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1. PRESENTACION

La Guia de funciones referida en este documento se enmarca en lo establecido en la LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS, en particular, lo que alude en las siguientes disposiciones “Articulo 12. Los Sujetos Obligados deberan mantener los documentos
contenidos en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de Gestién Documental que incluyen la produccion, organizacion,
acceso, consulta, Valoracién documental, Disposicion Documental y conservacion, en los términos que establezcan el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas
aplicables” “Articulo 13. Los Sujetos Obligados deberan contar con los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes. Cuadro General de Clasificacion Archivistica”. Lo anterior se complementa en lo
que se menciona en la Ley General de Archivos, en particular que “Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema
institucional; deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida
en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables”. Con ello, “Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos
de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional”. (Ley General de Archivos, 2018, p. 1).

Con los principios que rigen al Colegio Mexiquense “poner en el centro de su trabajo a la sociedad, sus sectores e integrantes, y a la comunidad institucional,
relacionadas por el trabajo académico y alcance del conocimiento socialmente Util y la formacion de recursos humanos con posgrados de alta calidad” y la base legal
referida se presenta la Guia de funciones, un instrumento primario de uso interno para la formacion del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica emanado de las
unidades administrativas y sus funciones, con ello, una vez disponible dicho cuadro facilitar a los usuarios —internos y externos— conocer las propiedades de los
archivos al facilitar informacion de la propia unidad administrativa y el conjunto documental.



2. OBJETIVOS Y BASE NORMATIVA

Objetivos:

e Disponer de un instrumento de consulta que facilite el disefio del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y que facilite en su momento el acceso a la
informacién de los usuarios internos y externos, asi como dar cumplimiento a lo establecido en las disposiciones juridicas relacionadas con la administracion
de documentos vigentes en el Estado de México y el Sistema Nacional de Archivos.

e “Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de
la administracion publica, la correcta gestidn gubernamental y el avance institucional”. (Ley General de Archivos, 2018, p. 1).

Base normativa:

e Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
Acuerdo. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 13 de noviembre de 2019.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de México, 26 de noviembre de 2020

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016.

e Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.



3. GUIA DE FUNCIONES Y SU CLASIFICACION

Secciones Total

Sustantivas 7
Comunes 8

Fondo: El Colegio Mexiquense (CMQ)

Documento primario con funciones de la dependencia y su ordenamiento en secciones, tipo de funcion y
area a la que corresponde para el disefio de Cuadro de Clasificacion Archivistica de El Colegio Mexiquense
( El procedimiento y orden de funciones en comunes y sustantivas, fue aprobada por personal especializado
de la Subdireccion de Normatividad, AGEDOMEX

Secciones
N° Tipo de Area Funciones
Funcién
Ejercer las facultades de administracion necesarias
para el funcionamiento de la institucién en
términos de lo acordado por la Asamblea
p . . Administrar la Asociacion con las facultades de un
1 Comun Presidencia

apoderado para pleitos y cobranzas, suscripcion de
titulos de crédito, actos de administracion con
apego a las normas vigentes y, previo acuerdo de la
Asamblea, sobre actos de dominio, con todas las




facultades generales y especiales para las cuales la
ley requiere clausula especial

Cumplir y hacer cumplir la normatividad de El
Colegio, asi como los planes, programasy
convenios institucionales, proveyendo lo necesario
para su observancia, aplicacion, ejecuciéon y
evaluacion

Ejecutar los acuerdos de la Asamblea y de la Junta,
asi como vigilar la observancia de las normas, el
cumplimiento de las politicas y el acatamiento de
las disposiciones emitidas por los érganos de
gobierno, a través de la mas amplia difusion de
dichas normas, politicas y disposiciones

Formular los proyectos de reglamentos y sus
modificaciones, para ser dictaminados por la Junta
gue, en su caso, los turnara a la Asamblea que
habra de aprobarlos en definitiva

Coordinar el sistema de planeacién institucional,
observando las disposiciones aplicables

Convocar y presidir con voz y voto de calidad las,
asi como las de aquellas instancias que determine
la reglamentacidn conducente

Nombrar y remover a los titulares de las unidades
administrativas, al personal académico y
administrativo, de conformidad con las
disposiciones respectivas y los lineamientos
aplicables

Suscribir los protocolos, acuerdos y convenios de
colaboracién institucional e intercambio
académico, con otros centros de investigacion y
educacidn superior del pais o el extranjero, que
sean necesarios para el logro del objeto social de El
Colegio, de conformidad con los lineamientos




establecidos por la Asamblea y segln las normas
aplicables

Proponer a la Junta la creacién, reestructuracion,
fusion o desaparicion de los 6rganos de apoyo
académico o de las unidades administrativas que
estime convenientes para el adecuado
funcionamiento de la institucion, atendiendo a las
normas aplicables y segun la disposicion
presupuestal

Supervisar y controlar la administracion
patrimonial y presupuestal de El Colegio, dictando
las medidas conducentes para este propésito

Atender las relaciones laborales que establezca la
Institucién

Asesorar al Presidente de la Asamblea en todo
asunto que se refiera al cumplimiento de los
objetivos de El Colegio

Las demds que le confieran la normatividad
institucional o le asignen la Asamblea y la Junta

2

Comun

Secretaria
General

Ejecutar los acuerdos de la Presidencia, los de la
Juntay, en su caso, los de la Asamblea, para el
desarrollo y adecuado funcionamiento de El
Colegio

Coordinar y supervisar, en el ambito de su
competencia, la elaboracién y cumplimiento del
programa anual de actividades

Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de las
unidades y drganos de apoyo académico bajo su
mando

Administrar y vigilar el cumplimiento de los
convenios de intercambio o colaboracion que se




establezcan con instituciones afines del pais o del
extranjero

Coordinar, supervisar y evaluar los planes y
programas de recursos humanos, financieros,
materiales y de servicios en apoyo a los fines de la
institucién

Disponer todo lo relacionado con la expedicion de
constancias y certificados conforme a la
normatividad establecida

Fungir como Secretario en las reuniones de la Junta
y de la Asamblea, tomando debida nota para
efecto de registrar, validar y resguardar en libro las
actas respectivas

Coordinar, supervisar y evaluar las acciones del
area juridica de El Colegio

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

3

Comun

Coordinacion de
Administracion
y Finanzas

Presentar a la Presidencia, los proyectos de
presupuesto de ingresos y egresos de El Colegio
para su aprobacién e informarle periédicamente de
su desarrollo operativo

Disefiar sistemas y mecanismos para verificar,
medir y ajustar el presupuesto autorizado de
acuerdo a lo establecido, en coordinacion con el
area de control interno y vigilar su cumplimiento

Presentar los estados financieros de El Colegio y
someterlos a la consideracion de la Presidencia

Implementar los sistemas contables que se
requieran para el control y registro de los recursos
asignados a El Colegio

Garantizar la disponibilidad de efectivo que
requieran las diferentes areas de El Colegio, para el
desarrollo eficiente de sus funciones y, en su caso
proponer a la Presidencia la ampliacion y




transferencia de partidas presupuestales, conforme
a los lineamientos establecidos en la materia

Controlar la asignacion, comprobacién y reposicion
de fondos revolventes de las unidades
administrativas de El Colegio

Supervisar la integracion y actualizacion de la
plantilla de plazas de personal de mandos medios,
académico y operativo, asi como de la némina del
personal que labora en El Colegio

Integrar y mantener actualizados los expedientes y
la plantilla de plazas de El Colegio por unidad
administrativa y manejarla de acuerdo a las
necesidades del mismo, previa aprobacion de la
Asamblea General de Asociados

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de
Bienes y Contratacidn de Servicios, para someterlos
a la consideracion de la Presidencia y de la Junta de
Gobierno

Programar, coordinar y dirigir las reuniones del
Comité de Adquisiciones de El Colegio

Coordinar la integracién del inventario de bienes
asignados a El Colegio, para el desarrollo de sus
funciones y vigilar su constante actualizacion

Proporcionar los servicios generales y de vigilancia
que requieran las demds dreas de El Colegio para el
desarrollo de sus funciones

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

Unidad de
Administracion

Integrar y coordinar con las demas areas de El
Colegio el presupuesto anual, a fin de dotarlo de lo
necesario para el buen funcionamiento y
cumplimiento de los programas y proyectos

Dar cumplimiento a la normatividad vigente para el
manejo y control de los recursos humanos,




materiales y la prestaciéon de los servicios generales
de El Colegio

Tramitar la contratacion y los movimientos del
personal de El Colegio

Atender lo referente a la recepcion, pago y
devoluciéon de la ndmina del personal del El Colegio

Controlar y emitir los reportes de las asistencias y
puntualidad del personal de El Colegio

Gestionar, organizar, registrar y controlar los
recursos materiales, asi como efectuar el
suministro adecuado de los mismos, a las
diferentes areas de El Colegio para el desarrollo de
sus actividades

Gestionar, coordinar y supervisar las actividades
concernientes al mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones, mobiliario y equipo
de El Colegio

Controlar y mantener actualizado el inventario de
bienes muebles y del patrimonio de El Colegio

Atender las actividades de operacion y
mantenimiento proporcionados por servicios
generales

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

Unidad de
Finanzas

Integrar la informacidn financiera para la
elaboracién del presupuesto ingresos y egresos con
las demas areas de El Colegio para someterlos a la
consideracion de la Presidencia, por conducto de la
Coordinacién de Administracion y Finanzas

Organizar, dirigir, custodiar y controlar de manera
eficiente y eficaz, los recursos financieros de El
Colegio

Tramitar y gestionar ante las instancias
correspondientes el subsidio asignado a El Colegio




Realizar las modificaciones presupuestarias que
correspondan, para asegurar el funcionamiento de
El Colegio

Instrumentar los sistemas de captacidn y registro
de ingresos y egresos de El Colegio, asi como las
medidas necesarias para su optimizacidn

Aplicar las politicas que en materia de contabilidad
y control presupuestal, determine la Asamblea
General de Asociados de El Colegio

Instrumentar las medidas necesarias para
garantizar el flujo de recursos financieros de
acuerdo al presupuesto de egresos aprobado a El
Colegio

Velar por la relevancia, confiabilidad,
comparabilidad y consistencia de la Informacion
Financiera de El Colegio

Vigilar el cumplimiento oportuno y exacto de las
obligaciones fiscales y de seguridad social de El
Colegio

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

4

Sustantiva

Coordinacion de
Investigacion

Supervisar y evaluar, en el ambito de su
competencia, el funcionamiento y pertinencia de
las areas académicas, los proyectos y el resto de
actividades de investigacion vinculadas de
conformidad con la reglamentacidn particular

Contribuir al disefio de la planeacién académica
institucional y fijar las metas anuales en
colaboracion con el Consejo Académico y los otros
drganos de autoridad y de apoyo académico

Coordinar la evaluacion de los planes y programas
académicos y de investigacion de las diferentes
areas académicas, asi como conocer y opinar sobre
modificaciones que se propongan sobre los asuntos
de su area




Vigilar que las dreas académicas cumplan con las
disposiciones, normas y reglamentos académicos
que para el efecto se establezca

Contribuir a la difusién de los resultados de los
trabajos realizados por los investigadores y areas
académicas entre el publico en general, a través de
actos académicos y publicaciones con la
colaboracion de las unidades correspondientes

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

5

Sustantiva

Coordinacion de
Docencia

Coordinar la elaboracién, integracion,
cumplimiento y evaluacion de los programas de
posgrado y otras opciones educativas que ofrezca
la institucion

Participar, en el ambito de su competencia, en la
planeacidn institucional y fijar las metas anuales en
docencia

Articular el desarrollo y proyeccion de la docencia
con la colaboracion de los cuerpos colegiados de
investigadores que la Institucion determine

Gestionar la obtencidn de reconocimientos de
calidad para la docencia, conforme a las politicas
internas y los lineamientos de las instancias
publicas estatales y federales que se aboquen a ese
proposito

Supervisar el cumplimiento de la normatividad en
materia docente aplicable

Coordinar, en el dmbito de su competencia, con los
Directores de los Centros y con los coordinadores
de dreas académicas, los proyectos y las
actividades académicas aprobadas

Gestionar los recursos institucionales para la
docencia, conforme a las politicas internas y los
lineamientos de las instancias publicas estatales y
federales que se aboquen a ese propdsito

10



Realizar la evaluacion de la planta docente, de
conformidad con las normas aplicables

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

6

Comun

Contraloria
Interna

Comprobar el cumplimiento de las disposiciones
reglamentarias y administrativas en materia de
planeacién y administracion presupuestal y
patrimonial; y en particular, el de las bases,
sistemas y procedimientos de contabilidad; pago
de salarios y remuneraciones; contratacion y pago
de servicios; adquisiciones; arrendamientos;
conservacion, uso, destino, afectacion, baja en
inventario y enajenacién de bienes muebles,
inmuebles y demas activos que integran el
patrimonio de El Colegio

Realizar las acciones de control y evaluacion a los
ingresos, gastos, recursos y obligaciones de El
Colegio; al ejercicio del Presupuesto Anual de
Egresos atendiendo a los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria; planeando,
estableciendo y operando los sistemas y
procedimientos que resulten conducentes

Vigilar el cumplimiento de la normatividad interna
de El Colegio, relativa a infracciones o faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones
cometidas por trabajadores de El Colegio

Participar en los procesos de entrega y recepcion,
de parte del Presidente de El Colegio,
Coordinadores y Jefes de Unidad, que dejen el
cargo o puesto que ocupan, asi como de
trabajadores de El Colegio que por la naturaleza de
sus funciones manejen recursos materiales o
financieros

11



Verificar que directivos y trabajadores de El
Colegio, presenten oportunamente su Declaracién
de situacion patrimonial, de intereses y de la
constancia de la presentacion de la declaracion
fiscal, de conformidad con el Convenio de
Coordinacién y Colaboracion Administrativa
vigente, celebrado con la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México

Intervenir en los procesos derivados de las
funciones sustantivas y adjetivas de El Colegio

Desarrollar las demas funciones que le confieran
otros ordenamientos legales inherentes al area de
su competencia, asi como aquellas que le
encomiende el Presidente de El Colegio

7

Sustantiva

Unidad de
Vinculaciéon

Definir, disefar, ejecutar y evaluar los programas
de vinculacidn con instituciones académicas
relacionadas con las actividades institucionales de
El Colegio

Planear, coordinar y ejecutar el trabajo logistico
para la realizacién de las actividades académicas e
institucionales de El Colegio

Convocar a la comunidad interna y externa a
participar en las actividades académicas de la
institucién

Promover las relaciones interinstitucionales y con
la comunidad académica para la realizacion de
proyectos y actividades de interés comun

Gestionar y procurar el incremento del patrimonio
institucional con el sector privado y social

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

8

Comun

Disefiar, ejecutar y evaluar la politica de
comunicacion de El Colegio

12



Unidad de
Comunicacion

Proyectar de manera permanente la imagen de El
Colegio, como institucion académica de excelencia
al servicio de la sociedad

Planear, programar, ejecutar y evaluar las acciones,
tareas y actividades de difusion de El Colegio,
dirigidas a los sectores académico, publico, privado
y social

Definir y supervisar el uso de la plataforma de
redaccion de contenidos de los productos de
difusién que se elaboran en El Colegio

Definir, establecer y conducir las relaciones
institucionales con representantes de medios de
difusion impresos, electrénicos y digitales

Definir y supervisar la politica institucional de
comunicacién en redes sociales

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

Coordinar la gestion editorial de las publicaciones
periddicas de El Colegio, la gestion con los autores,
la formacion y la edicidn cientifica

Posicionar contenido cientifico en los indices y

Unidad de bases de datos nacionales e internacionales
9 Sustantiva Divulgacién fditar las publiczici.ones periédi?as .cientifif:a.s en los
ormatos tecnolégicos y lenguajes informaticos
Cientifica vigentes
Comunicar y divulgar los contenidos cientificos
entre la comunidad académica
Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas
Desarrollar y coordinar la integracion del informe
Unidad de anual y el plan de desarrollo institucional
10 Comun Planeacidn y Disefiar y establecer un sistema de control y
., evaluacién, que permita determinar el avance del
Evaluacion

plan de desarrollo institucional y de los programas

13



anuales, a fin de informar oportunamente sobre el
cumplimiento de las metas establecidas

Formular y analizar el presupuesto anual en
conjunto con la Coordinacién de Administracion y
Finanzas

Asesorar a las unidades en el proceso de
formulacidn y ejecucion presupuestaria

Coadyuvar en la gestion de recursos para el
desarrollo de la investigacidn cientifica

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

11

Sustantiva

Centro de
Recursos
Documentales y
de Informacion
"Fernando
Rosenzweig"

Proveer servicios de documentacién e informacion,
actuales y retrospectivos, agiles y pertinentes, a los
usuarios de la institucién, aprovechando las
tecnologias de informacién y comunicacion e
independientemente del formato de los recursos
documentales

Adquirir la documentacidn necesaria, diversificada
y pertinente a los programas de investigacion y
docencia

Usar normas nacionales e internacionales para la
codificacidn de la informacién de los recursos
documentales a integrar en los acervos

Mantener relaciones cooperativas con otros
centros de documentacién y bibliotecas
especializadas, regionales, nacionales e
internacionales, para ampliar los servicios, difundir
las publicaciones derivadas de las investigaciones

14



que genera El Colegio y promover el intercambio
de publicaciones en diferentes formatos

Actualizar los sistemas de informacion documental:

catdlogos en linea, bases de datos documentales y
seccién web de la pagina institucional

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas por el
Presidente

12

Comun

Unidad de
Tecnologias de
la Informaciony
Comunicaciones

Proporcionar los servicios de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones a las distintas areas
de El Colegio

Asesorar y apoyar a los usuarios que requieren el
uso de los servicios de computo y comunicaciones
de la institucidn

Disefiar, implantar y mantener sistemas
automatizados en las areas de la institucion que lo
requieran

Vigilar el correcto estado de los equipos de
coOmputo y comunicaciones y mantener
actualizados los servicios asociados

Suministrar consumibles informaticos y equipo de
coOmputo y comunicaciones a las areas y usuarios
que lo requieran

Brindar capacitacidon en materia informatica a los
usuarios de El Colegio

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

13

Sustantiva

Unidad de
Publicaciones

Coordinar la produccién de obras impresas y
digitales editadas o coeditadas bajo el sello
editorial de El Colegio

15



Establecer, difundir y supervisar el respeto de
normas y lineamientos en materia editorial que
coadyuven al cumplimiento de las acciones de
cuidado para la edicion, produccién de impresos y
desarrollo digital de las publicaciones de El Colegio

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas.

Unidad de
14 Sustantiva Fomento
Editorial

Disefiar, ejecutar y evaluar la politica de
distribucion y comercializacion del fondo editorial y
de los productos de promocion institucional

Elaborar y difundir el catalogo de publicaciones
disponibles para su comercializacion

Distribuir el fondo editorial de El Colegio en sus
distintos rubros

Administrar las librerias fisicas y virtuales de las
que dispone El Colegio

Promover el fondo editorial institucional en ferias
de libros y en diversos foros académicos

Organizar actividades que promuevan la
distribucion del fondo editorial institucional

Realizar todas aquellas actividades del ambito de
su competencia que le sean asignadas

Gestion
Documental
15 Comun o ”y
Administracion

de Archivos

16



NORMAS, NACIONALES Y ESTATALES,
PARA ACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

MARCO NORMATIVO

El marco normativo que se menciona a continuacion incluye la diversidad de documentos (nacionales y estatales) que tienen relacién con las
atribuciones y funciones de El Colegio Mexiquense y son elementos sustanciales para la formacién del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica
de la entidad.

A. Constituciones
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

B. Leyes y otros documentos
e Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacidn, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2015, reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

17



Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de
2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de
2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno,
30 de mayo de 2017.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 2023. (Gobierno del
Estado de México, 2024, febrero, p. 7).
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