &gceso:

210

La Normateca Interna estard publicada en una pégina web accesible desde el portal ofigial de la Universidad Politécnica del Valle de
Mésdico.

Sobre la Sptuzlizacion

811

8.1z

8.13

8.14

Para

Le gotualizacidn permanente de la Normateca Interna se hard a través de lz pagina web, que contendrd el Manual General de
Gr%ﬂizacmn v los Manuales de los Procedimientos.

ular de ja Universidad Pofitécnica del Valle de México designaré ai servidor pubiico responsabie de mantener actualizadas las
siciones legales, reglamentarias y administrativas internas aplicables a la Universidad, tambign serz responsable de autorizar los
bios gue se realicen,

Los servidores plblicos designades mantendran actualizadas las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que sean
autgrizadas por el titular de fa Unidad Administrativa.

5 Abogado General, en un plazo que no exceda de 5 dias habiles a partir de la publicacién respectiva, hard de su conocimiento al

Enidcs de Mejora Regulatoa de 1a Secretaria, sobre las aciualizaciones que considere deban realizarse a la Normateca Intena de la
Unipersidad Poiitécnica def Valle de México,

£] riace de Mejora Regulatoria contard con un plazo de 5 dias habiles a partir dal comunicado del Abogado General, para realizar
las fictualizaciones en la Normateca Interna de ia UPVM.

En s sesiones del Comnité Interno de Mejora Regulatoria se informara sobre ia actualizacién de la Normateca interna.
i%. [CEFINICIONES

una gdecuada aplicacion e interpretacion de! presenie manual és necesario precisar jos siguientes términos:

1 Eomite Interno de Mejora Regulatoria: Organo constituido al interior de la Universidad Poltécnica del Valle de México, como la
" jnsiancia facultada para auxiliar a! Enlace de Mejora Regulateria en & cumplimiento de sus funciones, y con el objetivos d

establecer un proceso permanente de cafidad v la implementacion de sistemas, para contribuir a la desregulacidn, la

simplificacion y la presentacion eficiente y eficaz del servicio pliblico.

9.2 jrisogado General: Area encargada de atender fos asuntos juridgicos que correspanden a la Universidad Paiitécnica del Valle de

higxice v proporcionar el apoyo, asesoria u orienfacion juridica que requieren ias diversas Unidades Administrativas de ia

tependencia en el dasempeno de sus funciones.

.% {Disposicién normativa intsrma: Toda norma o instrumento nomativo tal como manuales, lineamientos, polfticas, acuerdos,
normas, reglamentos v demds ordenamientos que presenten las dreas normalivas para su observancia y apiicacion, que estén o
a0 publicadas en ia Gaceta del Gobierno.
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9.4 Documento normativo, norma o regulacién: Cualquier ordenamiento, instrumento o documento que independientemente de su
denominacion, genera obligaciones o acciones para los servidores ptiblicos, los ciudadanos/parlicuiares, las instituciones o sus
Unidades Administrativas,

9.5 Enlace de Mejora Regulatoria: Servidor plblico designado por el titular de la Universidad Politécnica del Valle de México, como
responsable de la mejora regulatoria al interior de la dependencia.

9.6 Interesado: Cualquier persona que desee consultar y conocer la normatividad interna vigente de la Universidad Politécnica del
Valle de México.

9.7 Marco normativo interno: Al conjunto de normas emitidas por la Universidad Politécnica del Valle de México a través de su titular,
unidades administrativas o servidores pablicos facultados que, por su d@mbito de aplicacién y los efectos sobre su gestion se

generan.

9.8 Normateca interna: Conjunto de disposiciones legales, reglamentadas y administrativas vigentes que son aplicables a una
dependencia.

9.8 Universidad: Universidad Politécnica del Valle de México (UPVM).

9.10 Unidades Administrativas: Las dreas de la Universidad Politécnica del Valle de México contempladas en el organigrama vigente.

X. VALIDACION

INTEGRANTES DEL COMITE INTERNO

M. EN F. ALBERTO SANCHEZ FLORES
RECTOR Y; PRESIDENTE DEL COMITE INTERNO.
(RUBRICA).

C.P. HUGO ISRRAEL ZEPEDA LOPEZ
SECRETARIO TECNICO DEL COMITE INTERNO Y;
ENLACE ANTE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA.

(RUBRICA).
VOCALES
M. EN C. JOSE MANUEL GUILLERMO GARCIA MACIAS LIC. JAVIER VILLEGAS ALTAMIRANO
SECRETARIO ACADEMICO. ABOGADO GENERAL.
(RUBRICA). (RUBRICA).
M. EN C. SAUL RANGEL LARA M. EN C. JUAN CARLOS BRETON POZAS
DIR. DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL. DIR. DE DIVISION DE INGENIERIA MECATRONICA.
(RUBRICA) (RUBRICA)
M. EN C. GILBERTO GARCIA GONZALEZ M. EN C. JORGE JUAREZ MATA _
DIR. DE DIVISION DE INGENIERIA EN INFORMATICA. DIR. DE DIVISION DE LA LIC. EN ADMINISTRACION Y GESTION
(RUBRICA). DE PyMES.
(RUBRICA),
LIC. MOISES SALCEDO DJEDA LIC. HOMERO H. RUBIO MADERA
DIR. DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y VINCULACION, SUBDIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
(RUBRICA). (RUBRICA).
C. IRMA ELIZABETH AQUINO SILVA P.L.C LUCIA CRISTAL SANTIAGO MARTINEZ
SUBDIRECTORA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. SUBDIRECTORA DE INFORMACION, PLANEACION,
(RUBRICA). PROGRAMAGCION Y EVALUACION.
(RUBRICA)

POR EL ORGANO DE CONTROL INTERNO

LIC. FERNANDO GARCIA ROMERO
CONTRALOR INTERNO.
(RUBRICA).




