ESTADO DE MEXICO

RODRIGO JARQUE LIRA, SECRETARIO DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 19 FRACCION
lil, 23 Y 24 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO; 14 FRACCIONES XVI, XVII, XVIIl Y XIX DE LA LEY PARA LA COORDINACION Y
CONTROL DE ORGANISMOS AUXILIARES DEL ESTADO DE MEXICO; EN EJERCICIO DE
LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 7 FRACCION XI INCISOS H) Y J) DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS; Y

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023 establece que para que la
gobernabilidad sea efectiva debe ser democrética y apegada a Derecho, lo cual requiere que
las instituciones estatales tengan las capacidades y los recursos necesarios para desempefiar
cabalmente sus funciones y responder, de manera legitima y eficaz, a las demandas que le
plantea la sociedad; y que el fortalecimiento de las instituciones publicas, para poder ser y
hacer un gobierno capaz y responsable, es un componente prioritario.

Que es indispensable generar actualizaciones y adecuaciones normativas, para implementar
reformas y modificaciones administrativas que permitan impulsar mejores practicas en politicas
publicas, acordes a la realidad actual.

Que el perfeccionamiento del marco juridico y de la normativa en general contribuir4 a que la
administracion publica cumpla, con absoluto respeto a las instituciones y al estado de
Derecho, con la misién, la vision y los cuatro pilares rectores que sustentan el desarrollo de la
entidad.

Que el presente ordenamiento responde a estos objetivos y busca regular los procesos de
gestion del capital humano, del desarrollo e innovacion institucional, de administracion de
archivos y documentos, de tecnologias de la informacion y comunicacion, y de bienes y
servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Que, en términos de lo dispuesto por la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado
de Meéxico, la Secretaria de Finanzas es la dependencia encargada de la planeacion,
programacion, presupuestacion y evaluacion de las actividades del Poder Ejecutivo, de la
administracion financiera y tributaria de la hacienda publica del Estado y de prestar el apoyo
administrativo y tecnolégico que requieran las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado.

Que, en términos de lo establecido en los articulos 8 y 75 de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios, la Secretaria de Finanzas establecera las politicas y
expedird las normas técnicas y administrativas en las materias que regula esa Ley, las cuales
seran aplicables a los actos, contratos y convenios regulados Unicamente por dicha Ley,
exceptuando su aplicacién a aquéllos que son competencia de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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Que por Acuerdo del Secretario de Finanzas, Planeacién y Administracion, publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 24 de febrero de 2005, se establecieron las Normas
Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Que el 9 de diciembre de 2013 se emitié el 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 de Poder Ejecutivo
Estatal, cuya normatividad se estima necesario integrarla al presente Acuerdo, a fin de evitar
dispersion de regulaciones administrativas en diversos ordenamientos juridicos.

Que en congruencia con las determinaciones anteriores, es necesario actualizar las “Normas
Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal”, asi como las “Politicas, Bases,
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del
Estado de México”, para que, bajo criterios de simplificacion y modernizacion, se optimice,
eficiente y transparente el manejo de los recursos y, sobre todo, se contribuya a que su
ejercicio sea austero y responsable.

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE DICTAN LAS POLITICAS Y NORMAS ADMINISTRATIVAS
QUE REGULAN LA GESTION DEL CAPITAL HUMANO, DEL DESARROLLO E
INNOVACION INSTITUCIONAL, DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS, DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACION, Y DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS
DEPENDENCIASY ORGANISMOS AUXILIARES DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL

I. ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

Condiciones generales de trabajo
Estructura salarial

Creacion de plazas

Cartera de empleo

Reclutamiento y seleccion de personal
Movimientos de personal

Alta de personal

Baja de personal

Promocion de nivel o rango salarial
Ascenso escalafonario

Democion

Licencias

Horarios, control de asistencia y puntualidad
Compatibilidad de horario y funciones
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Expedientes de personal

Evaluacion del desempefio

Medicién de clima y cultura laboral

Contratacion por tiempo u obra determinados y por honorarios asimilables al salario

Tiempo u obra determinados

Honorarios asimilables al salario

Viaticos

- Viaticos Fijos

- Viaticos Eventuales

Gastos de viaje

Fondo de Retiro para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo y Judicial del
Gobierno del Estado de México (FOREMEX)

Fondo de Retiro para las Personas Servidoras Publicas de los Organismos Auxiliares del Poder
Ejecutivo del Estado de México (FROA)

Il. CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION
Profesionalizacion

lll. DESARROLLO E INNOVACION INSTITUCIONAL

Estructuracion y reestructuracion organizacional

Claves de codificacién estructural

Organigramas

Reglamentos interiores

Reglamentos, Decretos y Acuerdos que expida la o el Titular del Poder Ejecutivo del Estado
de México

Manuales generales de organizacion

Manuales de procesos y procedimientos administrativos
Optimizacién de procesos

Sefializacion de oficinas publicas

Directorio de personas servidoras publicas

Médulos y oficinas de orientacion, informacién y atencién al publico
Acuerdos de orientacion e informacion

Buenas practicas administrativas

Sistemas de gestién de la calidad

Gobierno y gestion de datos

IV. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

Gestién documental y administracion de archivos
Patrimonio documental

Profesionalizacion y capacitacion archivistica
Publicaciones oficiales

Préstamo de documentos
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Servicios de correspondencia oficial
V. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Planeacion en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion
Licenciamiento de software

Aplicaciones

Seguridad y proteccion de datos personales

Telecomunicaciones

Datos abiertos y datos maestros

Control de recursos de tecnologias de la informacion y comunicacion
Mantenimiento de bienes de tecnologias de la informacién y comunicacion
Sitios web institucionales y gestion de tramites y servicios en linea
Telefonia.

VI. CONTROL PATRIMONIAL

Inventario, registro y control de bienes muebles
Destino final

Bienes provenientes del procedimiento administrativo de ejecucion
Parque vehicular

Asignacién de inmuebles

Inventario, registro y control inmobiliario
Adquisicién de inmuebles

Conservacion de inmuebles

Arrendamientos

Servicio de estacionamiento

Seguros

VIl. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Disposiciones generales

Adquisicién de bienes y servicios sustentables
Proyectos integrales o llave en mano
Criterios de evaluacién de propuestas
Modificaciones a contratos

Recepcién de bienes o servicios
Adquisiciones a través de fondo fijo de caja
Adjudicaciones directas

Almacenes

Mantenimiento de bienes

Vehiculos oficiales

Instalaciones eléctricas

Asignacion y uso de servicios
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Servicio de fotocopiado, impresion y digitalizacion

Servicio de energia eléctrica

Combustibles, lubricantes y aditivos

Limpieza y vigilancia de inmuebles

Actos y eventos oficiales

Bienes y servicios relacionados con tecnologias de la informacion y comunicacién

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley para la Coordinaciéon y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del
Poder Ejecutivo.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del
Subsistema Educativo Estatal.

Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del
Poder Ejecutivo del Estado de México.

Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo
del Estado de México.

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

SECRETARIA DE FINANZAS

Palacio del Poder Ejecutivo, Sebastian Lerdo de Tejada, poniente nimero 300, primer piso, puerta 250, colonia Centro, C.P. 50000,

Toluca de Lerdo, Estado de México. Tel.: 722 276 0040




ESTADO DE MEXICO

Reglamento para los Procesos de Entrega y Recepcion y de Rendicion de Cuentas de la
Administracion Pablica del Estado de México.

Acuerdo para el Otorgamiento de Reconocimientos a Servidores Publicos de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado de México.

Manual General de Organizacion de la Secretaria Finanzas.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publico del
Gobierno y Municipios del Estado de México

Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México.

Clasificador por Objeto del Gasto, para el ejercicio fiscal correspondiente.

PRIMERO. El presente Acuerdo tiene como propdsito dictar las politicas y normas
administrativas para regular los procesos de gestion del capital humano, del desarrollo e
innovacion institucional, de archivos y documentos, de tecnologias de la informacién vy
comunicacion, y de bienes y servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo Estatal.

El incumplimiento a las presentes politicas y normas administrativas ser4 sancionado, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Los drganos internos de control ejerceran sus atribuciones, conforme al ambito de su
competencia, a fin de verificar el cumplimiento de las presentes politicas y normas
administrativas.

SEGUNDO. Para efectos del presente Acuerdo, se entiende por:

l. AGEM. A las politicas y normas administrativas dictadas por el Archivo General del
Estado de México.

Il Areas de administracién. A las coordinaciones administrativas, delegaciones
administrativas o areas equivalentes al interior de las dependencias y organismos
auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

M. Comité. Al Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones.

V. Dependencias. A las secretarias previstas en la Ley Organica de la Administracién
Publica Estatal, incluyendo a los érganos administrativos desconcentrados, a la
Coordinacion General de Comunicacion Social y a la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura.

V. DGI. A las politicas y normas administrativas dictadas por la Direccion General de
Innovacion.
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VI. DGP. A las politicas y normas administrativas dictadas por la Direccién General de
Personal
VII. Gestion. Al proceso de planeacidn, tramitacion, organizacion, administracién, uso,

control y evaluacion de acciones y recursos para el cumplimiento de los fines
organizacionales.

VIl IP. A las politicas y normas administrativas dictadas por el Instituto de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México.

IX. Ley. A la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

X. Medidas de austeridad. A las Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

XI. Manual. Al Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de
Personal.
XII. Organismos auxiliares. A los organismos descentralizados, a las empresas de

participacion estatal, a los fideicomisos publicos asimilados, a las sociedades y
asociaciones civiles asimiladas a empresas de participacion estatal.

XIil. Persona servidora publica. A toda persona fisica adscrita a alguna dependencia u
organismo auxiliar, que desempefie un empleo, cargo o comisién, de caracter
material o intelectual, en contraprestacion del pago de un sueldo.

XIV.  POBALIN. A las politicas, bases y lineamientos dictados por la Direccion General
de Recursos Materiales.

XV. Secretaria. A la Secretaria de Finanzas.

XVI.  SEl A las politicas y normas administrativas dictadas por la Direccién General del
Sistema Estatal de Informatica.

XVIl.  Unidades administrativas. A las unidades administrativas que integran las
estructuras organicas autorizadas de las dependencias y organismos auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal.

El lenguaje empleado en el presente documento no debera generar ninguna distincion ni

marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion representan a ambos sexos.
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TERCERO. Las politicas y normas administrativas para la administracion del capital humano,
capacitacion y profesionalizacion, desarrollo e innovacion institucional, administracion de
archivos y documentos, tecnologias de la informacion y comunicacion, control patrimonial y
adquisicion de bienes y servicios, que deberan observar las dependencias y los organismos
auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, son las siguientes:

I ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

DGP-001

Corresponde a la Secretaria elaborar y actualizar los Reglamentos de Condiciones Generales
de Trabajo de los Servidores Publicos Generales de las dependencias y de los Servidores
Publicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal. Los organismos auxiliares elaboraran y
actualizaran sus reglamentos de condiciones generales de trabajo, contando con el visto
bueno de la Direccion General de Personal, previamente a su acuerdo con el sindicato
correspondiente, apegandose al marco juridico vigente y, en su caso, a los lineamientos que
emita la Secretaria.

El Manual sera el ordenamiento que determine los términos para materializar las condiciones
de trabajo, generales o especificas, y sera de aplicacion obligatoria para el sector central y de
orientacién para los organismos auxiliares.

ESTRUCTURA SALARIAL

DGP-002

La Direccion General de Personal es la responsable de formular, mantener actualizados y dar
a conocer los tabuladores de sueldos aplicables a las dependencias y organismos auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal

En ningun caso podra adicionarse otro tipo de percepciones a las autorizadas y comunicadas
oficialmente por la Direccién General de Personal.

DGP-003

La estructura salarial estara conformada por los tabuladores de sueldo aplicables a las
personas servidoras publicas de mando superior; mando medio de estructura; enlace y apoyo
técnico; generales y de confianza, correspondientes a los niveles del 1 al 23; asi como a
docentes, docentes de area musical, &rea médica, paramédica y afines, y por el tabulador
exclusivo para el personal de la Coordinacion de Servicios Auxiliares a Contingencias y
Emergencias.
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Para el caso de los organismos auxiliares del sector educativo que tengan puestos sin nivel o
rango salarial, su estructura salarial se aplicara conforme al nombre de la categoria del puesto
autorizado, sin que exista alguna equivalencia.

DGP-004

En el tabulador de sueldos de las personas servidoras publicas generales y de confianza,
correspondientes a los niveles del 1 al 23, el sueldo base se determinara conforme a la
descripcion y valuacion de los puestos, de la manera siguiente:

a) Jornada laboral de treinta y cinco horas semanales (7 diarias).

b) Cuando las horas laboradas excedan de siete horas diarias, correspondera pago por
concepto de gratificacion por jornada de ocho horas (40 semanales), y de nueve horas
(45 semanales).

DGP-005

Los tabuladores para las personas servidoras publicas con jornada laboral de nueve horas
contemplaran dos rangos salariales adicionales para ser asignados de acuerdo con su
desempefio.

Los tabuladores para personas servidoras publicas con jornada laboral de ocho horas
contemplaran rango salarial ocho.

CREACION DE PLAZAS

DGP-006
Las plazas de nueva creacion tendrén los siguientes origenes:

a) Autorizacion expresa de la persona titular de la Subsecretaria de Administracion, previa
justificacién, certificacion de suficiencia presupuestal y dictamen de evaluacion
programatica y de cumplimientos del Plan de Desarrollo del Estado de México que
emita la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto. Para el caso de los organismos
auxiliares, se debera contar, ademds, con la autorizacion de su 6rgano de gobierno.

b) Autorizacion expresa de la Subsecretaria de Administracion, a través de la persona
titular de la Direccién General de Personal, derivada de la conversion o compactacion
de una o varias plazas existentes en otra u otras de distinto puesto o categoria, pero
cuyo monto no represente incremento presupuestal.

En ningdn caso se podran crear o convertir plazas en puestos de estructura, sin que
previamente se haya dictaminado técnicamente viable la reestructuracién organizacional por
la Direccion General de Innovacion, ni utilizar plazas sustantivas para convertir a plazas
administrativas.
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La creacion de plazas se debera apegar a lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios, en las medidas de austeridad y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

DGP-007

Las plazas de nueva creacion tendran vigencia a partir de la fecha que se indique en el oficio
de autorizacién emitido por la persona titular de la Subsecretaria de Administracién. En el caso
especifico de las dependencias, esta fecha debera ser la misma en que la Direccion General
de Personal realice el alta de las plazas en el Sistema Integral de Gestién y Administracion de
Personal e incluya éstas en la plantilla de plazas modificada.

CARTERA DE EMPLEO

DGP-008

La Direccién General de Personal administrara el Sistema Automatizado de Cartera de Empleo
como fuente de reclutamiento para proveer del capital humano a las dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado de México.

Los organismos auxiliares estableceran sistemas de cartera de empleo emitiendo los
lineamientos que al efecto consideren pertinentes.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

DGP-009
La Direccion General de Personal determinard la forma para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y la seleccién de personal en el sector central.

En los organismos auxiliares este proceso se llevara a cabo conforme a los lineamientos que,
al efecto establezcan, atendiendo las necesidades del servicio.

En todos los casos se procurara que el personal que ingrese al servicio publico cumpla con
los requisitos establecidos en la Ley, y acredite las mejores condiciones para desempeiar el
puesto vacante, con el firme propdésito de privilegiar la excelencia en la prestacién del servicio
publico.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

DGP-010

Las &reas de administracion deberan efectuar los movimientos de alta, baja, promocion,
transferencia, democion, permuta, cambios y licencias, de las personas servidoras publicas,

conforme a lo establecido en la legislacién laboral y normativa vigente, asi como en el Manual.

DGP-011
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Las areas de administracion deberan depurar las plantillas de plazas durante el mes de enero
del ejercicio fiscal correspondiente, remitiendo el respectivo informe a la Direccion General de
Personal el primer dia habil de febrero del afio en curso, apegédndose a lo establecido en las
Medidas de Austeridad.

DGP-012

Las areas de administracion verificaran que las personas servidoras publicas adscritas a la
dependencia u organismo auxiliar desempefien anicamente funciones propias de su encargo,
en caso contrario, deberan dar vista al Organo Interno de Control o, a la Secretaria de la
Contraloria.

ALTA DE PERSONAL

DGP-013

Es responsabilidad de las areas de administracion verificar la existencia de una plaza operativa
vacante, general o de confianza, para el ingreso de un candidato, que éste cumpla los
requisitos establecidos en el articulo 47 de la Ley, y que se proceda de conformidad con lo
dispuesto en las Medidas de Austeridad.

No podra darse posesion de un puesto a una persona, si el &rea de administracion no hubiese
realizado, previamente, el tramite de alta oficial, aunque exista la plaza vacante.

Los organismos auxiliares que se rijan laboralmente por disposiciones federales adecuaran los
movimientos a sus caracteristicas especificas de operacién, en todo aquello que no
contravengan lo establecido en estas normas.

DGP-014

Es responsabilidad de las areas de administracion realizar el trdmite de alta para la
incorporacién de una persona candidata, con anterioridad a la fecha prevista para su ingreso.
La fecha de alta debera ser los dias 1 6 16 de cada mes o, en su caso, el dia habil siguiente,
cuando los dias sefialados correspondan a dias inhabiles.

La excepcién a esta norma aplica a aquellas personas cuyo nombramiento sea comunicado
por la persona titular del Poder Ejecutivo Estatal.

Tratdndose de movimientos de promocioén, aplicaran también las fechas previstas para el
movimiento de alta.

DGP-015

Cuando por causas debidamente justificadas y avaladas por el &rea de administracion de la
dependencia no se cumpla con lo establecido en la norma DGP-014, se solicitara, mediante
escrito signado por la persona titular de la dependencia, la autorizacion del tramite de alta a la
Direccion General de Personal, quien después de analizar la justificacion presentada,
determinara lo conducente. Esto, siempre y cuando la fecha prevista de ingreso no supere un
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mes del dia en que se presenta la solicitud. En caso contrario, debera obtenerse la autorizacion
de la Subsecretaria de Administracion.

En el caso de organismos auxiliares, la solicitud de alta debera ser avalada por su titular.

Para el caso las personas servidoras publicas docentes de las dependencias, se observara lo
dispuesto en el Manual.

DGP-016

Toda persona que ingrese a prestar sus servicios en las dependencias y organismos auxiliares
del Poder Ejecutivo del Estado de México, con la clasificacién de persona servidora publica
general o de confianza (niveles 1 al 23) deberd, ademas, cumplir lo establecido en la Cédula
de Identificacion de Puesto que corresponda, conforme a lo establecido en el catélogo general
de puestos aplicable.

Es responsabilidad de las dependencias u organismos auxiliares, a través de sus areas de
administracion, verificar el cumplimiento estricto a esta norma.

Para el sector central, se debera acreditar ademas:

A. Haber obtenido un resultado viable en la evaluacion de psicometria aplicada por la
Direccién de Capital Humano y Escalafon.

B. Haber aprobado el examen de conocimientos correspondiente aplicado por la
Direccién de Capital Humano y Escalafon.

C. Asistir al curso de induccion al servicio publico, impartido por el Instituto de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México, y presentar la constancia de participacién correspondiente.

DGP-017
El movimiento de alta en un puesto determinado se dara respetando las reglas siguientes:

a) Asignar una jornada laboral de nueve horas diarias, de lunes a viernes, en horario oficial.

b) Silas necesidades de la dependencia u organismo auxiliar, o bien la naturaleza de la
funcién asi lo requiere, la persona servidora publica podra laborar siete u ocho horas
diarias, previa autorizacion de la Direccion General de Personal. Para el caso de los
organismos auxiliares, la autorizacion ser4 emitido por &rea de administracion
correspondiente.

c) Cuando a la persona servidora publica le sea asignada una jornada laboral de siete

horas diarias, ingresara en el rango salarial 1, de ocho horas diarias en el rango salarial
8 del tabulador que le corresponda, y de nueve horas diarias, en el rango salarial 2 del
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tabulador de servidores publicos generales y de confianza (niveles del 1 al 23); en el
rango salarial D del tabulador de mandos medios, o bien, en el rango salarial H del
tabulador de enlace y apoyo técnico.

d) Se asignard, invariablemente, el rango salarial inferior que corresponda a la persona
servidora publica que ingrese a una plaza de mando superior (niveles 29 al 31). La
asignacion de rangos superiores sélo podra efectuarse con la autorizacion de la
persona titular de la Secretaria.

Los organismos auxiliares deberan observar las mismas directrices para los movimientos de
alta.

BAJA DE PERSONAL

DGP-018
La baja de la persona servidora publica se procesara el dia siguiente a aquél en que hayan
prestado sus servicios por Ultima vez, independientemente del dia en que esto ocurra.

DGP-019

Sélo se podréa solicitar la cancelacién de un abono en cuenta de sueldo quincenal por causa
debidamente justificada. En caso de baja, solo se podra solicitar cuando este movimiento se
encuentre en proceso, de conformidad con lo establecido en el Manual.

DGP-020
La persona servidora publica que cause baja tiene derecho a percibir un finiquito consistente
en:

a) Su sueldo hasta el Ultimo dia laborado.
b) La parte proporcional de prima vacacional.
c) La parte proporcional de aguinaldo.

d) La parte proporcional de la "gratificacion especial’, en los casos en que se tenga
asignada esa prestacion.

PROMOCION DE NIVEL O RANGO SALARIAL

DGP-021

La promocion de nivel de una persona servidora publica se hara al rango salarial 1 del nivel
salarial que corresponda al nuevo puesto, cuando se trate de jornada laboral de siete horas;
al rango salarial 8 cuando la jornada laboral autorizada sea de ocho horas; y en el rango salarial
2, D, Ho L cuando la plaza a ocupar sea de nueve horas. En aquellos casos en |0s cuales esto
pueda significar disminucién de percepciones debido a la conformacion del tabulador salarial,
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la promocidn se hara al rango salarial que brinde a la persona servidora publica la retribuciéon
inmediata superior a la del nivel y rango correspondiente al puesto que venia desempefiando.

Los organismos auxiliares, en su caso, adecuaran las promociones de nivel de las personas
servidoras publicas a sus caracteristicas especificas de operacién, observando que los
movimientos se realicen invariablemente al rango inmediato superior, o bien, al puesto
inmediato superior de la misma rama escalonaria, siempre y cuando se cumpla con los
requisitos del puesto, informando de tal situacién a la Direccidon General de Personal.

DGP-022

Es responsabilidad de las &reas de administracion de las dependencias verificar, para el caso
de las personas servidoras publicas generales y de confianza, correspondientes a los niveles
del 1 al 23, que la promocién de un puesto a otro de mayor nivel se realice con base en la
seleccion de la persona servidora publica que cubra el perfil sefialado en la Cédula de
Identificacién del Puesto correspondiente, que cuente con los conocimientos, la experiencia y
la preparacion necesarios para desarrollar el nuevo puesto, y que se haya desempefiado como
minimo seis meses en el puesto anterior, ademas de que la persona seleccionada cuente con
el reporte de evaluacion emitido por la Direccion de Capital Humano y Escalafén y, en su caso,
con el dictamen escalafonario emitido por la Comisién Mixta de Escalafén.

DGP-023

El cambio de rango de la persona servidora publica se hard siempre al rango inmediato
superior. No se autorizardn cambios de mas de un rango en una misma oportunidad y siempre
y cuando la persona servidora publica se haya desempefiado como minimo seis meses en el
puesto y rango actual; ademas de acreditar haber adquirido mayores conocimientos o
capacitacion y un mejor nivel de desempefio. La excepcion a esta norma sélo podra ser
autorizada por la Subsecretaria de Administracion, previa justificacion.

ASCENSO ESCALAFONARIO

DGP-024
Las dependencias y organismos auxiliares deberan establecer sistemas de ascenso
escalafonario, conforme a lo estipulado por la Ley.

En el sector central el sistema escalafonario se regird por el Reglamento del Proceso
Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México y demas disposiciones aplicables en la materia.

En los organismos auxiliares se regira conforme a los lineamientos que al efecto se
establezcan, los cuales, invariablemente, deberan contar con el visto bueno de la Direccién
General de Personal.

DEMOCION
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DGP-025

La democion de una persona servidora publica sélo se realizard en casos extraordinarios,
debidamente fundamentados y justificados. En este movimiento, la persona servidora publica
ocupara un puesto de menor nivel salarial a aquél que ostenta en su puesto actual, para lo
cual se hara siempre al rango que le brinde la retribucion inmediata inferior a la del nivel y rango
gue ocupaba, apegandose al procedimiento establecido en el Manual.

LICENCIAS

DGP-026

Es responsabilidad de las areas de administracion otorgar a las personas servidoras publicas
las licencias a que tengan derecho, conforme a lo dispuesto por la Ley, por el Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo y, en su caso, por los convenios firmados con el sindicato
correspondiente, y por el Manual.

La reincorporacion debera surtir efecto, preferentemente, el dia 1 6 16 de cada mes, sea
laborable o no.

HORARIOS, CONTROL DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

DGP-027
Los horarios oficiales del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México seran:

- Parajornada de nueve horas diarias (45 a la semana) de lunes a viernes, continuo
de 9:00 a 18:00 horas;

- Para jornada de ocho horas diarias (40 a la semana) de lunes a viernes, continuo
de 9:00 a 17:00 horas; y

- Para jornada de siete horas diarias (35 a la semana) de lunes a viernes, continuo
de 9:00 a 16:00 horas.

No obstante, la jornada laboral se podra establecer en otros horarios continuos o discontinuos,
de acuerdo con las necesidades del servicio, debiendo observar lo dispuesto en la Ley, el
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo y, en su caso, en el Manual. Para el caso
de las dependencias, los horarios especiales deberan contar con autorizacion previa de la
Direccién General de Personal.

Los organismos auxiliares, a través del area de administracion, deberan llevar el control de
estos registros, con la autorizacién de su titular.

DGP-028

Cuando se asigne a una persona servidora publica jornada diaria de ocho o nueve horas de
manera continua, ésta tendra derecho a media hora de descanso, durante la cual podra tomar
sus alimentos, siempre y cuando no se descuide la prestacion del servicio, por lo que se
procurara que el personal tome su descanso de forma escalonada.
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El descanso se establecera dentro de la jornada laboral, pero no al inicio o al final de ésta. La
jornada de siete horas s6lo podra ser continua y no correspondera otorgar dentro de ésta
tiempo de descanso.

DGP-029

En las dependencias, la justificacién de incidencias derivadas del control de puntualidad y
asistencia se apegaran a lo establecido en el Manual. La Direccion General de Personal es la
Unica facultada para administrar el sistema que se establezca para llevar el control de
puntualidad y asistencia, establecer lineamientos generales en la materia, asi como
excepciones, segun sea el caso.

Los organismos auxiliares llevaran el control de los registros de puntualidad y asistencia, asi
como sus incidencias en el area de administracién, segin corresponda.

DGP-030

Las sanciones y los estimulos asociados al control de puntualidad y asistencia seran los
establecidos en los Reglamentos de Condiciones Generales de Trabajo, en el Manual y en
demés normativa aplicable.

Invariablemente deberan contar con la autorizacion de la Direccidn General de Personal.
COMPATIBILIDAD DE HORARIO Y FUNCIONES

DGP-031

Toda persona servidora publica debera declarar, bajo protesta de decir verdad, en el formato
gue determine la Direccion General de Personal o en los formatos que establezcan las areas
de administracién de los organismos auxiliares, si desempefia 0 no otro empleo, cargo o
comisién en la administracion publica estatal o municipal.

Cuando las personas servidoras publicas generales pretendan impartir horas clase, deberan
comprobar la compatibilidad de horario y funciones ante la Direccién General de Personal, de
conformidad con lo establecido en el Manual.

Las personas servidoras publicas del Subsistema Educativo Federalizado o del Subsistema
Educativo Estatal, previo a que se les asignen otra plaza u horas clase, deberan comprobar la
compatibilidad de horario y funciones ante la Secretaria de Educacion, de conformidad con lo
establecido en el Manual.

En las dependencias sera la Direccion General de Personal la que analice y autorice la
procedencia de compatibilidad de horarios y funciones. En los organismos auxiliares, seran las
areas de administracion.

EXPEDIENTES DE PERSONAL
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DGP-032

Es responsabilidad de las areas de administracion conformar y mantener actualizados los
expedientes de las personas servidoras publicas adscritas a la dependencia u organismo
auxiliar, y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia y acceso a
la informacion publica, asi como de proteccion de datos personales.

EVALUACION DEL DESEMPENO

DGP-033

La Direccion General de Personal, determinaré la forma para llevar a cabo la evaluacion del
desempefio de las personas servidoras publicas generales y de confianza, correspondientes
a los niveles 1 al 23 y, en su caso, para los niveles que determine.

Los organismos auxiliares estableceran sistemas de evaluacién del desempefio para el
personal general, emitiendo los lineamientos que al efecto consideren pertinentes.

MEDICION DE CLIMA Y CULTURA LABORAL

DGP-034
La Direccion General de Personal realizara la medicién de clima y cultura laboral a peticion de
las dependencias, o bien, cuando asi lo considere.

Los organismos auxiliares estableceran mecanismos de medicién de clima y cultura laboral,
emitiendo los lineamientos que al efecto consideren pertinentes, de conformidad con sus
caracteristicas especificas de operacion, normativa y necesidades del servicio.

CONTRATACION POR TIEMPO U OBRA DETERMINADOS Y POR HONORARIOS
ASIMILABLES AL SALARIO

DGP-035

Se consideran contrataciones por tiempo u obra determinados las que se realizan con caracter
de eventual, en cuya relacion laboral la remuneracién se cubre con cargo a la partida
presupuestal de Sueldos y Salarios Compactados al Personal Eventual del Clasificador por
Objeto del Gasto del Gobierno del Estado de México.

Se consideran honorarios asimilables al salario la prestacion de servicios contratados con
personas fisicas para la realizacion de actividades determinadas que correspondan a su
especialidad, mediante la cual se establece una relacion de caracter civil, y cuya remuneracion
se cubre con cargo a la partida presupuestal de Honorarios Asimilables al Salario del
Clasificador por Objeto del Gasto del Gobierno del Estado de México.

TIEMPO U OBRA DETERMINADOS
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DGP-036

Las dependencias que requieran contratar personal por tiempo u obra determinados
presentaran para su autorizacion a la Direccion General de Personal, con al menos 15 dias de
anticipacion y de conformidad con lo establecido en las medidas de austeridad:

A. Certificacion de suficiencia presupuestal para el pago de los contratos.
B. Autorizacidon signada por su titular, con el visto bueno del &rea de administracion.

C. Justificacion detallada del requerimiento, especificando obra, prioridad y alineacion
con su programa de trabajo correspondiente.

D. Propuesta de tabulador salarial y relacion del personal a contratar, en medio
magnético, conforme a lo sefialado en el Manual.

Soélo se realizara la contratacion de personal por tiempo u obra determinados a partir de la
fecha sefialada en la autorizacion correspondiente, de conformidad con lo establecido en las
medidas de austeridad.

Los organismos auxiliares deberan contar adicionalmente con la autorizacion de su 6rgano de
gobierno.

DGP-037

Las dependencias y organismos auxiliares verificaran que la remuneracion que se pague al
personal contratado por tiempo u obra determinados no supere lo tabulado para una labor
similar establecida en el Catadlogo General de Puestos o en el tabulador de sueldos aplicable;
ni que exceda el sueldo bruto del nivel y rango salarial 27-C. Asimismo, se observara que los
contratos no excedan la temporalidad de seis meses.

DGP-038

El monto estimado para llevar a cabo contrataciones por tiempo u obra determinados que
requieran los organismos auxiliares debera ser notificado a la Secretaria de Finanzas, a través
de su area de administracion. Una vez autorizado el presupuesto correspondiente, los
organismos auxiliares podran contratar por obra o por tiempo determinados, el nimero de
personal que consideren necesario, sin que rebase el techo presupuestal asignado.

HONORARIOS ASIMILABLES AL SALARIO
DGP-039
La Secretaria es la unica dependencia con atribuciones para autorizar la contratacion de

personas fisicas bajo el régimen de honorarios asimilables al salario, previo andlisis y visto
bueno de la Direccién General de Personal.
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En el caso de los organismos auxiliares, el érgano de gobierno autorizara a su titular que realice
la gestion correspondiente ante la Secretaria.

Las dependencias y organismos auxiliares que requieran contratar personas fisicas bajo el
régimen de honorarios asimilables al salario, deberdn presentar su solicitud de autorizacion a
la Secretaria, por conducto de la Direccidon General de Personal, justificando el requerimiento,
el impacto cuantitativo y cualitativo a nivel gubernamental y los productos o entregables que
se presentaran como resultado del servicio que se pretende contratar.

En todos los casos, las solicitudes deberdn contar con la certificacion de la suficiencia
presupuestal correspondiente y visto bueno de la persona titular de la dependencia u
organismo auxiliar.

DGP-040

Los contratos bajo el régimen de honorarios asimilables al salario entraran en vigencia,a partir
de la fecha de autorizacién sefialada por la Subsecretaria de Administracion, conforme a lo
establecido en la norma que antecede.

DGP-041

Las dependencias y organismos auxiliares verificardn que la remuneracion mensual de los
honorarios asimilables al salario no rebase la remuneracién ordinaria que corresponda a la
categoria o puesto con que guarde mayor semejanza con respecto al Catalogo General de
Puestos. En ningln caso, el monto podra exceder el sueldo bruto del nivel y rango salarial 27-
C, establecido en el Catalogo General de Puestos y en el tabulador de sueldos vigente.
Asimismo, verificaran que los contratos no excedan del ejercicio fiscal.

VIATICOS

DGP-042

Las dependencias y organismos auxiliares observaran las medidas de austeridad para el pago
de viaticos y gastos de viaje, sin detrimento del cumplimiento de sus programas, bajo las
modalidades siguientes:

| Viaticos fijos: Sélo se autorizaran a personas servidoras publicas de los niveles 1 al 23
de las dependencias y homologos del sector auxiliar que, de acuerdo con la funcion
gque tienen asignada, se desplacen fuera de su centro de trabajo de manera
permanente.

Il. Viaticos eventuales: Sélo se autorizaran para el desempefio de comisiones oficiales
transitorias en lugares diferentes a sus domicilios de trabajo de las personas servidoras
publicas, por una distancia de hasta veinte kildmetros y una duracién menor a 24 horas.

lll. Gastos de viaje: Se autorizaran para solventar los gastos como transporte, hospedaje,
alimentacion y desplazamiento en el lugar del destino, de las personas servidoras
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publicas en comisiones oficiales al interior del pais y en el extranjero, para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

En ningln caso podran asignarse simultaneamente viaticos fijos o eventuales y gastos de viaje
a una misma persona servidora publica y para una misma comision.

Los vidticos fijos y eventuales no estan sujetos a comprobacion y no podran autorizarse
cuando las personas servidoras publicas se encuentren en algunas de las situaciones laborales
siguientes: periodo vacacional, licencia con o sin goce de sueldo, inasistencia justificada o
injustificada o suspensién por sancion administrativa.

VIATICOS FIJOS

DGP-043

En las dependencias, la asignacion y el monto de los viaticos fijos seran determinados por la
Direcciébn General de Personal, tomando en cuenta la justificacion que el area de
administracion presente, el andlisis de tipo, frecuencia, distancia y caracteristicas de los
desplazamientos que realice la persona servidora publica, los apoyos que se le brinden, tales
como vehiculo oficial con combustible o sin combustible, entre otros, y de acuerdo con la
acreditacion de suficiencia presupuestal correspondiente. A la solicitud se anexara el
documento que avale una comision de caracter permanente.

Para el caso de los organismos auxiliares, la asignacion y el monto de los viaticos
corresponderan a la instancia que determine su normativa, observando los criterios
establecidos en el parrafo anterior.

DGP-044
El pago de vidticos fijos se realizara quincenalmente en abono en cuenta. Para el caso de los
organismos auxiliares, el pago se adecuard a la politica que al respecto determine su
normativa.

DGP-045
Las dependencias y organismos auxiliares procuraréan, en lo posible, que las comisiones se
lleven a cabo dentro del horario asignado a la persona servidora publica.

VIATICOS EVENTUALES

DGP-046

El pago de vidticos eventuales s6lo comprende los gastos efectuados por alimentacion,
gasolina y transporte publico no comprobable, y no podran ser superiores al valor establecido
en el inciso B de la Tabla de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales. EI monto
podra ser inferior, si la dependencia u organismo auxiliar asi lo determinan.
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El otorgamiento del pago de viaticos eventuales debera dar cumplimiento a lo establecido por
las medidas de austeridad.

La Subsecretaria de Administracion autorizara, por excepcion, los viaticos eventuales a las
personas servidoras publicas que por sus actividades demuestren la necesidad de aplicar
estos viaticos, asi como las actividades de atencion de contingencias y emergencias, previa
presentacion de la respectiva solicitud, que incluya su justificacibn acompafiada de la
certificacion de suficiencia presupuestal y atendiendo los dias de comision. Los montos se
ajustaran a lo establecido en el inciso B de la Tabla de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos
Eventuales.

DGP-047

El monto de los viaticos, incluyendo gastos de alimentacion, estara establecido en las Tablas
de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales, en los incisos B.1 a B.5; para gastos
de combustible, en los incisos B.1y B.3; y, para costo de depreciacion de automovil, en los
incisos B.2 'y B.4.

En casos excepcionales y debidamente comprobados en que las caracteristicas de la funcién
obliguen a las personas servidoras publicas a laborar tiempo extraordinario o a pernoctar en
el lugar de la comision, sin alojarse en un hotel, podran pagarse viaticos por gastos de
alimentacion adicionales a los pagados por la comision de que se trate, con base en los valores
maximos establecidos en el inciso B.2 de la Tabla de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos
Eventuales, de la manera siguiente:

a) Cuando la persona servidora publica deba permanecer en el lugar de la comisién mas
de 9y hasta 18 horas, se otorgara, adicional a lo establecido en el inciso B de la Tabla
de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales, un viatico.

b) Cuando la persona servidora publica deba permanecer en el lugar de la comision de
18 a 24 horas, se otorgaran, adicionales a lo establecido en el inciso B de la Tabla de
Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales, dos viaticos.

DGP-048

Cuando se requiera entregar a la persona servidora publica el monto de sus viaticos
eventuales, previa realizacion de la comision, el area de administracion de la dependencia
podréa entregarle la cantidad que corresponda, y obtener la firma de recibido correspondiente
que ampare la cantidad entregada por dichos recursos. Una vez realizada la comision, la
unidad administrativa ejecutora y el area de administracion emitiran su aprobacion.

Cuando el gasto se haya realizado sin solicitar de manera anticipada el monto de los viaticos
eventuales, la unidad administrativa ejecutora y el area de administracion correspondiente
gestionaran el reembolso de la cantidad autorizada a la persona servidora publica via abono
en cuenta.
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En el caso, de los organismos auxiliares, el procedimiento de solicitud se adecuara a las
necesidades especificas de su operacion.

GASTOS DE VIAJE

DGP-049

Antes de autorizar cualquier comision que implique efectuar gastos de viaje, sera necesario
acreditar la imposibilidad de realizarla de manera virtual, a través de herramientas de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion. En caso de prevalecer la necesidad de realizar
la comisién, se observara lo establecido en las medidas de austeridad.

DGP-050
Cuando la persona servidora publica comisionada utilice vehiculo particular debera
considerarse, para la autorizacion de gastos de viaje la formula siguiente:

Km. recorridos X precio por litro de gasolina

3
DGP-051
Para efectuar pagos de gastos de viaje a personas servidoras publicas, se requerira la
autorizacién de la persona titular de la unidad administrativa ejecutora, por lo que la solicitud
de gastos de viaje deberad tramitarse con toda anticipacion ante ésta y ante el area de
administracion correspondiente, tratandose de los organismos auxiliares. Para ello, se
requerira el formato respectivo debidamente requisitado, anexando al mismo, copia del
documento que origine la comision (invitacién personalizada, folleto, triptico, periddico, revista,
etcétera).

DGP-052

No se podra realizar una comisién que implique efectuar gastos de viaje sin gque se cuente con
la autorizacién por parte de la Subsecretaria de Administracion, toda vez que su aprobaciéon
esta sujeta a la aplicacion de las medidas de austeridad.

DGP-053

El monto solicitado como anticipo de gastos de viaje en ningln caso superara las tarifas
autorizadas en lasTablas de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos Eventuales debiendo
incluir, invariablemente, los gastos por concepto de transporte terrestre o aéreo.

Cuando se trate de comisiones al extranjero, las unidades administrativas gestionaran con la
debida anticipacion a la fecha programada para el viaje, la adquisicién de boletos de avion, a
fin de obtener las tarifas preferenciales y los beneficios establecidos por las aerolineas.

No procederd el pago de pasajes aéreos de categorias especiales, salvo los casos de
excepcion, de conformidad con lo establecido por las medidas de austeridad.
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DGP-054

En todos los casos, la documentacion comprobatoria de los gastos de viaje (boletos, pasajes,
facturas y notas) debera cumplir los requisitos fiscales correspondientes, estar a nombre del
Gobierno del Estado del México o del organismo auxiliar que corresponda y amparar, por lo
menos, el 85% del total de los gastos erogados en el cumplimiento de la comision.

DGP-055

La comprobacién de gastos de viaje deberd corresponder con el periodo del evento y
presentarse dentro de un plazo maximo de 10 dias hébiles, contados a partir de la fecha en
que concluyé la comision.

En caso de que la comprobacion no se realice dentro del plazo méaximo establecido, el monto
se descontara via némina del sueldo de la persona servidora publica deudora, previa solicitud
que al efecto presente la persona titular de la unidad administrativa ejecutora y del area de
administracion a la Direccion General de Personal, tratAndose de dependencias; o a la unidad
administrativa que corresponda, para el caso de organismos auxiliares.

DGP-056
Los valores para gastos de viaje y viaticos eventuales se ajustaran a la tablasiguiente:

TABLAS DE VALORES PARA GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS EVENTUALES

(CUOTA DIARIA EN UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION)

A. PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICASDE MANDO SUPERIOR, MEDIO, DE
ENLACE Y APOYO TECNICO, Y GENERALES

- ST AT Vesmpo | PESTODEL G oug
Y CDMX (DLS)
B 30* 64* 450
80 Titular 30* 64* 450
IS Titular/OA-R8,7 30* 64* 450
28 oa-Re/Dir. Area o5+ 64* 450
I oa-Rs/subd. 20* 33* 360
1260 on-Rd/Jefe de Dpto. 18* 29* 360
- OA-R4/enlace y apoyo tec. 16* 27 269
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EsTAua DE DECERIONES FIRMES, AFSLA TAMDS FUEATES

OA-R3/enlace y apoyo tec. 13* 27 246

- Serv. Pub. Grales y de Conf.

(1 al 23) y docentes

*Unidad de Medida y Actualizacién aplicable al ejercicio fiscal en curso.

107 20* 186

B. CANTIDADES MAXIMAS POR CONCEPTO DE VIATICOS EVENTUALES PARA LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS GENERALES, DEPENDIENDO DE LA MODALIDAD
DEL TRANSPORTE UTILIZADO

MAS DE 100

HASTA 50

ENTRE 51Y

KM 100 KM KM
4r 6* 8*
4r 4" 4r
6" 8" 10"
4 4 4r
4r 4" 6*

*Unidad de Medida y Actualizacion UMA aplicables al ejercicio fiscal en curso.

Notas:
1. Cuando en la comision deban efectuarse gastos por pagos de peajes en casetas, éstos deberan cubrirse por fondo fijo de caja con
cargo a la partida correspondiente, presentando los comprobantes respectivos.
2. Cuando deban efectuarse gastos de transporte publico, éstos también deberan cubrirse por fondo fijo de caja, con cargo a la partida
de gastos de traslado por via terrestre, y presentar los comprobantes respectivos.
3. Para los numerales 1y 2 no se requerira vistobueno, ni autorizaciéon de la Direccion General de Personal.

FONDO DE RETIRO PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL PODER
EJECUTIVO Y JUDICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO (FOREMEX)

DGP-057

El Fondo de Retiro para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo y Judicial del
Estado de México operara en los términos que sefialan las disposiciones legales aplicables y
en los que, en su caso, establezca el Manual, relativos a:

a) La administracion del Fondo.
b) Elentero quincenal a lainstitucion fiduciaria de las cantidades que correspondan, como

aportacion del Poder Judicial y del sector central del Poder Ejecutivo, al patrimonio del
Fondo.
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c) La conformacion de la reserva para el retiro y de la reserva de contingencia del Fondo.
d) El célculo del "beneficio individual" por concepto de Fondo.
e) El pago del "beneficio individual" por concepto de Fondo.

f) El traspaso del beneficio del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo y Judicial del Gobierno del Estado de México al seguro de separacion
individualizado del seguro institucional.

FONDO DE RETIRO PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLIQAS DE LOS
ORGANISMOS AUXILIARES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO (FROA)

DGP-058

La operacién del Fondo de Retiro para las Personas Servidoras Publicas de los organismos
auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de México se llevard a cabo en los términos que
sefialan las disposiciones legales aplicables y las normas y procedimientos del Fondo, relativos
a

La administracion del Fondo.

El entero quincenal a la institucién fiduciaria.

La conformacién de la reserva para el retiro y de la reserva de contingencia.

El calculo del beneficio individual.

El pago del beneficio individual.

El traspaso del beneficio individual al seguro de ahorro.

Too0CTe

DGP-059

Las areas de administracion de los organismos auxiliares seran responsables de cubrir las
aportaciones al Fondo respectivo, de acuerdo con lo establecido en las Bases Normativas y
en el inciso b. El Entero quincenal a la Institucion Fiduciaria, referido en la norma DGP-058.

Il. CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION
PROFESIONALIZACION

IP-001

Las dependencias y organismos auxiliares programaran, de manera obligatoria, al menos 20
horas de capacitaciéon al afio para el personal del servicio publico general y de confianza, de
enlace y apoyo técnico, de mando medio y mando superior, en atencion a las necesidades de
profesionalizacion del puesto y de las unidades administrativas en las que se encuentren
adscritos.

IP-002

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares deberan programar
y autorizar las actividades académicas de profesionalizaciébn de su personal, asi como
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comunicar al Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México su programa anual de capacitacion.

IP-003

Para la operacion, seguimiento y evaluacion del Programa General de Profesionalizacion se
atendera conforme a lo establecido en el Reglamento de Profesionalizacion para las Personas
Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de México.

IP-004

El Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de México elaborard el disefio curricular de las actividades académicas de
profesionalizacion que imparta, asi como las evaluaciones requeridas para el personal del
servicio publico, con el objeto de medir sus competencias. La calificacion minima aprobatoria
sera de 8 puntos, en una escala de 0 a 10, contando con un minimo del 80%de asistencia.

lll. DESARROLLO E INNOVACION INSTITUCIONAL
ESTRUCTURACION Y REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL

DGI-001

Las personas titulares de las dependencias y organismos auxiliares podran proponer a la
Secretaria, a través de la Subsecretaria de Administracion o de la Direccion General de
Innovacion, modificaciones a sus estructuras organicas autorizadas por, creacion, eliminacion,
cambio de denominacion, readscripcién, cambio de nivel jerarquico y/o fusion de unidades
administrativas, con base en los lineamientos y en la guia técnica que para tal efecto emitan la
Subsecretaria de Administracion y la Direccién general de Innovacion, respectivamente.

En el caso de nuevas dependencias y organismos auxiliares, las propuestas de estructuracion
organizacional podran realizarse por las personas titulares de las dependencias coordinadoras
de sector o por el personal debidamente acreditado para ello.

DGI-002

Las propuestas de creacion o modificacion de estructuras organicas se formularan tomando
como base la misién y vision, las atribuciones y funciones asignadas, los procesos de trabajo,
las interrelaciones operacionales, la disponibilidad presupuestal y las Medidas de austeridad;
asimismo, se orientaran, prioritariamente, al fortalecimiento de las unidades sustantivas, a la
desconcentracion de servicios y al mejoramiento de la atencién directa a la ciudadania.

DGI-003

Las propuestas de creacion o modificacion de estructuras orgénicas seran racionales, es decir,
orientadas al cumplimiento de los fines organizacionales, procurando que no se generen
distorsiones funcionales por relaciones de mando lineales, ocasionadas por dependencia
jerarquica de una unidad administrativa de otra de nivel jerarquico superior; por incremento de
niveles jerarquicos intermedios innecesarios, que conlleven a estructuras organizacionales
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verticales que dificulten, a su vez, la toma de decisiones y el flujo de informacion; por duplicidad
organico funcional; asi como por el fortalecimiento injustificado de unidades administrativas
adjetivas sobre las sustantivas.

DGI-004

Las solicitudes para iniciar el trdmite de estructuracién organizacional deberan cumplir los
requisitos minimos siguientes: ordenamiento juridico de creacion, organigrama y plantilla de
plazas propuestos, justificacion de cada movimiento estructural solicitado, correlacién de
atribuciones y agrupamiento de funciones por unidad administrativa, presupuesto solicitado
por capitulo de gasto, asi como compromisos de productividad y eficiencia que pretendera
cumplir la nueva dependencia u organismo auxiliar.

En caso de reestructuracién organizacional, las solicitudes deberan reunir los requisitos
minimos siguientes: comparativo del organigrama actual y propuesto; plantilla de plazas actual
y propuesta, con costos integrados anual y por el periodo del que se trate; problemaética que
se pretende resolver o justificacion de cada movimiento organico y de plazas solicitado;
correlacion de atribuciones respecto de las unidades administrativas que se modifican; origen
y destino de las funciones por unidad administrativa; presupuesto autorizado y, en su caso,
mecanismos de compensacion presupuestal por capitulo del gasto para cubrir los impactos
generados por la reestructuracion o bien, requerimiento presupuestal adicional por capitulo de
gasto; asi como compromisos de productividad y eficiencia que pretenderd cumplirla
dependencia u organismo auxiliar, en caso de que se autorice la reestructuracion.

En ambos casos, se consideraran los demas requisitos que se establezcan en los lineamientos
especificos que para tales efectos emita la Subsecretaria de Administracion.

Las solicitudes se presentaran por escrito o a traves del sistema que, en su caso, implemente
la Secretaria.

DGI-005

Las dependencias y organismos auxiliares podran solicitar asesoria técnica a la Subsecretaria
de Administracién, a través de la Direcciébn General de Innovacién, para integrar sus
propuestas de estructuracién o reestructuracion organizacional, asi como para verificar el
cumplimiento de los requisitos que permitan iniciar el trdmite de dictaminacion técnica de
viabilidad organizacional.

DGI-006

En el caso de propuestas de estructuracion o reestructuracion organizacional de
dependencias, la Secretaria solo daré tramite a aquellas que cuenten con el visto bueno de la
persona titular de la dependencia coordinadora de sector y, en el caso de reestructuraciones
de organismos auxiliares, a aquellas propuestas que cuenten con la autorizacion emitida por
su organo de gobierno para gestionar ante la Secretaria la dictaminacién técnica de viabilidad
organizacional. Esta ultima condicion no es aplicable para la estructuracién organizacional de
nuevos organismos auxiliares.
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Las solicitudes respectivas, asi como el seguimiento a éstas hasta su conclusion, seran
realizadas por las &reas de administracion.

DGI-007

La Subsecretaria de Administracion emitira el Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional
de las propuestas de estructuracion o reestructuracién organizacional de las dependencias u
organismos auxiliares, cuyas determinaciones seran atendidas inmediatamente por las areas
de administracion, una vez recibido el oficio correspondiente, a fin de implementar la estructura
0 reestructura de organizacion que se estime viable.

En caso de que se omita la ejecucion de los tramites referidos en el parrafo anterior, durante
el ejercicio presupuestal correspondiente, las areas de administracion solicitaran la
actualizacién del Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional para el ejercicio fiscal
siguiente; sin embargo, la viabilidad dependera de la suficiencia presupuestal de que disponga
la dependencia u organismo auxiliar.

En caso de que el Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional se emita en sentido negativo
por causas de insuficiencia presupuestal, las areas de administracién podran presentar
nuevamente la propuesta inicial o replanteada para el ejercicio fiscal siguiente.

La actualizacion del Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional no procedera cuando se
haya determinado improcedente la propuesta por motivos organico-funcionales.

CLAVES DE CODIFICACION ESTRUCTURAL

DGI-008

La Subsecretaria de Administracion, a través de la Direccion General de Innovacion, emitira las
claves de codificacion estructural preliminares, con base en la estructura o restructuracion
organizacional dictaminada técnicamente viable y en la metodologia establecida para tales
efectos, las cuales permitiran a las areas de administracion gestionar, ante las instancias
competentes, los tramites subsecuentes para la implementacion de las acciones determinadas
en el Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional.

Las claves de codificacién estructural preliminares perderan vigencia en el momento en que
se expidan las claves de codificacion estructural definitivas, o bien, cuando no se realicen las
acciones de implementacion establecidas en el Dictamen Técnico de Viabilidad
Organizacional, durante el ejercicio presupuestal en que se emiti éste.

DGI-009

Las claves de codificacion estructural definitivas seran expedidas por la Subsecretaria de
Administracion, a través del oficio de autorizacién del organigrama de la dependencia u
organismo auxiliar, una vez que se concluyan los procesos de certificacion de suficiencia
presupuestal, de emisién del Dictamen de Evaluacion Programética y de Cumplimiento del
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Plan de Desarrollo del Estado de México, y de autorizacion de los movimientos de plazas
derivados del Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional.

La modificacion de las claves de codificacion estructural definitivas procedera cuando se
autoricen cambios a la estructura de organizacion aprobada o cuando la Direccién General de
Innovacion lo determine procedente.

DGI-010

Las claves de codificacion estructural tendran, principalmente, un uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo de recursos
humanos y materiales, asi como de entrega y recepcion de unidades administrativas.

DGI-011

Las personas titulares de las dependencias y organismos auxiliares, de las areas de
administracion, asi como de los 6rganos internos de control seran las responsables de vigilar
gue las unidades administrativas utilicen las claves de codificacion estructural definitivas, las
cuales, invariablemente, se corresponderan con la estructura de organizacién autorizada por
la Secretaria.

ORGANIGRAMAS

DGI-012

La Secretaria autorizara, mediante oficio, los organigramas de las dependencias y organismos
auxiliares, una vez que las areas de administracion concluyan los trdmites de certificacién de
suficiencia presupuestal, de emision del Dictamen de Evaluacion Programética y de
Cumplimiento del Plan de Desarrollo del Estado de México, y de autorizaciéon de los
movimientos de plazas derivados del Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional.

DGI-013

Las personas titulares de las dependencias y organismos auxiliares seran responsables de
implementar, difundir y evaluar la operacion del organigrama autorizado por la Secretaria y, de
ser necesario, de promover justificadamente su reestructuracion, a través de las areas de
administracion correspondientes.

DGI-014

El organigrama se considerara implementado una vez que se actualicen y publiquen en el
periddico oficial “Gaceta del Gobiemno” el reglamento interior y el manual general de
organizacion correspondientes.

No obstante, las areas de administracion deberan promover y gestionar la actualizacion de la
normativa interna, de la pagina electrénica, de la informacién publica de oficio, de los sistemas
de informacién, del registro de tramites y servicios, de los directorios, y de los manuales de
procedimientos, entre otras acciones de armonizacion administrativas.
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DGI-015

Las dependencias y organismos auxiliares Unicamente operaran funcionalmente conforme a
las estructuras de organizacion y claves de codificacion estructural autorizadas, por lo que no
se considerara procedente el establecimiento de estructuras funcionales informales paralelas.

REGLAMENTOS INTERIORES

DGI-016

Las dependencias y organismos auxiliares elaboraran su anteproyecto de Reglamento Interior,
asi como sus modificaciones, conforme a la estructura establecida en la Guia Técnica que
emita la Subsecretaria de Administracion, a través de la Direccion General de Innovacion, y lo
remitirdn a esta Ultima para su revision y, en su caso, validacion.

La Direccién General de Innovacién preponderara la revision de aquellos anteproyectos que
se encuentren incluidos en la agenda regulatoria de las dependencias y organismos auxiliares,
a efecto de coadyuvar al cumplimiento de dichos compromisos.

DGI-017

Las unidades administrativas basicas que se incluyan en los reglamentos interiores de las
dependencias y organismos auxiliares deberan corresponderse, invariablemente, con las
sefialadas en el organigrama autorizado.

DGI-018

Se consideraran unidades administrativas basicas las que ejecuten acciones relacionadas con
el cumplimiento del objeto de la dependencia u organismo auxiliar, 0 aquellas que ejecutan
actos de autoridad y que requieren fundamentacion juridica para su aplicacion.

DGI-019
Los reglamentos interiores se actualizaran en un plazo maximo de 30 dias habiles, a partir de
la entrada en vigor de las reformas juridicas a las disposiciones que regulan el marco de
actuaciony, en su caso, de la autorizacién del organigrama de las dependencias u organismos
auxiliares.

Las dependencias y organismos auxiliares de nueva creacion deberdn presentar su proyecto
de Reglamento Interior dentro de los 30 dias habiles posteriores a la autorizacion de su
organigrama que formaliza su creacion.

DGI-020

Una vez obtenido el dictamen técnico de viabilidad de la Direccidn General de Innovacion, las
dependencias gestionaran la autorizacion del documento de la persona Titular del Poder
Ejecutivo, mientras que los organismos auxiliares someteran a la aprobacion de su 6rgano de
gobierno, en sesion ordinaria o extraordinaria, el Reglamento Interior, para continuar con las
gestiones relativas a su autorizacion y publicacion en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.
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DGI-021

Las dependencias y organismos auxiliares contaran con 30 dias hébiles para llevar a cabo la
publicacion de su Reglamento Interior o acuerdo por el que se reforma, en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, a partir de su autorizacién por la persona Titular del Poder Ejecutivo o
por el 6rgano de gobierno, respectivamente.

DGI-022
Las dependencias y organismos auxiliares mantendran actualizados sus reglamentos interiores
y vigilardn que se lleve a cabo su aplicacion.

REGLAMENTOS, DECRETOS Y ACUERDOS QUE EXPIDA LA O EL TITULAR DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO

DGI-023

Las dependencias y organismos auxiliares remitirAn a la Direccién General de Innovacion
aquellos anteproyectos de reglamentos, decretos y acuerdos que impacten en su estructura
de organizacion, para la emision del dictamen de procedencia en materia organizacional, que
establecera la opinién técnica juridica correspondiente.

MANUALES GENERALES DE ORGANIZACION

DGI-024

Las dependencias y organismos auxiliares formularan su proyecto de Manual General de
Organizacion con base en la estructura establecida en la Guia Técnica que emita la
Subsecretaria de Administracion, a través de la Direccion General de Innovacion, en
congruencia con la estructura de organizacion autorizada y las facultades asignadas, derivadas
de disposiciones de Ley o reglamentarias, estableciendo funciones por unidad administrativa,
alineadas a sus atribuciones.

La Direccion General de Innovacién preponderara la revision de aquellos proyectos que se
encuentren incluidos en la Agenda Regulatoria de las dependencias u organismos auxiliares,
a efecto de coadyuvar al cumplimiento de dichos compromisos.

DGI-025

Las dependencias y organismos auxiliares actualizardn sus manuales generales de
organizacion, derivado de reformas a sus atribuciones y/o de la autorizaciéon de un nuevo
organigramas, dentro de los 30 dias habiles siguientes a la entrada en vigor de dichas
modificaciones; en caso de que no se susciten éstas, se revisaran y actualizaran anualmente,
para armonizar su contenido con las mejores practicas, el marco juridico-administrativo vigente
en la materia, las recomendaciones derivadas de entes fiscalizadores o en materia de mejora
continua, etcétera.
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Las propuestas de modificacién de los manuales generales de organizacion se presentaran a
la Direccion General de Innovacion, para su revision, dictaminacion técnica y, en su caso,
aprobacion.

Las dependencias y organismos auxiliares de nueva creacion deberdn presentar su proyecto
de Manual General de Organizacion, dentro de los 30 dias habiles posteriores a la autorizacién
del organigrama que formaliza su creacion.

Los manuales generales de organizacion podran actualizarse mediante la publicacién de un
acuerdo modificatorio en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, siempre y cuando las
adecuaciones no modifiquen sustancialmente el documento vigente.

Las personas titulares de unidades administrativas en las dependencias y organismos
auxiliares, cuyas funciones no cuenten con sustento en el Manual General de Organizacion
vigente y publicado, estaran imposibilitadas para ejercer actos administrativos de manera
directa, pudiendo, en su caso, incurrir en responsabilidades administrativas conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

DGI-026

Una vez obtenido el dictamen técnico de viabilidad de la Direccion General de Innovacion, las
dependencias gestionaran la publicacion del Manual General de Organizacién en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, mientras que los organismos auxiliares 1o someteran a la
aprobacion de su 6rgano de gobierno, en sesion ordinaria o extraordinaria, antes de continuar
con su publicacién en el Periddico Oficial.

DGI-027

En las dependencias, el Manual General de Organizacion sera validado por las personas
titulares de las unidades administrativas de mando superior hasta el nivel jerarquico equivalente
a director general. En 6rganos desconcentrados, por la persona titular de la dependencia de
la que se desconcentran y la persona titular del 6rgano desconcentrado; y en los organismos
auxiliares, sera autorizado por el érgano de gobierno, sefialando fecha y nimero de sesion
ordinaria o extraordinaria, asi como nimero de acuerdo; y validado por la persona servidora
publica titular del organismo auxiliar y, en su caso, por las personas servidoras publicas
titulares de las unidades administrativas de mando medio, del nivel jerarquico inmediato
inferior.

DGI-028

Una vez aprobado el Manual General de Organizacion por la Direccién General de Innovacion,
las &reas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares seran responsables
de gestionar su publicacion en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, asi como de
implementarlo y difundirlo entre el personal del servicio publico adscrito, para asegurar el logro
de los obijetivos institucionales.

DGI-029
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Previo a la publicacién de los manuales generales de organizacién en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, las dependencias y organismos auxiliares deberan contar,
invariablemente, con su reglamento interior actualizado y publicado.

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DGI-030

Las dependencias y organismos auxiliares formulardn sus manuales de procesos y
procedimientos administrativos, con base en los lineamientos y en la guia técnica que para tal
efecto emita la Subsecretaria de Administracion y la Direccion General de Innovacion,
respectivamente, los cuales seran congruentes con el organigrama autorizado, con las
facultades que tienen asignadas derivadas de disposiciones de ley o reglamentarias y con las
funciones especificadas en el Manual General de Organizacion.

DGI-031
Las dependencias y organismos auxiliares priorizaran la documentacién de sus procesos y
procedimientos conforme al orden siguiente:

1) Sustantivos o clave, es decir, aquellos que producen resultados de valor para las y los
usuarios de trdmites y servicios, y que contribuyen al cumplimiento de la mision de la
organizacion;

2) Estratégicos, tales como planeacion institucional, disefio de indicadores, control de gestion,
transparencia y acceso a la informacién publica, evaluacién del desempefio, mejoramiento y
calidad, y

3) Adjetivos o de apoyo, tales como administracion de personal, contratacion y suministro de
bienes y servicios, recursos financieros, tecnologias de la informacion, comunicacién, y
asuntos juridicos.

La Direccién General de Innovacion preponderara la revision de aquellos proyectos que
documenten procesos Yy procedimientos sustantivos, que se incluyan en la Agenda
Regulatoria, en el Programa de Control y Desempefio Institucional y en el Programa de Trabajo
de Administracion de Riesgos, o bien que se deriven de auditorias internas o externas a las
dependencias u organismos auxiliares, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de tales
compromisos institucionales.

DGI-032

Los proyectos de manuales de procesos y procedimientos seran enviados a la Direccion
General de Innovacién por las &reas de administracion o unidades con funciones de desarrollo
institucional de las dependencias y organismos auxiliares, en los meses de junio, julio y agosto
de cada ejercicio fiscal, para su evaluacién preliminar, registro y programacion de actividades
gue se desarrollaran en el ejercicio fiscal siguiente.
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DGI-033

La Direccion General de Innovacién dictaminard técnicamente los proyectos evaluados y
registrados, conforme a la programacion de actividades prevista, para su correcta
documentacion, validacién y publicacion en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”. En
casos excepcionales y prioritarios, dictaminara proyectos que no cuenten con registro,
siempre que se cuente con recursos y capital humano disponibles.

DGI-034

La actualizacion de manuales de procesos y procedimientos sera responsabilidad de las
dependencias y organismos auxiliares, quienes deberan revisar, anualmente, su congruencia
con la practica administrativa y, en su caso, proponer modificaciones. Asimismo, los manuales
se actualizarén, invariablemente, cuando existan reestructuraciones organizacionales,
reformas o nuevas disposiciones juridicas y administrativas; asi como cuando se introduzcan
implementaciones de mejora regulatoria, simplificacion administrativa y/o de tecnologias de la
informacién y comunicacion.

DGI-035
La Direccion General de Innovacion asesorara y, en su caso, solicitara ajustes a los manuales
de procesos y procedimientos que no cumplan con lo establecido en los lineamientos y en la
Guia Técnica en la materia, debiendo las dependencias y organismos auxiliares realizar el
replanteamiento correspondiente en los términos y tiempos sefialados en el oficio que al efecto
se emita.

DGI-036

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares seran responsables
de publicar, en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, previo analisis de impacto regulatorio,
los manuales de procesos y procedimientos vigentes, asi como de promover la capacitacion
del personal responsable de su ejecucion, con el propdésito de que actle conforme a los
procesos y procedimientos autorizados.

DGI-037

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares contaran con un
término de 30 dias habiles para llevar a cabo la publicacién de los manuales de procesos y
procedimientos en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, una vez obtenida la dictaminacion
favorable por parte de la Direccion General de Innovacion.

OPTIMIZACION DE PROCESOS

DGI-038

Las dependencias y organismos auxiliares que deseen optimizar sus procesos o0
procedimientos de trabajo de manera parcial o total formularan sus proyectos de optimizacion,
con base en los Lineamientos y la Guia Técnica que para tal efecto emitan la Subsecretaria de
Administracion y la Direccion General de Innovacion, respectivamente, priorizando procesos o
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procedimientos de trabajo sustantivos, cuyos resultados impacten directamente a la
ciudadania.

Las dependencias y organismos auxiliares que pretendan optimizar sus procesos o
procedimientos de trabajo de manera parcial o total, para ejecutar acciones de mejoramiento
administrativo o de mejora regulatoria, solicitaran a la Direccién General de Innovacién, previo
a su inscripcion formal en el programa de trabajo que corresponda, opinion técnica, que se
sustentara en el estado actual del proceso o procedimiento, el alcance de optimizacién
previsto, el nivel de madurez administrativa y/o tecnol6gica actual, asi como el tiempo estimado
para su optimizacion. Esto con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de compromisos
institucionales, en tiempo y forma.

SENALIZACION DE OFICINAS PUBLICAS

DGI-039

Las dependencias y organismos auxiliares seran responsables de llevar a cabo la sefalizacion
de sus oficinas, en apego a su organigrama autorizado, a los Lineamientos que en la materia
establezca la Direccion General de Innovacion, y al diagndstico de sefializacion de oficinas
gubernamentales.

DIRECTORIO DE PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

DGI-040

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares fungirdn como
enlaces con el Centro de Atencion Telefénica del Gobierno del Estado de México, para la
actualizacion, permanente y oportuna, del directorio de personas servidoras publicas del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, competencia de la Direccion General de
Innovacion.

DGI-041

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares notificaran al Centro
de Atencién Telefénica del Gobierno del Estado de México, a través del procedimiento
establecido para tal efecto, y en un plazo no mayor a dos dias habiles posteriores a la
designacion de nuevos nombramientos del personal de mano medio o superior, las
modificaciones correspondientes. También deberan solicitar modificaciones en caso de que
se requiera actualizar o corregir la informacién existente.

MODULOS Y OFICINAS DE ORIENTACION, INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO
DGI-042
Las dependencias y organismos auxiliares solicitaran asesoria técnica a la Direccién General

de Innovacién para la implementaciéon y operacion de canales de atencion ciudadana, en
cualquiera de sus modalidades, priorizando aquellos relacionados con tramites y servicios.
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DGI-043

Las dependencias y organismos auxiliares que proporcionen trdmites o servicios al publico en
ambientes fisicos y/o electronicos, observaran los Lineamientos que en la materia establezca
la Direccion General de Innovacion, en todo aquello que no transgreda la regulacién especifica
de dichos tramites y servicios.

ACUERDOS DE ORIENTACION E INFORMACION

DGI-044

Las dependencias y organismos auxiliares que requieran brindar atencion al publico, via
telefénica, a través de una linea 800 o chat interactivo, con fines especificos de informacion u
orientacion sobre programas, tramites y/o servicios gubernamentales, suscribirdn convenios
de colaboracién administrativa con la Direccién General de Innovacion, a efecto de brindar
dicho servicio a través del Centro de Atencion Telefonica del Gobierno del Estado de México.

DGI-045

Las dependencias y organismos auxiliares que cuenten, por la especializacion de la materia
gue atienden, con lineas telefénicas especificas para la atencion de tramites, servicios y/o
emergencias, informaran a la Direccién General de Innovacion sobre la existencia de dichas
lineas, coordinaran acciones para facilitar la realizacion de enlaces telefénicos y, en su caso,
implementaran estrategias o protocolos homologados de atenciéon que coadyuven a mejorar
la experiencia de atencion ciudadana.

BUENAS PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

DGI-046

Las dependencias y organismos auxiliares identificaran y registraran ante la Direccion General
de Innovacién, procesos, programas, tramites o0 servicios que se encuentren en operacion y
gue, conforme a la Guia Técnica que al efecto emita dicha unidad administrativa, se consideren
buenas practicas administrativas, para conformar el Catalogo de Buenas Practicas del
Gobierno del Estado de México, el cual serd actualizado permanentemente y publicado por la
Direccion General de Innovacion.

DGI-047

Las dependencias y organismos auxiliares solicitaran asesoria técnica a la Direccién General
de Innovacion, para la identificacion, documentacion y evaluacion de buenas practicas
administrativas, asi como para la adopcién e implementacién de éstas en sus procesos de
trabajo.

SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD
DGI-048

Las dependencias y organismos auxiliares que pretendan implementar un sistema de gestion
administrativa, alineado a algun estandar nacional o internacional, o modificar el alcance del
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gue tengan implementado, solicitaran a la Direccion General de Innovacién la autorizaciéon
correspondiente, asi como la asesoria técnica en la materia.

DGI-049
Las dependencias y organismos auxiliares priorizaran la certificacion de procesos sustantivos.

DGI-050

Las dependencias y organismos auxiliares que implementen sistemas de gestién
administrativa y cuenten con la certificacion correspondiente, remitiran a la Direccion General
de Innovacion, privilegiando el uso de medios electrénicos, copia de la documentacion
correspondiente, asi como del certificado expedido por el organismo externo certificador, con
el fin de que integrar el Padron de Sistemas de Gestion y Procesos Certificados del Gobierno
del Estado de México.

Asimismo, deberan informar sobre el mantenimiento, ampliacién o término de la certificacion.

DGI-051

Las dependencias y organismos auxiliares que tengan implementados sistemas de gestion
administrativa y no cuenten con personal formado como auditores internos gestionaran, ante
la Direccién General de Innovacién, tanto la realizacion de auditorias internas como la
capacitacion correspondiente para la formacion del personal que realizara las funciones de
auditor interno en sistemas de gestion.

GOBIERNO Y GESTION DE DATOS

DGI-052

Las dependencias y organismos auxiliares aplicaran las reglas, normas y los procedimientos
gue dicte la Subsecretaria de Administracion, a través de la Direccion General de Innovacion,
para la para la gestion estratégica de datos gubernamentales que generen con motivo de sus
atribuciones y funciones.

IV.  ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

AGEM-001

La produccién de documentos formales y el ndmero de copias generadas por las
dependencias y organismos auxiliares se deberan reducir al minimo indispensable, para lo cual
se atendera lo sefialado en el Manual de Comunicacion Formal de la Administracion Publica
Estatal, emitido por la Direccién General de Innovacion, asi como en la normativa que emita el
Archivo General del Estado de México.

Con el propésito de reducir la produccion de documentos impresos, las dependencias y
organismos auxiliares implementaran acciones para que las comunicaciones se realicen a
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través de correo electronico institucional, las cuales recibiran el mismo tratamiento documental
gue los documentos en soporte de papel.

AGEM-002

Las personas titulares de las unidades administrativas de las dependencias y organismos
auxiliares designaran, mediante oficio, a las personas responsables de las &reas de
correspondencia y de archivo de trdmite, notificando al area coordinadora de archivos, quien
a su vez integrard el directorio correspondiente y lo reportara al Archivo General del Estado de
México.

AGEM-003

Los documentos de archivo electronicos, incluyendo los correos electronicos oficiales y sus
anexos, generados o recibidos por las dependencias y organismos auxiliares deberan
organizarse de la misma manera en que se efectla este proceso en los documentos y
expedientes fisicos, y se conservaran en los mismos plazos y términos establecidos en las
normas relativas a la disposicion documental.

AGEM-004

El area coordinadora de archivos de las dependencias y de los organismos auxiliares integrara
el Grupo Interdisciplinario y reportara al Archivo General del Estado de México los datos de
sus integrantes, asi como las actualizaciones subsecuentes.

AGEM-005

Las personas titulares de las unidades administrativas de las dependencias y organismos
auxiliares no podran eliminar los documentos existentes en sus archivos, excepto cuando
obtengan la autorizacion por escrito del Archivo General del Estado de México, conforme a la
normativa vigente en la materia.

PATRIMONIO DOCUMENTAL

AGEM-006

Los documentos de archivo generados y recibidos por las personas servidoras publicas de las
dependencias y organismos auxiliares son bienes de dominio publico y formaran parte del
patrimonio documental del Estado de México.

PROFESIONALIZACION Y CAPACITACION ARCHIVISTICA

AGEM-007

Las dependencias y organismos auxiliares participaran en los eventos de profesionalizacion y
capacitacion que promueva y organice el Archivo General del Estado de México, a fin de
profesionalizar las competencias laborales del personal del servicio publico en materia de
gestion documental.

PUBLICACIONES OFICIALES
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AGEM-008

Las dependencias y organismos auxiliares entregaran al Archivo General del Estado de México,
al momento de su edicion, dos ejemplares de sus publicaciones oficiales para su resguardo,
consulta y depdésito legal.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

AGEM-009

La documentacion existente en el archivo de concentracion del Archivo General del Estado de
México podré prestarse para su consulta fuera de las instalaciones del Archivo, solo a la unidad
administrativa que la gener6 o concentrd, previo cumplimiento de las disposiciones
establecidas por el propio Archivo.

El préstamo de la documentacién generada o concentrada por unidades administrativas que
se eliminaron por procesos de reestructuracién organizacional requerira autorizacion de la
persona titular del archivo de concentraciéon del Archivo General del Estado de México, previo
cumplimiento de las disposiciones establecidas.

La documentacion contenida en el archivo histérico del Archivo General del Estado de México
Unicamente estara a disposicion para consulta en sala.

AGEM-010

Los documentos bibliograficos, hemerograficos y no convencionales resguardados en el
Archivo General del Estado de México seran prestados Unicamente para su consulta en sala
a las dependencias y organismos auxiliares, previo cumplimiento de las disposiciones
establecidas por el propio Archivo General del Estado de México.

SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA OFICIAL

AGEM-011

Las dependencias y organismos auxiliares seran responsables de establecer areas de
correspondencia al interior de sus unidades administrativas para implementar los servicios de
recepcion y despacho de la correspondencia, en términos de las disposiciones que para tal
efecto emita el Archivo General del Estado de México.

V. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
PLANEACION EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SEI-001
Las dependencias y organismos auxiliares que realicen proyectos soportados en tecnologias

de la informacioén y comunicacion, sujetos a la observancia de la normativa Federal, deberan
informar oportunamente a la Direccién General del Sistema Estatal de Informética, para la
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integracion de la cartera de proyectos y el registro, monitoreo y seguimiento de los avances
de las acciones y proyectos que se ejecuten en cumplimiento del programa sectorial y de la
Agenda Digital.

LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE

SEI-002

Los programas, paquetes de software y aplicaciones que utilicen las dependencias y
organismos auxiliares deberan contar con la respectiva licencia de uso, asi como con los
servicios de actualizaciéon y soporte que mantengan vigentes los derechos de uso de los
productos.

APLICACIONES

SEI-003

Previo al desarrollo o adquisicién de aplicaciones de mision critica, departamental o de uso
generalizado, las unidades de tecnologias de la informacién y comunicacién o areas
equivalentes de las dependencias y organismos auxiliares deberan obtener el dictamen técnico
correspondiente de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, previa validacion
del Secretario Técnico del Comité Interno de Gobierno Digital.

Asimismo, les comunicaran a ambas instancias la conclusién de dichos trabajos, a través del
sistema automatizado que al efecto se establezca.

SEI-004

Para el desarrollo de aplicaciones, se observaran los Estandares de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion publicados en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, la
taxonomia sefialada en la Guia de estandares y metodologias, que emita la Direccién General
del Sistema Estatal de Informatica, asi como los catalogos y padrones publicados en la seccion
de datos maestros del portal de datos abiertos del Sistema Estatal de Informatica

SEI-005

Las dependencias y organismos auxiliares deberan obtener autorizacion de la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica tanto para dar de baja una aplicacion como para
recibirla en donacién o cederla a una entidad externa al Gobierno del Estado. En ambos casos
deberan notificarlo también al Secretario Técnico del Comité Interno de Gobierno Digital.

SEI-006

Las unidades administrativas cuyo impacto funcional se generalice a otras, deberan realizar las
acciones necesarias para estandarizar, difundir y supervisar el uso de los Sistemas de
Informacion de su competencia, al ambito del Gobierno del Estado. Previo a la puesta en
operacion de estos Sistemas de Informacion, la Direccién General del Sistema Estatal de
Informética deber& emitir su autorizacion.
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SEI-007

Las dependencias y organismos auxiliares mantendran actualizada la documentacién de las
aplicaciones que desarrollen, administren o posean, acorde con las adecuaciones y mejoras a
éstas, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

SEI-008

Los derechos de uso y explotacion de aplicaciones ya existentes, que se desarrollen o se
adquieran por las dependencias-y organismos auxiliares, asi como la informacién que éstas
procesen, son propiedad del Gobierno del Estado de México.

En el caso de aplicaciones de uso generalizado, mediante las cuales se presten trdmites o
servicios directos al publico, o bien las que se distribuyan a instancias externas al Gobierno del
Estado de México, las dependencias y organismos auxiliares registraran los derechos de autor
ante la instancia correspondiente.

Para el uso y explotacion de aplicaciones propiedad del Gobierno Federal o de cualquier otra
entidad publica o privada, se debera precisar, en el contrato, convenio 0 documento juridico
gue corresponda, lo relativo a los derechos de propiedad intelectual de éstas y de la
informacién que se genere con motivo de su uso.

SEGURIDAD Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SEI-009

Las unidades de tecnologias de la informacién y comunicacion o &reas equivalentes
observaran los Estandares de Tecnologias de la Informacioén y Comunicacién en materia de
administracion de la seguridad y proteccion de datos personales; y elaboraran y aplicaran
politicas adicionales de seguridad, conforme a las necesidades especificas del servicio.
Asimismo, elaboraran planes de contingencia, de manera anual, mismos que difundiran entre
todo el personal de la dependencia u organismo auxiliar, para su correcta ejecucion.

SEI-010

Las unidades de tecnologias de la informacién y comunicacién o areas equivalentes de las
dependencias y organismos auxiliares que posean o administren aplicaciones de operacién
critica deberan contar con contratos de mantenimiento vigentes, que garanticen el soporte y
funcionamiento continuo tanto de la infraestructura como de las aplicaciones.

SEI-011

Es responsabilidad de las unidades de tecnologias de la informaciéon y comunicacion o areas
equivalentes de las dependencias y organismos auxiliares contar con procesos alternos de
respaldo de informacion, fisicos o en la nube, para garantizar la continuidad del servicio en
caso de contingencias.

TELECOMUNICACIONES
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SEI-012

Las dependencias y organismos auxiliares que cuenten con enlaces y equipamiento de la
infraestructura que conforma la Red Estatal de Telecomunicaciones, y que tengan bajo su
responsabilidad la operacion y mantenimiento de dicha red, observaran las disposiciones
vigentes en materia de seguridad.

SEI-013

Los nodos que integran la red local de las unidades administrativas de las dependencias y
organismos auxiliares, y que conforman la infraestructura de la Red Estatal de
Telecomunicaciones, deberan contar con la infraestructura minima necesaria para
proporcionar el servicio, apegada a los estandares internacionales de cableado estructurado,
asi como contar con equipos activos de red, que permitan la administracion y garanticen su
correcto desempefio.

SEI-014

Las dependencias y organismos auxiliares que requieran incorporar, dar de baja o modificar
ubicacion, capacidad o equipamiento, o bien, conectarse a la Red Estatal de
Telecomunicaciones, deberan contar con el dictamen técnico favorable en la materia, emitido
por la Direccion General del Sistema Estatal de Informética.

DATOS ABIERTOS Y DATOS MAESTROS

SEI-015

Las dependencias y organismos auxiliares cuyas funciones impliquen la generacién o
administracion de datos gubernamentales estructurados, de uso e impacto transversal,
coordinaran acciones entre si y con la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica
para redisefiar, estandarizar y democratizar dichos datos, a través del uso de catalogos y
padrones Unicos que, observando la normativa vigente y aplicable, conformaran los datos
abiertos y maestros del Gobierno del Estado.

SEI-016
Para publicar y consultar datos abiertos y/o maestros, las dependencias y organismos
auxiliares observaran la normativa vigente en la materia.

CONTROL DE RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SEI-017

Las dependencias y organismos auxiliares deberan obtener la opinién técnica de la Direccion
General del Sistema Estatal de Informética, previo a gestionar la baja patrimonial de equipo y/o
bienes de tecnologias de la informacién y comunicacion, por encontrarse en mal estado,
desuso u obsolescencia tecnolégica. No asi, para realizar transferencias entre unidades
administrativas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, en las que Unicamente observaran
la normativa en materia de control patrimonial.
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SEI-018

Las dependencias y organismos auxiliares deberan obtener opinién técnica de la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica, sobre las donaciones y convenios de comodato
en materia de equipo y/o bienes de tecnologias de la informacién y comunicacion que
pretendan realizar a su favor, con cualquier entidad publica o privada externa al Gobierno del
Estado de México.

SEI-019

Las dependencias y organismos auxiliares deberan obtener de la Direccion General del
Sistema Estatal de Informética, la opinion técnica de verificacion de equipo nuevo, propio o
arrendado, cuando se lleve a cabo la recepcién de bienes o servicios relacionados con
tecnologias de la informaciéon y comunicacién, en un plazo no mayor a 20 dias naturales,
contados a partir de la fecha de su recepcion.

SEI-020

La Direccion General del Sistema Estatal de Informatica establecera las especificaciones y
condiciones minimas de operacién para el adecuado desempefio de la infraestructura y de los
bienes de tecnologias de la informacién y comunicacion.

SEI-021

Las dependencias y organismos auxiliares deberan solicitar a la Direccién General del Sistema
Estatal de Informética, los servicios que requieran en materia de desarrollo de aplicaciones y/o
sitios web institucionales, procesamiento de datos, telecomunicaciones, y/u hospedaje en
materia de tecnologias de la informacidén y comunicacion, quien, en caso de que se encuentre
imposibilitada para proporcionar estos servicios, emitira el dictamen técnico respectivo para
su contratacion.

MANTENIMIENTO DE BIENES DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

SEI-022

Las dependencias y organismos auxiliares deberan prever la contratacion de servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes de tecnologias de la informacion vy
comunicacion, previo dictamen técnico favorable emitido por la Direccién General del Sistema
Estatal de Informética.

SEI-023

Las dependencias y organismos auxiliares solicitaran a la Direccién General del Sistema Estatal
de Informéatica la autorizacion para llevar a cabo la reparacién de bienes de tecnologias de la
informacion y comunicacién, que no cuenten con contrato de mantenimiento.

SITIOS WEB INSTITUCIONALES Y GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS EN LINEA

SEI-024
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Las dependencias y organismos auxiliares que requieran incorporar un sitio web institucional
deberan contar con la opinion favorable de la Direccibn General del Sistema Estatal de
Informatica.

Los sitios web institucionales que desarrollen o adquieran las dependencias y organismos
auxiliares deberan contar con una liga de acceso al Portal Ciudadano, contener el dominio
oficial del Gobierno del Estado de México y apegarse a la normativa vigente en materia de
seguridad, imagen y contenido, que emita la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica.

El contenido y la vigencia de la informacién publicada en los sitios web institucionales, asi como
la atencién oportuna de los canales de comunicacion e interaccion con las y los usuarios de
éstos, seran responsabilidad exclusiva de las dependencias y organismos auxiliares.

SEI-025

Las dependencias y organismos auxiliares que requieran desarrollar sitios web para la gestiéon
electrénica de trAmites o servicios solicitaran asesoria y opinién técnica favorable a la Direccion
General del Sistema Estatal de Informética.

TELEFONIA

SEI-026

Previo a la adquisiciébn de equipos para conmutacion de voz y medios de transmision, las
unidades de tecnologias de la informacién y comunicacion o areas equivalentes de las
dependencias y organismos auxiliares deberan obtener el dictamen técnico correspondiente
de la Direccion General del Sistema Estatal de Informética.

SEI-027

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares deberan gestionar
ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica la instalacion de telefonia fija en
las unidades administrativas, asi como de un equipo de conmutacién de voz, que contemple
el nimero de extensiones 6ptimo, de acuerdo con las necesidades del servicio.

SEI-028

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares seran responsables
de autorizar los servicios de llamadas locales, internacionales, y a telefonia celular, que tendra
cada linea o extension telefénica, asi como de mantener actualizada la informacién relacionada
con lineas y equipos fijos de telefonia, en el &mbito de sus competencias.

SEI-029

Las unidades administrativas que proporcionen tramites o servicios directos al publico, y que
requieran contratar servicio telefénico de larga distancia sin costo para el que llama, deberan
obtener la opinién técnica favorable de la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.
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SEI-030

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares podran gestionar la
contratacion de telefonia celular, conforme a los criterios que establezca la Direccion General
del Sistema Estatal de Informética, y con estricta observancia de las Medidas de austeridad.

SEI-031

El uso del servicio telefénico se limitara a las llamadas que se requieran realizar con motivo de
las atribuciones y funciones del personal del servicio publico. Las &reas de administracion
verificaran mensualmente los recibos de cobro del servicio, a fin de identificar llamadas no
oficiales, en cuyo caso solicitaran el pago respectivo a la persona servidora publica que las
haya realizado. Los recursos del pago ingresaran a la Caja General del Gobierno del Estado,
conforme a la normativa aplicable.

VI.  CONTROL PATRIMONIAL

POBALIN-001

Los bienes muebles que forman parte del patrimonio mobiliario del Poder Ejecutivo Estatal, se
registraran, exclusivamente, en el sistema automatizado que determine la Direccién General
de Recursos Materiales, para el control y administracion del patrimonio mobiliario, generando
en éste los movimientos de inventario respectivos y observando, para tal efecto, las politicas
de registro, emitidas por la Contaduria General Gubernamental y por la Secretaria.

POBALIN-002

Previo a la adquisicion de bienes muebles, que formaran parte del patrimonio mobiliario del
Poder Ejecutivo, se debera contar con el dictamen favorable de la Direccion General de
Recursos Materiales.

Toda solicitud de dictamen sera acompafiada, invariablemente, de:

a) Formato que determine la Direccion General de Recursos Materiales, para la justificacion de
uso y destino por cada tipo de bien mueble, sin tachaduras ni enmendaduras, debidamente
llenado y validado por la persona titular del area de administracién de la dependencia u
organismo auxiliar;

b) Tratandose de articulos nuevos, cotizacion vigente de los bienes objeto del dictamen. En el
caso de hienes usados, se requerira el avallio respectivo y la cotizacion vigente de un bien
nuevo con caracteristicas similares.

Se entendera por cotizacién vigente aquélla que sea emitida dentro de un plazo maximo de
cuarenta y cinco dias naturales, anteriores a la fecha de recepcion de la solicitud del dictamen;

Las dependencias requerirdn el estudio de mercado emitido por la Direccion General de
Recursos Materiales. Los organismos auxiliares requeriran de la cotizacién vigente de los
bienes objeto del dictamen, tratandose de articulos nuevos.
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c) Copia del oficio de autorizacion presupuestal (anual o cuatrimestral), certificada por la
persona titular del &rea de administracion;

d) Copia de la estructura de organizacion autorizada y asignacion de plazas de nueva creacion,
en caso de ampliacion de servicios;

e) Tratdndose de adquisicion de vehiculos, ademas, se debera cumplir con los requisitos que
al efecto solicite la Direccion General de Recursos Materiales, dando cumplimiento a lo
establecido en las Medidas de austeridad.

Para la adquisicion de bienes adicionales al amparo de un contrato vigente, sera necesario un
nuevo dictamen de la Direccion General de Recursos Materiales.

Las adquisiciones para el cumplimiento de programas institucionales o de obligaciones de
caracter laboral que emanen de convenios, de bienes no inventariables cuyo valor se determine
en los criterios de la Contaduria General Gubernamental, asi como del equipo de seguridad;
de telecomunicacion y radiotransmision; de computo, software y servicios relacionados con
éste; impresiones y encuadernaciones de publicaciones oficiales; y bienes que contengan
informacion geografica, estadistica y catastral; asi como bienes y equipo en materia de salud,
no requerirdn de dictamen de la Direccion General de Recursos Materiales.

POBALIN-003

Los bienes muebles de reciente adquisicion, que forman parte del patrimonio del Poder
Ejecutivo Estatal, serdn asignados a la unidad administrativa de la dependencia u organismo
auxiliar, para la que se justificd su uso y destino, sin que puedan reasignarse durante el primer
afo de su adquisicion.

La asignacion de los bienes se formalizara por las areas de administracion, mediante el formato
de resguardo a cargo de las personas servidoras publicas usuarias, quienes los destinaran
Unicamente a las funciones propias de la unidad administrativa respectiva, y seran las
responsables directas del uso, asi como de solicitar, al area de administracion, el
mantenimiento que requieran.

La Direccion General de Recursos Materiales s6lo autorizara la reasignacion de bienes muebles
entre dependencias cuando sea justificada, la cual se realizara a través del sistema para la
administracion y control del patrimonio mobiliario que, para tal efecto, determine la misma.

POBALIN-004
Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares deberan:

a) Custodiar y actualizar los resguardos de bienes muebles que tengan asignados;
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b) Registrar los movimientos de alta, baja 0 cambio de asighacion en los inventarios,
observando las politicas de registro de bienes muebles emitidas por la Contaduria General
Gubernamental;

c¢) Identificar y actualizar los inventarios de los bienes muebles que tengan asignados, a mas
tardar el dia habil siguiente a aquél en el que se presente un movimiento de alta, baja o
reasignacion de éstos;

d) Llevar un registro y control de los bienes muebles de los que, por su origen, no se cuente
con factura original o documento que acredite su propiedad y se encuentren en posesion de
las unidades administrativas;

e) Vigilar el estado de conservacion, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles asignados a la unidad administrativa,;

f) Efectuar verificaciones fisicas periédicas del inventario, cotejando la existencia fisica de los
bienes muebles contra los bienes registrados en el sistema informatico que determine la
Direccién General de Recursos Materiales, para la administracién y control del patrimonio
mobiliario; debiendo entregar a ésta, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, su programa
anual de verificacion de bienes muebles.

g) Informar, por escrito, a la Direccién General de Recursos Materiales sobre el resultado de
las verificaciones fisicas a los bienes muebles asignados a sus unidades, dentro de los
primeros cinco dias habiles de los meses de junio y diciembre, conforme a su programa anual
de verificacion de bienes muebles.

h) Autorizar por escrito a las unidades administrativas usuarias la salida de los bienes muebles
gue requieran mantenimiento preventivo o correctivo, o cualquier otro servicio, debiendo
constatar que estos bienes sean devueltos, en un término no mayor de 15 dias habiles, a partir
de su salida; salvo aquellos casos que se encuentren debida y documentalmente justificados,
contando con la autorizacién de la persona titular del area de administracion;

i) Autorizar, por escrito, la entrada y salida de bienes muebles de propiedad particular dentro
de las unidades administrativas, llevando a cabo su registro, previa solicitud de los interesados.

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares registraran los bienes
muebles, de conformidad con lo que al respecto establezcan el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publico del Gobierno y Municipios del
Estado de México vigente y la Secretaria.

POBALIN-005

Las personas titulares de las areas de administracion, conforme a su programa anual de
verificaciones de bienes muebles, dejardn constancia documental de sus inventarios en el
expediente destinado para tal efecto, a fin de acreditar:
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a) Las condiciones fisicas, de uso y resguardo;
b) Que cuenten con ndmero Unico de identificacion, registrado en el inventario.

Cuando, con motivo de la verificacion fisica que realicen las areas de administracion de las
dependencias y organismos auxiliares, se presenten irregularidades con respecto al inventario
de los bienes muebles, se elaborara acta circunstanciada, con la participacion de las personas
titulares de las areas de administracion y del Organo Interno de Control en la unidad
administrativa respectiva, para que, en el &mbito de su competencia, ejerzan las acciones
conducentes para asegurar la salvaguarda del patrimonio mobiliario estatal. De igual forma se
procederd cuando se presenten irregularidades en las verificaciones fisicas que realice la
Direccion General de Recursos Materiales.

Como resultado de la verificacion fisica, el area de administracién de las dependencias y
organismos auxiliares determinara los bienes que, por su estado, sean susceptibles
econémicamente de rehabilitarse.

POBALIN-006

Los bienes muebles considerados obras de arte seran conservados de acuerdo con su
naturaleza y caracteristicas. En caso de requerir su rehabilitacién, se observaran las técnicas
adecuadas, asi como las disposiciones juridicas en la materia, y no podran ser alterados.

Las areas de administracion de las dependencias y organismos auxiliares que tengan bajo su
resguardo estos bienes solicitaran la verificacion de sus condiciones a la dependencia
competente, durante el primer trimestre de cada afio.

INVENTARIO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

POBALIN-007

Para efecto del registro y control del patrimonio mobiliario del Poder Ejecutivo Estatal, las
personas titulares de las areas de administracion deberan referir como valor de los bienes
muebles el consignado en la factura, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado; a falta de la
factura, se referira el valor estimado por una o un perito o el que determine la o el responsable
del area de administracion, considerando bienes de similares caracteristicas, que estén
registrados en el inventario, dejando constancia mediante acta administrativa. Este valor
debera consignarse, invariablemente, en el registro de alta.

Tratdndose de bienes muebles adquiridos en paquete, la factura debera consignar el valor
unitario de los bienes. En caso contrario, las areas de administracion obtendran por escrito,
de la proveedora o del proveedor, el valor unitario al momento de la compra o, en su defecto,
el valor estimado por una o un perito, o el que determine la o el responsable del area de
administracion, considerando bienes de similares caracteristicas registrados en el inventario,
dejando constancia mediante acta administrativa.
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POBALIN-008

Para el registro de equipo de cémputo y bienes muebles, conformados por diversas partes,
se asignara, a cada uno de los componentes, el nimero de inventario respectivo, el cual se
registrara en el sistema automatizado que determine la Direccion General de Recursos
Materiales, para el control y la administracion del patrimonio mobiliario, tomando en
consideracion el precio unitario de que se trate, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.

Para el registro de vehiculos automotores en el inventario, se establecera el tipo de asignacion.

POBALIN-009

La Direccion General de Recursos Materiales integrara el inventario global de bienes muebles
del Poder Ejecutivo Estatal, de acuerdo con los registros procesados por las dependencias y
organismos auxiliares en los inventarios de bienes muebles, y con los resultados de las
verificaciones fisicas que se realicen.

POBALIN-010

Previo a cualquier modificacion de las caracteristicas originales del bien, las areas de
administracion solicitaran, por escrito, autorizaciéon a la Direccion General de Recursos
Materiales, resguardando en el expediente del bien copia simple de la factura, debidamente
cotejada con su original por la unidad administrativa responsable del resguardo y de la custodia
de la documentacion original del bien remplazado, asi como, en su caso, de la autorizacién
emitida.

POBALIN-011

El movimiento de transferencia de bienes sélo podra realizarse entre unidades administrativas
de la misma dependencia u organismo auxiliar, y se procesara en el sistema respectivo, a mas
tardar el dia habil siguiente a aquél en el que se presente el movimiento.

Una vez asignado el bien, el resguardo sera firmado por la persona servidora publica usuaria,
quien se responsabilizara del bien de que se trate.

El area de administracion sera la responsable de registrar, inmediatamente, la sustitucion de
la persona usuaria, dejando registro histérico de las usuarias y de los usuarios a quienes se les
ha asignado el bien en el sistema automatizado que determine la Direccibn General de
Recursos Materiales, para el control y la administracion del patrimonio mobiliario.

Tratandose de la adquisicion de bienes muebles, las areas de administracion de las
dependencias y organismos auxiliares integraran en el expediente de alta: copia de la factura
certificada por la unidad administrativa responsable y, en su caso, copia simple del dictamen
favorable para la adquisicion.

Transcurrido un afio de la adquisicion de los bienes, su transferencia al interior de la unidad
administrativa sera determinada por el area de administracion, atendiendo a sus necesidades.

POBALIN-012
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Las areas de administracién de las dependencias y organismos auxiliares solicitaran a la
Direccion General de Recursos Materiales la baja de bienes muebles obsoletos, en desuso o
inservibles, debiendo anexar los formatos respectivos y el soporte documental que para tal
efecto se requiera.

Los bienes deberan concentrarse en su forma original, salvo el deterioro causado por el uso
normal, en el lugar que determine la Direccion General de Recursos Materiales. En caso
contrario, la baja sera autorizada cuando se remita copia del acuse de recibo del oficio por el
que se da vista de esta situacion al Organo Interno de Control correspondiente.

Ademas, las bajas de bienes muebles por siniestro, extravio o robo se acompanaran, en su
caso, de:

l.  Acta administrativa circunstanciada con la participacion del Organo Interno de Control
respectivo;

ll.  Copia de la carpeta de investigacion, cuando con motivo del siniestro o robo se dé vista
al Ministerio Publico.

El acta que hace referencia la fraccion | se presentara en un plazo no mayor a diez dias habiles;
y la copia sefialada en la fraccion Il, dentro de los cinco dias habiles, ambos casos contados
a partir de ocurrido el suceso, siendo documentos obligatorios para realizar la baja de los
bienes muebles, incluyendo los vehiculos.

Las areas de administracién tramitaran la baja de los nimeros de inventario correspondientes
a los bienes muebles que cuenten con mas de un namero de inventario diferenciados o los
que fueron capturados errbneamente, remitiendo a la Direccion General de Recursos
Materiales el formato de baja respectivo y acta administrativa en la que se haga constar esta
situacion, con la participacion del Organo Interno de Control.

Tratandose de vehiculos, también se entregara la documentacién indicada en el formato
"solicitud de baja de vehiculo" o "solicitud de baja directa de vehiculo", asi como las llaves
correspondientes y los vehiculos, sin logotipos de identificacion oficial.

Para la baja de los bienes muebles en desuso que, por su origen, no fueron registrados en el
inventario del sistema para el control y la administracion del patrimonio mobiliario, y que se
encuentran en posesion de las unidades administrativas, se requerira:

a) Copia certificada del acta administrativa, suscrita por la persona titular del area de
administracion y de una persona representante del Organo Interno de Control;

b) Relacion de los bienes que se daran de baja.

Para la recepcion, destruccion y, en su caso, determinacion del destino final de los
documentos, las areas de administracion anexaran a su solicitud la documentacién que emane
de los procesos sefialados por el Archivo General del Estado de México, seglin sea el caso.
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Los organismos auxiliares deberan obtener la autorizacion de baja de bienes muebles de su
respectiva area de administracion y aplicaran, en lo conducente, lo dispuesto por esta norma.

POBALIN-013

La baja de vehiculos en desuso, irrecuperables por incosteabilidad, sélo procedera una vez
satisfechos los requisitos sefialados en la norma anterior y, en su caso, determinada la
responsabilidad administrativa a que haya lugar por parte del Organo Interno de Control.

La falta de documentos para comprobar la propiedad del vehiculo no imposibilitara su baja;
para tal efecto, la dependencia u organismo auxiliar presentara copia certificada del acta
administrativa, suscrita por la persona titular del area de administracién, con la participacién
del Organo Interno de Control respectivo, en la cual se manifieste la documentacion faltante.

Para el caso de baja de vehiculos que fueron objeto de sustitucion de motor, la carencia de la
factura que acredite la propiedad, al momento del tramite de baja, se suplird con el nimero
del documento mediante el cual se esta dando cumplimiento a la POBALIN-010, ademas de
acreditar que, en los recibos de pago de tenencias o tarjeta de circulacion, se consigna el
namero del motor que se entregara con el vehiculo en baja.

Asimismo, para la baja de vehiculos se presentara el original del resguardo respectivo,
debidamente cancelado.

POBALIN-014

Los bienes muebles que se adquieran en el extranjero por las dependencias u organismos
auxiliares deberan contar con la documentacion que acredite su legal introduccién en el pais
y propiedad, debiendo remitir copia de ésta y del resguardo respectivo a la Direccion General
de Recursos Materiales.

Las areas de administracion registrardn, en el sistema automatizado correspondiente, los
bienes muebles manufacturados internamente, para el uso de las dependencias y organismos
auxiliares, cuyo valor se estimard sumando los importes de las facturas de los materiales
utilizados, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.

POBALIN-015
Se considerardn como vehiculos automotores los siguientes:
a) Automoviles;
b) Camionetas de carga o de pasajeros;
c) Camiones de carga o de pasajeros;
d) Motocicletas,
e) Magquinaria que se desplace mediante mecanismos de motor y traccion;
f) Aeronaves,y

g) Maritimos.

POBALIN-016
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La asignacién de vehiculos para uso directo de las personas servidoras publicas adscritas a
las dependencias y organismos auxiliares, siempre y cuando exista disponibilidad,
comprenderd los niveles que se indican a continuacion:

NIVEL VALOR DEL VEHICULO* CANTIDAD
Coordinador General Hasta 8,000 1
Subsecretario Hasta 7,000 1
Director General 0] Hasta 5,000 1
equivalente
Director de Area; Hasta 4,000 1

Coordinador Administrativo;
Secretario  Particular  de
Secretario 0 equivalente
Secretario  Particular  de Hasta 3,500 1
Subsecretario o] de
Coordinador  General 'y
Subdirector

* Los valores corresponden al nimero de unidades de medida de actualizacion vigentes.

La persona titular del area de administracién determinara la asignacion de vehiculos para uso
directo, de modelo anterior al afio en curso.

Las areas de administracion de las dependencias y organismo auxiliares verificaran que
ninguna persona servidora publica cuente con dos o més vehiculos asignados de manera
directa.

POBALIN-017
Los vehiculos de uso operativo son aquellos que las dependencias y organismos auxiliares
destinan, permanentemente, para sus actividades administrativas, conforme a la clasificacion

siguiente:
Vehiculo ACTIVIDAD
Motocicletas - Valija y correspondencia
- Seguridad
Sedan o equivalentes - Supervision
- Valija y correspondencia
- Visitas
- Recorridos
- Transporte de pasajeros
Camionetas pick-up o panel - Transporte de pasajeros y carga
- Supervision
Van o equivalentes - Transporte de pasajeros
Microbus - Transporte de pasajeros
Minibus - Transporte de pasajeros
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Autobus - Transporte de pasajeros
Camionetas de tres y cinco toneladas - Transporte de carga
Camiones de redilas y de volteo - Transporte de carga
Maquinaria - Agricolas

- Construccién

Los vehiculos de uso operativo seran los conocidos como de equipamiento basico (austeros)
y deberan cumplir los criterios que determine la Direccién General de Recursos Materiales.

Lo antes sefialado no sera aplicable para aquellos vehiculos operativos que, por necesidades
del servicio, requieran equipo especializado, siempre y cuando las &reas de administracion
presenten la justificacién suficiente para tales efectos.

POBALIN-018

La persona usuaria de los vehiculos, previo a utilizarlos, revisard las condiciones en que se
encuentran y, en caso de detectar algin desperfecto, notificard de inmediato a la o al titular
del &rea de administracion correspondiente, para que de inmediato proceda a su reparacion.

En caso de que el vehiculo presente desperfectos, o sufra algun siniestro a causa de la omisién
de las previsiones anteriores, los responsables se haran acreedores a las sanciones a que haya
lugar.

POBALIN-019

Tratandose de vehiculos de uso directo y operativo, la persona titular del area de
administracion sera responsable de que se realicen oportunamente los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo.

Las personas titulares de las areas de administracion y las personas usuarias de vehiculos de
uso operativo seran responsables de que permanezcan en los estacionamientos destinados
para tal efecto, durante las horas y los dias inhabiles, salvo que, por la naturaleza de las
funciones o actividades a que estén destinados, sea necesaria su utilizacién en esos dias y en
esas horas, debiendo las areas de administracion justificar por escrito tal excepcion.

POBALIN-020

Los vehiculos de uso operativo deberan exhibir la identificacion oficial en las portezuelas
delanteras o en lugar visible. Aquellos que por la naturaleza de las funciones de la unidad
administrativa no deban contar con esta identificacion tendran que obtener la autorizacion de
la Direccién General de Recursos Materiales.

Las &reas de administracion verificardn que las usuarias y los usuarios de vehiculos de uso
directo y operativo cuenten con licencia de conducir vigente.

POBALIN-021
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Las areas de administracidn seran las responsables de integrar y actualizar, dentro de los diez
dias hébiles siguientes a que se presente algin movimiento de alta, baja, reasignacion,
reparacién o cambio de resguardatario, los expedientes de los vehiculos de uso directo y
operativo, verificando, en los meses de febrero y octubre de cada afio, que se encuentren
actualizados. De estas verificaciones se levantara el acta correspondiente.

El expediente de cada unidad vehicular se integrar4d, como minimo, con la documentacién
siguiente:

a) Original o, en su caso, copia certificada de la factura original expedida por la Contaduria
General Gubernamental. A falta de ésta, copia certificada de la declaracién que determine la
propiedad del Gobierno del Estado de México, emitida por autoridad jurisdiccional
competente;

b) Copia de la tarjeta de circulacion;
c) Copia de la revista vehicular, en su caso;
d) Certificados de verificacion vehicular;

e) Recibos originales de pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos o, en su caso,
del refrendo correspondiente, de los Ultimos cinco afios;

f) Copia de la pdliza de seguro;

g) Ordenes de reparacion y copia de las facturas o notas correspondientes, expedidas por la
unidad administrativa responsable del resguardo y de la custodia de la documentacion original;

y

h) Los demas documentos, en términos de las disposiciones legales, reglamentarias o
administrativas.

POBALIN-022

Los accesorios adicionales u opcionales que las personas usuarias instalen en los vehiculos
oficiales no formaran parte del patrimonio estatal; no obstante, para su instalacion o retiro
deberan obtener la autorizacion de las personas titulares de las areas de administracion.

Los accesorios adicionales u opcionales que se instalen en los vehiculos oficiales, por cuenta
del area de administracion, formaran parte del patrimonio estatal y se registraran en el
inventario correspondiente.

POBALIN-023
Para el registro y control de los semovientes se aplicaran, en lo conducente, las politicas, bases
y los lineamientos relativos a los bienes muebles.
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La adquisicién de estos bienes queda exceptuada de dictamen por parte de la Direccion
General de Recursos Materiales.

El registro de estos bienes en el sistema que para tal efecto determine la Direccion General de
Recursos Materiales, para el control y la administracion del patrimonio mobiliario, se actualizara
en los meses de julio y enero del afio que corresponda.

El resguardo correspondiente contendra, como minimo:
a) Las caracteristicas fisicas de los semovientes;

b) La edad;

c) El estado de salud;

d) El lugar donde se ubican fisicamente;

e) La descendencia, que debera darse de alta en el inventario, transcurridos cuarenta dias de
Su nacimiento; y

f) El valor, que sera el que se sefiale en los documentos de su compra.

En caso de que se adquieran por otros medios, su valor sera determinado por perito que
cuente con los conocimientos para ello, o por la Comision Estatal de Parques Naturales y de
la Fauna.

POBALIN-024
Los semovientes podran ser adquiridos o enajenados, en términos de las disposiciones
juridicas aplicables.

POBALIN-025

Tratdndose de la baja de semovientes por muerte natural o sacrificio, y una vez emitido el
certificado de necropsia, la persona titular de la unidad administrativa que los resguarde
determinara el destino final de los mismos, informando de ello, dentro de los tres dias habiles
siguientes, contados a partir de la fecha de recepcion del citado certificado, a la Direccion
General de Recursos Materiales, y remitiendo el formato de baja.

Las areas de administracion de los organismos auxiliares aplicaran, en lo conducente, el
procedimiento referido para llevar a cabo la baja de semovientes.

DESTINO FINAL

POBALIN-026

La Direccién General de Recursos Materiales asignara aquellos bienes muebles dados de baja
por las dependencias y organismos auxiliares que se encuentren en condiciones de uso y
rehabilitara los susceptibles de aprovecharse.
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El Comité emitira el dictamen conducente para determinar el destino final de los bienes que no
resulten Utiles para su aprovechamiento.

La destruccion de los bienes muebles se hara constar en acta circunstanciada, con la
participacion de la Direccién General de Recursos Materiales y del Organo Interno de Control
respectivo.

Los organismos auxiliares aplicaran, en lo conducente, el procedimiento establecido en la
presente POBALIN.

BIENES PROVENIENTES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION

POBALIN-027

Las delegaciones fiscales de la Direccién General de Recaudacion enviaran a la Direccién
General de Recursos Materiales, original o copia certificada de la declaratoria de abandono o
del acta de adjudicacién de los bienes muebles e inmuebles embargados mediante el
Procedimiento Administrativo de Ejecucién, de conformidad con las disposiciones fiscales
federales y estatales que lo regulan, con la finalidad de que ésta someta a consideracion del
Comité el destino final de estos bienes.

Para el caso de los bienes muebles e inmuebles provenientes del Procedimiento Administrativo
de Ejecucion, adjudicados o declarados en abandono a favor del Gobierno Estatal, que sean
susceptibles de uso y aprovechamiento, la Direccion General de Recaudacion informara a las
areas de administracion, la relacion de estos bienes, con la finalidad de que éstas sefialen los
bienes que requieran y soliciten su asignacion, por conducto de la Subsecretaria de
Administracion.

De ser viable la solicitud, y una vez asignados los bienes a favor del Gobierno del Estado de
México, las Dependencias registraran en el sistema de control y administracion patrimonial,
aquellos que, por su naturaleza, sean susceptibles de incorporarse y emitirdn aviso respecto
de estos bienes a la Contaduria General Gubernamental, para su registro contable.

Las dependencias seran responsables del traslado de los bienes que les sean asignados y del
pago del flete, para lo cual se suscribird acta de entrega y recepcion entre la Direcciéon General
de Recaudacion y la dependencia que obtuvo la asignacion.

Una vez que concluya la vida atil de los bienes asignados, provenientes del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, adjudicados a favor del Gobierno Estatal, las dependencias
tramitaran la baja correspondiente en los términos de la norma POBALIN 026.

En el supuesto de que las dependencias no tengan interés por los bienes susceptibles de uso
y aprovechamiento, en un plazo maximo de dos meses, la Direccion General de Recaudacion
los remitird a la Direccion General de Recursos Materiales, acompafiados de la declaratoria de
abandono o acta de adjudicacion, para que sean sometidos a consideracion del Comité, para
destino final.
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PARQUE VEHICULAR

POBALIN-028

Los trAdmites de obtencion de placas; de reemplacamiento; de expedicién de tarjetas de
circulacion; de autorizacion de permisos y refrendos; de verificacion de emisiones
contaminantes de los vehiculos oficiales; y del pago del impuesto anual sobre tenencia y uso
de vehiculos, seran realizados por las areas de administracion.

POBALIN-029
Todo vehiculo oficial en operacion debera contar con la documentacién que le permita circular.

Corresponde a las areas de administracién verificar, peribdicamente, la existencia de todos y
cada uno de los documentos. En caso de extravio, deterioro y robo de alguno de éstos o de
infracciones, el costo sera cubierto por cuenta de la persona servidora publica usuaria.

ASIGNACION DE INMUEBLES

POBALIN-030

Las personas titulares de las areas de administracion de las dependencias y organismos
auxiliares solicitaran a la Direccion General de Recursos Materiales, la asignacion de inmuebles
o superficies de propiedad estatal, que ocupen o que estén disponibles, para destinarlos al
cumplimiento de las funciones a su cargo; para este efecto, anexaran a su solicitud,
debidamente validados, los documentos siguientes:

a) Justificacion.

b) Croquis de localizacion del inmueble o superficie solicitada, con medidas y superficies.
c) Organigrama.

d) Plantilla de personal.

e) Funciones de la unidad administrativa.

La Direccion General de Recursos Materiales emitira el dictamen técnico de viabilidad y, una
vez suscrito el acuerdo de asignacion por la persona titular de la Secretaria, realizara la entrega
y recepcion del inmueble o la superficie solicitada; para tal efecto, se levantara el acta
correspondiente. Es responsabilidad de las dependencias y organismos auxiliares el uso,
control, utilizacién, mantenimiento y conservacion de los inmuebles o superficies de propiedad
estatal que detenten o tengan asignados, asi como tomar las medidas administrativas
necesarias y ejercer las acciones judiciales que, en su caso, se estimen procedentes para
mantener o recuperar la posesion de los inmuebles del Estado.

Cuando las dependencias y organismos auxiliares no den el uso o aprovechamiento a los
inmuebles que tengan asignados, en un término de un afio o en el tiempo establecido en el
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acuerdo de asignacion, la Direccién General de Recursos Materiales realizara los tramites para
su reasignacion y aprovechamiento.

POBALIN-031

Las dimensiones méximas de las oficinas publicas y demas &reas destinadas al uso de las
personas servidoras publicas operativas, de mandos medios y superiores de las dependencias
y organismos auxiliares seran las siguientes:

PUESTO DIMENSIONES EN METROS CUADRADOS
FUNCIONAL RECEPCION | PRIVADO | BANO | SALA DE JUNTAS | TOTAL
SECRETARIO 20.00 36.00 4.00 19.00 79.00
Capacidad 12

personas
COORDINADOR 20.00 29.00 4.00 17.00 70.00
GENERAL, Capacidad 10
SUBSECRETARIO personas
DIRECTOR 20.00 20.00 2.00 17.00 59.00
GENERAL Capacidad 10

personas
DIRECTOR DE 16.00 17.00 2.00 14.50 49.50
AREA Capacidad 8

personas
SUBDIRECTOR 16.00 14.00 - 12.50 42.50

Capacidad 6
personas sélo en el
caso que lo justifique
plenamente

JEFE DE - 12.00 - - 12.00
DEPARTAMENTO
PERSONAL - - - - 6.00
OPERATIVO

La Direccion General de Recursos Materiales determinard, en todo caso, si las direcciones de
area, subdirecciones y jefaturas de departamento requieren de las superficies establecidas en
la presente norma, con base en las funciones que desempeiian.

POBALIN-032

Las dependencias y organismos auxiliares solicitardn, por escrito, la asignacién de bienes
inmuebles, requisitando el formato que se encuentre disponible en el sistema que para tal
efecto determine la Direccion General de Recursos Materiales, para el control y la
administracion del patrimonio inmobiliario. La Direccién General de Recursos Materiales emitira
el dictamen técnico sobre la viabilidad y, en tanto es emitido el acuerdo de asignacion
respectivo, se suscribird el acta de entrega y recepcion provisional del inmueble.
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INVENTARIO, REGISTRO Y CONTROL INMOBILIARIO

POBALIN-033

Las personas titulares de las areas de administracion informarén, dentro de los dos primeros
dias habiles de cada bimestre, la situacion que guardan los inmuebles que ocupen y que sean
propiedad del Gobierno del Estado, requisitando el formato que se encuentre disponible en el
sistema que para tal efecto determine la Direccion General de Recursos Materiales, para el
control y la administracion del patrimonio inmobiliario.

En el caso de presentarse un sismo, o bien, algin otro agente perturbador, las areas de
administracion remitiran la informacién de la situacion que guarden los inmuebles a la Direccion
General de Recursos Materiales, a mas tardar el dia siguiente de ocurrido el evento.

La Direccion General de Recursos Materiales supervisara el aprovechamiento de los espacios
o inmuebles asignados y, en su caso, determinar la reasignacion de aquéllos no utilizados o
subutilizados.

POBALIN-034

La Direccion General de Recursos Materiales integrara el registro de bienes inmuebles con la
informacién que remitan las areas de administracion, y hara las revisiones documentales y
verificaciones fisicas que estime pertinentes, de manera conjunta con el area de administracion
gue corresponda.

Los inmuebles, cuyos derechos en calidad de propietario o poseedor detente el Gobierno del
Estado o los organismos auxiliares, seran dados de alta en el Sistema Integral de Control
Patrimonial.

ADQUISICION DE INMUEBLES

POBALIN-035

La adquisicion de inmuebles para las dependencias se realizara, invariablemente, por conducto
de la Secretaria, previo dictamen técnico y de viabilidad que, al efecto, emitan la Direccion
General de Recursos Materiales y el Comité, en términos de lo dispuesto por la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, su Reglamento y la Ley de Bienes
del Estado de México y de sus Municipios, asi como la disponibilidad presupuestal.

Cuando las dependencias hayan programado la adquisicién de un inmueble para destinarlo al
cumplimiento de sus funciones, requisitaran el formato de solicitud que, para tal efecto,
determine la Direccién General de Recursos Materiales, para el control y la administraciéon del
patrimonio inmobiliario, el cual sera signado por la persona titular del area de administracion,
anexando la documentacién respectiva.

Los organismos auxiliares solicitarén a la Direccion General de Recursos Materiales, la opinion
técnica correspondiente, anexando la documentacion respectiva, a fin de someterla a la
consideracion de su propio Comité para obtener, en su caso, la autorizacion.
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POBALIN-036

Las dependencias, previamente a la adquisicién de un inmueble, verificaran, mediante el &rea
correspondiente, que no exista impedimento legal o material para la adquisicién del inmueble
pretendido, debiendo presentar la solicitud de adquisicion a la Direccién General de Recursos
Materiales, anexando, invariablemente, los documentos validados por la persona titular del
area de administracion siguientes:

a) Oficio de solicitud de la dependencia interesada en la adquisiciébn del inmueble
debidamente fundada y motivada, la cual serd& mediante la modalidad de adjudicacion
directa, con fundamento en el articulo 48, fraccion Il, de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios;

b) Justificacion para la realizacion de la adquisicién que contenga:

1. El beneficio de la dependencia u organismo auxiliar solicitante por la adquisicion del
inmueble;

2. Detalle de las condiciones para el uso de los bienes inmuebles que cuenten con las
caracteristicas para el desarrollo de las actividades, determinando cual de los inmuebles
satisface las necesidades para el uso al que han sido destinados;

3. Manifestacion de que el inmueble solicitado cuente con la infraestructura adecuada para
su utilizacion.

c) Justificacién Costo-Beneficio, entendiéndose como la evaluacion socioeconémica de la
adquisicion de un inmueble, y consistird en determinar su conveniencia mediante la
valoracion, en términos monetarios, de los costos y beneficios asociados directa e
indirectamente con la adquisicion.

d) Certificacion de la suficiencia presupuestal vigente, sefialando nimero de programa, origen
de los recursos y partida a afectar.

e) Organigrama y Plantilla de Personal de las Unidades que ocuparan el inmueble solicitado.
Asimismo, de la propuesta que se considere mas idonea se presentara:

1. Copia legible del instrumento juridico que acredite fehacientemente la propiedad del
inmueble propuesto, el cual debera estar inscrito en el Instituto de la Funcién Registral, a
favor del oferente;

2. Documento en el que el oferente manifieste, expresamente, su intencion de transmitir la
propiedad al Gobierno del Estado de México, en el que se establezca lo siguiente:

a) Superficies: de terreno y construccion, oficinas, bodegas, patio o jardin, cajones de
estacionamiento;
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b) Costo por metro cuadrado y costo total de la operacion;
c) Servicios con los que cuenta el inmueble;
d) Condiciones generales del inmueble; y

e) Que el inmueble se encuentra regularizado en los pagos de impuestos, derechos y
SEervicios;

f) Manifestacion, bajo protesta de decir verdad, que la propiedad o posesion del inmueble
no se encuentra en proceso de litigio ante autoridad judicial o usufructo, con fecha de
expedicion no mayor a dos meses anteriores al dia de su presentacion.

3. Constancia de régimen de propiedad vigente;
4. Certificado de libertad de gravamenes vigente;
5. Recibo actualizado del pago de impuesto predial;

6. Recibo actualizado del pago de derechos de agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de aguas residuales;

7. Recibo actualizado del pago de servicios de suministro de energia eléctrica y de teléfono;
8. Recibo de pago de aportaciones de mejora vigente;

9. Planos topogréaficos de terreno y arquitecténico de las construcciones, firmados por
peritos en la materia;

10. Planos estructurales de instalaciones comunes y especiales, en caso de que existan;
11. Dictamen vigente de seguridad estructural, emitido por perito en la materia;

12. Avallio emitido por el Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México (IGECEM);

13. Copia legible de la identificacion del propietario;
14. Copia legible del comprobante de domicilio del propietario;

15. En su caso, copia legible del Acta Constitutiva del oferente, debidamente inscrita en el
Registro Publico de la Propiedad, Seccién Comercio;

16. Copia legible del Poder Notarial vigente e identificacion del Apoderado Legal, en caso de
ser procedente; y

17. Los demas que se considere necesario para constatar la situacion juridica del inmueble
y la personalidad del oferente.
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POBALIN-037

Una vez formalizada la adquisicion del inmueble e inscrito en el Instituto de la Funcion Registral,
a nombre del Gobierno del Estado de México o de sus organismos auxiliares, se dara de alta
en el Sistema de Informacion Inmobiliaria del Poder Ejecutivo del Estado de México, a mas
tardar treinta dias habiles posteriores a su inscripcién, debiendo, la unidad administrativa
generadora de la adquisicion, solicitar de inmediato la asignacién correspondiente.

CONSERVACION DE INMUEBLES

POBALIN-038

Previo dictamen de la Direccion General de Recursos Materiales, las dependencias y
organismos auxiliares llevaran a cabo trabajos de mantenimiento, conservacion,
acondicionamiento y remodelacion de las oficinas destinadas al cumplimiento de sus
funciones, cuando se justifique y se cuente con suficiencia presupuestal, de conformidad con
lo establecido en las Medidas de austeridad.

El dictamen emitido por la Direccion General de Recursos Materiales tendra vigencia durante
el gjercicio fiscal en que se emita, con independencia de las previsiones que al efecto sefiala
el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Cuando la obra a ejecutar no exceda un monto de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100
M.N.), sin incluir el Impuesto al Valor Agregado (.V.A.), no seré necesario solicitar dictamen,
s6lo se dard conocimiento de los trabajos a realizar a la Direccion General de Recursos
Materiales, observando lo estipulado en el formato establecido para tal efecto, como parte de
los requisitos y la definicion de los rubros de los trabajos.

POBALIN-039

Las adecuaciones a los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado se reportaran, dentro
de los cinco dias habiles siguientes al inicio de la obra, a la Direccion General de Recursos
Materiales, remitiendo la autorizacion correspondiente de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Obra.

En el mismo plazo se reportara la conclusion de la obra, remitiendo el valor de la adecuacién
realizada en el inmueble.

ARRENDAMIENTOS

POBALIN-040

Las dependencias y organismos auxiliares seran responsables del uso, conservacion y
mantenimiento del espacio fisico, instalaciones e imagen institucional, de las oficinas que
ocupen en los Centros de Servicios Administrativos, con independencia de las disposiciones
gue sefiale el Reglamento Interno para la Administraciéon y Funcionamiento de los Centros de
Servicios Administrativos del Estado de México.

POBALIN-041
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Los inmuebles o superficies propiedad del Gobierno del Estado de México se otorgaran en
arrendamiento, previo dictamen técnico que emita la Direccibn General de Recursos
Materiales, y dictamen de viabilidad del Comité.

Para que sea sometido a consideracion del Comité, las &reas de administracion presentaran a
la Direccion General de Recursos Materiales la documentacion siguiente:

a) Oficio de solicitud por parte de la persona titular del area de administracion, que debera
de contener la justificacion para el arrendamiento.

b) Documento demostrativo de la experiencia en el giro solicitado.

c) Identificacién de la persona propietaria del inmueble y, en su caso, de la persona
representante legal o apoderada;

d) Clave de inscripcién en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la persona
propietaria del inmueble y, en su caso, de la persona representante legal o apoderada,;

e) Comprobante domiciliario de la persona propietaria del inmueble y, en su caso, de la
persona representante legal o apoderada;

f) En su caso, acta constitutiva de la persona propietaria, y

g) Poder notarial, en su caso, en el que consten las facultades de la persona representante
legal o apoderada.

h) Estados financieros de personas fisicas o juridico colectivas.
i) Propuesta del costo de servicios a otorgar.

Una vez dictaminada la viabilidad para otorgar el arrendamiento, la Direccién General de
Recursos Materiales elaborard el contrato respectivo, conforme a las disposiciones y
formalidades previstas por las disposiciones juridicas aplicables.

Durante la vigencia del contrato de arrendamiento, sera responsabilidad de la persona usuaria
o unidad administrativa ocupante, el adecuado uso y el mantenimiento preventivo y correctivo
para la conservacion de los inmuebles o superficies arrendadas, asi como la continuidad de
las condiciones que justificaron la contratacion.

Previo a cualquier modificaciébn a las condiciones que dieron origen a la contratacién
respectiva, las partes interesadas informaran, por escrito, a la Direccion General de Recursos
Materiales, anexando la justificacion y documentacion que sustente las modificaciones
contractuales, mismas que se haran del conocimiento al Comité, quien dictaminara lo
procedente.

POBALIN-042
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Las dependencias so6lo podran arrendar bienes inmuebles para su servicio, por conducto de
la Secretaria, previo dictamen técnico y de viabilidad que emitan la Direccion General de
Recursos Materiales y el Comité, en términos de lo dispuesto por la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios, su Reglamento, asi como la disponibilidad
presupuestal.

Para el arrendamiento de inmuebles o superficies, las dependencias remitirdn a la Direccion
General de Recursos Materiales, la solicitud respectiva, por Io menos con 50 dias de antelacién
a la fecha de la propuesta del contrato solicitado, debiendo presentar, invariablemente, los
documentos validados por la persona titular del &rea de administracion siguientes:

1. Oficio de solicitud que debera contener la justificacion del arrendamiento;

2. Certificado de suficiencia presupuestal vigente, sefialando nimero de programa, origen de
los recursos y partida a afectar;

3. Programacion calendarizada de la suficiencia presupuestal;

4. Organigrama de la unidad o unidades que ocuparan el inmueble solicitado;

5. Plantilla de personal de la unidad o unidades que ocuparan el inmueble solicitado;
6. Funciones de la unidad o unidades que ocuparan el inmueble solicitado;

7. Oficio de la persona titular del area de administracion, en el que se manifieste que se
cuenta con el monto total para el pago de renta de por lo menos doce meses o por el periodo
gue sea requerido, incluyendo el I.V.A., asi como su disponibilidad;

8. Tres opciones de inmuebles con caracteristicas similares susceptibles de arrendamiento;
presentando el formato de solicitud de Arrendamiento de Inmuebles, Modelo Guia SCBMI-
del ejercicio fiscal vigente, para cada una de ellas, debidamente validadas por la persona
titular del area de administracion solicitante.

9. Justificacién para la realizacion del arrendamiento que contenga:
a) El beneficio de la unidad solicitante por el arrendamiento del inmueble;
b) Comparativo de las condiciones de uso de los tres inmuebles propuestos;

c) Que las opciones cumplan con la infraestructura adecuada para el cumplimiento de sus
funciones; y

d) Justificacién Costo-Beneficio, entendiéndose como la evaluacién socioeconémica de
la contratacién en arrendamiento o adquisicion de un inmueble, nivel de prefactibilidad, y
consistird en determinar su conveniencia mediante la valoraciéon, en términos monetarios,
de los costos y beneficios asociados, directa e indirectamente.
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10. Escritos de las personas propietarias de los inmuebles propuestos, mediante los cuales
manifiesten su interés en otorgar en arrendamiento el inmueble de su propiedad, en el que
se establezca lo siguiente:

a) Superficie rentable: oficinas, bodegas, patio o jardin, cajones de estacionamiento;
b) Costo Mensual de Renta, especificando que es mas I.V.A,;

c) Servicios con los que cuenta el inmueble;

d) Condiciones generales del inmueble;

e) Que el inmueble se encuentra regularizado en los pagos de impuestos, derechos y
servicios, y

f) Escrito en el que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que la propiedad o
posesion del inmueble no se encuentra en proceso de litigio ante autoridad judicial o
usufructo.

11. Del inmueble que se considere el mas adecuado, se presentara la documentacion
siguiente:

a) Descripcion del inmueble o de la superficie a arrendar;
b) Acreditacion formal de la propiedad del inmueble;

c) Identificacion de la persona propietaria del inmueble y, en su caso, de la persona
representante legal o apoderada;

d) Clave de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la persona
propietaria y, en su caso, de la persona representante legal o apoderada;

e) Comprobante domiciliario de la persona propietaria del inmueble y, en su caso, de la
persona representante legal o apoderada;

f) En su caso, acta constitutiva de la persona propietaria, y

g) Poder notarial, en su caso, en el que consten las facultades de la persona representante
legal o apoderada.

POBALIN-043

Cuando los organismos auxiliares requieran arrendar inmuebles o superficies, deberan contar
con la opinién previa de la Direccién General de Recursos Materiales y el dictamen de viabilidad
gue emita su propio Comité.

Para este efecto, y con el objeto de que la Direccion General de Recursos Materiales cuente
con los elementos de juicio que le permitan emitir la opinidon, deberén remitir, debidamente
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validado por la persona titular del area de administracién, los mismos requisitos establecidos
en la POBALIN anterior.

POBALIN-044

La Direccion General de Recursos Materiales, una vez satisfechos todos los requisitos, emitira
las convocatorias respectivas para someter, a consideracion del Comité, la solicitud de
arrendamiento, tomando en consideracion:

a) Que el importe de la renta sea conveniente a los intereses del Gobierno del Estado;

b) La justificacion, en cuanto a la ocupacion de la superficie, de acuerdo con la plantilla de
personal y su distribucion;

c) La necesidad o no de adecuacion de espacios; y

d) Que las caracteristicas del inmueble cumplan con las necesidades requeridas por la
unidad administrativa usuaria.

Contando con el dictamen de viabilidad y fallo, emitido por el Comité, la dependencia
solicitante proveera lo necesario para que el contrato de arrendamiento sea susctrito, en tiempo
y forma; asimismo, realizara el acta de entrega y recepcion, que incluya un inventario y reporte
fotogréfico de las condiciones en que se recibe el inmueble, remitiendo esta documentacion a
la Direccion General de Recursos Materiales.

La vigencia del contrato de arrendamiento sdlo sera inferior a doce meses en el caso de que
se justifique con motivo de un programa, funcién o accién del area usuaria u ocupante, o de
una urgencia debidamente acreditada, a consideracion del Comité.

Durante la vigencia del contrato de arrendamiento, sera responsabilidad de las dependencias
y organismos auxiliares, usuarias u ocupantes, el uso y conservacion de los inmuebles
arrendados, asi como el mantenimiento de las condiciones que justificaron la contratacion,
debiendo, en su caso, requerir a los arrendadores el cumplimiento y seguimiento de las
clausulas contenidas en el contrato.

Previo a cualquier modificacion o mejora a las condiciones que dieron origen a la contratacion
respectiva, las dependencias usuarias informaran, por escrito, a la Direccion General de
Recursos Materiales, anexando la aprobacion de la persona propietaria del inmueble, la
justificacion y documentacion que sustente las modificaciones o mejoras, en cumplimiento a
las POBALIN 38 y 39, las cuales se haran del conocimiento al Comité, quien dictaminara lo
procedente.

POBALIN-045

Las dependencias usuarias ocuparan los inmuebles hasta el término de la vigencia de los
contratos de arrendamientos, en caso contrario, notificardn a la persona propietaria y a la
Direccion General de Recursos Materiales, por lo menos con 60 dias naturales de anticipacion
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ala desocupacion, la fecha y hora en que entregaran el inmueble o superficie, debiendo contar
con los recibos de pago actualizados de aquellos servicios que se hayan comprometido a
solventar; asimismo, los inmuebles o superficies deberan encontrarse en condiciones normales
de uso, incluyendo el aseo del mismo, a efecto de suscribir el acta de entrega y recepcion
correspondiente, la cual incluird un informe fotogréfico.

La Direccion General de Recursos Materiales dejard de programar los pagos por concepto de
renta, a partir de la suscripcion del acta de entrega y recepcién correspondiente.

Una vez fenecida la vigencia del contrato, sin que se hayan realizado los trdmites
correspondientes para su renovacion, sera responsabilidad de la dependencia usuaria, las
consecuencias juridicas y administrativas que de dicha ocupacién se deriven.

Para el caso de juicios interpuestos por las y los particulares, y que se deriven de negligencia
por parte de las dependencias, se dara vista a los Organos Internos de Control, a efecto de
que se aplique la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

POBALIN-046

La renovacion del contrato de arrendamiento se hara a peticion de la persona titular del area
de administracion de la dependencia, comunicando, por escrito, su intencién a la Direccién
General de Recursos Materiales, como minimo con 90 dias naturales anteriores al término de
la vigencia del contrato, informando el nimero de la partida o las partidas a afectar,
establecidas en el proyecto de presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal.

Las dependencias se sujetaran al porcentaje de incremento de la renta mensual que, en su
caso, valide el Comité y autorice la Secretaria.

Para el caso de los organismos auxiliares, seran sus propios Comités quienes determinen el
porcentaje, pudiendo tomar como base el determinado por la Secretaria.

Si después de haber concluido el plazo del arrendamiento, no se ha formalizado un nuevo
contrato o no se ha prorrogado su vigencia, y la dependencia u organismo auxiliar, continGa
en el uso y goce del bien arrendado, se entendera que el arrendamiento continuara por tiempo
indeterminado, estando obligada a pagar la renta que corresponda por el tiempo que exceda,
conforme a lo convenido en el dlitimo contrato suscrito.

SERVICIO DE ESTACIONAMIENTO

POBALIN-047
El servicio de estacionamiento, bajo administracion de la Direcciobn General de Recursos
Materiales, segun la capacidad disponible, se proporcionara a:

a) Vehiculos oficiales; y
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b) Vehiculos propiedad de personas servidoras publicas que justifiquen, plenamente, requerir
el servicio.

De acuerdo con la ubicacion fisica de sus oficinas, las dependencias y organismos auxiliares,
por conducto de sus &reas de administracion, solicitaran a la Direccion General de Recursos
Materiales la autorizacién e identificacién de acceso al estacionamiento respectiva.

Las areas de administracion notificaran, en el plazo de cinco dias habiles, a partir de que se
presente cualquier situacion que modifique la autorizacion emitida, a la Direccion General de
Recursos Materiales, a efecto de determinar lo conducente.

Correrd a cargo de las personas servidoras publicas usuarias el pago por concepto de
reposicion de la identificaciébn de acceso al estacionamiento por robo o extravio, cambio de
datos o el dafio ocasionado al equipamiento para el funcionamiento de los estacionamientos.

POBALIN-048

El uso indebido de los medios de identificacion de acceso a los estacionamientos sera
responsabilidad de la persona titular del &rea de administracion y de las personas servidoras
publicas a quienes les fue expedido. En este caso, queda expedita la facultad de la Direccion
General de Recursos Materiales para revocar la autorizacion respectiva, sin perjuicio de las
demas responsabilidades que puedan derivarse.

POBALIN-049

Las dependencias y organismos auxiliares que cuenten con area de estacionamiento en sus
instalaciones seran responsables de su adecuada operacion y control, a través de las areas
de administracion.

POBALIN-050

Las personas servidoras publicas a las que se les hayan expedido medios de identificacion de
acceso, observaran las reglas establecidas por la Direccion General de Recursos Materiales
para el uso de las instalaciones de los estacionamientos.

Cuando cause baja la persona servidora publica usuaria del medio de identificacion de acceso
al estacionamiento, ésta lo entregara al area de administracion correspondiente.

SEGUROS

POBALIN-051

En la contratacion de seguros sujeta a operacion consolidada, la persona titular del area de
administracion de la dependencia solicitante remitird, con sesenta dias habiles de anticipacion
al vencimiento de la vigencia del seguro, la solicitud respectiva, anexando lo siguiente:

a) Listado certificado de bienes muebles, inmuebles o personas servidoras publicas
susceptibles de aseguramiento;
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b) Certificacion que acredite la suficiencia presupuestal, emitida por la persona titular del area
de administracion.

Satisfechos los requisitos, la Direccion General de Recursos Materiales substanciara el
procedimiento administrativo conducente, en apego a lo establecido en las Medidas de
austeridad.

POBALIN-052

Los organismos auxiliares contratarén los servicios de aseguramiento que requieran, previo
dictamen de procedencia que emita la Direccion General de Recursos Materiales, debiendo
enviar las especificaciones del seguro a contratar, con cuarenta y cinco dias habiles de
anticipacion al vencimiento de la vigencia del seguro de que se trate.

POBALIN-053

Las areas de administracién seran las responsables de vigilar la vigencia de las pdlizas de
seguro y de realizar oportunamente las acciones necesarias para mantener asegurados los
bienes.

Para bienes de nueva adquisicion, las areas de administracion remitiran a la Direccion General
de Recursos Materiales lo siguiente:

Vehiculos

a) Copia simple de la factura o carta factura; y

b) Copia simple de la tarjeta de resguardo.

Bienes inmuebles, contenidos y equipo electrénico:

a) Formato de listado de bienes inmuebles y contenidos a asegurar; y
b) Formato de desglose de equipo electronico a asegurar.

Los organismos auxiliares observaran en lo conducente las disposiciones de estas normas,
bajo los formatos que cada uno establezca.

POBALIN-054
Para el aseguramiento de bienes muebles reasignados sera necesario cumplir con los
requisitos siguientes:

Vehiculos:
a) Aviso de alta;
b) Copia simple de la factura, y

c) Copia simple de la tarjeta de resguardo actualizada.
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Mobiliario y equipo electronico:

a) Aviso de alta;

b) Formato de listado de bienes muebles y contenidos a asegurar, y
c) Formato de desglose de equipo electronico a asegurar.

POBALIN-055

Para el pago de las primas de seguros, las dependencias y organismos auxiliares, adheridos
al contrato vigente, tramitardn el contra-recibo y/o cheque o transferencia electrénica
respectiva dentro de los 15 dias naturales, contados a partir de la recepcién de la factura o
recibo correspondiente.

POBALIN-056

La unidad administrativa responsable del bien asegurado comunicara, de inmediato, el
siniestro por dafio o robo, a la institucién de seguros y a la Direccion General de Recursos
Materiales, via correo electronico, asi como al Organo Interno de Control.

Igualmente, remitira a la Direccion General de Recursos Materiales, dentro de un término de
diez dias habiles contados a partir del siniestro, el acta administrativa circunstanciada suscrita,
con la participacion del Organo Interno de Control.

Si con motivo del siniestro, se inicia carpeta de investigacion ante el Ministerio Publico, se
remitir4 copia certificada de ésta, con sellos y firmas originales, asi como oficio original de la
devolucion de la unidad.

POBALIN-057

El Organo Interno de Control determinara la sancién o penas a que haya lugar, asi como el
pago de deducible correspondiente, cuando el siniestro se origine por el mal uso, negligencia
0 dolo por parte de la persona servidora publica.

El 4rea de administracion recabara toda informacién del siniestro y la remitira, dentro de los
veinte dias habiles contados a partir del informe, a la Direccion General de Recursos Materiales,
con el acta administrativa circunstanciada suscrita, con la participacion del Organo Interno de
Control. Asimismo, remitird para el caso de:

l. Vehiculos:
a) Dictamen de pérdida total;

b) Original del ultimo comprobante de verificacion vehicular y/o manifestacion en la carpeta
de investigacién de su extravio;
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c¢) Formato original de la baja de placas, tramitado ante la autoridad competente, asi como
los originales de los formatos denominados "Constancia de Tramite Vehicular para Servicio
Particular", "Formato Universal de Pago" y "Solicitud de Tramite Vehicular";

d) Original o copia certificada por la Direccién General de Recaudacion, de los recibos del
impuesto sobre la tenencia de vehiculos de los ultimos cinco afios, de acuerdo con el
modelo de la unidad; u oficio de exencion.

e) Llaves del vehiculo, con duplicado, y

f) Factura original, en caso de que obre en sus archivos; a falta de ésta, copia certificada
por Notario Publico.

En caso de robo total, ademas, se remitira original del aviso ante la autoridad de seguridad
publica, copia certificada de la carpeta de investigacion, con sellos y firmas originales, que
debera contener la acreditacion de la propiedad, por parte de la persona servidora publica
facultada para ello; en caso de robo en estacionamiento, se remitira el boleto de acceso en
original.

Il. Bienes muebles:
a) Original del acta administrativa con la participacion del Organo Interno de Control;
b) Original de la tarjeta de resguardo y/o factura original;
c) Original de la cotizacién actualizada del bien, con caracteristicas iguales o similares al
siniestrado, y
d) Original de la noticia criminal, con sellos y firmas originales.

[ll. Bienes Inmuebles:

a) Copia de Escritura Publica y/o documentacién que acredite la propiedad, asi como el
debido cumplimiento al articulo 492 de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

En caso de incumplimiento de lo sefialado en la presente POBALIN, la Direccién General de
Recursos Materiales notificara al Organo Interno de Control de la dependencia, para que
determine las sanciones correspondientes.

Las areas de administracion de los organismos auxiliares observaran en lo conducente el
contenido de la presente POBALIN.

POBALIN-058

Cuando el Ministerio Publico resuelva que la persona servidora publica usuaria del vehiculo de
la dependencia u organismo auxiliar es responsable del siniestro, se cubrird el deducible
correspondiente, mismo que se pagara directamente a las instituciones de seguros, a través
del formato establecido por la compafia aseguradora, ajustdndose a los porcentajes
establecidos para tal efecto.

POBALIN-059
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Las areas de administracion verificaran que las personas servidoras publicas que conduzcan
vehiculos oficiales cuenten con licencia para conducir vigente y del tipo adecuado al vehiculo.

POBALIN-060

Ser4 responsabilidad de las &reas de administracion de las dependencias, incorporar ante la
Direccion General de Personal de la Secretaria, a las personas servidoras publicas de enlace
y apoyo técnico, mando medio y mando superior al beneficio del Seguro Institucional de Vida
e Inhabilitacion total y permanente, asi como al Seguro de Ahorro Voluntario o cualquiera que
sea su denominacion, derivado de la contratacion de la pdliza correspondiente.

Los organismos auxiliares haran lo conducente, a través de sus areas de administracion,
reportando a la Direccion General de Recursos Materiales los movimientos de alta y baja
correspondientes, del Seguro Institucional de Vida e Inhabilitacién total y permanente, y Seguro
de Ahorro Voluntario, y reportando, de forma quincenal, a la compafiia de seguros contratada,
el estado de las aportaciones de las personas servidoras publicas al seguro de ahorro
voluntario.

El Seguro de Ahorro Voluntario se otorgard a las personas servidoras publicas, siempre y
cuando se cuente con suficiencia presupuestal correspondiente.

El Seguro de Vida Colectivo se otorgara a las personas servidoras publicas de las areas
administrativas, cuerpos de seguridad y policias adscritos a la Secretaria de Seguridad,
personas servidoras publicas con categoria de radio operador de la Coordinacién de Servicios
Auxiliares a Contingencias y Emergencias, y personal de logistica que determine la Direccion
General de Recursos Materiales.

POBALIN-061

La Direccién General de Recursos Materiales sera la responsable de ingresar a la Caja General
de Gobierno, los recursos provenientes por pago de indemnizaciones o cualquier otro tipo de
devolucién de primas, realizados por las compafiias aseguradoras.

En el caso de organismos auxiliares, la indemnizacién se depositara en su propia area
financiera y se dara aviso, por escrito, a la Direccion General de Recursos Materiales, dentro
de los cinco dias habiles posteriores al ingreso correspondiente.

VI.  ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DISPOSICIONES GENERALES

POBALIN-062
Las solicitudes de adquisicion deberan ser validadas por las personas titulares de las unidades
administrativas usuarias y del &rea de administracion respectiva.
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A las solicitudes se adjuntara la documentacion e informacién que se sefiala a continuacion, y
la adicional que, en su caso, sea requerida por la convocante.

a) Documento que avale la existencia de suficiencia presupuestal en original, suscrito por la
persona titular del &rea de administracion;

b) En su caso, dictamen técnico acorde a lo dispuesto en las presentes normas;

c) En su caso, folletos, catdlogos o fichas técnicas, cuando se trate de solicitudes de nuevo
ingreso, y

d) En el caso de ampliaciones de contrato, el escrito de sostenimiento de la proveedora o del
proveedor o de la prestadora o del prestador del servicio.

POBALIN-063

Las areas de administracion seran responsables de verificar, en forma previa a su tramitacion,
gue los requerimientos de bienes y servicios cuenten con disponibilidad presupuestal.

POBALIN-064

Tratdndose de adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios que sélo puedan
celebrarse en el extranjero, porque no existan proveedores o distribuidores en la Republica
Mexicana, respecto de bienes 0 servicios que requieran las dependencias u organismos
auxiliares, se regiran por la legislacion del lugar donde se formalice el acto.

No obstante, se deberd observar, en el ambito administrativo y en lo conducente, los
ordenamientos juridicos aplicables.

POBALIN-065

Para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios que a continuacion se indican, las
unidades administrativas usuarias obtendran, en forma previa a su tramitacion, los dictdmenes
técnicos siguientes:

l. Vehiculos, tecnologia y equipo de seguridad: Dictamen técnico de la Secretaria de
Seguridad;

Il. Equipo para telecomunicaciones: Dictamen técnico de la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica;

IIl. Equipo de cdmputo, software y servicios relacionados con éstos: Dictamen técnico
de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica;

V. Mobiliario y equipo de administraciébn, maquinaria y equipo agropecuario e
industrial, asi como vehiculos y equipo de trasporte: Dictamen técnico de la
Direccion General de Recursos Materiales;

V. Impresion y encuadernacion de publicaciones oficiales: Dictamen técnico del
Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal, adscrito a la Secretaria de
Cultura y Turismo;
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VI. Bienes diferentes a formatos y papeleria impresa que utilicen la imagen
institucional: Dictamen técnico de la Coordinacion General de Comunicacién
Social;

VIL. Bienes que contengan informacioén geogréfica, estadistica y catastral: Dictamen

técnico del Instituto de Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y
Catastral del Estado de México, y

VIl Equipo, instrumental y mobiliario médico y equipo auxiliar de diagnéstico: Dictamen
técnico de la Coordinacion de Hospitales de Alta Especialidad, de la Secretaria de
Salud.

Para la adquisicion de bienes o servicios adicionales, al amparo de un contrato vigente, sera
necesario obtener nuevo dictamen de las areas respectivas.

POBALIN-066

Las unidades administrativas usuarias y areas solicitantes de los bienes y servicios estan
obligadas a acudir ante la convocante, a efecto de revisar y otorgar su visto bueno de las bases
e invitaciones de los procedimientos adquisitivos solicitados, dentro de las 24 horas
posteriores a la comunicacién que, para tal efecto, realice la convocante.

La falta de atencion de lo dispuesto en la presente POBALIN sera bajo la exclusiva
responsabilidad de dichas areas.

POBALIN-067

Cuando los organismos auxiliares y municipios tengan interés en adherirse a los beneficios de
los contratos celebrados por el Gobierno del Estado, sera necesario se suscriba, con la
Secretaria, por conducto de la Direccion General de Recursos Materiales, el acuerdo de
coordinacion respectivo.

POBALIN-068

Las unidades administrativas usuarias de los bienes y servicios estan obligadas a presentar,
por oficio, ante la convocante, la opinion respecto del cumplimiento o incumplimiento de las
propuestas técnicas presentadas por las y los oferentes en el procedimiento adquisitivo de
gque se trate, previo a la emisién del dictamen de adjudicaciéon. La falta de atencion de lo
dispuesto en la presente disposicion sera bajo la exclusiva responsabilidad de dichas areas.

POBALIN-069

Los bienes y servicios solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones no podran ser
adquiridos en forma directa por las areas usuarias; salvo que exista causa justificada y se
obtenga la autorizacién de la persona titular de la Secretaria y, en su caso, por instrucciéon de
ésta, por la persona titular de la Subsecretaria de Administracion, en forma previa a su
tramitacion.
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Las adquisiciones que refiere el parrafo precedente seran realizadas, preferentemente, con
personas fisicas y juridico colectivas, micros, pequefias y medianas empresas del Estado de
México.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS SUSTENTABLES

POBALIN-070

Las dependencias y organismos auxiliares, a través de sus unidades administrativas o
equivalentes, deberan contemplar dentro de su programa anual de adquisiciones, el uso de
bienes y servicios sustentables, a razén de un minimo del 5% del total de los bienes y servicios
gue conformen el programa, a fin de contribuir al cuidado y preservacion del medio ambiente.

Tratdndose de adquisiciones de equipos eléctricos y electrénicos, las dependencias y
organismos auxiliares corroboraran, segun sea el caso, que cumplan con las Normas Oficiales
Mexicanas de Eficiencia Energética vigentes.

El papel que se adquiera para uso de oficina debera estar elaborado con un minimo del 50%
de fibras de papel recuperado, obtenido bajo un reciclado post-consumo o pre-consumo y
con un proceso de blanqueado libre de cloro o, en su defecto, papel elaborado de maderas
controladas, el cual tendrd que contar con los certificados correspondientes.

La adquisicion de madera, muebles de madera y suministros de oficina fabricados con madera,
debera contar con los certificados correspondientes, otorgados por la Secretaria del Medio
Ambiente y Recursos Naturales, los cuales garanticen el origen y manejo sustentable de los
aprovechamientos forestales de donde derive el insumo.

La Secretaria de la Contraloria y los érganos de control interno, en el ambito de su
competencia, corroboraran el cumplimiento de estas disposiciones en materia de
sustentabilidad.

PROYECTOS INTEGRALES O LLAVE EN MANO

POBALIN-071

Para la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios de proyectos denominados
“integrales o llave en mano", en los que concurran diversos componentes tecnolégicos y actos
juridicos, se obtendran, de las autoridades administrativas correspondientes, los dictamenes
técnicos respectivos, cuando las disposiciones que rigen su actuacion asi lo determinen o a
falta de lo anterior, se recabara su opinion técnica o valorada, con el propdsito de orientar su
ejecucion.

CRITERIOS DE EVALUACION DE PROPUESTAS
POBALIN-072
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El criterio para determinar el procedimiento de evaluacién de propuestas sera determinado por
la convocante, considerando la opinion de las unidades administrativas requirentes y podra
ser binario o de puntos y porcentajes.

En el criterio de evaluacién binario, las propuestas se evaluaran Gnicamente determinando si
cumplen o no con los requisitos establecidos en las bases.

En el criterio de evaluacién de puntos y porcentajes, la convocante sol6 procedera a realizar
la evaluacion de las propuestas econdmicas, de aquellas que resulten técnicamente solventes,
por haber obtenido puntuacion o unidades porcentuales iguales o superiores al minimo
establecido en la convocatoria o invitacion para las propuestas técnicas, pudiendo asignar la
puntuacion o unidades porcentuales, de conformidad con lo siguiente:

|.  Evaluacion de la Propuesta Técnica.

La puntuacion o unidades porcentuales a obtener en la propuesta técnica, para ser
considerada solvente y, por lo tanto, no ser descalificada, debera contar con al menos 37.5
de los 50 maximos que se pueden obtener en su evaluacion, los rubros a considerar seran:

a) Caracteristicas de los bienes o servicios objeto de la propuesta técnica. Son aquellas
relacionadas con las especificaciones técnicas propias de cada bien o servicio,
ademas de aquellos aspectos que la convocante considere pertinente incluir, para
garantizar mejores resultados, como pueden ser: la durabilidad o vida Gtil del bien, o
las caracteristicas de alta especialidad técnica o de la innovacion tecnolégica; en la
convocatoria o invitacién se estableceran los documentos necesarios para que, cada
licitante, acredite los aspectos a que refiere este rubro;

b) Capacidad del licitante. Consiste en los recursos econdmicos y de equipamiento con
gue cuente el licitante, que le permita entregar los bienes o servicios en el tiempo
requerido por la convocante, asi como otorgar garantias de funcionamiento, servicios
de mantenimiento o cualquier otro aspecto indispensable para que el licitante pueda
cumplir con las obligaciones previstas en el contrato; en la convocatoria o invitacion se
estableceran los documentos necesarios para que cada licitante acredite los aspectos
a que se refiere este rubro. En este inciso se otorgara puntuacion o unidades
porcentuales a micro, pequefias y medianas empresas;

c) Experienciay especialidad del licitante. En la experiencia se tomara en cuenta el tiempo
en gue el licitante ha suministrado o prestado, a cualquier persona, bienes o servicios
de la misma naturaleza de los que son objeto del procedimiento de contratacién de
gue se trate. En la especialidad se valorard si los bienes o servicios que ha venido
suministrando o prestando el licitante, corresponden a las caracteristicas especificas,
a los volumenes y condiciones similares a los requeridos por la convocante; en la
convocatoria o invitacion se estableceran los documentos necesarios para que cada
licitante acredite los aspectos a que se refiere este rubro; y
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d) Cumplimiento de contratos. Se ocupa de medir el desempefio o cumplimiento que ha
tenido el licitante en la entrega oportuna y adecuada de los bienes o servicios de la
misma naturaleza, objeto del procedimiento de contratacion de que se trate, que
hubieren sido adquiridos por alguna dependencia, entidad o cualquier otra persona,
en el plazo que determine la convocante; en la convocatoria o invitacion se
estableceran los documentos necesarios para que cada licitante acredite los aspectos
a gue se refiere este rubro.

A cada uno de los rubros sefialados en los incisos anteriores, la convocante asignara
puntuacion o unidades porcentuales, la cual, a su vez, se repartira entre los distintos sub rubros
de cada uno de los rubros.

La suma de la puntuacion o unidades porcentuales de todos los rubros, con sus respectivos
sub rubros, debera ser igual a 50. Para la asignacién de puntuacion o unidades porcentuales
en cada rubro, la convocante considerard como minimo lo siguiente:

1. Caracteristicas del bien o servicio objeto de la propuesta técnica. Este rubro podra tener un
rango de 20 a 35 puntos o unidades porcentuales.

La convocante, para distribuir la puntuaciébn o unidades porcentuales asignadas,
considerara, por lo menos, los siguientes sub rubros, que seran objeto de evaluacion,
pudiendo darle, a cada uno de ellos, la que corresponda, de acuerdo con su importancia:

1.1) Caracteristica técnica I.
1.2) Caracteristica técnica n.

En cada uno de los sub rubros relativos a caracteristicas técnicas, la convocante
determinara y detallara una especificacion o requisito de caracter técnico que deba contar
el bien o servicio.

Durabilidad o vida util del bien. Se considerara este sub rubro cuando la convocante
requiera al licitante, la presentacion de constancias o pruebas documentales sobre la
durabilidad o resistencia del bien o la realizacion de pruebas de laboratorio.

2. Capacidad del licitante. Este rubro tendrd un rango de 5 a 10 puntos o unidades
porcentuales.

La convocante para distribuir la puntuacion o unidades porcentuales asignadas
considerard, por lo menos, los sub rubros siguientes:

a) Capacidad de los recursos econdémicos, técnicos y de equipamiento que la convocante
considere necesaria para que el licitante cumpla con el contrato, conforme a los
requerimientos establecidos en la convocatoria o invitacion;
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b) Participacion de micro, pequefias y medianas empresas; la convocante asignara, en
todos los casos, puntuacion o unidades porcentuales a este sub rubro, las cuales sélo se
otorgardn cuando la licitante acredite su registro como micro, pequefias y medianas
empresas, ante la instancia correspondiente;

c) Extensién del tiempo minimo exigido para garantizar el funcionamiento del bien, y

d) Servicios adicionales que el licitante puede ofrecer para mantener los bienes o servicios
en condiciones 6ptimas.

3. Experiencia y especialidad del licitante. Este rubro tendra un rango de 5 a 10 puntos o
unidades porcentuales.

La convocante distribuird la puntuacién o unidades porcentuales asignadas, Unicamente
entre los sub rubros siguientes:

a) Experiencia. Mayor tiempo suministrando bienes o servicios similares a los requeridos en
el procedimiento de contratacion de que se trate, y

b) Especialidad. Mayor niUmero de contratos o documentos con los cuales el licitante puede
acreditar que ha suministrado bienes o servicios con las caracteristicas especificas, en
condiciones y cantidades similares a las establecidas en la convocatoria o invitacién de que
se trate.

La convocante asignara el maximo de puntuacion o unidades porcentuales que haya
determinado, al licitante que acredite mayor nimero de afos de experiencia y presente el
mayor nimero de contratos o documentos que cubran los supuestos antes sefialados. A
partir de este maximo asignado, la convocante efectuard un reparto proporcional de
puntuacion o unidades porcentuales, entre el resto de los licitantes, en razén de los afios
de experiencia y del nimero de contratos o documentos presentados, respecto de la
especialidad. En caso de que dos 0 mas licitantes acrediten el mismo nimero de afios de
experiencia y presenten el mismo namero de contratos o documentos para la especialidad,
la convocante dara la misma puntuacién o unidades porcentuales a los licitantes que se
encuentren en este supuesto, y

4. Cumplimiento de contratos. El rango de puntuacion o unidades porcentuales que
correspondera a este rubro sera de 5 a 10.

Se asignara mayor puntuacién o unidades porcentuales al licitante que demuestre,
documentalmente, tener mas contratos cumplidos, a partir del minimo establecido por la
convocante, y al resto de los licitantes se les asignaran puntuacion o unidades porcentuales
de manera proporcional al nimero de contratos que acrediten haber cumplido. En caso de
no presentar el minimo de contratos requerido, no se asignar puntuacion o unidades
porcentuales. En caso de que dos o mas licitantes presenten el mismo ndmero de contratos
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0 documentos para acreditar el cumplimiento de contratos, la convocante dara la misma
puntuacion o unidades porcentuales a los licitantes que se encuentren en este supuesto;

Il. Evaluacion de la Propuesta Econémica.

Para efectos de proceder a la evaluacion de la propuesta econdmica, se incluira, en el precio
ofertado por el licitante, el Impuesto al Valor Agregado.

El total de puntuacion o unidades porcentuales de la propuesta econémica tendra un valor
numérico maximo de 50, por lo que la propuesta econdémica que resulte ser la mas baja de las
técnicamente aceptadas, se asignara la puntuacion o las unidades porcentuales maximas.

Para determinar la puntuacién o unidades porcentuales que correspondan a la propuesta
econdémica de cada participante, la convocante aplicara la férmula siguiente:

PPE = MPemb x 50 / MPi.
Donde:

PPE = Puntuacion o unidades porcentuales que corresponden a la Propuesta Economica;
MPemb = Monto de la Propuesta econémica mas baja, y
MPi = Monto de la i-ésima Propuesta econémica;

. Resultado Final de la Evaluacion.

Para calcular el resultado final de la puntuacién o unidades porcentuales que obtuvo cada
propuesta, la convocante aplicara la formula siguiente:

PTj=TPT + PPE Paratodaj=1, 2,.....,n

Donde:

PTj = Puntuacion o unidades porcentuales totales de la propuesta;

TPT = Total de puntuacién o unidades porcentuales asignados a la propuesta técnica;
PPE = Puntuacion o unidades porcentuales asignados a la Propuesta Econ6mica, y

El subindice "|" representa a las demas propuestas determinadas como solventes como
resultado de la evaluacion; y

La propuesta solvente, mas conveniente para el Estado, serd aquélla que relna la mayor
puntuacion o el mayor nimero de unidades porcentuales, conforme a lo dispuesto.

MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS
POBALIN-073
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Los contratos de bienes o servicios se modificaran por incremento o prérroga, previa
presentacion de la documentacion correspondiente y del escrito de sostenimiento de la
persona fisica o juridica colectiva adjudicada, sobre las condiciones originalmente pactadas.
Las modificaciones de los contratos no rebasard, en su conjunto, el treinta por ciento del
importe total del contrato, independientemente de la totalidad de partidas que decidan
ampliarse.

Para el caso de que alguna dependencia estime procedente la prérroga solicitada por el
proveedor adjudicado para la entrega de bienes, remitira a la Direccion General de Recursos
Materiales el oficio en el que funde y motive la solicitud, para que ésta resuelva en definitiva lo
conducente.

POBALIN-074

Sera responsabilidad de las personas titulares de las unidades administrativas de las
dependencias u organismos auxiliares solicitar a la Direccién General de Recursos Materiales
el incremento o la ampliacién del contrato correspondiente, previo al inicio del plazo para la
prestacion del servicio o de la entrega de los bienes, al menos con diez dias hébiles de
antelacion.

RECEPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS

POBALIN-075

Las unidades administrativas usuarias, bajo su responsabilidad, podran recibir bienes o
servicios que superen 0 mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas
en los contratos, siempre y cuando se respeten los precios pactados y sean compatibles con
los bienes o servicios originalmente requeridos, debiendo informar de tal circunstancia a la
contratante y al Organo Interno de Control, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha
de recepcién de los bienes o servicios; asimismo, deberan conservar en sus expedientes la
evidencia documental que acredite las mejoras.

ADQUISICIONES A TRAVES DE FONDO FIJO DE CAJA

POBALIN-076

Las adquisiciones que se realicen por fondo fijo de caja no requeriran de la intervencion de los
Comités de Adquisiciones y Servicios, y se sujetaran a las normas establecidas para su
ejercicio y control.

ADJUDICACIONES DIRECTAS

POBALIN-077

Las areas de administracidn seran responsables de revisar e integrar la documentacion
comprobatoria de las adjudicaciones directas y de los contratos pedido, conforme a los
términos establecidos en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
para la afectacion del gasto en el presupuesto correspondiente.
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POBALIN-078
Requisitos para integrar un expediente para el dictamen de procedencia, sefialados en el
articulo 48 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios:

1.- Solicitud de adquisicion de bienes y servicios;
2.- Programa anual de adquisiciones

3.- Dictamen técnico, en su caso;

4.- Estudio de mercado;

5.-Cotizacion de la(s) empresa(s), sefialando las condiciones basicas de la adquisicion de
bienes o contratacion del servicio;

6.- Suficiencia presupuestal;

7.- Oficio de la Direccion General de Tesoreria, de excepcion a la forma de pago, en su caso;
8.- Traduccion oficial al idioma espafiol de documentos que se encuentren en otro idioma;
9.- Oficio justificatorio;

10.- Oficio de solicitud del cumplimiento o inaplicabilidad de normas mexicanas, normas
oficiales mexicanas, normas técnicas o normas internacionales, emitido por la unidad
administrativa usuaria;

11.- Cuando se trate de contratacion de servicios profesionales, se debera cerciorar que, al
interior de la administracién, no se cuenta con personal capacitado para llevar a cabo este
servicio:

12.- Documentos de la persona fisica o juridico colectiva propuesta:

a) Acta de nacimiento (persona fisica), deberd presentar original o copia certificada y
copia simple para su cotejo inmediato;

b) Identificacién oficial vigente;

c) Constancia de Situacion Fiscal expedida por el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT), en la cual se debera observar la cédula de identificacion fiscal con Registro Federal
de Contribuyentes (RFC);

d) Acta constitutiva con la ultima modificacion de la empresa, expedida por fedataria
publica o por fedatario publico, inscrita en la oficina registral correspondiente, en la cual
se demuestre que la o el oferente se encuentra debidamente constituida o constituido,
conforme a las Leyes de los Estados Unidos Mexicanos (y, en su caso, modificacion o
compulsa);
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e) Poder vigente y suficiente expedido ante fedataria publica o ante fedatario publico de
la o del representante legal de la empresa (para personas juridico colectivas y, en su
caso, para personas fisicas);

f) Identificacién oficial vigente de la persona representante legal o apoderada;

g) Curriculum de la empresa que incluya como minimo: datos de identificacion de la o
del oferente (hombre o razén social, RFC y, en su caso, nombre comercial), objeto social
0 bienes y/o servicios que ofrece, fecha de inicio de operaciones, domicilio fiscal o
domicilio comercial, teléfono y correo electronico de contacto;

h) Declaracion del ejercicio fiscal inmediato anterior y acuse de recibo del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), para el caso de que la referida declaracién se haya
realizado a través de medios electronicos (internet), ésta debera contener sello digital de
recibo, o estados financieros del Ultimo ejercicio fiscal, dictaminados por contadora
publica registrada o por contador publico registrado, en términos del Cadigo Fiscal de
la Federacion o, en su caso, para empresas de nueva constitucion, los estados de
cuenta bancarios, en los que se indiquen los movimientos realizados y el saldo al final
de cada mes, a partir de la fecha de su constitucién y hasta el mes inmediato anterior a
la fecha de publicacion del presente procedimiento;

i) Documentos que acredite el supuesto de excepcion, y
j) Oficio de solicitud de procedimiento de adjudicacion directa.

13.- Oficio de ingreso de la solicitud de adquisicion de bienes y servicios al procedimiento de
adjudicacion directa.

POBALIN-079

El importe anual de las adjudicaciones directas que se realicen, a través de contratos pedidos,
no podra exceder el 20% del presupuesto autorizado a las areas de administracién, para los
Capitulos de Gasto 2000, 3000 y 5000.

ALMACENES

POBALIN-080

Los bienes que sean adquiridos ingresaran, preferentemente, a los almacenes de las areas de
administracion. Las personas titulares de las areas de administracion seran responsables de
implementar un sistema para la conservacion, control y distribucion de los bienes que tengan
en resguardo en sus almacenes.

POBALIN-081

Las existencias fisicas disponibles en los almacenes seran las estrictamente necesarias para
el cumplimiento de las funciones sustantivas y programas de las unidades administrativas,
debiendo realizarse inventarios fisicos en los meses de junio y diciembre de cada afio, en los
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que se contard, invariablemente, con la presencia de una persona representante del Organo
Interno de Control.

POBALIN-082

La Direccion General de Recursos Materiales podra, en casos debidamente justificados,
autorizar la realizacion de inventarios fisicos en fechas distintas a las marcadas en la POBALIN
anterior, previa solicitud de las unidades administrativas interesadas.

POBALIN-083

Las areas de administracion presentaran ante la Direccién General de Recursos Materiales,
durante los primeros cinco dias habiles de los meses de enero, mayo y septiembre, un informe
sobre los bienes de lento o nulo movimiento que tengan en sus almacenes, con el propoésito
de que puedan ser aprovechados por las dependencias u organismos auxiliares. En todo caso,
una copia del informe sobre estos bienes se remitira al Organo Interno de Control.

POBALIN-084

Las dependencias y organismos auxiliares podran intercambiar bienes de consumo entre sus
almacenes, asi como con otras instituciones publicas, informando de ello a los Organos
Internos de Control.

MANTENIMIENTO DE BIENES

POBALIN-085

El servicio de mantenimiento que requieran los bienes muebles propiedad del Gobierno del
Estado de México, se planeara por las areas de administracion, considerando el presupuesto
autorizado, y se proporcionara por las proveedoras y por los proveedores o por las prestadoras
0 por los prestadores, registradas o registrados en el catdlogo de proveedoras y proveedores
y prestadoras y prestadores de servicios que garanticen el cumplimiento de los requerimientos,
y seran contratados directamente por las &reas de administracion, siempre que su importe no
rebase el monto equivalente a la cantidad de setecientas veces la unidad de medida y
actualizacion vigente.

Excepcionalmente, en casos plenamente justificados y bajo la responsabilidad de la persona
titular del area de administracion, el servicio de mantenimiento serd proporcionado por las
proveedoras y por los proveedores o por las prestadoras o por los prestadores que no se
encuentren registradas o registrados en el catdlogo de proveedoras y proveedores y
prestadoras y prestadores de servicios.

POBALIN-086

El mantenimiento que requieran los bienes muebles arrendados por el Gobierno del Estado de
México serd proporcionado por la arrendadora o por el arrendador, sin ningln cargo
presupuestal por este concepto, salvo que se pacte lo contrario, en cuyo caso se requerira
autorizacion de la contratante.
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POBALIN-087

Todo servicio de mantenimiento proporcionado las proveedoras y por los proveedores o por
las prestadoras o por los prestadores de servicios autorizados tendrd como minimo una
garantia de sesenta dias naturales. No se autorizaran reparaciones bajo el mismo concepto de
los bienes muebles que se encuentren dentro del periodo de garantia, salvo que medie
justificacién y ésta sea autorizada por la persona titular del area de administracion.

POBALIN-088

Las dependencias y organismos auxiliares que tengan asignadas instalaciones u oficinas en el
interior del edificio sede del Poder Ejecutivo, y que requieran remodelar, previamente,
presentaran a la Direccién General de Recursos Materiales la memoria técnica que especifique
los nuevos requerimientos de servicios hidrosanitarios y eléctricos, con el objeto de determinar
si las instalaciones existentes cuentan con las capacidades de las nuevas demandas, a fin de
mantener la funcionalidad y arquitectura del inmueble.

La Direccion General de Recursos Materiales, en cualquier momento, supervisara los trabajos
de remodelacion del edificio sede del Poder Ejecutivo y, en su caso, podrd sugerir las
adecuaciones que estime convenientes para mantener la funcionalidad y arquitectura del
inmueble.

VEHICULOS OFICIALES

POBALIN-089

El servicio de mantenimiento, que prestan las agencias automotrices autorizadas, Unicamente
sera proporcionado a vehiculos de modelos recientes, durante el periodo o kilometraje de
garantia establecido por el fabricante en los manuales técnicos o en los contratos
correspondientes.

POBALIN-090
En ningln caso se podra autorizar la prestacion o el pago del servicio de mantenimiento a
vehiculos particulares.

POBALIN-091

Los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales podran ser
atendidos, de forma directa, por las unidades administrativas usuarias, con el visto bueno de
la persona titular del area de administracion, tomando en cuenta los periodos de kilometraje
recomendados por los fabricantes para cada tipo de servicio, las condiciones mecéanicas en
gue se encuentran y el uso que tienen las unidades vehiculares.

Para reparaciones cuyo costo rebase el monto limite de fondo fijo de caja, se sujetara a lo
previsto en el articulo 92 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios. La contratacion se realizara con talleres mecénicos especializados en la
marca de los vehiculos, que cuenten con registro vigente en el catdlogo de proveedoras y
proveedores y prestadoras y prestadores de servicios.
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Las delegaciones administrativas deberan informar a las personas titulares de las areas de
administracion, los primeros cinco dias habiles de cada mes, los servicios realizados a los
vehiculos &mbito de su competencia, I0s montos y talleres en los que se realizaron los trabajos
de reparacion.

POBALIN-092

Las llantas y acumuladores s6lo seran suministrados cuando se cubra el periodo de vida o
kilometraje establecido por los fabricantes. En el caso de llantas, Unicamente se autorizaran
las de uso convencional, recomendadas por los fabricantes de los vehiculos o por las
compafias automotrices, de acuerdo con el tipo de vehiculo, y con la autorizacién de la
persona titular del area de administracion.

Las llantas para las unidades vehiculares seran adquiridas por la Direccibn General de
Recursos Materiales, conforme al calendario de compras que emita para tal efecto, por lo que
se deberan considerar los tiempos de instauracién del procedimiento adquisitivo, a fin de que
sean marcados por la Direccién General de Recursos Materiales. S6lo en casos urgentes,
previa justificacion emitida por la persona titular del &rea de administracion y autorizacion de la
Direcciébn General de Recursos Materiales, podran ser adquiridas por las &reas de
administracion. La marca y medida de las llantas que se instalen seran registradas en la
bitacora de cada vehiculo. Siendo la responsabilidad de la persona titular del area de
administracion verificar que las llantas que se sustituyan correspondan a las que se instalaron.

Las llantas y acumuladores que, por las condiciones de uso o algin otro motivo, requieran ser
sustituidas antes del periodo determinado técnicamente, tendran que justificarse ante el area
de administracion.

POBALIN-093

Las llantas reemplazadas, asi como las demas piezas que puedan representar ingresos para
el erario estatal, seran remitidas a la Direccion General de Recursos Materiales para su
resguardo y determinacion de su destino final. En los organismos auxiliares las areas de
administracion seran responsables de esta funcién.

Las demas piezas o refacciones que no puedan tener otro uso seran desechadas por las areas
de administracién con la intervencion del Organo Interno de Control.

INSTALACIONES ELECTRICAS

POBALIN-094
El servicio de mantenimiento a las instalaciones eléctricas de los inmuebles que ocupan las
dependencias y organismos auxiliares se contratara con apego a la normatividad en la materia.

ASIGNACION Y USO DE SERVICIOS
POBALIN-095
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La asignacién y uso de los servicios generales (combustibles, energia eléctrica, fotocopiado,
impresion y digitalizacion, limpieza y vigilancia de inmuebles), relacionados con la operacion de
las unidades administrativas de las dependencias, seran autorizados por la Direccién General
de Recursos Materiales.

Para tal efecto las unidades administrativas de las dependencias remitirdn a la Direccién
General de Recursos Materiales su requerimiento debidamente validado y autorizado por la
persona titular de la area de administracion, a mas tardar 60 dias naturales previos a la
conclusiéon del contrato vigente, de acuerdo al formato que para tal efecto determine la
Direccién General de Recursos Materiales, anexando copia del anteproyecto de presupuesto
y/o presupuesto autorizado, segln corresponda.

En caso de haber presentado anteproyecto de presupuesto, una vez que se cuente con el
presupuesto autorizado se remitira, debidamente certificado, a la Direccion General de
Recursos Materiales, dentro de los 30 dias naturales posteriores a su autorizacion.

POBALIN-096

Cuando los organismos auxiliares tengan interés en adherirse a los beneficios de los contratos
de los servicios consolidados por la Direccion General de Recursos Materiales (combustible,
energia eléctrica, fotocopiado, impresién y digitalizacién, limpieza, vigilancia, apoyo logistico,
entre otros), sera necesario suscribir con ésta el acuerdo de coordinacién respectivo;
asimismo, tendran la responsabilidad de reportar dentro de los primeros diez dias habiles del
mes inmediato siguiente a la recepcién del servicio, el monto ejercido por la prestacion de éste,
conforme al formato que emita la Direccién General de Recursos Materiales.

En caso de que los organismos auxiliares requieran realizar un procedimiento adquisitivo
independiente al consolidado de la Direccién General de Recursos Materiales, deberan contar
con autorizacién previa de ésta, para lo cual se proporcionara la informacién que requiera, a
efecto de determinar que la no adhesion resulta viable en términos de costo beneficio;
asimismo, tendran la responsabilidad de reportar, dentro de los primeros diez dias habiles del
mes inmediato siguiente a la recepcion del servicio, el monto devengado, facturado y pagado
por la prestacion del mismo, conforme al formato que emita la Direccién General de Recursos
Materiales.

POBALIN-097

Las personas titulares de las areas de administracion solicitaran, por medio del sistema
electrénico o plataforma digital que para tal efecto disponga la Direccién General de Recursos
Materiales, a mas tardar 15 dias naturales anteriores a su implementacion, cualquier cambio
en la prestacion del servicio, sin que esto modifique las condiciones originalmente pactadas
en los contratos vigentes.

POBALIN-098
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Las personas titulares de las areas de administracién de las dependencias enviaran a la
Direccion General de Recursos Materiales, las solicitudes de pagos diversos de servicios
generales consolidados, acompafiadas de la documentacion soporte y/o comprobatoria que
corresponda a cada servicio, dentro de los primeros 10 dias habiles del mes inmediato
siguiente a la recepcién del mismo.

Los organismos auxiliares enviaran a la Direccion General de Recursos Materiales, dentro de
los 45 dias habiles posteriores a la recepcion de estos servicios, el comprobante que ampare
el pago de las facturas correspondientes.

Los procesos de prestacion del servicio, gestion de facturacién y pagos se sujetaran,
estrictamente, a lo establecido en los contratos consolidados correspondientes, sin que a
estos les sean aplicables disposiciones internas de las dependencias u organismos auxiliares,
no contempladas en los acuerdos de coordinacion vigentes.

La Direccién General de Recursos Materiales podra requerir, en cualquier momento, a las
dependencias u organismos auxiliares, informacion relacionada con padrones de los servicios
generales consolidados, asi como montos devengados, facturacion, pagos y documentacién
comprobatoria de éstos.

SERVICIO DE FOTOCOPIADO, IMPRESION Y DIGITALIZACION

POBALIN-099

El servicio de fotocopiado, impresion y digitalizacion se asignara conforme a las politicas que
establezca la Secretaria, por conducto de la Direccion General de Recursos Materiales, con
base en las necesidades especificas de las unidades administrativas y tomando en
consideracion las condiciones de los contratos correspondientes, en apego a lo establecido
en las Medidas de austeridad.

Cualquier equipo de fotocopiado, impresion y digitalizacién adicional al requerido originalmente
por las unidades administrativas, sélo sera autorizado por la Direccién General de Recursos
Materiales, siempre y cuando se justifique plenamente su uso y se cuente con disponibilidad
presupuestal.

POBALIN-100

Solo podra realizarse la adquisicion o arrendamiento de equipos de impresion y fotocopiado
de alto volumen o a color, previa justificacion del area de administracion solicitante y
autorizacién de la Direccion General de Recursos Materiales, en apego a lo establecido en las
Medidas de austeridad.

Para el fotocopiado, impresion o digitalizacion en cantidades que superen la capacidad de
trabajo de los equipos asignados, se privilegiara el uso de medios alternos, tales como el
Centro de Fotocopiado o servicios de impresion remota, en términos de los contratos vigentes
y previa autorizacion de la Direccion General de Recursos Materiales.
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POBALIN-101

Las impresoras, fotocopiadoras y escéneres que sean asignados a las unidades
administrativas, se utilizaran Gnicamente para la reproduccion de documentos oficiales
relacionados con sus funciones. El uso adecuado y racional de los equipos quedara bajo la
responsabilidad de la persona titular de la unidad administrativa en donde se preste el servicio.

SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

POBALIN-102

Las dependencias deberan realizar, a través de la Direccion General de Recursos Materiales,
cualquier gestion ante la prestadora o el prestador del servicio de suministro de energia
eléctrica y en apego a las Medidas de austeridad.

POBALIN-103

La contratacion del servicio de energia eléctrica serd exclusiva para los inmuebles y oficinas
de las que el Gobierno del Estado de México sea propietario, arrendatario, comodatario, o
cualquier otra figura avalada por la Direccion General de Recursos Materiales, en la que se
acredite la responsabilidad del Estado de pagar el servicio de energia, por o que cualquiera
gue sea el instrumento juridico de propiedad o posesion, los contratos del servicio de energia
eléctrica, invariablemente, se suscribiran a nombre del Gobierno del Estado de México.

Las solicitudes de contratacion para un nuevo servicio de energia eléctrica se presentaran ante
la Direccion General de Recursos Materiales, con 30 dias naturales de anticipacién, integrando
toda la documentacion que la empresa prestadora del servicio requiera, ademas de llevar a
cabo las adecuaciones fisicas e instalaciones necesarias para la conexion del servicio.

POBALIN-104

Las personas titulares de las unidades administrativas usuarias deberan validar, autorizar y
remitir a la Direccion General de Recursos Materiales, en un plazo de tres dias habiles
posteriores a su recepcion, las relaciones de facturacion o aviso recibo que les sean enviadas,
a fin de evitar la suspension del suministro de energia eléctrica. En caso de omitir el envio de
la informacion en el plazo establecido sera responsabilidad de las unidades administrativas
usuarias, las acciones que lleve a cabo la suministradora o el suministrador del servicio.

POBALIN-105

Las unidades administrativas presentaran, con 10 dias de anticipacion, sus solicitudes de baja,
inclusion y cambio de razén social en el convenio de cobranza centralizada, debiendo
presentar la documentaciéon que la prestadora o el prestador del servicio requiera.

POBALIN-106

El servicio de energia eléctrica se apegard a lo establecido en las Medidas de austeridad
vigentes, acorde a las condiciones particulares de cada inmueble, evitando el uso injustificado
de aparatos electronicos y electrodomeésticos para uso personal y, preferentemente, haciendo
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uso de la luz natural o, en su caso, utilizando focos y lAmparas al minimo, apagandolos a falta
de uso; siendo responsables de su verificacion los titulares de las unidades administrativas.

COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

POBALIN-107
El combustible para los vehiculos oficiales sera proporcionado, Unicamente, a través de
monederos electrénicos, controlados por el area de administracion.

Para efectos del suministro de combustible, se consideraran vehiculos oficiales a todas las
unidades cuyo propietario, arrendatario 0 comodatario sea el Gobierno del Estado de México
0 cualquiera de sus organismos auxiliares, bajo los supuestos siguientes:

a). Vehiculos propiedad del Gobierno del Estado de México o de sus organismos auxiliares
gue estén inventariados y asegurados.

b). Vehiculos en los que el Gobierno del Estado de México 0 sus organismos auxiliares sean
arrendatarios 0 comodatarios, cuenten con contrato vigente suscrito a favor de éstos, en el
gue se identifique plenamente las caracteristicas de la unidad. Para el caso de vehiculos cuyo
arrendamiento hubiere sido gestionado para mandos medios y superiores, estas unidades no
podran reclasificarse como vehiculos operativos para efectos de dotacién de combustible.

Sera responsabilidad de las y los titulares de las areas de administracion verificar esta norma
y suspender el suministro a los vehiculos que se encuentren en reparacion o estén fuera de
circulacion temporal o permanente.

Las areas de administracién no podran tramitar reembolsos por concepto de combustibles,
mediante facturas expedidas por gasolineras ni por cualquier otro método ajeno al contratado
por la Direccién General de Recursos Materiales.

POBALIN-108

Los meses en los que se presenten periodos vacacionales, se asignara el 80% de la dotacién
mensual ordinaria, salvo que, previa justificacion ante la Direccibn General de Recursos
Materiales, se autorice la dotacién completa, cuyo caso Unicamente procedera para vehiculos
operativos; quedando exceptuadas de esta norma las unidades de atencién a emergencias y
contingencias, adscritas a areas de seguridad, salud, proteccién civil y agua.

POBALIN-109

La Direccion General de Recursos Materiales sélo autorizara la dotacion de combustibles a
vehiculos particulares, en casos debidamente justificados, siempre y cuando las unidades
administrativas no cuenten con vehiculos oficiales.

SECRETARIA DE FINANZAS

Palacio del Poder Ejecutivo, Sebastian Lerdo de Tejada, poniente nimero 300, primer piso, puerta 250, colonia Centro, C.P. 50000,

Toluca de Lerdo, Estado de México. Tel.: 722 276 0040




EDOAMEX

GOBIERMD DEL
ESTADO DE MEXICO

POBALIN-110
La dotacién mensual de combustibles, que se proporcione para los vehiculos de asignacion
directa de las unidades administrativas, tendrd que ajustarse como maximo a las cantidades

siguientes:
Nivel nominal Dotacién mensual en litros
31 590
30 470
29 315
28 160
27 160

El tipo de combustible que se suministre sera el sugerido por el fabricante del vehiculo.

La Subsecretaria de Administracion autorizara incrementos en la dotacion de combustible en
caso debidamente justificados y de acuerdo con las funciones que oficialmente tengan
asignadas las personas resguardatarias de los vehiculos. Tratdndose de organismos auxiliares,
esta facultad correspondera a sus 6rganos de gobierno.

POBALIN-111

La asignacion mensual de combustibles, lubricantes y aditivos para los vehiculos operativos
de las unidades administrativas, se determinara considerando el nimero de cilindros del motor,
de conformidad con las cantidades siguientes:

TIPO DE DOTACDN DE LITROS POR MES

VEHICULO

10 CIL.

8 CIL.

6 CIL.

4 CIL.

2 CIL.

1 CIL.

Camiobn mayor a
5 toneladas

850

750

650

Pick up mayor a
3y hasta 5
toneladas

700

600

Camioneta tipo
SUV o Van

500

450

400

Pickupdely
hasta 3
toneladas

500

450

400

Automovil o pick
up de 0.5
toneladas

450

400

350

Motocicleta

80

60

40

El tipo de combustible que se suministre sera el sugerido por el fabricante del vehiculo. Para
el caso de vehiculos no contemplados en la tabla de distribucion, la dotacion mensual por litros
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sera la que determine la Direccién General de Recursos Materiales, de conformidad con las
caracteristicas sefialadas en la factura, tarjeta de circulacion y/o ficha técnica de la unidad
vehicular.

La Direccion General de Recursos Materiales autorizar4 incrementos en la dotacion de
combustibles en casos debidamente justificados y de acuerdo con las funciones que
oficialmente tengan asignadas las personas resguardatarias de los vehiculos. Tratandose de
organismos auxiliares, esta facultad correspondera a sus areas de administracion.

POBALIN-112

Sélo se asignardn dotaciones extraordinarias de combustibles, cuando se cuente con la
autorizacion de la Direccion General de Recursos Materiales. En el caso de los organismos
auxiliares, la autorizacion de dotacidn extraordinaria correspondera a la persona titular del
organismo de que se trate. En ambos casos, la autorizacién que proceda sera vigente durante
el periodo que sefiale la misma; a falta de periodo, perdera vigencia al concluir el ejercicio fiscal
en que haya sido emitida.

POBALIN-113

Las personas titulares de las areas de administracion seran responsables de supervisar
permanentemente el adecuado consumo de combustibles, cotejando el documento que emite
la bomba contra el recibo que emite la terminal punto de venta de las estaciones de servicio,
asi como llevar un registro de esta informacion y de la lectura del odémetro de los vehiculos.

Los odometros de los vehiculos de trabajo deberan encontrarse en condiciones 6ptimas de
funcionamiento, en caso contrario, la persona titular del area de administraciéon ordenara su
reparacion inmediata. De no acreditarse la reparacién correspondiente dentro de los siguientes
5 dias habiles contados a partir de la deteccién y registro de la falla, se suspendera de
inmediato la dotacién de combustible que corresponda a ese vehiculo.

POBALIN-114

Se autorizara el suministro de combustibles, lubricantes y aditivos para la operacion de
calderas, bombas, plantas de energia y equipos que no cuenten con odémetro, siempre y
cuando sean para uso oficial del Gobierno del Estado de México o de sus organismos
auxiliares, previa autorizacion de la Direccion General de Recursos Materiales, conforme a la
documentacion que esta requiera.

Las personas titulares de las areas de administracion deberan implementar bitdcoras de
control de consumo de combustibles, lubricantes y aditivos para la operacion de calderas,
bombas, plantas de energia y equipos que no cuenten con odometro. Las bitdcoras
correspondientes deberan remitirse a la Direccién General de Recursos Materiales, dentro de
los primeros cinco dias habiles del mes posterior a su consumo.
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POBALIN-115

Las unidades administrativas gestionaran la asignacion de combustible, a més tardar tres dias
habiles previos al término de cada mes, asegurdndose que la suma de los saldos disponibles
en monederos electronicos, tarjetas de dispersion, plataformas virtuales y cualquier otro
mecanismo de asignacién y consumo de combustible, se encuentren a punto de agotarse, sin
gue estos saldos rebasen el 20% del consumo promedio mensual de la dependencia u
organismo auxiliar.

Asimismo, las areas de administracion deberén solicitar a la Direccion General de Recursos
Materiales el folio del sistema de planeacion y presupuesto, realizar la afectacion presupuestal
y remitir el folio original, validado y autorizado, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
fecha de entrega de la dotacion.

Toda nueva asignacion de recursos para dispersion de combustibles quedara sujeta a la
comprobacién inmediata anterior.

LIMPIEZA Y VIGILANCIA DE INMUEBLES

POBALIN-116

Los servicios de limpieza y vigilancia de inmuebles que requieran las unidades administrativas
seran proporcionados por los prestadores de servicios que, conforme a la normatividad
correspondiente, contrate la Direccién General de Recursos Materiales. El servicio se prestara
en las condiciones y caracteristicas sefialadas en los contratos respectivos. Estos servicios
seran supervisados por las areas de administracion.

POBALIN-117
Las unidades administrativas que cuenten con el servicio de limpieza se abstendran de adquirir
materiales que se encuentren contemplados en el contrato vigente.

ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

POBALIN-118

Los servicios de apoyo logistico para la celebracion de ceremonias, actos y eventos oficiales
de las unidades administrativas seran proporcionados por la Direccion General de Recursos
Materiales, Gnicamente en casos debidamente justificados y conforme a los requerimientos
indicados en la solicitud de servicios, la cual debera presentarse por lo menos con diez dias
naturales de anticipacion a la fecha de su realizacién. Cuando éstos impliquen un costo, se
presentara el oficio de disponibilidad presupuestal.

POBALIN-119

Los servicios de apoyo logistico para la celebracion de las ceremonias, actos y eventos
oficiales de las unidades administrativas que proporcionara la Direccion General de Recursos
Materiales, en términos de los contratos respectivos, son los siguientes:

SECRETARIA DE FINANZAS

Palacio del Poder Ejecutivo, Sebastian Lerdo de Tejada, poniente nimero 300, primer piso, puerta 250, colonia Centro, C.P. 50000,

Toluca de Lerdo, Estado de México. Tel.: 722 276 0040




ESTADO DE MEXICO

a) Sillas, mesas, manteles, lonas, carpas y gradas;
b) Audio, video, iluminacion e impresion digital;

C) Autobuses, y

d) Letrinas.

La instalacion de mamparas y templetes que no impliquen la contratacion de servicios y se
tenga la capacidad material y humana de proporcionarse, estara sujeta a disponibilidad, de
acuerdo a la agenda de trabajo de la personal Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

Los servicios de apoyo logistico que no se encuentren incluidos en los contratados por la
Direccién General de Recursos Materiales, podran contratarse por las areas de administracion,
previa autorizacion de la Direccion General de Recursos Materiales, para lo cual deberan
solicitarlo al menos diez dias naturales previos a la celebracién del evento.

En caso de que la Direccion General de Recursos Materiales autorice la contratacion de
servicios, las personas titulares de las unidades de administracién remitirAn, en un plazo
maximo de 60 dias naturales posteriores a la celebracion del evento, copia de las facturas que
amparen los servicios contratados.

No se autorizara la contratacion de los servicios de apoyo logistico, cuando solo participen
personas servidoras publicas de las dependencias u organismos auxiliares o se traten de
reuniones de trabajo; asimismo, en caso de requerir los servicios de alimentos y cafeteria, para
la realizacion de los eventos, no se podra llevar a cabo dicha contratacion, de acuerdo a lo
establecido en las Medidas de austeridad.

POBALIN-120

Los actos, ceremonias y eventos oficiales en los que se requiera la erogacion de recursos para
servicios de apoyo logistico, sdélo se llevaran a cabo previa autorizacién de la Subsecretaria de
Administracion, cuando su proposito esté justificado plenamente, mediante solicitud emitida
por las personas titulares de las areas de administracion, y se relacionen con las actividades
sustantivas de las dependencias y organismos auxiliares solicitantes, para tales efectos se
debera contar con el pronunciamiento de la Direccion General de Recursos Materiales, en el
cual se acredite la posibilidad o, en su caso, la imposibilidad de proporcionar los servicios de
apoyo logisticos requeridos, en apego a las Medidas de austeridad.

POBALIN-121

La autorizacién de servicios de apoyo logistico para realizacion de conciertos y espectaculos
culturales se otorgaran a las unidades administrativas que tengan atribuciones o funciones
relacionadas directamente con la educacién y promociéon de la cultura. Tratdndose de
unidades administrativas que no tengan tal atribucion o funcién, deberan justificarlo por escrito,
con un minimo de diez dias habiles previos al evento, ante la Direccion General de Recursos
Materiales, quien resolvera lo conducente.
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POBALIN-122

Los actos y eventos oficiales se realizaran, preferentemente, en instalaciones propiedad del
Gobierno del Estado de México. Cuando se requiera realizarlos en otros lugares que impliquen
un costo, se deberd contar con la suficiencia presupuestal, debiendo obtener, previamente,
autorizacién de la Subsecretaria de Administracion, previo pronunciamiento de la Direccion
General de Recursos Materiales.

POBALIN-123
En la realizacion de ceremonias, actos y eventos oficiales se evitaran y, en su caso, reduciran
al minimo posible, los gastos por concepto de servicios de apoyo logistico, asistentes
personales, equipos especiales, alimentacion, entre otros. La Direccidn General de Recursos
Materiales determinara los casos en que éstos podran contratarse, en apego a las Medidas
de austeridad.

POBALIN-124

Se evitardn los gastos por concepto de alimentacién, bocadillos, refrigerios, cafeteria o
similares, en las reuniones de trabajo, sesiones de comité, juntas de gobierno, capacitaciones,
sesiones informativas, o cualquier otro acto en el que mayoritariamente participen personas
servidoras publicas del Poder Ejecutivo Estatal.

BIENES Y SERVICIOS RELACIONADOS CON TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

POBALIN-125

Tratdndose de la asignacion y uso de los servicios de Telefonia Convencional e Internet, asi
como bienes y servicios relacionados a Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, para
la operacion de las unidades administrativas de las dependencias y organismos auxiliares,
estos deberan ser validados por la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, quien,
posteriormente, gestionara, de manera consolidada, el procedimiento adquisitivo
correspondiente ante la Direccion General de Recursos Materiales.

Sin perjuicio de lo anterior, las dependencias y organismos auxiliares presentaran a la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica, la certificacibn que acredite la suficiencia
presupuestal del ejercicio fiscal correspondiente, emitida por la persona titular del area de
administracion, aspecto que permitira agilizar la contratacién de los servicios, en un soélo
procedimiento adquisitivo por parte de la Direccion General de Recursos Materiales.

POBALIN-126

La Direccion General del Sistema Estatal de Informatica revisara y validara la facturacion
emitida por las proveedoras y por los proveedores de los servicios de Telefonia Convencional,
Telefonia Celular e Internet, asi como bienes y servicios relacionados con Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion, de los procesos consolidados, para que, posteriormente, se
envie a las personas titulares de las &reas de administracion para el proceso de pago
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correspondiente, dentro de los cuarenta y cinco dias posteriores a la fecha de emision de la
factura relativa al servicio, debiendo remitir a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica los comprobantes que acrediten la ejecucion del pago, relacionando para ello el
numero de folio de la factura con la solicitud de pago o trasferencia bancaria respectiva.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo en el periddico oficial Gaceta del Gobierno.

SEGUNDO.- Este Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”.

TERCERO.- Se abroga el Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para
la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal, publicado en la Gaceta del Gobierno el 24 de febrero de 2005.

CUARTO.- Se abroga el 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 de Poder Ejecutivo Estatal, publicado en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de diciembre de 2013, asi como sus reformas y
adiciones.

QUINTO.- Las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de las
presentes normas administrativas, seran resueltas por las unidades administrativas de la
Secretaria de Finanzas, en el ambito de sus respectivas competencias.

SEXTO.-Los tramites y procedimientos que se hayan iniciado en apego al 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 y al 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 de Poder Ejecutivo Estatal, se seguiran ejecutando hasta su conclusion, bajo
los términos iniciados y, en su caso, se aplicaran los correlativos establecidos en el presente
Acuerdo.

SEPTIMO.- Las Secretarias de Finanzas y de la Contraloria, en sus respectivos ambitos de
competencia, dispondran lo necesario para el cumplimiento del presente Acuerdo.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo, en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de
México, el dia del mes de de dos mil veintidés.
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