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SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS, PLANEACION Y ADMINISTRACION

LUIS ENRIQUE MIRANDA NAVA, SECRETARIO DE FINANZAS, PLANEACION Y ADMINISTRACION DEL
GOBIERNO DEL ESTADC DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 17, 23
Y 24 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y EN EJERCICIO
DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 7 FRACCION XXXV DEL REGLAMENTO INTERIOR DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS, PLANEACION Y ADMINISTRACION; Y

CONSIDERAMTO

Que el perfeccionamiento del marco juridico y de la normatividad en general, contribuira a que la administracién
plblica cumpla, con absoluto respeto a Ias instituciones y al estade de derecho, con la mision, la visién y los oche
ejes rectores que sustentan el desarrollo de la entidad.

Que &l Plan de Desamollo del Estado de México 1999-2005, en su eje rector para la Modemizacion Integral de la
Administracion Publica, establece come uno de sus objetivos, configurar un marco regulatorio consistente, sencillo y
eficaz, que facilite &l cumplimiento de 1as cbligaciones de los servidores publicos y favorezca la atencidn de los
programas a cargo de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Que por Acuerdo del Secretario de Administracidn, publicado en la Gaceta det Gobierno el 7 de mayo de 2001, se
establacieron las Normas Administrativas para fa Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependenclas,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal, con el proposito de regutar 1a asignacion y
uso de los bienes y servicios que en materia de desarrolio y administracion de personal, recursos materiales, control
patrimonial, organizacién y documentacion e informatica requiere la operacion de la Administracion Pdblica Estatal.

Que para fortalecer la capacidad de respuesta de las reas encargadas de 12 administracidn de los recursos publicos,
se levaron a cabo diversas modificaciones al marco juridico en materia de adquisiciones, enajenaciones,
amendamientos y servicios, con la inclusién del Libro Décimo Tercere al Codige Administrativo del Estado de México,
en materia de informatica, con 1a regulacién de los servicios gubemamentales via electrénica v, en materia de
personal, con la creacion del Instituto de Profesionalizacién de los Servideres Publicos del Poder Ejecutive. Este
nuevo marco regulatorio requiere de normas operativas que permitan el cabal cumpiimiento de dichas disposiciones,
asi como la atencidn oportuna de los programas que lleva a cabo e Gobierno del Estade.

Que la creacidn de la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracién, trajo consigo modificaciones a la
estructura organica y funcional de las unidades administrativas que integrarian su estructura orgénica, con el
propésito de unificar, racionalizar y oficientar los procesos y actividades relacionadas con la planeacion,
presupuestacion, programacidn y administracion de fos recursos, agi como las vinculadas con el desarrolio
administrativo.
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Que la configuracién orgénica de la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion v las modificaciones
realizadas al marco legal en el que sustenta su actuacion, obligan a las dreas normativas en materia de personal,
adquisiciones, contrcl patrimonial, organizacién y documentacién, informatica y modemizacién administrativa, a
establecer disposiciones claras y precisas que impulsen el desarrcllo de los procesos emprendidos por el Gobierno
del Estade para desconcentrar las compras, profesionalizar a los servidores publicos, modernizar las estructuras
organicas e incorporar el uso de tecnologias al quehacer gubernamental.

Que para contribuir al cumplimiente de las funciones y objetivos de la administracién ptiblica estatal, es necesario
continuar modernizando el marco juridico, mediante el establecimiento de disposiciones que permitan el ahorro, la
productividad y eI uso sustentable de los recursos publicos.

Que en congruencia con las determinaciones anteriores, es necesario actualizar las normas administrativas para la
asignacion y usc de bienes y servicios de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, para
que bajo critefios de desconcentracidn, desregulacion, simplificacién y modernizacion, se oplimice, eficiente y
transparente el manejo de los recursos y, scbre tado, se cantribuya a que su ejercicio sea ético y responsable.

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

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

CONTENIDO

MARCO LEGAL
I. ADMINISTRACICN DE PERSCNAL
Condiciones generales de trabajo
Estructura salarial
Creacidn de plazas
Movimientos de persenal
Alta de personal
Baja de personal
Promacion de nivel o rangae salarial
Expedientes de personal
Licencias
Horarios, control de asistencia y puntualidad
Compatibilidad de horario y funciones
Contratacion por obra o tiempo determinado vy por honorarios asimilables al salario
Obra o tiempo determinado
Honorarios asimilables al salario
Viaticos

- Fijos

- Eventuales
Gastos de viaje
Fondo de retiro para los servidores publicos del Poder Ejecutivo (FOREMEX)

Fondo de retiro para los servidores publlcos de los organismos auxifiares y fideicomisos publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de México

il. DESARROLLO Y CAPACITACION
Escalafon

Capacitacion

. CONTROL PATRIMONIAL
tnventario, registro y control
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Destino final
Asignacién
nventario, registro y control
Adaquisicién
Arrendamigentos
IV. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Disposiciones generales
Operaciones consclidadas
Adquisiciones directas
Almacenes
Mantenimiento de bienes
Vehiculos oficiaies
Instalaciones eléciricas
Asignacidn y uso de servicios
Servicio de fotocopiado
Servicio de enargla eléctrica
Combustibles, lubricantes y aditivos
Actos y eventos oficiales
Limpieza y vigilancia de oficinas poblicas
Transporte de personal y de carga
Tramites vehiculares
V. INNOVACION, ESTRUCTURA Y ORGANIZACION
Instrumentos administrativos
~ Estructuras de organizacién
- Regiamentos interiores
- Manuales administrativos
Mecanismos de infermacion y crientacién al pobiico

Guias informativas de servicios al publico

- Transmision de programas de radio y television para difundir servicios gubemamentales

~ Médutos de orientacién e informacion al pablico
Control del patrimonic y servicios documentales
- Documentos administrativos
- Microfilmacién y reproduccion de documentos
- Publicacipnes coficiales
~ Préstamo de documentos
- Servicios de comespondencia
V1. SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA
Desarrolto Informatico
Planificacién del Desarrollo Informatico
Estandares de informatica
Sistemas de informacién
Medidas de seguridad
Red teleméatica del Gobierno de! Estado de México

Sefalizacion de oficinas plblicas y directorios de servidores publicos
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Bancos de datos
Servicios y administracién de los recursos de tecnologias de informacion
- Control de los recursos de tecnologlas de informacion
- Mantenimiento de bienes informéticos
Publicaciones slectrénicas e internat
Telefonia y comunicacion via radio
Vil. MODERNIZACION Y CALIDAD
MARCO LEGAL

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones

- Constitucién Polltica del Estadoe Libre y Soberano de México
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones

- Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México
Gaceta del Gabieno, 17 der septiembre de 1981, reformas y adicicnes

- Ley para }a Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México

Gaceta del Gobiemno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios
Gaceta dal Gobierno, 7 de marzo de 2000

- Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México
‘Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estade y Municipios
Gaceta def Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones

- Ley de Planeacion de! Estado de México y Municipios _
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para ef gjercicio fiscal correspondiente

- Codigo Administrativo del Estado de México _
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adicicnes

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1897, reformas y adiciones

- Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno, 5 de marzo de 1999, reformas y adiciones

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Planeacidn y Administracidn
Gaceta del Gobierno, 1 de marzo de 2004

- Reglamento de la Ley para la Coordinacidn y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de

México .
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones

- Reglamento de Ia Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002

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

Gaceta def Gobierno, 15 de diciembre de 2003

- Reglamento det Libro Décimo Tercero del Codigo Administrative del Estado de México

Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Pdblicos Generates del Poder Ejecutivo

Gaceta del Gobiemo, 26 de mayo de 1989
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Reglamento de Escalafén de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de México
Gaceta del Gobierno, 1 de septiembre de 1999

Reglamento de Capacitacién y Desarrollo para los Servidbres Pablicos del Poder Ejecutivo del Estado de
México
Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 1999

Reglamento de Informética del Poder Ejecutivo del Estado de México
Gaceta del Gobierna, 16 de junio de 1998

Reglamento de Seguridad e Higiene en ef Trabajo para los Servidores PUblicos del Poder Ejecutive del Estado
de México
Gaceta del Gobiemo, 9 de agosto de 1999

Reglamento para Ja Entrega y Recepcidn de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del
Estado de México '
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004

Acuerdo para el Otorgamiento de Reconocimientos a Servidores Publicos de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial del Estado de México
Gaceta del Gobiemno, 22 de octubre de 1994

Acuerdo que establece el Programa para la Conclusién del Periodo Constitucional del Fjecutive Estatal 1899-
2005.
Gaceta de! Gobiemo, 26 de marzo de 2004

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la aplicacién del Articulo 73 del Reglamente del Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de Mexico, referante a los requisitos necesarios para
ingresar al registro de| catalogo de contratistas, con respecto a las fracciones Vil y IX,

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004

Acuerdo del Ejecutive por el que se crea el Comité Editorial de la Administracion Pablica Estatal
Gaceta del Gobierno, 31 de mayo de 1996

Polltica Editorial del Poder Ejecutive Estatal
Gaceta del Gobierno, 17 de julio de 1997

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finar_~<, Planeacitn y Administracion
Gaceta del Gobierno, 25 de noviembre de 2004

Marnual de Normas y Politicas para el Ejercicio, Registro, Control y Evaluacion del Gasto Plblico del Gobierno
del Estado de México
Gaceta del Gobierno, 15 de octubre de 2004

Circular nimero 08/2003 por la que se dan & conocer las Normas para el Ejercicic y Control ded Fondo Fijo de
Caja, emitida por el Secretario de Finanzas y Planeacién.
30 de abril de 2003

PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene como propdsito establecer las normas administrativas para la asignacidn y uso
de bienes y serviciocs que deberan observar de manera obligatoria las dependencias y organismos auxiliares del
Poder Ejecutivo Estatal.

El incumplimientc de las presentes normas administrativas serd sancionado en térmings de la lLey de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios, sin detrimente de lo establecido en ctras
disposicicnes aplicables.

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

Dependencias, a las secretarias referidas en la Ley Organica de la Adminisiracidn Publica del Estado de México, asi
como a la Procuraduria General de Justicia y coordinaciones generales o eguivalentes.

Qrganismos auxiliares, a los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos publicos
de la Administracién Publica del Estado de México.

Secretaria, a la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracién. _

Areas de administracién, a las coordinaciones administrativas, delegaciones administrativas o dreas equivalentes de
las dependencias y organismos auxiliares.

Unidades administrativas, a las unidades administrativas que integran tas estructuras organicas autorizadas de las
dependencias y organismos auxiliares del Peder Ejecutive Estatal.
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Vl.  Organo de contrel intemo, a la contraloria intema de las dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo
Estatal. '

TERCERO.- Las normas administrativas para la asignacion y uso de bienes y servicios que deberan observar las
dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutive Estatal, son fas siguientes:

I ADMINISTRACION DE PERSONAL
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DAP-001

Corresponde a la Secretaria elaborar y actualizar las Condiciones Generales de Trabajo para las dependencias. En
su caso, los organismos auxiliares elaboraran las suyas, debiendo en ambos casos, apegarse a lo establecido en la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demds disposiciones laborales vigentes, asf
como a los lingamienios que para tal fin determine la Direccién General de Administracién de Personal.
Invariablemente, previo a su acuerde con el sindicato, deberan contar con el visto bueno de la citada Direccion
General,

ESTRUCTURA SALARIAL
DAP-002

La Direccion General de Administracion de Personal es la responsable de dar a conocer los tabuladores autorizados
por 1a Secretaria. En ningun caso podran adicionarse otro tipo de percepciones a las autorizadas y comunicadas
oficialmente.

DAP-003

La estructura salarial se conforma de siete tabuladores aplicables a servidores publicos de mandos superiores:
mandos medios de estructura; enlace y apoyo técnico; generales y de confianza (niveles 1 al 23); docentes: 4rea
médica, paramédica y afines, asl como del area musical.

DAP-004 .

En el tabuiader de servidores publiccs generales y de confianza (niveles 1 al 23}, el sueldo base se determing
conforme a la descripcion y valuacion de los puestos. y corresponde al trabajo de treinta y cinco horas semanales (7
diarias). -

Cuando las horas laboradas excedan a siete diarias, corresponde el pago por concepto de gratificacién. Esta sera del
14.,28% superior al sueldo base cuando el servidor piblico tenga jornada de ocho horas (40 semanales), y del 28.57%
superior 2l sueldo base, cuando la jornada laboral sea de nueve horas (45 semanales).

DAP-005

Los tabuladores para servidores publicos con jornada laboral de nueve horas, contemplan dos rangos salariales
adicionales para ser asignados de acuerdo con su desempeno.

CREACION DE PLAZAS

DAP-006

Las plazas de nueva creacidn podran tener los siguientes origenes:

a) Autorizacién expresa de ta Secretaria previa ceirfificacion de la suficiencia presupuestal que presente el
Coordinador Administrativo o equivalente de la dependencia, o el drea de administracion de fos organismos
auxiliares, siempre que estos Ultimos cuenten con la autarizacion de su érgano de gobiemo. ‘

b) Autorizacién expresa de |a Secretaria para cubrir plazas de los servidores publicos comisionados con goce de
sueldo: asi como para cubrir interinatos por licencia médica.
¢) Autorizacion expresa de la Secretaria, a través de la Direccién General de Administracion de Personal, derivada

de la conversidn-compactacion de una plaza ¢ varias existentes, en ofra u otras de distinto puesto o categoria,
pero cuyo monte no represente incremento presupuestal, en caso contrario, debera acreditarse la suficiencia

presupuestal.
En ningdn caso se podran crear o convertir plazas correspondientes a puestos de estructura organica sin gue.
previamente, ésta haya sido autorizada y dada a conocer oficialmente, ni utilizar plazas sustantivas para convertir
plazas administrativas.
DAP-007

Las plazas de nueva creacién comenzaran a surtir efecto a partir de la fecha que se seftale en el documento de
aprobacién. En el caso especifico de las dependencias, esta fecha deberd ser la misma en que la Direccién General
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de Administracién de Personal las dé de alta en el Sistema Integral de Infoermacién de Personal {SIIF) y aparezean en
la plantilla de plazas modificada.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DAP-008

Es responsabilidad de las areas de administracion efectuar los movimientos de alta, baja, cambios, licencia y
promocién de los servidores publicos, conforme a to establecide an la legislacién faboral vigente y en los lineamientos
que para tal efecto emita la Direccion General de Administracién de Personal.

ALTA DE PERSONAL
DAP-009

Es responsabilidad de las dreas de administracion verificar la existencia de una plaza vacante para el ingreso de un
candidato y que éste cumpla con los requisitos establecidos en el artlcule 47 de ta Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios. Asimismo, no podra darse posesién de un puesto a una persoha sin haber
realizado, previamente, al tramite de alfa oficial, aun cuando exista la plaza vacante.

En su caso, los organismos auxiliares que se rijan laboraimente de manera federal adecuaran los movimientos a sus
caracteristicas especificas de operacién, en aguello no aplicable, respecto de lo establecido en esta norma.

DAP-010

Es responsabilidad de las areas de administracion realizar el trdmite de alta para la incorporacién de un candidato,
con anterioridad a la fecha prevista para su ingreso. La fecha de alta debera ser los dias 1 6 16 de cada mes 0, en su
caso, al dia habil siguiente cuando los dias seflalados correspondan a dias inhabiles. La excepcién a esta norma
aplica a agquéllos cuyo nombramiento sea comunicado por el Gobernador del Estado.

DAP-011

Cuando por causas debidamente justificadas y avaladas por el titular del area de administracién de la dependencia,
ne se cumpla con o establecido en la norma DAP-010, debera solicitarse mediante escrito signado por el titular de 1a
dependencia, la autorizacion de ia Direccidon General de Administracion de Personal, quien después de analizar 1a
justificacion presentada determinara lo conducente. Esto, siempre y cuando la fecha prevista de ingresoc no sea
superior a un mes del dia en que se presenta la solicitud, En caso contrario. debera obtenerse la autorizacion del
titular de la Secretaria.

En el caso de organismos auxiliares, la solicitud de alta debera ser avalada por el Director General.

Para el caso de los servidores plblicos docentes, debera observarse lo dispueste en el Manual de Normas y
Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal.

DAP-012

Toda persona que ingrese al servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, debera cubrir los
requisitos minimos del puesto que va a ocupar, establecidos en las Cédutas de Identificacién de Puesto del Catalogo
General de Puestos, en lo aplicable a los servidores publicos generales y de confianza (niveles 1 al 23). Es
responsabilidad de las dependencias u organismas auxiliares, a través de su drea de administracion, verificar que
esto se cumpla estrictamente. La excepcién a esta norma sdlo podra ser autorizada por el titular de la Secretaria o el
6rgano de gobierno, tratandose de organismos auxiliares,

DAP-013
El alta en un puesto determinado debe darse respetando las siguientes reglas:
a) Buscar que e servidor publico labore un horario de nueve horas diarias de lunes a viernes o 45 semanates.

b) Silas necesidades de |la dependencia u organismo auxiliar, o bien la naturaleza de fa funcidn asl lo determinan,
-al servidor publico podrd ingresar con horario de siete u ocho horas diarias, previa autorizacion de la Direccién
General de Administracion de Personal y en los organismos auxiliares del area de administracion
correspondiente.

c) No asignar gratificacion (R2 / R3 / R4 / R8) a un servidor publico que sélo labore siete horas diarias.

d) Cuando al servidor pdblico le sea asignado el horario de ocho horas, ingresara en el rango 8 del tabulador que le
corresponda; cuando el horario asignado sea de nueve horas diarias, ingresard, invariablemente, en el rango 2
del tabulador de servidores pablicos I_?t::nerles y de confianza (niveles 1 al 23) o en el rango D dei tabulador de
mandos medios, o bien en el rango H del tabulador de enlace y apoyo técnico. En el caso de las dapendencias,
la excepcidn tnicamente podré ser autorizada por el Director General de Administracién de Personal, y an los
organismos auxiliares por el titular de la Secretaria, previa solicitud debidamente justificada que al efecto
presenie el drea de administracién correspondiente, siempre y cuando exista suficiencia presupuastal avalada
por las mismas; o el Director General, tratdndose de organismos ausxiliares, cuyo catélogo de puestos este
regido federalmente.
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a) El alta de servidores publicos de mandos superiores (niveles 28 al 31) debera realizarse invariablemente en sl
rango inferior qgue correspanda. La asignacién de rangos supericres sélo podra efectuarse con la autorizacion
del titular de la Secretaria.

En su caso, los organismos auxiliares adecuaran los movimientos de alta a sus caracteristicas especificas de
operacidn, en aquelio no aplicable, respecto de lo establecido en esta norma, haciéndolo del conocimiento de la
Secretarla,

BAJA DE PERSONAL
DAP-014

La fecha con que se debera procesar la baja de los servidores publicos, seré la del dia siguiente 2 aquél en que
hayan prestado sus servicios paor Gltima vez, independientemente del dla en que esto ocurra.

DAP-015

Sélo se podra cancelar un abono en cuenta o un cheque no cobrado de sueldo quincenal, cuande el movimiento de

baja se encuentre en proceso. La cancelacion de mas de un cheque o abono en cuenta haréa presumir que ia baja no

se efectlio de acuerde con la norma.

DAP-D16

E servidor publico que cause baja tiene derecho a percibir un finiquito consistente en:

a) Su sueldo hasta el dltimo dia laborado.

b) La parte proporcional de prima vacacional.

¢) La parte proporcional de aguinaldo.

d) La parte proporcional de las vacaciones no disfrutadas correspondientes a los meses que trabajé en el semestre
respectivo.

a} La parte proporcional de |a “gratificacion especial”.

PROMOCION DE NIVEL O RANGO SALARIAL

DAP-017

Le promocion de nivel de un servidor pliblico debera hacerse siempre af rango 1 del nivel salarial que corresponda al
nuevo puesto, cuando se trate de trabajos de siete horas; en el rango 8 cuando la jornada laboral autorizada sea de 8
horas y al rango 2, D, o H, cuando la plzza a ocupar sea de nueve horas. En aquelios cascs que esto Ultimo pueda
significar disminucién de percepciones, debido a la conformacion del tabulador salarial, podra hacerse al rango que
brinde al servidor puiblico |a retribucion inmediata superior a la de! nivel y rango comrespondiente al puesto que venia
desempefiando.

En aquellos casos en que exista democion de un servidor plblico, debera hacerse siempre al rango que le brinde la
retribucién inmediata inferior al del nivel y rango que ventia ocupando.

En su caso, los organismos auxiliares adecuaran las promociones de nivel de los servidores publicos a sus
caracteristicas especificas de operacion, en lo no aplicable a lo establecido en esta nomma, observando que los
movimientos se realicen siempre al rango inmediato superior, o bien, al puesto inmediato superior de la misma rama
escalafonaria.

DAP-018

Es responsabilidad de las dreas de administracidn verificar que Ja promocién de un puesto a otro de mayor nivel se
realice con base en la seleccion del servidor publico que cubra el perfil sefalado en la Céduia de Identificacién de
Puesto correspondiente, cuente con los conocimientos, |a experiencia y la praparacién necesaria para desarrollar el
nueva puesto y que se haya desempefiado como minimo seis meses en el puesto anterior.

La excepcion a esta norma sélo podra ser autorizada por e! titular de la Secretarfa.

DAP-019

Ei cambio de rango del servidor publico debera hacerse siempre a rango inmediato superior. No se autorizaran
cambios de mas de un rango en una misma oporiunided y siempre y cuando el servidor publico se haya
desempefiado como minimo sels meses en el puesto y rango actual, ademas de acreditar haber adquiride mayores
conocimientos ¢ capacitacion y un mejor nivel de desempeiio. La excepcién a esta norma solo podra ser autorizada
por el titular de la Secretaria. -

EXPEDIENTES DE PERSONAL
DAP-020

Es responsabilidad de las éareas 'de administracidn conformar y maniener actualizados los expedientes de los
servidores publicos adscritos a la misma.
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LICENCIAS
DAP-021

Es responsabilidad de las dreas de administracion otorgar a los servidores publicos las licencias a gue tengan
derecho conforme a lo dispuesto por la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, los
Reglamentos de Condiciones Generales de Trabajo y el Manual de Normas y Procedimientos de Desarrolio y
Administracion de Personal.

En su caso, los organismos auxiliares que se rijan laboralmente de manera federal adecuaran los mavimientos a sus
caracteristicas especificas de operacion, en aquello no aplicable, respecto de Io establecido en esta norma.

HORARIOS, CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
DAP-022 .

Ei horaric oficial del Poder Ejecutivo dei Gobiernc del Estado de México sera continue de 9:00 a 18:00 horas. sin
embargo la jomada laboral podra establecerse en otros horarios continuos o discontinuos, de acuerdo con las
necesidades del servicio, debiendo observar lo dispuesto en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municigios, en las Condiciones Generales de Trabajo y en el Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y
Administracion de Personal, tratandose de horarios especiales, se deber4 contar con la autorizacién previa de la
Direccién General de Administracién de Personal.

Los organismos auxiliares deberén Hevar el control de esltos registros en &l 4rea de administracion, segun
corresponda, y obtener la autorizacién de sus titutares.

DAP-023

Cuando se asigne a un servidor pablico jornada diaria de 8 ¢ 9 horas de manera continua, se le debera otorgar media
hora de descanso, durante la cual podra tomer sus alimentos, si asi lo desea. E| descanso podra establecerse dentro
de la jornada lakoral, pero no al inicio o al final de la misma. La jornada de siete horas sélo podra ser continua y no
correspondera otorgar dentro de ella tiempo de descanso.

DAP-024

La justificacion de incidencias derivadas del control de puntuatidad vy asistencia a los servidores publicos deberd, en
todos |los casos, apegarse a lo establecido en |a materia en el Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y
Administracion de Personal.

DAP-026

Los sistemas de sanciones y estimulos asociados al control de puntualidad y asistencia seran |os que determinen ios
Reglamentos de Condiciones Generales de Trabajo y a falta de ellos, los que se acuerden cont los sindicatos, en su
caso. Invariablemente estos sistemas deberdn contar con la autorizacion de la Direccién General de Administracién
de Parsonal.

COMPATIBILIDAD DE HORARIO Y FUNCIONES

DAP-026

Todo servidor ptblico debera declarar, bajo protesta de degir verdad, en el Formate Unico de Movimientos de
Personal o el que establezcan las dreas de administracién de los organismos auxiliares, si desempefa ofro empleo o
comision en la Administracién PUblica Estatal o Municipal.

CONTRATACION POR OBRA O TIEMPO PETERMINADO Y POR HONORARIOS ASIMILABLES AL SALARIO

DAP-027

Se consideran contrataciones por obra o por tiempo determinado, las que se realizan con cardcter de eventual, en las
que se establece una relacion laboral y cufya remuneracidn se cubre con carge a la partida Sueldos y Salarics
Compactados al Parsonal Eventual, del Clasificador por Objeto del Gasto del Gobierno del Estado de México.

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

OBRA O TIEMPO DETERMINADO

DAP-028

Las dependencias que requieran contratar personal por obra o tiempo determinade, a efecto de la autorizacion
correspondiente, deberan contar con recursos presupuestales para el pago de los mismos y presentar la solicitud
autorizada del titular de la dependencia, al menos con 15 dias de anticipacién a la Direccién General de
Administracidn de Parsonal, acompaiiada de la justificacidn y el andlisis del requerimiento, mencionando en su caso,
la obra, la pricridad que tiene a nivel gubernamental y estar considerada en su programa de trabajo. S6lo se podran
iniciar las actividades contratadas a partir de la fecha de autorizacion sefialada por [a Secretaria,
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En el caso de los organismos auxiliares corresponde a su érgano de gobierno otorgar la autorizacién en los términos
del parrafo anterior.

DAP-029

Las 4reas de administracion deberan observar que la remuneracion que se pague por obra o tiempo determinado, no
sea superior a o tabulado para una labor similar, establecida en &f Catélogo General de Puestos y en el tabulador de
sueldos vigente, ni exceda el nivel y range salarial 27-C. Asimismo, se debera cbservar que los contratos no excedan
de seis meases.

DAP-030

£4 monto estimado para llevar a cabo contrataciones por obra o tiempo determinado que requieran los organismos
auxiliares, debera ser notificado a la Secretaria, de conformidad con los lineamientos gue para tal efecto sean
determinados en la conformacién del presupuesto del ejercicio anual. Una vez autorizado el presupuesio
correspondiente, los organismos auxiliares podran contratar por obra o tiempo determinado, el nimero de personal
gue consideren necesario, sin que rebase el techo presupuestal asignado.

HONORARIOS ASIMILABLES AL SALARIO
DAP-031

La Secretaria es |a Unica dependencia con atribuciones para autorizar la contratacion de personas fisicas bajo el
régimen de honorarios asimilables al salario, previo analisis y visto bueno de la Direccion General de Administracion
de Personal.

En el caso de los organismos auxiliares esta atribucién la tiene el organo de gebiemo respectivo.

Las dependencias que reguieran contratar personas fisicas bajo el régimen de honorarios asimitables al salario,
deberan presentar su sclicitud a la Secretaria, por conducte de la Direccidn General de Administracion de Persanal,
justificando el requerimiento, la prioridad que éste tiene a nivel gubemamental y los productos o entregables que se
presentaran como resultado del servicio que se pretende contratar, asi como la cerificacidon de la suficiencia
presupuestal y la autorizacion del titular de |a dependencia.

DAP-032

Sélo se podran iniciar las actividades contratadas bajo el régimen de honorarios asimilables al salario, a partir de la
fecha de autorizacion sefalada por la Secretaria o el organa de gobierno respectivo, derivada del analisis efectuado y
de la aprobacion correspondiente, conforme a lo establecido en la norma DAP-031.

DAP-033

Las areas de administracion deberan observar que ¢l monto mensual de los honorarios asimilables al salario a cubrir
a la persona que se contrate, no rebase |a remuneracion ordinaria que corresponda a la categorla o puesto con que
guarde mayar semejanza con respecto al Catdlogo General de Puestos. En ningin caso el monto podra exceder al
del nivel y rango salarial 27-C establecido en el Catalogo General de Puestos y en el {abulador de sueldos vigente.
Los contratos no podran exceder el afio fiscal.

VIATICOS
DAP-034

Si las dependencias y organismos auxiliares disponen de recursos presupuestales, deberan observar las medidas de

racionalidad en el pago de visticos y gastos de viaje, sin detrimento en el cumplimiento de sus programas, bajo las

siguientes modalidades:

I Viaticos Fijos: Stlo se otorgaran a servidores publicos de los niveles 1 al 23, que de acuerdo con la funcién
que tienen asignada, se desplazan fuera de su centro de trabajo de manera permanente.

. Visticos Eventuales: Sélo se otorgaran para el desempeiic de comisiones oficiales transitorias, en lugar
diferente al de su domicilio de trabajo, con una duracién menor a 24 horas.

il Gastos de Viaje: Son los gastos que se cubren en el cumplimiento de comisiones oficiales, tales como:
transporte y peaje, hospedaje, alimentacién, limpieza de ropa, propinas y desplazamiento en el lugar de
destino. ’

En ningan caso podran asignarse simultaneamente vidticos (fijos o eventuales) y gastos de viaje a un mismo servidor

publico y para una misma comision. Los viaticos fijos y eventuales no estan sujetos a comprobacién,

VIATICOS FIJOS

DAP-036

En las dependencias, la asignacion y el monto de Ios viaticos fijos seran determinados por la Secretarfa, a través de
la Direccion General de Administracién de Personal, con fundamento en la validacion que el drea de administracion
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presente con el andlisis del tipo, frecuencia, distancia y caracteristicas de los desplazamientos que realice ef servidor
plbiico, los apoyos que se le brinden, tates como vehiculo o pago de casetas, entre otros, y la vaiidacién de la
suficiencia presupuestal. Debiendc anexar a la solicitud el décumento Gque avale una comisidbn de cardcter
permanente.

En su caso, en los organismos auxiliares la asignacién y el monto de los vidticos corresponderan a la instancia que
determine su titular, observando los criterios establecidos en el parrafo anterior.

DAP-036

El pago de vidticos fijos se realizara quincenalmente, a través de cheque de ndmina ¢ abono en cuenta. En su caso,
en los organismos auxiliares el pago se adecuara a la polltica que al respecto determine su titular.

DAP-037

Las dependencias y organismos auxiliares cuidaran que las comisiones se Heven a cabo, en o posible, dentro del
horario asignado al servidor pablico.

VIATICOS EVENTUALES

DAP.038

El pago de vidticos eventuales sdlo comprende los gastos efectuades por alimentacidn y transporte publico no
comprobable, y no podran ser superiores al valor establecido en ia Tabla de Valores para Gastos de Vigje y Viaticos
Eventuales, emitida por la Secretaria; dicho monto podra ser inferior, si la dependencia u organismo auxiliar asi lo
determina.

DAP-039

El monto de visticos sefialado en los incisos B.1, B.3 y B.4 de |a Tabla de Valores para Gastos de Viaje y Viaticos
Eventuales, comprende los gastos por alimentacidn, combustible y depreciacion de automévil, éste itimo en el caso
delB.3yB.4. .

En casos excepcionales y debidamente comprobados en que los requerimientos de la funcién obliguen a los
servidores publicos a laborar tiempo extraordinario ¢ a pernoctar en el lugar de la comisian, sin alojarse en un haotet,
podran pagarse viaticos dobles o triples, con base en los valores establecidos en el inciso B.2 de la Tabia de Valores
para Gastos de Viaje y Viaticos eventuales, de la siguiente manera:

a) Cuando el servidor publico deba permanecer en el lugar de la comisién mas de 9 y hasta 17 horas: vistico doble.
b)  Cuando el servidor piiblico deba permanecer en el lugar de la comisidn de 18 & 24 horas: viatico triple.

DAP-040

En los casos que se requiera entregar al servidor publico el monto de sus vidticos eventuales, previamente a la
realizacion de la comision, el area de administracion de la dependencia podra entregarle la cantidad que corresponda
y obtener del mismo |a firma de recibide que ampare la cantidad por dichos recurses. Una vez realizada la comision,
ta unidad administrativa ejecutora, conjuntamente con el 4rea de administracién, emitiran su aprobacién.

Cuando el gasto se haya realizado sin solicitar de manera anticipada el monto de los vidticos eventuales, la unidad
administrativa ejecutora y el drea de administracién gestionaran el reembolso de la cantidad autorizada al servidor
publico, via cheque de némina o abono en cuenta.

En los organismos auxiliares el procedimiento de solicitud se adecuard a las necesidades especificas de su
operacion.

GASTOS DE VIAJE

DAP-041

Antes de autorizar cualquier comisién que implique efectuar gastos de viaje, sera necesario verificar si ésta puede ser
realizada por algun servidor publico de otra unidad administrativa adscrita a {a misma dependencia u organismo
auxiliar que se encuentre ubicado en el lugar de la comision.

DAP-042

Cuando se utilice vehiculo particular, debera considerarse para la autorizacién de gastos de viaje la siguiente férmula:

Km. Recorridos X _precio del litro de gasclina
3

DAP-043

Ei pago de gastos de viaje a servidores publicos requiere de la autorizacién del titular de |a unidad administrativa
ejecutora, por lo que fa solicitud de gastos de viaje debera tramitarse con toda anticipacion ante ésta o ante el area de
administracion tratdndose de los organismos auxiliares, mediante el formato respective debidamente requisitado,
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anaxando al mismo copia de la documentacidn que da origen & la comisidn, tales como invitacién personalizada,
foileto, triptico, publicidad, periddico, revista o similar.

DAP-044

Sélo en casos de extrema urgencia debidamente comprobados, el titular de la dependencia o del organismo auxiliar,
segun comesponda, podra autorizar una comisién que implique gastos de viaje, sin la presentacion previa del formato
de solicitud establecido; en estos casos, debera presentarse posteriormente el formate respectivo, acompafiado de la
documentacion comprobatoria de los gastos realizados.

DAP-045

Et monto solicitado como anticipo de gastos de viaje, en ninglin caso deberd sobrepasar las tarifas autorizadas en la
Tabla de Valores para Gastos de Viaje y Vidticos Eventuales emitida por la Secretaria, més el costo del transporie
tefrestra o aéreo. Cuando se utilice este medio, debera ssfeccionarse en primer témino, las tineas aéreas nacionales
0, en sli caso, la de menor costo.

DAP-046

En todos Jos casos, la documentacion comprobateria de los gastos de viaje (boleto de avidn, facturas y notas) debera
cumpllr los requisitos fiscales establecidos, estar a nombre del Gobierno del Estado o del organismo auxiliar que
corresponda, amparando por lo menos el 85% del total de los gastos eragados en el cumpimiento de la comision.

DAP-047

La comprobacién de gastos de viaje debera corresponder al pericdo del evento y presantarse en un piazo maximo de
10 dias h4biles contados a partir de la fecha en que concluya la comision, mediante el formato que se establezca,
incluyendo copia del documento que dio origen a la comisién, asi como la constancia de haber agistido a la misma. La
documentacion comprobatoria debera resguardarse bajo custodia de la unidad administretive ejecutora.

En caso de que la comprobacion no se realice dentro del plazo maximo establecido, el monto se descontars, via
noémina, del sueldo del servidor publico deudor, previa solicitud que al efecto presenten el titular de la unidad
administrativa ejecutora y el drea de administracion, ante la Direccién General de Administracién de Parsonal,
tratandose de las dependencias, o ante la unidad administrativa que se determine, en el caso de los organismos

auxitiares.
DAP-048
Los valores para gastos de viaje y vidticos eventuales se ajustaran a la sigulente tabla:

TABLA DE VALORES PARA GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS EVENTUALES
(CUOTA DIARIA EN SALARIOS MINIMOS)

A}  PARA SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS SUPERIORES, MEDIOS, DE ENLACE Y APOYO TECNICO

Y GENERALES
31 33
30 Titular ™ 33 84" 430
29 Titular/OA-R8,7 27+ 33 64" 430
28 OA-R6/Dir. Area 20* 28" ' 64* 430
27 OA-R5/Subd. 15* 23* 33 340
26 OA-Rd/Jefe de 13* 20" 29* - 340
Dpto.
25 OA-R4/enlace vy 10* 16* 27 249
apoyo téc.
24 OA-R3/enlace y 10* 13" 27 226
apoyo téc.
1-23 Serv. Pib. Grales. 9" 10 20+ 166
y de Conf. (1 al
23) y docentes

= alarios minimos del area gecgrafica salarial de la capital dej Estado.



24 de febrero del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Phgina 13

B) CANTIDADES MAXIMAS A ASIGNAR EN CONCEPTQ DE VIATICOS EVENTUALES PARA SERVIDORES
PUBLICOS GENERALES, DEPENDIENDO DE LA MODALIDAD DEL TRANSPORTE UTILIZADO

Y RETORN

B.1 Transporte oficial (sin gasolina) 2" a* 4"
B.2 Transporte oficial {con gasolina) 2" 2* . 2*
B.2 Transporte particular (sin gasolina) 3 4 5*
B.4 Transporte particular (con gasolina) : 2" 2* 24
B.5 Transporte pabiico 2* 2 a
*Salarios minimos diarioa del drea geografica salanial de la capital del Estado. .
Notas: Cuando en la duban gastoa por pagas de peaje en casetas, éstos deberdn cubrirse por fondo fijo de caja con cargo @ la partida

“3703-Gastos da Peaje”, presentando los comprobanias respactivos,

Asimismo, cuando deban efectuarse gastos de fransporta piblico, éstos también deberdn cubrirsa por fondo fijo de caja, con cargo a la partida "3702-
Viiticos™, y prasantar los comprobantas raspactivos.

En ambos casos no se requerird Vo. Bo., ni autorizacién de 1a Direccitn General de Administracion de Parsonal.

FONDO DE RETIRO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO (FOREMEX)
DAP-048

La operacién del Fondo de Retiro pera los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo se Hevara a cabo en los
términos que sefialan las disposiciones legales aplicables y a los tramites que se establecen en el Manual de Normas
y Procedimientes de Desamollo y Administracion de Personal, relativos a:

a) Laadministracién del Fondo de Retiro.

b) El entero quincenal & la institucion fiduciaria de las cantidades que correspondan como aportacién del sector
central y 6rganos desconcentrados del Foder Ejecutivo, al patrimanio del Fondo de Retiro.

¢} Laconformacion de la Reserva para el Retiro y de la Reserva de Contingencia del Fondo de Retiro.

d) Elcalculo de! “Beneficio Individual” por concepte de Fonaw de Retiro.

e} El pago del “Beneficio Individual® por concepto de Fondo de Retiro.

FONDO DE RETIRO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LOS ORGANISMOS AUXILIARES Y
FIDEICOMISOS PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO

DAP-050

Las dreas de administracion de los organismos auxiliares serdn responsables de cubrir las apaortaciones al Fondo de
Retiro, de acuerdo con las Bases Normativas y los procedimientas especificos que al respecto se emitan.

Il. DESARROLLO Y CAPACITACION

ESCALAFON

iP-001

Las dependencias deberan cumplir con lo establecido en el Reglamento de Escalafon de los Servidores Plblcos
Generales del Poder Ejecutivo de! Estado de México y demas dispasiciones en la materia emitidas por el Instituto de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado de México.

CAPACITACION

1P-002

Las dependencias y organismos auxiliares deberan programar al menos 20 horas de capacitacion al afio a todos los
servidares publicos operativos, de conformidad con las cedufas de identificacion de puestos.

IP-003

Las 4reas de administracion de las dependencias y orgénismos auxiliares, seran los responsables de programar y
autorizar la asistencia de los servidores ptiblicos operativos a los cursos de capacitacion establecidos en su grupo

profesional.

IP-004

Para |a operaci6n, seguimiento y evaluacion del programa de capacitacion v desarmollo, se atendera conforme a lo
esiablecido en el Reglamento de Capacitacién y Desarrollo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutive del

Estado de Meéxico.
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iP-005

El Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejeculive del Gobiemo del Estado de México,
diseftara y elaborara para cada curso, las evaluaciones que seran aplicadas a los servidores piblicos que participaron
en los cursos de capacitacion, con el objeto de medir su aprovechamiento. La calificacion minima aprobatoria sera de
8 puntos en una escala de 0 a 10. )

lll. CONTROL PATRIMONIAL
ACP-001

Los bienes muebles que forman parte del patrimonio mobiliaric del Poder Ejecutivo Estatal, deberan registrarse en el
Sistema Integral de Gontrol Patrimonial y en el Sistema Alterno de Registro y Control, segin corresponda,
observandc para tal efecto las politicas de registro emitidas por la Contaduria General Gubemamental y la Secretaria.

ACP-002

Previa la adquisicion de bienes muebles gue formaran parte del patrimonio mobiliario del Poder Ejecutive, se debera
contar con el dictamen favorable de la Direccidn General de Adquisiciones y Control Patrimonial,

Toda solicitud de dictamen debera ser acompafada invariablemente de:

a) Formato que determine la Direccidén General de Adquisiciones y Control Patrimonial para la justificacion de uso y
destino por cada tipe de bien mueble, sin tachaduras ni enmendaduras, debidamente requisitado y validado por
gl titular del drea de administracién de la dependencia. organismo auxiliar o tribunal administrativo.

b) La cotizacién del o los bienes objeto del dictamen tratdndose de articulos nuevos, En el caso de bienes usados,
se requenra el avaluo respectivo y la cotizacion de un bien nuevo con caracter(sticas similares.

¢) Copia constatada del oficic de suficiencia presupuestaria expedida por el titular del drea de administracién; en el
caso de recursos del Presupuesto de Egresos de Gasto Corriente, fambién se requerird la autorizacién de
recursos del cuatrimestre correspondiente.

d) Para el caso de ampliacién de servicios, copia de la estructura organica autorizada y asignacién de plazas de
nueva creacion.

g} Tratandose de adquisicidn de vehiculos ademas, deberd acompaniarse la plantilla vehicular actualizada de la
unidad administrativa solicitante, con el nombre del usuario y el tipo de asignacidn para el uso.

Para la adquisicion de bienes adicionales al amparo de un contrato fincado, sera necesario nuevo dictamen de la
Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial.

No se requerird dictamen de la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial, tratandose de
adquisiciones para ei cumplimienta de programas institucicnales 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, asl como del equipo de seguridad; de telecomunicacién y radictransmision; de computo y servicios
relacionados con éste; impresiones y encuademnaciongs de publicaciones oficiales; y bienes que contengan
informacién geografica, estadistica y catastral, )

ACP-003

1 0s bienes muebles de reciente adquisicién gue forman parie del patrimonio del Poder Ejecutivo Estatal seran
asignados a la unidad administrativa de |a dependencia para la cual se justificéd su uso y destino, sin que puedan
reasignarse durante el primer afc de su adquisicion.

La asignacion de los bienes se formalizara por 1as dreas de administracién mediante el formato de resguarde a cargo
de los servidores piblicos usuarios, quienes los destinardn unicamente a las funciones propias de la unidad
administrativa respectiva, y serdn los responsables directos del uso, asi como de solicitar al drea de administracion el

mantenimiento que requieran.

t.a Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimontal sélo autorizard la reasignacién de bienes muebles entre

dependencias cuando sea justificada.

ACP-004

Las areas de administracién de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y tribunates

administrativos deberan:

a) Custodiar y actualizar los resguardos de bienes muebles gue tengan asignados.

b) Registrar los movimientos de alta, baja o cambio de asignacion en los inventarios, observando las politicas de
registro de bienes muebles emitidas por la Contaduria General Gubernamental.

c) Identificar permanentemente los bienes muebles.

d) Llevar un registro y cantrol de los bienes muebles que por su origen no se cuente con factura o documento que
acredite su propiedad y s encuentren en posesion de las unidades administrativas,
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e) Actualizar permanentemente los inventarios de bienes muebles que tengan asignados.
) Vigilar el estado de conservacion y ef uso de los bienes asighados a fa unidad administrativa.
a) Administrar el Sistama Alterno de Registro y Control para bienes muebles,

h) Asignar los numeros de inventario para los bienes muebles que se daran de alta en el Sistema Alterno de
Registro y Control. :

i) Asignar el nimero de folio para levar a cabo la transferencia de bienes muebles registrades en el Sistema
Alterno de Registro y Control. ‘
i Informar a la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial dentro de los primeros cinco dias

habiles del afio, el inventario incluyendo valores de los registros en el Sistema Alterno de Registro y Contral a
través de medios informaticos. .

k) Informar por escrito a la Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimanial, sobre el resultado de las
verificaciones flsicas a los bienes muebles asignados a sus unidades, dentro de los primeros cinco dias habiles
de los meses de junio y diciembre.

)] 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 dichos bienes sean
devueltos en un término no mayor de 15 dias hébiles a partir de su salida.

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

Las areas de administracion de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos asignaran
numero de inventario y emitiran formatos de resguardo y baja de aquellos bienes muebles cuyo valor sea menor a 17
salarios minimos.

ACP-005

Los titulares de las areas de administracion verificaran trimestralmente los bienes muebles de las dependencias,
organismos auxiliares y tribunales administratives, bajo su competencia, para constatar sus condiciones fisicas, de
uso y resguardo, cerciorandose gue cuenten con un solo nimero de identificacion y que éste se encuentre registrado
en el inventario, dejando constancia documental de ello.

Cuando con motivo de la verificacién fisica de los bienes muebles que realicen los titulares de las areas de
administracién de tas dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos se presenten irregularidades
con respecto al inventario de los mismos, se elaborara acta circunstanciada con la participacidn del érganc de control
interno de la unidad administrativa respectiva, para que en el ambito de su competencia ejerza las acciones
conducentes para asegurar |a salvaguarda del patrimonio mobiliario estatal. De igual forma, se procedera cuando se
presenten imegularidades en las verificaciones fisicas que realice la Direccién General da Adquisiciongs y Control
Patrimonial.

Como resultado de la verificacian fisica, el drea administrativa de las dependencias, organismos auxitiares y
fribunales administrativos determinara los bienes gue por su estado sean susceptibles econdmicamente de
rehabilitarse.

ACP-006

Los bienes muebles considerados obras de arte deberan ser conservados de acuerdo con -su naturaleza y
caracteristicas. En caso de requerirse su rehabilitacidn, deberan observarse las técnicas adecuadas, las
disposiciones juridicas en la materia y no podran ser alterados. :

Las dreas de administracion de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos que tengan bajo
su resguardo estos blenes, deberén salicitar la verificacién de sus condiciones al Instituto Estatal correspondiente,
durante el primer trimestre de cada afio.

INVENTARIO, REGISTRO ¥ CONTROL

ACP-07

Para efecto del registro y control de los bienes muebies del patrimonio del Poder Ejecutivo Estatal, los titulares de las
areas de administracién deberan referir como valor de los mismos el consignado en la factura incluyendo el Impuesto
al Valor Agregado; a falta de ésta, el valor estimado por peritc o el que determine el responsable del area de
administracién considerando bienes de idénticas caracterlsticas registrados en el inventaric. Este valor debera
consignarse invariablemente en ¢l registro de alla.

Tratdndose de bienes muebles adquiridos en paquete, la factura debera consignar el valor unitario de los mismos; en
caso contrario, las areas de administracion deberdn obtener por escrito del proveedor su valor unitario al momente de
la compra 0, en su defecto, el valor estimado por perito o el que determine el responsable del drea de administracién
considerande bienes de idénticas caracteristicas registrados en el inventario.
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ACP-008

Para el registro en al inventario corespondiente del equipo de computo, deberd asignarse a cada unc de sus
componentes el ndmero de inventario respectivo, tomando en consideracién su precic unitario incluyendo el Impuesto
al Valor Agregado. De la misma forma, se proceder tratandose de bienes muebles con caracteristicas analogas,

Para el registro de vehiculos automotores en el inventario, se debera establecer el tipo de asignacion.
ACP-D09

La Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial integrara el inventario global de bienes muebles del
Poder Ejecutiva Estatal, de acuerdo con los registros procesados por las dependencias, organismos auxiliaras y
tribunales administrativos en los inventarios de bienes muebles y de los resultados de las verificaciones fisicas que se
realicen.

ACP-010

Los movimientos de los inventarios de bienes muebles de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administrativos, deberén generarse utilizando exclusivamente los sistenas automatizados que determins ¥y
proporcione la Direccidn General de Adquisiciones y Control Patrimonial, observando para tal efecto, el Manual de
Usuarios.

Previo a cualquier modificacion de las caracteristicas originales del bien, |as dreas de administracion deberan solicitar
autorizacion por escrito a dicha Direccion General.

ACP-011

Los movimientos generados con motivo de la actualizacién del Sistema Integral de Control Patrimonial, serdn
reportados por las dependencias, organismes auxiliares y tribunales administrativos mensuaimente a la Direccién
General de Adquisiciones y Control Patrimonial, dentro de los primeros dos dias habiles del mes siguiente al que se
esté informando o, en su caso, conforme a los mecanismos determinados por el sistema automatizado respectivo.

ACP-012

El movimienio de transferencia s6lo podra realizarse entre unidades administrativas de la misma dependencia,
organismo auxiliar o tribunal administrativo y debera procesarse inmediatamente en el sistema respective y
documentarse en el formato de resguardo.

Una vez asignado el bien, el resguardo respectivo debera ser firmado por el sarvidor pdblico usuario, quien sera el
responsable de los bienes asignados.

El &réa de administracion sers |a responsable de registrar inmediatamente la sustitucién del usuario, dejando registro
histérico en el mismo resguardo de los usuarios a quienes se les ha asignado el bien.

Tratandose de la adquisicién de bienes muebles, 1a dependencia, organismos auxiliares o tribunal administrativo,
debera integrar en el expediente de alta: copia de 1a factura, del resguardo y, €n su caso, del dictamen favorable para
la adquisicién.

Transcurrido un afo de la adquisicién de los bienes, su transferencia al interior de la unidad administrativa sera
determinada por el area de administracién, atendiendo a sus necesidades.

ACP-013

Las dreas de administracién de las dependencias y fribunales administrativos soliciiérén a la Direccién General de
Adgquisiciones y Control Patrimonial 1a baja de bienes muebles obsoletos, en desuso yfo inservibles, debiando anexar
los formatos respectiv_os y el soporte documental.

Para llevar a cabo la baja de bienes muebles incorporados en el Sistema Alterno de Registro y Control, debera
remitirse a la Direccidn General de Adquisiciones y Control Patrimonial acta administrativa circunstanciada con 1a
participacion del drgano de control interno, anexando la relacién de los bienes muebles que se entregaréan en baja.

Los bienes deberdn concentrarse en su forma original, salvo el deterioro causado por el use normal, en el lugar que
determine la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial; 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 a su 6rgano de control
interno,

Las bajas de bienes muebles por siniestro, extravio o robo; ademas, deberan acompafiarse, en su ¢aso de: -

I.  Acta administrativa circunstanciada con |la participacién del érgano de control interno correspondiente.

ll. Copia del acta de averiguacién previa, cuando con motivo del siniestro o robo, se dé vista al Ministeric Pdblico.
Las actas a que se hace referencia deberan levantarse dentro de ios cinco dias habiles de ocurrido el suceso.

Las d&reas de administracién deberan tramitar la baja de los nOmeros de inventario correspondientes a los bienes que
cuenten con mas de uno o los que fueron capturados errdneamente, remitiendo a la Direccién General de



24 de febrero del 2005 "GACETADEL GOBIERNO" Pigina 17

Adgquisiciones y Control Patrimonial, el formato de baja respectivo y acta administrativa en la que s haga constar asta
situacion, con la participacion del drgano de control interno respectivo.

Tratandose de vehlculos, también deber4 entregarse la documentacion indicada en el formato "solicitud baja de

vehiculo’, las llaves correspondientes y los vehiculos sin iogotipos de identificacion oficial.

Para la baja de los bienes muebles en desuso que por su origen no fueron registrados en el inventario del sistema

integral de controi patrimonial y que se encuentran en posesion da ias unidades administrativas, se requerira:

a) Copia constatada del acte administrativa, suscrita por el tituar del area de administracién y un representante del
organo de control interno correspondiente.

b) Relacion de los bienes a darse de baja.

Para la baja y destruccion de los documentos en desuso, los titulares de las areas de administracién deberén entregar

el dictamen de la Comisitn Dictaminadora de Depuracién de Documentos.

Tratandose de organismos auxiliares se deberd oblener la autorizacion de baja de bienes muebles de su respectiva
area de administracién y aplicardn en lo conducente o dispuesto por esta norma.

ACP-014

La baja de vehiculos en desuso, irrecuperables por incosteabilidad, sélo procedera una vez satisfechos los requisitos
cefialados en la norma ACP-013 y determinada la responsabilidad administrativa a que haya lugar por parte del
drgano de control interne respectivo.

La falta de documentos para comprobar la propiedad det vehiculo no imposibilitara la baja del misme, para tal efecto
la dependencia usuaria debera acreditar lo siguiente:

a) Copia constatada del acta administrativa, suscrita por el titular del area de administracion, con [a participacién del
érganc de control internc, en la cual se manifieste la documentacion faltante 0 en su caso, la carencia de la
factura que acredite la propiedad del motor con el que cuenta el vehiculo al momento del tramite de baja; asi
como establecer que en los recibos de pago de tenencias o tarjeta de circulacian, se consigna el nidmero del
motor que se entregara con el vehiculo en baja. :

b) Copia constatada por ia Direccitn General de Adquisiciones y Control Patrimonial del registro del vehiculo en el
Sistema Integral de Control Patrimonial.
¢} Copia constatada del resguardo respectivo.

d) En su caso, copia certificada de la daclaracion judicial pur la que se reconozca al Gobiemo del Estado como
propietario, la que debera tramitarse por conducto de la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial
con la intervencién de la Direccidn General Juridica y Consultiva,

g) Tratandose de motores, de los cuales no se cuente con la factura de los mismos, se deber4 proceder de acusrdo
con 1o establecido en la presente norma, para acreditar la propiedad.
ACP-015

Los bienes muebles que se adquieran en el exiranjerc por las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administrativos, deberan contar con la documentacion que acredite su legal introduccién en el pais, debiendo remitir a
la Direccién General de Adgquisiciones y Control Patrimonial en forma conjunta, copia de la factura original o del
documento que acredite la propiedad y del resguardo respectivo,

Las areas de administracién deberan registrar en el Sistema automatizado correspondiente los bienes muebles
manufacturados internamente, para el uso de las dependencias u organismos auxifiares, cuyo valor se estimara
sumando los importes de las facluras de los materiales utilizados, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.

ACP-016

Cualquier cambie ¢ sustitucion gue implique una modificacién sustancial en la estructura otiginal o los compohentes
de los bienes muebles, debera ser autorizado previamente por |a Direccién General de Adquisiciones y Control
Patrimonial.

Esta situacion debera registrarse en el Sistema Integral de Control Patrimonial, dentro de los tres dias habiles
siguientes en que se haya autorizado la soficitud: especificando ¢l concepto y valor de la modificacion o cambio,

Traténdose de vehiculos, debera realizarse el tramite respective ante |la Secretaria de Transporte.

En el caso de los organismos auxiliares, se debera contar con la autorizacién de su area de administracion.
ACP-017

Se consideran como vehiculos automotores los siguientes:

a) Automdéviles.
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b) Camionetas de carga o de pasajercs.
c) Camiones de carga o de pasajeros.

d) Motocicletas. .
@) Maquinaria que se desplace medlante mecanismos de motar y traccion.
f)y Aeronaves.

g) Maritimos.
ACP-018
La asignacion

auxliares y tribunates administrativos, si

de vehiculos para uso directo de los servidores pablicos adscritos a las dependencias, organismos
empre y cuando exista disponibilidad, comprendera ios niveles que a

continuacion se indican:

El titular de 1a unidad administrativa determinard la asignacién de vehlculos para uso directo, de modelo anterior al

afio en curso.
ACP-019
Los vehiculos

destinan permanentemante pa

ONIVEE RDEL - | - CANTIDAD |
AN e HisLo* | - -
Coordinador General Hasta 1
8,000
Subsecretaric, Delegado Regional Hasta . 1
de 1a Procuraduria y Subprocurador 7,000
Director General o equivalante Hasta 1
5,000
Director de Area; Coordinador Hasta 1
Administrative; Secrelario Particular 4,000
de Secretario o de Procurador
General 0 equivalente
Secretario Particular de Hasta 1
Subsecretario o de Subprocurader o 3,500
de Coordinador General y
Subdirector

*Los valores corresponden al nimero de salarios minimos vigentes en la capital del Estado.

de uso operativo son aguellos gue las dependencias, organismos auxiiiares y tribunales administrativos
ra sus actividades administrativas, conforme a la siguiente clasificacién:

Motocicletas

1-va fija y correspondencia

- Seguridad

Sedén o equivalente

- Supervision

- Valija y correspondencia
- Visitas

- Recorridos

- Transporte de pasajeros

Camioneta Pick-up o Panel

- Transporte de pasajeros y carga
- Supervision

Van ¢ equivalente - Transporte de pasajeros
Microbuis - Transporte de pasajeros
Minibas - Transporte de pasajercs
Autobls - Transporte de pasajeros

Camioneta de tres y cinco toneladas

- Transporte de carga

C P S PR PUR B
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Camion de redilas y de volteo - Transporte de carga
Maquinaria - Agricolas
- Construccién

Los vehiculos de uso operativo serdn los conocidos como de equipamiento basico (austeros).
ACP-020

El usuario de estos vehiculos deberd revisar previamente las condiciones en que se encuentran y en caso de detectar
algun desperfecto, debera notificarlo de inmediato al titular del drea de administracion correspondiente, para que de
inmediato proceda a su reparacidn.

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

ACP-021

Tratandose de vehiculos de uso directo y operativo, los titulares de las dreas de administracion seran responsables
de que se realicen oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

Los titulares de las dreas de administracidn y los usuarios de vehiculos de uso operativo seran responsables de que
permanezcan en los estacionamientos destinados para tal efecto, durante las horas y dias inhabiles, salvo que por la
naturaleza de las funciones o actividades a que esién destmaclos sea necesario su utilizacién en esos dias y horas,
debiendo las dreas de administracion justificar por escrito tal excepcidn.

ACP-022

Los vehiculos de uso operativo deberén exhibir en las portezuelas delanteras © en lugar visible, la identificacion
oficial. Aquellos que por la naturaleza de las funciones de la dependencia u organismos auxiliares no deban contar
con esta identificacién, tendrdn que obtener la autorizacidén de la Direccidn General de Adquisiciones y Control
Patrimonial.

Las areas de administracion verificaran que los usuarios de vehiculos de uso directo y operative cuenter: con licencia
da conducir vigente, segun corresponda.
ACP-023

Las areas de administracion seran las responsables de integrar y actualizar permanentemente los expedientes de los
vehlculos de uso directo y operativo, verificande en los meses de febrero y octubre de cada afip que se encuentren al
corriente.

De dichas verificacicnes se deberd levantar el acta correspondiente.

El expediente se integrara con la siguiente documentacion como minimo:

a) Original 0, en su caso, copia constalada de la factura original expedida por la Contaduria General
Gubernamental.

A falta de ésta, copia certificada de la declaracion emitida por autoridad jurisdiccional competente que determine
la propiedad del Gobierno del Estado.

by En su caso, original o copia constatada por la Contaduria General Gubernamental del certificado del Registro
Federal de Vehiculos.

c) Copia de 'a tarjeta de circulacion.

dy Caopia de |a revista, en su caso.

e) Cerificados de verificacion vehicular.

f) Copia certificada por la Receptoria de Rentas de los recibos de pago de los dltimos cinco afios del Impuesto
Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

g) Copia de la pbliza de seguro.

h) QOrdenes de reparacidn y facturas o notas correspondientes.

iy Las actas de verificacién correspondientes.

i) Los demas conducentss en términos de las disposiciones legales reglamentarlas o administrativas.

ACP024

Los accesorios adiclonales u opcionales que los usuarios instalen a los vehiculos oficiales no formaran parte del
patrimonio Estatal, no obstante para su instalacién o retiro, deberan obtener la autorizacion de los titulares de las
areas de administracion.

Los accesorios adicionales u opcionales que se instalen a los vehiculos oficiales por cuenta del area de
administracién, formaran parte del patrimonio estatal y deberan registrarse en el inventario correspondiente.
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ACP-025

Para el registro y control de los semovientes se aplicara, en lo conducente, las normas celativas a los bienes muebles.
La adquisicién de estos bienes queda exceptuada de dictamen por parte de la Direccién General de Adquisiciones y
Control Patrimonial.

El registro de estos bienes en el Sistema de Control y Registro de bienes muebles, deberd actualizarse
semestralmente.

En el resguardo correspondiente debera coniener como minime:

a) Las caracteristicas fisicas.

b) Edad.

¢) Estado de salud.

d) Lugar donde se ubica fisicamente.

e) Ladescendencia, que debera darse de alta en el inventario, transcuridos cuarenta dias de su nacimiento.

fi  Elvalor, que sera e! que se sefiale en los documentos de su compra.

En caso de que se adquieran por ofros medios, su valor sera determinado por peritc que cuente con los
conocimientes para sllo o por la Comision Estatal de Parques Naturales y de la Fauna.

ACP-026 :

Los semovientes podran ser adquiridos o enajenados, en términes de las disposicionas juridicas aplicables.

ACP-027

TratAndose de la baja de semavientes por muerte natural o sacrificio y una vez emitido el certificado de necropsia, el
titular de la unidad administrativa que lo resguarde, determinara el destinc final de los mismos, informando de elle
dentro de los tres dias habiles la determinacion del destino final al Comité respectivo y a la Direccién General de
Adquisiciones y Control Patrimenial, remitiendo el formato de baja.

Las &reas de administracidn de los organismos auxliares aplicaran en lo conducente ei procedimiento referido para
flevar a cabo la baja de semovientes.

DESTINO FINAL

ACP-028

Tratandose de bienes muebles dados de baja por las dependencias y tribunales administrativos, la Direcciébn General
de Adquisiciones y Control Patrimonial, podré asignar los que se encuentren en condiciones de uso y rehabilitara los
susceptibles de aprovecharse.

El Comité de Amendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, emitird el dictamen conducente para
determinar el destino final de los bienes gue no resulten Utiles para su aprovechamiento.

Tratandose de organismos auxiliares, aplicaran en lo conducente el procedimiento establecido en la prasente norma.
La destruccién de los blenes muebles se hard constar en acta circunstanciada con la participacién de la Direccion
General de Adquisiciones y Gontrol Patrimonial y del 6rgano de control interno respective.

ASIGNACION

ACP-029
Las dependencias, organismas auxiliares y tribunales administrativos deberéan solicitar a ia Secretaria la asignacion
de inmuebles disponibles de propiedad estatal para destinarios al cumplimiento de las funciones a su cargo.

ACP-030

tas dimensiones maximas de oficina y demas 4reas para uso de los servidores publicos operativos de mandos
medios y superiores de |as dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos serdn las siguientes:

55 DIMENSIONES EN-METRC
SECRETARIO O 2000 3600 | 400 19,00 79.00
PROCURADOR GENERAL Capacidad 12
personas
COORDINADOR GENERAL,
DELE R R ONaL DE | 2000 2000 | 4.00 17.00 70.00
LA PROCURADURIA O | Capacidad 10
SUBPROCURADOR N ersonas
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DIRECTOR GENERAL . 20,00 20.00 2.00 17.00 59.00
Capacidad 10
personas
14.50

DIRECTOR DE AREA 16.00 17.00 2.00 Capacidad 8 49.50
personas

SUBDIRECTOR 16.00 14.00 - 12.50 42.50
Capacidad 6
personas solo en
los casos que se |
justifique
plenamente

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

La Direccién General de Adquisicionss y Control Patrimonial podra determinar, en todo caso, si las superficies
sefaladas para las direcciones de &rea, subdirecciones y jefaturas de departamento requieren los espacios
establecidos an la presente norma con base en las funciones que desempefian.

ACP-031

Las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos solicitaran por escrito la asignacion de bienes
inmuebles, requisitando para tal efecto el formato que emita la Direccion General de Adquisiciones y Control
Patrimonial.

L.a Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial emitird el dictamen técnico sobre la viabilidad y, en su
caso, una vez emitido el acuerdo respectivo, se suscribira el acta de entrega-recepcion del inmueble.

INVENTARIO, REGISTRO Y CONTROL

ACP032

Los titulares de las areas de administracién de las dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos e
instituciones publicas, deberdn informar dentro de los dos primeros dias habiles de cada mes a la Direccion General
de Adquisiciones y Control Patrimorial sobre la situacidn que guardan los inmuebles propiedad del Ejecutivo del
Estado que ocupen,

La Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial, supervisard el aprovechamiento de los espacics o
inmuebles asignados y, en su caso, determinara la reasignacion de aquéllos no utilizados o subutilizados.

ACP-033

La Direccidén General de Adquisiciones y Control Patrimonial integrard el registro de bienes inmuebles con la
informacién que remitan las dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos e instituciones pablicas y
hara ias revisiones documentales y verificaciones fisicas que estime pertinentes, de manera conjunta con el area de
administracion de Ia unidad administrativa que corresponda.

Los inmuebles cuyos derechos en calidad de propietario, posesién o propiedad detente el Gobiemo del Estado o los
organismos auxiliares, deberan ser dados de alia en &l Sistema Integral de Control Patrimonial.

ADQUISICION

ACP-034

La adquisicién de inmuebies para las dependencias se realizara, invariablemente, por conducto de la Secretaria,
previo dictamen técnico de opinién sobre la viabilidad que emita la Direccién General de Adquisiciones y Contrel
Patrimonial, en términos de las disposiciones del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrative del Estado de
México y su Reglamento y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

Cuando las dependencias hayan programado la adquisicién de un inmueble para destinarlo al cumplimiento de sus
funciones, deberan requisitar el formato que para tal efecto emita la Direccién General de Adquisiciones y Control
Patrimonial, el cual deberé ser signado por el titular del drea de administracién, anexando al mismo la documentacion
respectiva. ’

De la misma manera, se procederd cuando los organismos auxiliares y tribunales administrativos pretendan adquirir
un inmueble para destinarlo al cumplimiento de sus funciones.

ACP-035

Previo a |a adquisicién de un inmueble, las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos deberan
verificar que no exista impedimento legal o material para elio, debiendo presentar a la Direccién General de
Adquisiciones y Control Patrimonial invariablemente, los documentos siguientes:
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a) Documento que acredite la propiedad de! inmueble a favor del oferents.

b). Documento en el que el oferente manifieste expresamente su intencion de transmitir [a propiedad al Gobierno del
Estado de México y el costo pretendido.

¢) Constancia de régimen de propiedad.
d) Certificado de libertad de gravamenss.
8) Recibo actualizado del pago de impuesto predial.

f) En su caso, recibo actualizado del pago de derechos de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y
disposicion de aguas residuales.

g) En su caso, recibo de pago actualizado de servicios de suministro de energla eléctrica y de teléfono.

h) Ensu caso, recibo de pago de aportaciones de mejoras.

i) Planc topogréfico del terreno y arquitectonico de las construcciones.

) Planos estruciurales de instelaciones comunes y espaciales, en caso de que existan.

K) Dictamen de seguridad estructural emitido por perito en la materia.

1) a\;al_ao emitide por el Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estade de
Xico.

m) Las demés relativas que se consideren necesarias para constatar la situacién juridica del inmueble.

ACP-036

Una vez formalizada la adquisicidn de! inmueble e inscrito a nombre del Gobiemo del Estado en &l Registro Publico
de la Propiadad, debera darse de aita en el Siatema Integral de Control Patrimonial.

ACP-037

Previo dictamen de la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial, las dependencias, organismos
auxiliares y tribunales administrativos podrén llevar a cabo trabajos de mantenimienta, conservacion, adaptacion y
remodelacion de las oficinas destinadas al cumplimiento de sus funciones, cuande se justifique y se cuente con
suficiencia presupuestal.

El dictamen respectivo tendrd vigencia durante el ejercicio fiscal en gque se smita, con independencia de las
previsiones que al efecto sefiala el Libro Décime Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento.

ACP-038

Las adecuaciones a los inmuebles propledad del Poder Ejecutivo Estatal, deberan reportarse dentro de los cinco dias
habiles siguientes al inicio de la obra a la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial, remitiendo la
autorizacitn corraspondiente de la Secretarfa de Agua, Obra Publica e Infraestructura para el Desarrollo.

En igual plazo, deberan reportar la conclusién de la obra, remitiendo el valor de la adecuacidn realizada en el

inmuebie.

ARRENDAMIENTOS

ACP-039

Las dependencias s6lo podrdn arrendar bienes inmuebles para su servicio por conducte de la Direccidn General de

Adquisiciones y Control Patrimonial, en términoe del Libro Décimo Tercero del Cadigo Administrativo del Estado de

Meéxico y su Reglamento.

Para este efecto, los organismos auxiliares deberdn contar con la autorizacién de su rgano de gobierno y la opinion

previa de ta Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimenial.

ACP-040

Para el arrendamiento de bienes inmuebles debera observarse ademés de las disposiciones invocadas en la norma

ACP-039, |o siguiente:

I, Requisitar el formato que para tal efecto emila la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial, el
cual debera ser suscrito por el titutar del rea de administracién, anexando al mismo la documentacion relativa.

1. Copia constatada emitida por el titular del érea de administracion que acredite la suficiencia presupuestal para tal
concepto.

l. Tres propuestas como minimo de inmuebles cuyas caracteristicas constituyan opciones a arrendar de acuerdo
con las necesidades de la unidad administrativa solicitante. . é
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Una vez satisfechos Jos requisitos, la Direccidn General de Adquisiciones y Control Patrimoniat analizara la solicitud
tamando en consideracion:

a} Que el importe de la renta mensual sea conveniente a los intereses del Gobiemo del Estado.

b) La justificacion en cuanto a la ocupacion de la superficie de acuerdo con la distribucién.

c) Lanecesidad o no de adecuacion de espacios.

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

ACP.041

La renovacitn del contrate de arendamiento se hara a peticion de los titulares de las areas de administracion,
comunicando su intencidn por escrito con treinta dias naturales como minimo anteriores al término de la vigencia del
mismo a la Direccidn General de Adquisiciones y Control Patrimonial, adjuntando para tal efecto la certificacién de la
partida o partidas presupuestales a afectar, emitida por el titular de la Coordinacién Administrativa o su equivalente de
la dependencia solicitante. .

Las dependencias deberan sujetarse al porcentaje de incremento de la renta mensual autorizado por la Secretaria.

ACP-042

Durante la vigencia del contralo de arendamiento serd responsabilidad de las dependencias usuarias el uso y
conservacion de los inmuebles, asf como de mantener las condiciones que justificaron la contratacion.

Las dependencias deberan informar a la Direccion General de Adgquisiciones y Control Patrimonial cualquier
modificacion a las condiciones que justificaron la contratacién respectiva. En este caso, previe dictamen, la Secretaria
determinara lo conducente.

ACP-043

Las dependencias deberan ocupar los inmuebles hasla el término de la vigencia de los contratos de arrendamiento,
en caso contrario, deberan notificarlo a la Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial, quien proveera lo
conducente, con independencia y salvo las previsiones que al respecto se contengan en los contratos respectivos.
ACP-044

Los inmuebles propiedad del Estado, podran otorgarse en arrendamiento, previo dictamen de viabilidad que para el
afecto emita la Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial y de acuerdo con las formalidades previstas
por las leyes aplicables.

ACP-045

El servicio de estacionamientos bajo administracién de la Direccién General de Adquisicicnes y Control Patrimonial
segln la capacidad disponible, se proporcionaré a:

a) Vehiculos oficiales.

b) Vehlculos propiedad de servidores publicos que justifiquen plenamente requerir el servicio.

De acuerde con la ubicacién fisica de sus oficinas, las dependencias u organismos auxiliares por conducto de sus
Areas de administracion, soficitaran a |a Direccidn General de Adquisiciones y Control Patrimonial la autorizacién e
identificacién de acceso respectiva.

Las dreas de adminisiracion deberan notificar en el piazo de cinco dias habiles a la Direccion General de
Adeuisiciones y Control Pairimonial, cualquier situacién que modifique la autorizacion emitida, a efecto de determinar
I conducante.

Comeré a cargo de ios sefvidores publicos usuarios el pago por concepto de reposicién de la identificacion o el dafio
ocasionado al equipamiento para el funcionamiento de los estacionamientes.

ACP-048

El uso indebido de los medios de identificacién de acceso a los estacicnamientos sera responsabilidad del titular def
drea de administracién y de los servidores publicos a quienes les fue expedido. En este caso, queda expedita la
facuitad de la Direccién General de Adquisicionas y Control Patrimonial para revocar la autorizacién respectiva, sin
perjuicio de las deméas responsabilidades que puedan derivarse. _

ACP-047

Las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos que cuenten con érea de estacionamiento en
_sus instalaciones, serén responsables de su adecuada operacion y control, a través de las dreas de administracion.
ACP-048 : SR

Los servidores pUblicos a los que se les haya expedido medios de identificacion de acceso, deberan observar las
reglas establecidas por la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial para el uso de las instalaciones
de los estacionamientos. : .
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ACP-048

En la contratacién de seguros sujela a operacién consolidada, el titular def &rea de administracion de la dependencia
solicitante debera remitir con sesenta dias hébiles de anticipacién al vencimiento da la vigencia del seguro de que se
trate, junto con la soficitud respectiva, lo siguiente:

a) Listado certificado de bienes muebles, inmuebles o servidores pablicos susceptibles de aseguramiento.
b) Certificacion que acredite la suficiencla presupuestal emitida por el titular del drea de administracion para tal
concepto.

Satisfechos estos requisitos, fa Dfeccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial substanciaré el
procedimiento administrativo conducente.
ACP-050

La contratacion de seguros por parte de las dependencias que no quede sujeta a operacitn consolidada debers
contar previamente con el dictamen emitido por la Direccidon Generat de Adquisiciones y Contro! Patrimonial. Para tal
efecto, el titular del drea de administracion deberé remitir la soficitud raspectiva con las especificaciones del seguro a
contratar,

La Direscion General de Adquisiciones y Control Patrimonial una vez satisfechos los requisites procedera a emitir ol
dictamen respectivo en un piazo que ho excedera de diez dias habiles a partir de la recepcidn de |a soliciid,

Los organismos auxiliares y tribunales administrativos contrataran los servicios de aseguramiemto que requieran,
previo dictamen de procedencia que emita la Dirgccidn General de Adquisiciones y Contro! Patrimonial debiendo
enviar sus especificaciones del seguro a contratar, con sesenta dias habiles de anticipacién al vencimiento de la
vigencia del seguro de que se trate.

ACP-051

Las dreas de administracion serdn las responsables de vigilar [a vigencia de las pélizas de seguro y de realizar
oportunamente las acciones necesarias para mantener asegurados los bienes.

Los organismos auxiliares y los tribunales administrativos observaran en lo ccmducente las disposiciones de estas
normas.

ACP-052

La unidad administrativa responsable del bien asegurado deberd comunicar de inmediate e siniestro por dafio o robo
a la institucion de seguros, asl como a su drgano de control interno.

tgualmente debera informar a la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial dentro de un plazo de cinco
dias habiles contados a pariir del acontecimiento, remitiendo el acta administrativa circunstanciada que deberd ser
suscrita con la participacién de su drgano de control interno.

Si con motivo del siniestro se inicia averiguacion prewa ante el Ministerio Publico, debera remitirse copia certificada
del acta respectiva.

ACP-053

Si o siniestro se ocasiona det mal uso por negligencia o doio de parte del servidor pdblico, éste debera cubrir el
deducible correspondiente, con Independencia de las sanciones ¢ penas a gue haya lugar.

El érea de administracion deberd recabar de la compafila de seguros al dictamen de pérdida total dei vehiculo y
dentro de los diez dias habiles siguientes contados a partir de la fecha de recepcion lo remitird a la Direccion General
de Adquisiciones y Control Patrimonial anexando la documenrtacion siguiente:

a) Original del ditime comprobante de verificacion vehicular.

b) Formato original de la baja de placas tramitade ante la autoridad de transito competente.

¢} Original o copia certificada por la Direccién General de Ingresos Coordinados y Recaudacion ds los recibos del
impuesto sobre tenencia de vehiculos de los Oltimos cinco arfios de acuerdo con el modelo da ia unidad.

d) Llaves del vehiculo.

€) 'Factura original en caso de que obre en sus archives, a falta de ésta, copia certificada por Notario Publico.

En caso de robo total, ademas deberd remitirse original del aviso ante la Policia Federal Preventiva y copia certificada
del acta de averiguacion previa, la que dabera contener la acreditacion de la propiedad por parte del servidor pliblico
facultado para ello.

Las areas de administracién de los organismos auxiliares observaran en lo conducente el contenido de la presante
norma.
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ACP.054

Guando el Ministerio Piblico resuelva que el vehiculo de la dependencia, organismo auxiliar o tribunal administrativo
g responsabie del siniestro, se debera cubrir el deducible correspondiente, mismo que se pagara directamente a las
instituciones de seguros, a través del formato establecide por la compafila aseguradora, ajustdndose a los
porcentajes establecidos para tal efecto.

ACP-056

Para efectos del seguro, las areas de administracién verificaran que los servigores publicos que conduzcan vehiculos
cficiales cuenten con licencia para conducir vigente y del tipo adecuado al vehiculo.

ACP-056

Serd responsabilidad de las dreas de administracion dar a conocer e incorporar a los servidores plblicos que asl lo
soficiten al beneficio del Seguro Institucional de Vida o Inhabilitacion total y Seguro de Separacian Individualizada.

Este beneficio se otorgara a los servidores publicos siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal,

El Seguro de Vida Colectivo se otorgard a los servidores publicos que pertenezcan a los cuerpos de seguridad publica
y a la Coordinacitn da Servicios Aéreos.
ACP-057

La Direccion Ganera! de Adquisiciones y Control Patrimonial seré la responsable da ingresar a la Caja General de
Goblerno los recursos provenientes por pago de indemnizaciones o cualquier otro tipo de devolucién de primas,
realizados por las compaiiias aseguradoras.

En el caso de organismos auxiliares o tribunales administrativos, la indemnizacién se depositard en su propia drea
financiera y se dara aviso por escrito a la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial dentro de los tres
dias habiles posteriores al ingreso corespondiente. _

Iv. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
DISPOSICIONES GENERALES

ACP-083

Las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios dentro de una dependencia u organismo auxiliar, se realizarén
an los formatos establecidos por la Direccion General de Adguisicicnes y Control Patrimonial.

Las solicitudes deberan ser validadas por los titulares de las unidades administrativas usuarias y del 4rea de
_administracion respectiva.

A las solicitudes deberd adjuntarse la documentacion e informacion que se sefiale en los formatos establecidos y la
adicional que le sea requerida por ta convocante.

ACP-0569

Las dreas de administracion seran responsables de verificar, en forme previa a su tramitacidn, que los requerimientos
de bienes y servicios cuenten con disponibilidad presupuestal.

Las unidades administrativas usuarias, fratdndose de requerimientes de bienes, deberan commoborar las estadisticas
de consumo y que no cuentan con existencias disponibles en cantidad suficiente en el almacén que, en su caso,
tengan asignado.

ACP-060

Traténdose de adquisiciones, arendamientos o servicios que sélo puedan cefebrarse en el axiranfero, porque no
existan proveedores o distribuidores en la Republica Mexicana, respecio de bienes o servicios que requieran las
vependencias u organismos auxiliares, sa regiran por la legislacion del lugar donde se formalice el acto.

No obstante lo anterior, se deberd observar en el d4mbito administrativo y en lo conducente, los ordenamientos
jurldicos aplicables.

ACP-061

El pago de los bienes y servicios deberd rezlizarse en moneda nacional. En los casos en los que, de acuerdo con la
naturaleza de los bienes y servicios, las obligaciones de pago se estipulen en moneda extranjera, éstas se
solventaran en meneda nacional, en los términos gue establezca la Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

El incremento en el precio de los bienes y servicios, que derive del tipo de cambio, deberd ser cubierto con cargo al
presupuesto de las dependencias y organismos auxiliares.
ACP-062

Para la adquisicion de los bienes y servicios que a continuacion se indican, las unidades administrativas usuarias
deberan obtener los siguientes dictamenes técnicos, en forma previa a su tramitacion:

I, Equipo de seguridad: Dictamen técnico de la Secretaria General de Gobiemo.
Il. Equipo para telecomunicacién: Dictamen técnico de la Direccidn General del Sistema Estatal de Informatica.
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. Equipe de cdmputo, software y servicios relacionados con éstos: Dictamen técnico del Subcomité de
Dictaminacion de Bienes y Servicios Informéaticos.

{V. Mobiliario y equipo de administracién, maquinaria y equipo agropecuario e industrial, y vehiculos y equipo de
transporie: Dictamen técnico de la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial.

V. impresion y encuademacién de publicaciones oficiales: Dictamen técnico del Comité Editorial de la
Administracion Publica Estatal,

Vl. Bienes diferentes a formatos y papeleria impresa que utilicen la imagen institucional: Dictamen técnico de la
Coordinacién General de Comunicacién Soclal.

Vii. Bienes que contengan informacion geografica, estadistica y catastral: Dictamen técnico del Instituto de
Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

Para la confratacién de servicios profesionales o técnicos, asesorias, consultorias, capacitacién, estudios e
investigaciones, an forma previa a su tramitacidn, deberd oblenerse del titular de la unidad administrativa de la
administracion puablica estatal competente, oficic en el que se establezca que se realizé una verificacisn a los archivos
para determinar |a existencia o no de contratos, cuyo objsto sea simitar a la contratacion que se pretende realizar y de
que no se cuenta con personal capacitado para flevar a cabo dichos servicios.

ACP-063

Para el desamollo de proyecios denominados “Integrales o llave en mano”, en los que concurran diversos
componentes tecnolégicos y acles juridicos, deberd obtenerse de las autoridades administrativas los dictdmenes
técnicos respectivos cuando las disposiciones gue rigen su actuacion asf lo determinen o a falta de lo anterior, debera
racabarse su opinién técnica o valorada con el propdsito de orientar su ejecucion.

ACP-064

Las dependencias y organismos auxiliares deberdn presentar a la Direccibn General de Adquisiciones y Control
Patrimonial para su integracion en el Catalogo de Bienes y Servicios, las especificaciones Kcaracterlstjcas técnicas
de los bienes y servicios que requieran, ac'ljuntando para tal efecto los folletos, catdlogos, fichas técnicas, manuales y
demas documentos que permitan su identificacion.

{_os bienes y servicios que no se encuentren incluidos en dicho catalogo, serdn dados de alta por la Direccién General
de Adaguisiciones y Control Patrimonial, previa solicitud de la unidad administrativa usuaria, en la cual deberan
considerar especificaciones y caracteristicas claras y precisas, asl como su costo. En su cago, se podra presentar
una muestra de los mismos.

Las dependencias y organismos auxiliares, previamente a la substanciacion del procedimiento de adquisicién de
bienes o contratacidn de servicios, deberén oblener el reporte correspondients del Catdlogo de Bienes y Servicios de
la Direccién General de Adquisicionas y Control Patrimonial.

ACP-0B5

Las dependencias y organismos auxiliares para obtener el precio de referencia de bienes o servicios, efectuaran un
estudio de mercado, en el cual deberdn obtener por escrito, via fax o correo electrénico, dos cotizaciohes como
minimo, las cuzales se sumarén a fin de obtener su promedio.

Si dentro del procedimiento administrative no se pueden obtener las cotizaciones para captar el precio de referencia
por razones de fitularidad de patentes, regisiros, derechos de autor o derechos exclusivos de los bienes o servicios,
mantenimientos comrectivos; no exista en temritorio nacional representatividad de empresas distribuidoras de Jos bienes
0 porque las empresas o particulares no tengan interés en emitirlas, se podra ufilizar como precio de referencia el
monto comprometido sefialado en las soliciludes de adquisiciones de bienes y servicios, que se haya determinado
con base en documentos de indole comercial relacionados con bienes o servicios similares que tengan registrados las
uhidades administrativas usuarias.

ACP-068

Los servicios objeto de las presentes normas administrativas, son los que se establecen en las partidas de gasto
establecidas en el clasificador por objeto de gasto emitido por la Secretaria.

ACP-087

La cédula de proveedor de bienes y la constancla de prestador de servicios, permitird a su titular en los actos

uisitivos 0 de contratacion de servicios que las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos
realicen, participar con el beneficio de que con su presentacién en original y copia para su colejo, se substituya la
exhibicién de los documentos e informacidn relacionados con su capacidad administrativa, financiera, legal y técnica
exigidos en las bases e Invitaciones de los procedimientos administrativos comespondientes.

La Direccidn General de Adquisicionss y Control Patrimonial serd la encargada de emitir fa cédula de proveedor de
bienes y constancia de prestador de servicios & las personas fisicas o juridico colectivas gue deseen obienerla, para
lo cual deberan presentar solicitud debidamente requisitada y la documentacion correspondiente.

La Direccion General de Adquisiclones y Control Patrimonial verificara que la solicitud y la documentacion cumpla con
los requisitos sefialados en el formato estabiecido para tal efecto y se cerciorard gue los interesados cuenten con
solvencia juridica y financiera para celebrar contratos con el Gobierno del Estado.
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De ser procedente la emision de la cédula de proveedor de bienes o la constancia de prestador de ssrvicios, se
emitira al interesado la orden de pago respectiva, y una vez acreditado, el documento se expedird dentro del plazo de
setenta y dos horas hébiles.

" ACP-06B

Las dependencias y organismos auxiliares deberdn canalizar a la Direccidn General de Adquisiciones y Control
Patimonial, a toda persona fisica o juridico colectiva que externe ante ellas su interés de obtener la cédula de
provesdor de bienes o la constancia de prestador de servicios.

ACP-069

Las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, previamente a la substanciacién de los
procedimientos adquisitivos de bienes y servicios, deberdn consultar los catalogos de bienes y servicios, y de
proveedores y prestadores de servicios, en la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimoniat o solicitar la
informacién respectiva por escrito,

ACP-070

Los integrantes de los grupos de trabajo o de los subcomités que designen los titulares de los Comités de
Adgquisiciones v Servicios, asi como del Comité Central de Adquisiciones y Servicios, supervisaran ef cumplimiento de
cada stapa del desarrollo del acto de presentacién, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo; revisaran y
analizardn el cumplimiento de los requisitos, documentos o lineamientos en el aspecto técnico o econGmico, de
acuerdo con lo solicitado en las bases de licitacion pdblica e invitacion restringida, asi como en |las invitaciones de
adjudicacién directa, con el propasito de hacer del conocimiento de los titulares de los Comités los aspectos
trascendentales del procedimiento respeclivo.

ACP-071

Los contratos de bienes o servicios podran modificarse por incremento o prbrroga, previa presentacion de la
documentacién correspondiente y debidamente soportada con el escrito de sostenimiento de la empresa o persona
fisica adjudicada, siempre y cuando se encuentre dentro de los doce meses posteriores a su suscripcion o dentro del
plazo autorizado en la promoga emitida por la convocante, no se modifiquen sustancialmente las condiciones
originalmente pactadas y se observen las disposiciones reglamentarias en la materia.

ACP-072

Las unidades administrativas usuarias deberdn informar por escrito a la convocante, dentro de los cinco dlas habiles
siguientas contados a partir de la fecha indicada para el suministro o prestacion del servicio, sobre el cumplimiento a
las condiciones, caracteristicas y especificaciones técnicas pactadas en los contratos respectivos.

Al escrito por medio del cual se informe el cumplimiento ¢ Incumplimiento del proveedor o presiador de servicio, de
ser el caso, se adjuntaran las facturas originales y copia para su cotejo que acrediten el suministro o prestacion
comraspondientes, para su registro.

ACP-073

La contratante verificara documentalmente con las unidades administrativas usuarias, que el proveedor o prestador
de servicios adjudicado cumpla con el suministro de los bisnes o con la prestacion de los servicios, de acuerdo con
las condiclones, caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en el contrato correspondiente.

Serd responsabilidad de las unidades administrativas usuarias verificar fisica y técnicamente que el suministro de los
bienes y la prestacién de servicics, se realicen conforme a las condiciones, caracteristicas y especificaciones
establecidas en el contrato respectivo.

ACP-074

Las unidades administrativas usuarias bajo su responsabilidad podrén recibir bienes o servicios cuando superen o
mejoren las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en los contratos, siempre y cuando se respeten
los precios pactacos y sean compatibles con los bienes y servicios originalmente requeridos, debiendo informar de tal
gircunstancia a la contratante y & su érgano de control intermo, dentro de los tres dias habites siguientes.

ACP-D75

Las adquisiciones que se realicen por fondo fijo de caLa, no requerirdn de la intervencién de los Comités de
Adquisiciones y Servicios, y se sujetaran a las normas establacidas para su ejercicio y control.

ACP076
Las adquisiclones y contratacion de servicios se efecluardn previa dictaminacién del Comite de Adquisiciones y
Servicios respectivo.

Tratandose de adjudicaciones directas cuyo importe de operacion no rebase los montos que establece para tal
modalidad el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, no seré necesario obtener del Comité el
dictamen de excepcién al procedimiento de licitacion publica.

No obstante, en las adjudicaciones directas por monto, el Comité serd el responsable de llevar a cabo el acto de
presentacion, apertura y evaluacion de propuestas y de emitir el dictamen que servira de base para el fallo de
adjudicacion.
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ACPOT?
Los requerimientos solicitados en los programas anuales de adquisiciones, no podran ser adquiridos en forma directa
por los érganos usuarios, salvo que exista causa justificada vy se obtenga, previamente, la autorizacién del érganc
ejecutor.
ACP-078
La acreditacion del ¢ los representantes fagales de los oferentes a través de los poderes notariales correspondientes,

en los procedimientos adquisitivos o de contratacion de servicios en cualquiera de sus medalidades, debera realizarse
al inicio del acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo.

ACP-079

En los procedimientos administratives de adjudicacion directa, previa dictaminacién del Comité respectivo, la
convocante podra adjudicar el contrato al oferente que redna el mayor nimero de requisitos solicitados.

ACP-080

Las convocantes deberén establecer en la invitacidn a adjudicaciones directas, el registro de asistencia tanto para el
acto de junia de aclaraciones, en su caso, y def acto de presentacidn, apertura, evaluacion, dictamen y fallo, debiende
ser como minimo dentro de los treinta minutos anteriores al desarrollo de! acto respectivo.

ACP-081

Las dependencias y organismos auxiliares deberan prever en la invitacién de adjudicacicnes directas, disposiciones
relacionadas con la contraoferta, en el supuesto en que se rebasen los precios captados en la investigacién de
mercado de Ios bienes y servicios.

ACP-082

Las &reas de administracién serdn las responsables de integrar la documentacion y realizar los tramites de
autorizacién, previos a la contratacién de servicios profesicnales o técnicos, asesorias, consultorlas, capacitacién,
estudios e investigaciones, cbservando el cumplimiento de las disposicionas aplicables en la materia.

OPERACIONES CONSOLIDADAS

ACP-083

Los bienes y servicios sujetos a operacldn consclidada que requieran las dependencias, se solicitaran mediante los
formatos establecidos por 1a convecante. :

Las solicitudes deberan ser validadas por los titulares de las unidades administrativas usuarias y del area de
administracion respectiva.

A ias solicitudes deberan adjuntarse la documentacién e informacion que se sefiale en los formatos establecidos y la
adicional que le sea requerida por 1a convocante.

ACP-084

Las unidades administrativas usuarias previa certificacién de las areas de adminisiracién, seran responsables de
remitir a la convocante los documentos relacionados con su presupuesto autorizado, para que ésta, en su caso,
framite ante la Subsecretaria de Planeacidn y Presupuesto la cerlificacion de disponibilidad presupusstal
oomespondiente. en forma previa a la substanciacion de los procedimientos adquisitivos y de contratacion de
servicios.

En su caso, las unidades administrativas usuarias también seran responsables de presentar a la convocante el
decumento gue acredite la disponibilidad presupuestal emitide conforme a las poiiticas establecidas por la Secretaria.

ACP-085

La Direccién General de Adguisiciones y Control Patrimonial podrd substanciar en un solo procedimiento
administrativo, la adquisicion de equipo de computo y de software, siempre y cuando sl dictamen emitido por el
Subcomité de Dictaminacion de Bienes y Servicios Informaticos sefiale que &f objeto principal de compra es equipo de
computo.

ACP-088

Los requerimientos solicitados en el programa anual de operaciones consolidadas, no podran ser adquiridos en forma
directa por los érganos usuarios, salvo que exista causa justificada y se obtenga, praviamente, la autorizacion de la
Direccién General de Adquisiciones y Gontrol Patrimanial.

ADQUISICIONES DIRECTAS

ACP-0B7

Una adquisicin directa es aquella cuyo importe es superior al monto deteminado para el fondo fijo de caja y no
exceda ef 30% del monto mé&ximo que para el caso de adjudicacion directa establece el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México.
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ACP-088

Las dependencias y organismos auxiliares, a través de sus areas de administracion, seran responsables de
substanciar los procedimientos de adquisiciones directas.

ACP-089
Las adquisiciones directas deberan reducirse al minimo indispensable ¥ en su realizacidn se deberén observar las

disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupusstaria contenidas en el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México.

ACP-080

Para efectuar una adquisicién directa se deberan obtener tres cotizaciones de diferentes proveedores, a efecto de
seleccionar, previa revision y andlisis de éstas, la que resulte mas conveniente para fos intereses del Estado. En
ningdn casc se solicitardn cotizaciones a aquellos provesdores y prestadores de servicios que se encuentren
impedidos en términos de ley.

Tratdndose de obras de arte, titularidad de patentes, registros, marcas especificas, derechos de autor u otros
derechos exclusivos, no sera necesario obtener las tres cotizaciones.

ACP-091

Las adquisiciones directas se realizaran preferentemente a favor de las personas fisicas o juridico colectivas que se
encuentren registradas en el Catélogo de Proveedores y Prestadores de Servicios de la Direccién General de
Adquisiciones y Control Patrimonjal.

ACP-092

Las dreas de administracién seran responsables de revisar e integrar la documentacién comprobatoria de las
adquisiciones directas, para la afectacién del gasto en el presupuesto correspondiente.

ACP-093

El importe anual de las adquisiciones que se realicen en forma directa, no podra exceder el 20% del presupuesto
autorizado a la dependencia u organismos auxiliares, para los Capitulos de Gasto 2000, 3000 y 5000.

ACP-094

Las dependencias y eorganismos auxiliares stlo podrén efectuar adquisiciones directas cuando cuenten con la
disponibilidad presupuestal correspondiente.
ACP-095

Las depandencias y organismos auxiliares deberan conservar en forma ordenada y sistematizada, los originales de la
documentacién comprobatoria de tas operaciones realizadas, cuando menos por un lapso de cince ahos, contados a
partir de la fecha de su presentacion.

ACP-096

Las areas de administracion deberdn presentar ante la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimoniaf y
drgano de control interno comespondiente, durante los primeros cinco dias habiles de cada mes, un informe detallado
sobre las adquisiciones directas que se hayan efectuado.

ALMACENES
ACP-097

Los bienes que sean adquiridos deberdn ingresar preferentemente a los almacenes de ias dependencias y
organismos auxiliares.

l.os titulares de las dreas de adminisiracion seran responsables de implantar un sistema para la conservacion, controf
y distribucién de |os bienes que tengan en resguardo en sus almacenes.

ACP-098

Las existencias fisicas disponibles en los almacenes deberan ser las estrictaments necesarias para sf cumplimiento
de las funciones sustantivas y programas de las dependencias y organismos auxiliares, debiendo realizarse
inventarios fisicos en los meses de junio y diciembre de cada afic, en los que se debera contar, invariablemente, con
la presencia de un representante del 6rgano de control interno.

ACP-099

L.a Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial podra, en casos debidamente justificados, autorizar la
realizacién de inventarios fisicos en fechas distintas a las marcadas en ia norma anterior, previa solicitud de las
unidades administrativas interesadas.
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ACP-100

Los titulares de las dreas de administracion deberdn presentar ante la Direccidn General de Adquisiciones y Control
Patrimonial, durante los primeros cinco dias habiles de los meses de enero, mayo y septiembre, un informe sobre los
bienes de lento 0 nule movimiento que tengan en sus almacenes, con el propdsito de que puedan ser aprovechados
por las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos. En todo caso, una copia constatada del
informe sobre estos bienes se remitira a su érganc de control interno,

ACP-101

Las dependencias y organismos auxiliares podrén intercambiar bienes de consumo entre sus almacenes, asl como
con otras instituciones publicas, informande de ello a sus érganos de control interno.

MANTENIMIENTO DE BIENES
ACP-102

El servicic de mantenimiento que requieran tos bienes muebles del Gobierno del Estado debera preverse por las
dependencias y organismos auxiliares, considerando el presupuesto auterizado; el useo; ias necesidades operativas;
los periodos gque, de acuerdo con sus caracteristicas lécnicas, determinen los fabricantes; y las condiciones fisicas de
ios mismos.

ACP-103

El servicio de mantenimiento que requieran los bienes muebles propiedad del Gobiemo del Estado de México, se
proporcionard por los proveedores o prestaderes autorizados por la Diveccién General de Adquisiciones y Control
Patrimenial que garanticen el cumplimiento de los requerimientos de las dependencias y organismos auxiliares y
serdn contratados directamente por las unidades administrativas usuarias, siempre que su importe no rebase el
monta equivalente a la cantidad de setecientas veces el salaric minimo general vigente en la capital del Estado de
México.

Excepcicnalmente en casos plenamente justificados y bajo la responsabilidad del servidor publico que fenga

asignados los bienes muebles, ¢l servicio de mantenimiente podra ser proporcionado por proveedores o prestadores
que no se encuentren autorizados.

Traténdose de mantenimientos de cardcter urgente que rebasen el monto antes referido, podran realizarse bajo
responsabilidad del servidor pliblico que tenga asignados los bienes muebles, debiendo informar de ello por escrito a
los titulares de su unidad administrativa y del érgano de control internc.

ACP-104
E| mantenimiento que requieran los bienes muebles arrendados por el Gobiemo del Estado de México, sera

proporcionado por la empresa a la que se adjudict el contrato correspondiente, sin ningun cargo presupuestal per
dicho conceplo, salvo que se pacte lo contrario en cuyo caso se requerira autorizacion de la contratante.

ACP-105

Tede servicio de mantenimiento proporcionado por los proveedores o prestadores autorizados debera tener como
minimo una garantia de sesenta dias naturales. No se autorizardn reparacionas de los bienes muebles que se
encuentren dentro del periodo de garantia, salvo que medie justificacion y ésta sea dictaminada por |os titulares de
las areas de administracion.

ACP-106

Las dependencias y organismos auxiliares que lengan asignadas instalaciones u oficinas en el interior del edificio
sede del Poder Ejecutivo, para remodelar éstas, deberan presentar previaments a ia Direccion General de
Adguisiciones y Control Patrimonial, la memoria técnica que especifigue los nuevos reguerimientos de servicios
hidrosanitarios y eléctricos, con &l objeto de delerminar si las instalaciones existentes cuentan con las capacidades de
las nuevas demandas y asi mantener fa funcionalidad y arquitectura del inmueble.

La Direccién General de Adquisiciones y Centrol Patrimonial podra en cualquier mommento supervisar |os trabajos de
remodelacién en el edificio sede del Poder Ejecutivo y, en su caso, podré sugerir las adecuaciones que estime
convenientes para mantener la funcionalidad y arquitectura del inmueble.

VEHICULOS OFICIALES

ACP-107

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

ACP-108 )

En ningun caso se podra autorizar la prestacion o el pago del servicio de mantenimiento a vehicutos particulares.
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ACP-109

El servicio de mantenimiento urgente que requieran los vehiculos oficiales, sera atendido en forma directa por las
unidades administrativas usuarias, previa autorizacion del area de administracion comrespondiente. El gasto del misma
se comprobara en el fondoe fijo de caja.

ACP-110

Las llantas y acumuladores sélo serén suministrades cuando se cubra el periodo de vida o kilometraje establecido por
los fabricantes. En el caso de Hantas, unicamente se autorizaran las de uso convencional, recomendadas por los
fabricantes de los vehiculos o por las compafifas automotrices, de acuerdo con el fipo de vehiculo y con la inspeccion
y autorizacion previa de los titulares de las Areas de administracién y no se podran sustituir antes de gue cumplan un
minimeo de 60,000 kilémetros.

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

ACP-111

Las piezas que puedan representar ingresos para el eraric estatal deberan ser remitidas a la Direccion General de
Adguisiciones y Control Patrimonial para su resguardo y determinacion de su destino final. En los organismos
auxiliares las areas de administracidn seran responsables de esta funcién.

Las demas piezas .o refacciones gue no puedan tener otro uso seran desechadas por las areas de administracion con
la intervencion del érganco de control interno.

INSTALACIONES ELECTRICAS
ACP-112

Et servicic de mantenimiento a las instalaciones eléctricas de los inmuebles que ocupan las dependencias y
arganismos auxiliares se contratara con arreglo a la normatividad en la materia.

ASIGNACION Y USO DE SERVICIOS
ACP-113

La asignacién y uso de los servicios administrativos (combustibles, lubricantes y aditivos: energia eléctrica;
fotocopiado; limpieza y vigilancia de inmuebles) relacionados con la operacién de las dependencias, seran
autorizados por la Direccién General de Adguisiciones y Control Patrimonial y, en el caso de los organismos
auxiliares, seran autorizados por el titular del 4rea de administracion, con base en los presupuestos autorizados.

ACP-114

Cuando [os organismos auxiliares, tribunales administrativos, érganos auténomos y otros Poderes del Estado, tengan
interés de adherirse a los beneficios de los contratos de servicios sujetos a operacion consolidada celebrados por et
Gobiemo del Estado, serd necesario se suscriba con la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial el
acuerdo de coordinacion respectivo, en términes del Cédigo Administrativo del Estado de México.

ACP-115

Los titutares de las éreas de administracion, segin corresponda, notificaran a la contratante, dentro de los diez dias
habiles anteriores a los cambies de domicilio de las oficinas de las dependencias y crganismos auxiliares, a fin de que
ésla proceda a dar de baja o alta, segun corresponda, los servicios que, en su caso, se tengan contratados o sean
susceptibles de contratarse.

ACP-116

Las dependencias y organismos auxiliares, a través de las areas de administracion, estableceran controles y medidas
administrativas para optimizar y racionalizar los servicios de combustible, lubricantes y aditivos, energla eléctrica,
fotocopiado, limpieza y vigitancia de inmuebles.

Los titulares de las areas de administracion evaluardn semestraimente los resuftados cblenidos y deberdn remitir un
informe a la Direccién General de Adguisiciones y Control Patrimonial durante los primeros cinco dlas habiles de los
meses de enero y julio.

SERVICIC DE FOTOCCPIADOQ

ACP-117

.El servicio de fotocopiado se asignara conforme a las politicas que establezca la Secretaria, con base en sus
necesidades espacificas y tomando en consideracion las condiciones de los contratos corespondientes.

Cualquier equipo de fotocopiado adicional al requerido originalmente por las unidades administrativas usuarias, podra
ser autorizado por la Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial y en el caso de los organismos
auxiliares, por el titular del area de administracién, siempre y cuando se justifique plenamente y se cuente con
disponibilidad presupuestal,
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ACP-118

Las dependencias y organismos auxiliarss se abstendran de adiquirir o arrendar equipos de fotocopiado a color.

La pireccién Gener_al de Adquisiciones y Control Patrimonial pedrd autorizar la adquisicion o arrendamiento de estos
equipos cuando se justifique plenamente y sean acordes con las politicas emitidas por la Secretarfa.

ACP-119

Las fotocopiadoras que sean asignadas a las unidades administrativas, se utilizaran Unicamente para la reproduccion
de documentos oficiales relacionados con las funciones de las dependencias y organismos auxifiares,

El uso adecuado y racional del equipo de fotocopiado asignado a las dependencias y organismos auxiliares quedara
bajo la responsabilidad del titular del area donde se preste el servicio.

ACP-120 .

Los titulares de las dreas de administracion validarén las facturas del servicio de fotocopiado en las que debei'a anotar
la clave presupuestal a afectarse, verificando previamente que el numero de fotocopias que se indiguen corresponda
at que sefala en el contador del equipo.

SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA
ACP-121

El servicio de energia eléctrica se utilizara Gnicamente durante el horario de trabajo y en las areas fisicas u oficinas en
tas que, de acuerdo con su estructura arquitectsnica, no sea posible el aprovechamiento de la luz natural en el
transcurso de Ia jornada laboral. .

ACP-122

El servicio de energia eléctrica anicamente se proporcionara a los inmuebles y oficinas que utilicen las dependencias
y organismos auxiliares.

ACP-123

Las dependencias deberan presentar con anticipacion opostuna sus solicitudes de servicios de energla eléctrica ante
|2 Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial, en los formatos establecidos a los que debera adjuntarse
la documentacidn necesaria que permita estar en aptitud de realizar las gestiones para la contratacién del servicio en
tiempo v forma, .

ACP-124

Los recibos por concepto de consumo de energla eléctrica emitidos por la Compafia de Luz y Fuerza del Centro ¢
Comisién Federal de Electricidad, seran valiidados y devueltos dentro de cince dias habiles posteriores a su recepcion
por los titulares de las éreas de administracidn, quienes seran responsables de verificar la disponibilidad
presupuestal.

ACP-125

La racionalizacién del servicio de energia eléctrica se ajustara a las medidas de control y ahorro que establezca 1a
Secretaria. Las dreas de administracién seran responsables de verificar su cabal cumplimiento.

COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

ACP-126

Los combustibles, lubricantes y aditivos para los vehiculos oficiales de las dependencias y organismos auxiliares,
seran proporcionados por el drea de administracién, mediante una dotacion mensual de litros por unidad.

Aquelios meses en los que se presenten pericdos vacacionales, |2 dotacion se reducird en un 50%, salvo en aquellos
casos en que se justifiquen plenamente, ante la contratante.

Sélo se podran asignar dolaciones extracrdinarias de combustible, lubricantes y aditivos, cuando se cuente con la
autorizacién de 1a Direccién General de Adquisicionas y Control Patrimonial. En el caso de los organismos auxiliares,
la autorizacion de dotacién extraordinaria correspondera a los titulares de las areas de administracion.

Las dependencias y organismos auxiliares, a través de sus areas de administracion, seran responsables de verificar
fue cada unidad administrativa bajo su adscripeion, lleve una bitacora por vehiculo oficial en donde se indique la
datacion periddica de combustibles, lubricantes y aditives y se detalle el kilometraje correspandiente.

ACP-127
Sélo-se proporcionard dotacion de combustibles, lubricantes y aditivos a los vehiculos oficiales que se encuentren en
operacion y debidamente inventariados.

Los fitulares de las areas de administracién seran responsables de reducir las cantidades de las asignaciones
mensuales autorizadas, cuando los vehiculos se encuentren en reparaciones mayores o estén fuera de circulacion
por periodo mayor a quince dias naturales.
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ACP-128

En caso de que algan servidor pablico utilice un vehiculo de su propiedad para la realizacién de comisiones oficiales,
ol titular del drea de administracién de la dependencia deberd obtener de la Direccidén General de Adquisiciones y
pg;ggal cintﬂmonial, la autorizacion de dotaclén de combustibles, lubricantes y aditivos, previo andlisis especifico de la
ju n.

TratAndose de organismos auxiliares dicha autorizacién deberd emitirla el fitular del 4rea de administracion, previo
andlisis espacifico de la justificacidn,

ACP-129

La dotacion mensual de combustibles, lubticantes y aditivos que se proporcione para los vehiculos de asignacin
directa de los servidores plblicos de las dependencias y organismos auxiliares, tendra que ajustarse, como maximo,
a las cantidades siguientes:

NIVEL ' ~ T eoracion MENSUAL -
PSR . . POR VEHIOULO
SECRETARIO Y PROCURADOR GENERAL 700 LTS,
COORDINADOR GENERAL 600 LTS,
SUBSECRETARIO, DELEGADO REGIONAL DE LA 525 LTS,
PROCURADURIA Y SUBPROCURADOR
DIRECTOR GENERAL O EQUIVALENTE 350 LTS,
DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE AREA O 175 LTS,
EQUIVALENTE

Serd responsabilidad de los titulares de las &reas de administracion formular las bitcoras de consumo de
combustibles, lubricantes y aditivos, que permitan determinar la dotacién del suministro en el periodo
correspondiente.

L a Direccidn General de Adguisiclones y Control Patrimonial podra autorizar incrementos en la dotacion de suministro
de combustibles, lubricantes y aditivos, en casos debidamente justificados y de acuerdo con las funciones que
desempefian los servidores publicos referidos. Tratandose de organismos auxiliares esta facuitad corresponderé a los
titulares de las 4reas de administracién.

ACP-130

La asignacibh mensual de combustibles, lubricantes y aditivos para los vehiculos de trabajo, se determinard
considerando e! nimerc de cilindros del motor, modelo, tipo, kilometraje y uso que tengan las unidades asignadas a
las dependencias y organismos auxiliares, de conformidad con 1as siguientes cantidades bésicas:

Ency or LITROS/MES

CAMION

CAMIONETA 6 TON. 800 - - -
CAMIONETA 3 TON. - 700 800 -
PICK UP % TON. O SIMILAR - 600 500 400
AUTOMOVIL - 500 400 300

Serd responsabilidad de los fitulares de las Areas de administracion formular ias bitdcoras de consumo de
combustibles, lubricantes y aditivos, gue permitan determinar la dotacién especifica del suministro para cada unidad
vehicutar en el periodo correspondients.

-La Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial podra autorizar incrementos en la dotacién de suministro
de combustibles, lubricantes v aditivos, en casos debidamente justificados y de acuardo con su operacion. Tratandose
de organismos auxiliares esta facultad corresponderé a los titulares de las areas de administracidn.

ACP-131

Las dreas de adminisiracion de las dependencias y organismos auxiliares supervisaran peribdicamente que los
oddmetros de los vehiculos de trabajo se encuentren en condiciones éptimas de funcionamiento, & fin de determinar
con basa en los recorridos efectuados los consumos de combustible.

Si de las supervisiones que realicen fanto 1as reas de administracién como ta Direccion General de Adquisiciones y
Control Patrimonial, se desprende que los odémetros de los vehiculos de trabajo no funcionan, debera asentarse tal
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hecho en el acta circunstanciada que para tal efecto se levante y se integrara una copia constatada de la misma en
les registros correspondientes y se ordenard su reparacion inmediata.

De no acreditarse las reparaciones dentro de tres dias habiles siguientes contados a partir de la fecha de la
supervision, se descontard en la préxima detacion del suministro que corresponda a dicho vehiculo.

ACP-132

Los vehicuios de las dependencias y organismos auxiliares que cuenten con dotacién autorizada de combustibles,
lubricantes y aditivos, no podran sclicitar reembaolsos per este concepto, mediante facturas expedidas por gasolineras.
ACP-133

Los combustibles, lubricantes y aditivos requeridos en ia operacién de calderas, bombas, plantas de. energia y
equipos similares, se suministraran conforme a las bitdcoras de consumo respectivas.

ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

ACP-134

Los servicios logisticos para la celebracién de los actos y eventos oficiales de las dependencias y organismos
auxiliares, incluyendo el de edecanes, seran proporcionados Gnicamente en casos debidamente justificados,
conforme a los requerimientos indicados en la solicitud de servicios, la cual debers presentarse por lo menos con diez
dias habiles de anticipacion a la fecha de su realizacion. Cuando éstos impliquen un costo, se debera presentar el
oficio de disponibilidad presupuestal emitido por la Secretaria o del 4rea financiera, segln sea el caso.

‘ACP-135

Los servicios de apoyo logistico para la celebracidn de los actos y eventos oficiales de las dependencias y
organismos auxitiares, que podra proporcionar la Direccidn General de Adquisiciones y Control Patrimonial, en
términos de los contratos respectivos, son los siguientes:

a) Sillas

b) Lonas

¢) Carpas

d) Audio

e) Video

f) Transporte terrestre de persconal

g) Letrinas

Los servicios que no se encuentran listados deberan contratarse por los titulares de las dreas de administracion,
debiendo informar de ello a la Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la celebracién del evento.

Los servicios de apoyo logistico que no impliquen un costo y se tenga la capacidad material y humana de
proporcionarse, se realizard por la Direccidn General de Adquisiciones y Control Patrimenial, previa solicitud gue se
presente en el plazo que determine dicha unidad administrativa.

ACP-136
Los actos y eventos oficiales sélo se llevaran a cabo cuando su propdsito esté justificado plenamente, por el titular de

la unidad administrativa solicitante y se relacionen con las actividades sustantivas de la gestion gubernamental,
Tendran prioridad los actos de caracter institucional previamente determinados.

ACP-137

La realizacion de audiciones, conciertos y espectacules cullurales se limitard a tas unidades administrativas que
tengan atribuciones o funciones relacionadas directamente con la educacidén y la cultura. Tratdndose de
dependencias y organismos auxiliares que no tengan tal atribucion o funcion deberan justificar por escrito con un
minimo de diez dias habiles previos al evento ante la Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial, quien
resolvera lo conducente.

ACP-138

Los actos y eventos oficiales deberdn realizarse en instalaciones del Gobierno del Estado de México. Cuando por su
naturaleza se requiera de otros’lugares gue impliquen afectacién presupuestal, se debera obtener la autorizacion de
ta Direccién General de Adguisiciones y Control Patrimonial. Tratandose de organismos auxiliares debera tramitarse
la autorizacion ante el titular del drea de administracion.

ACP-139

En la realizacién de actos y eventos oficiales, se debera evitar en o posible los gastes por concepto de lonas,
edecanes, fransporte, equipos especiales y alimentacién, enire ofros. La Direccion General de Adquisiciones y
Control Patrimoniat determinara los casos en que éstos podran contratarse.
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ACP-140

Las dependencias y organismos auxiliares podran tramitar apoyo logistico para atender compromisos que
correspondan a sus atribuciones, facultades, funciones u objeto social.

ACP-141

Las dep_endencias y organismos auxiliares podran contratar servicios de apoyo logistico cuando sea estrictamente
necesarlo y no puedan ser proporcionados por la Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial. Para tales
casos se requerira previamente la autorizacién de ésta.

También se podran contratar tales servicios cuando su importe sea infericr al establecido en los contratos celebrados
por la convocante, siempre y cuando las empresas con las que se pretenda contratar, se comprometan a dar iguales
o superiores condiciones a las ya contratadas por el Gobierno del Estado de México.

LIMPIEZA Y VIGILANCIA DE OFICINAS PUBLICAS
ACP-142

Los seryicios de limpieza y vigilancia de las oficinas publicas de las dependencias y organismos auxiliares seran
prop_ormonados por las empresas que, conforme a la normatividad correspondiente, contrate Ja convocante. El
servicio se prestara en las condiciones y caracteristicas sefaladas en los contratos respectivos.

Los servicios de limpieza y vigilancia que se proporcionen a las dependencias y organismos auxiliares, seran
supervisados por las dreas de administracion en la forma y términos que determine la contratante.
ACP-143

Cualguier deficiencia o anomalia en la prestacién de los servicios de limpieza y vigilancia, debera notificarse a la
contratante dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que ocurra el hecho, para que se realicen las
acciones necesarias que permitan la adecuada prestacion del servicio y, en su caso, se inicien los procedimientos
administrativos sancionadores.

ACP-144

Las facturas por concepto de los servicios de limpieza y vigilancia deberan ser validadas por los titulares de las areas
de administracién, lo cual indicard que los servicios fueron proporcionados en las condiciones contratadas y puede
procederse af pago del mismo.

Las dependencias y organismos auxiliares que cuenten con los servicios de limpieza se abstendran de adquirir
materiales de limpieza y jarcieria, excepto papel higiénico, jabén para manos y toallas desechables para manos, salvo
que se justifique plenamente, previa autorizacion de la contratante.

TRANSPORTE DE PERSONAL Y DE CARGA
ACP-145

La Direccion General de Adquisiciones y Control Patrimonial y las areas de administracién autorizadas por ésta,
proporcionaran el servicio de transporte de personal y de carga a aquellas dependencias que carezcan de vehiculos
apropiados para estos fines, siempre y cuando se justifique plenamente su utilizacion.

TRAMITES VEHICULARES

ACP-146

El servicio de tramite de placas, tarjetas de circulacién, permisos, refrendos y verificacién de emisiones contaminantes
de los vehiculos oficiales y el pago del impuesto anual sobre tenencia y uso de vehlculos, sera realizado por las areas
de administracion.

ACP-147

Todo vehiculo oficial en operacién debers contar con la documentacion gue le permita circular. Corresponde a las
sreas de administracién verificar periédicamente la existencia de todos.y cada uno de los documentos. En caso de
extravio, deterioro y robo de aiguno de éstos ¢ de infracciones, el costo sera cubierto por cuenta del servidor plblico

usuario.
V. INNCVACION, ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
ESTRUCTURAS DE ORGANIZACION

IEC-001

Las dependencias y organismos auxiliares podran proponer a ia Secretarla modificaciones a sus estructuras
organicas por cambios en la denominacion de las unidades administrativas; readscripcién de una unidad
administrativa a otra; modificacién del nivel jerdrquice y cualguier movimiento de compactacién o incremento de
unidades administrativas v, por consiguiente, de plazas de mandos medios y superiores.
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IEQ-002

Las propuestas de modificacién a las estructuras de organizacion se formutaran tomando como base las atribuciones
y funciones asignadas, los procesos de trabajo y la disponibilidad presupuestal; asimismo, se orientaran,
prioritariamente, al fortalecimiento de las dreas sustantivas y de atencion directa a la ciudadania.

IEO-003
Las propuestas de modificacién a las estructuras organicas deberan ser racionales, procurando que no se generen

distorsiones funcionales por relaciones de mando lingales o de uno a uno o por &f incremento de niveles jerarquicos,
que conlleven a una mayor distancia entre el personal de estructura y el personal operativo.

1EOC-004

Los titulares de fas dependencias y organismos auxiliares y los érgancs de control interno seran los responsables de
vigilar que tas unidades organicas operen de conformidad con la estructura de organizacion autorizada por la
Secretaria v, de ser necesario, promover su modificacidn.

IEQ-005

Las soficitudes de estructuracion o reestructuracién deberdn ser presentadas para su aprobacién a la Secretaria y
solo podran hacerlo los titulares de las dependencias o los coordinadores sectoriales, en su caso.

Las solicitudes deberan contener organigrama, piantila de plazas, comelacién de atribuciones y unidades
administrativas, distribucién de funciones y asignacion presupuestal por capitule del gasto.

IEO-006

Las modificaciones a las estructuras de organizacién se instrumentaran, invariablemente, hasta que la Secretaria
comunique formalmente la autorizacién respectiva.

REGLAMENTOS INTERIORES
IEQ-007

Las dependencias y organismos auxiliares deberan etaborar sus proyectos de reglamentos interiores, asi como sus
modificaciones, con base en la guia técnica que emita la Secretaria y remilirlos a ésta para su revision y, en su caso,
validacion.

IEOQ-008

Las unidades administrativas basicas gque se incluyan en los reglamentos interiores de las dependencias y
organismos auxiliares deberdn corresponder invariablemente a las sefialadas en las estrucluras de organizacion
autorizadas.

IEQ-009

Los proyectos de modificacion a los reglamentos interiores deberan elaborarse en un plazo maxime de 30 dias
naturaies, a partir de la entrada en vigencia de los cambios gue generan dichas modificaciones.

IEQ-010

Las dependencias y organismos auxiliares deberan mantener actualizados sus reglamentos interiores y vigilar que se
lleve a cabo su aplicacion.

MANUALES ADMINISTRATIVOS

IEQ-011

Las dependencias y organismos auxiliares formularén sus manuales administrativos con base en las guias técnicas
que para tal efecto emita fa Secretaria y deberan ser congruentes con las facultades asignadas y la estructura de
organizacion autorizada,

IEQ-012

Las dependencias y organismos auxiliares deberan incorporar modificaciones en sus manuales administrativos
derivadas de reformas a sus atribuciones y estructuras de organizacion, dentra de los 30 dias naturales siguientes a
la entrada en vigencia de dichas modificaciones.

Las propuestas de modificacion de los manuales administrativos deberan presentarse a la Secretaria para revision y,
en su caso, aprobacién.

IEQ-013

Los titulares de las dependencias y organismos auxiliares seran responsabies de dar a conocer los manuales
administrativos al personal bajo su adscripcidn, con el propésito de que estén informades de la organizacion,
funciones y procedimientos de su unidad de adscripcion.
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IEQ-014

Las dependencias y organisimos auxiliares deberan mantener actualizados sus manuaies administrativos y vigilar que
se lleve a cabo su implementacion.

IEOC-015

Las dependencias y organismos auxiliares solicitaran, a través de la Direccion General de Innovacisn, Estructura y
Organizacion, la publicacion en Gaceta del Gobierno de sus manuales de organizacion.

MECANISMOS DE INFORMACION Y ORIENTACION AL PUBLICO

SENALIZACION DE OFICINAS PUBLICAS Y DIRECTORIOS DE SERVIDORES PUBLICOS

IEQ-016

Las dependencias y organismog auxiliares seran responsables de llevar a cabo la sefializacién de sus oficinas, as|

como la instalacién y actualizacion de sus directorios de servidores plblicos fijos, ajustandose a las estructuras de

grgamzaclén autonzadas y a los lineamientos establecidos en el Manual de Identidad Institucional de los Servicios al
tblico.

IEQ-017-

Las dependencias y organismos auxiliares deberan informar de manera inmediata via telefénica, fax o correo
electrénico al Centro de Atencion Telefénica Avanzalel, de los cambios aprobados de los titulares, nimeros
telefonicos y ubicacién de sus unidades administrativas, a efecto de mantener actualizados los directorios de
servidores publicos. i

GUIAS INFORMATIVAS DE SERVICIOS AL PUBLICO

IEOC-018

Las dependencias y organismos auxiliares deberan mantener actualizada su guia informativa de servicios al publico,
natificando por escrito a la Direccidn General de Innovacion, Estructura y Organizacion, las modificaciones que se
realicen a la misma, en un plazo no mayor a tres dias habiles, a partir de la aprobacién de sus cambios, con el
propésito de garantizar la oportunidad y confiabilidad de la informacion que se brinda a !a ciudadania.

TRANSMISION DE PROGRAMAS DE RADIO Y TELEVISION PARA DIFUNDIR SERVICIOS
GUBERNAMENTALES

|EO-019

Las dependencias y organismos auxiliares que deseen participar en los programas televisivos y radiofonicos que
coproduce la Direccidn General de Innovacién, Estructura v Organizacién, deberdn abordar temas relacionados con
sus funciones y que sean de interés para la poblacion,

Las participaciones extraordinarias en los programas deberan ser solicitadas por escrite a la Direccién General de
Innovacién, Estructura y Organizacion, por lo menos con 30 dias de anticipacién a la fecha en que se prevea
trarsmitir,

MODULOS DE ORIENTACION E INFORMACION AL PUBLICO

IEQ-020

El establecimiento y operacién de modulos de orientacién e informacidn al pidblico serd responsabilidad de las
dependencias y organismos auxiliares. )

CONTROL DEL PATRIMONIO Y SERVICIOS DOCUMENTALES

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

IEC-021

Los documentes generados o recibidos por las dependencias y organismos auxiliares deberan organizarse conforme
a las disposiciones aplicables en esta materia y registrarse de conformidad con lo sefialado en e Manual para la
Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Piblica del Estado de México.

La Direccion General de Innovacion, Estructura y Organizacién brindara la asistencia técnica requerida para la
organizacién y registro de los acerves. :

IEQ-022

La documentacion de tramite concluido, generada o recibida por las dependencias, debera ser concentrada, previa
autorizacién, en el Archivo General del Poder Ejecutivo para su control y preservacién. En el caso de los organismos
auxiliares y auténomos, éstos deberan integrar sus propios archivos de concentracion.

Para efectos de esta disposicién, se atendera lo establecido en el Procedimiento de Asistencia Técnica para la
Transferencia de Acervos Documentales al Archivo General del Poder Ejecutivo.
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MICROFILMACION Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
IEQ-023

Las dependencias y organismos auxiliares que soliciten trabajos de microfilmacién y repraduccién de documentos ala
Direccion General de Innovacién, Estructura y Organizacidn, deberan proporcionar, en caso de obtener la
autorizacion correspondiente, los insumos y materiales que se requieran.

En Ios trabajos de reprografia que se soliciten, se dara prioridad a aquellos que se destinen a la divulgacién de
servicios al pablico.

PUBLICACIONES OFICIALES

IEQ-024

La produccion, distribucién, resguardo y consulta de las publicaciones generadas por las dependencias y organismos
auxiliares, se ajustara a lo establecido en el Manual de Normas y Pollticas para la Edicidén de Publicaciones Oficiales.

IEO-025

Las publicacionas oficiales que editen las dependencias y organismos suxiliares se referirdn, exclusivamente, a
aspectos relacionados con sus atribuciones; su tiraje se restringira a lo estrictamente necesario, evitando utilizar
materiales suntuarios.

IEQ-026

Las dependencias y organismos auxiliares deberdn entregar al Centro General de Informacion y Documentacion de la
Gastidn Gubernamental al momento de su edicion, 10 ejemplares de sus publicaciones oficiales para su resguardo,
consulta y depésito legal.

IEO-027

Las dependencias y organismos auxiliares deberan imprimir en sus ediciones el nimero de autorizacion det Comité
Editorial de la Administracién Publica Estatal.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

IEO-028

La documentacion existente en el Archivo General del Poder Ejecutivo se prestard para su consulta fuera de las
instalaciones del Archivo, sélo a la unidad administrativa que la generé o concentré, previo cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el Procedimiento para el Préstamo de Documentos del Archivo General del Poder
Ejecutivo.

El préstamo de la documentacion generada por unidades administrativas que han desaparecido requerird la
autorizacion del Archivo General del Poder Ejecutivo.

IEO-029

Los docurnentos resguardados en el Centro General de Informacion y Documentacion de la Gestidn Gubamamental,
serdn prestados a las dependencias y eorganismos auxiliares para su consulta extemna, previa suscripcion de un
convenio interbibliotecario.

SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA

IEQ-030

Los servicios de comespondencia oficial de las dependencias que se framitan ante el servicic postal, podran ser
atendidos por la Direccidn General de Innovacion, Estructura y Organizacion,

Las dependencias y organismos auxiliares deberéan establecer mecanismos que contribuyan a la oportuna recepcidny
distribucion de su correspondencia oficial.

Vi. SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA
DESARROLLO INFORMATICO
PLANIFICACION DEL DESARROILLO INFORMATICO

SEI-001

Las dependencias y organismos auxiliares que realicen proyectos soportados en tecnologiae de informacién, en los
cuales el Gobierno Federal establezca de manera expresa gue deben sujetarse a su normatividad, deberén informar
oportunamente a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, sobre las acciones y proyectos que realicen

en el mareo de 1a misma.
SEI-002

Las unidades de informatica deberan formular anualmente sus programas de trabajo en materia de tecnologlas de
informacién, a partir de los cuales, los coordinadores sectoriales de informatica, deberan elaborar el programa de
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desarrollo informatico de la dependencia a la que corresponden. En ambos casos se deberd atender la metodologia
emitida por la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

SEI-003

Las dependencias y organismos auxiliares deberan brindar las facilidades necesarias y los medios requeridos a la
Direccién General del Sistema Estatal de Informética, en las visitas que ésta realice para dar seguimiento a los
programas de trabajo v a los programas de desarrollo informatico institucional, asi como a los proyectos que de éstos
se deriven.

ESTANDARES DE INFORMATICA

SEI-(104

Los programas y paquetas de software que utiiicen las dependencias y crganismos auxifiares deberdn contar con la
respectiva licencia de uso, asl como con los servicios de actualizacion y soporie que maniengan vigentes los
derechos de use de los productos.

SISTEMAS DE INFORMACION

SEI-005

Las unidades de informética, previo al desarrollo de un sistema de informacion de misldn critica, departamental o de
uso generalizado, deberdn obtener la autorizacién de la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, previa
validacién del coordinador sectorial de informdtica correspondiente. De igual forma, se deberd obtener autorizacion
para !a adquisicidn o contratacién de cualquier tipo de sistema de informacién.

Al concluir el desarrollo, adquisicion o contratacién de un sistema de informacion, las unidades de informética deberan
notificar a la misma Direccidn General y al coordinador sectorial de informatica correspondiente, quien debers
mantener actualizado el Cat&logo de Sistemas de Informacién det Gobierno del Estado de México, en el &mbito de su
competencia. )

Un Sistema de Informacion y su taxonomia se entenderan en los términos en que se definen en la gula en materia de
estandares y metodologias.

SEI-006
Para el caso de la automatizacion de sistemas y procesos que involucren informacion geografica, estadistica y

catastral, se debera obtener el dictamen técnico en la materia, anexando a la solicitud, la opinion del Instituto de
Informacién e Investigacion Geografica, Estad(stica y Catastral del Estado de Mexico.

SEI-007

Para el desarrollo de sistemas de informacién se deberdn emplear los catalogos y padrones que hayan elaborade o
autorizado las unidades administrativas, cuyo impacto funcional se generalice a otras.

SEI-068

Las dependencias y organismos auxiliares deberdn obtener la autorizacién de la Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica tanto para dar de baja un sistema de informacidn; como para recibirlo en donacién o cederlo a
una entidad externa al Gobierno del Estado. En ambos casos se debera nofificar al Coordinador Sectorial de
Informética correspendiente.

SEI-009

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 informacién de su competencia, al ambito de!
Gobierno del Estado. Previo a la puesta en operacion de estos sistemas de informacion, la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica debera emitir su autorizacién.

Las dependencias y organismos auxiliares deberdn hacer uso de aquelios sistemas de informacién que, por su
funcién de integracién de informacién o globalizadora, establezcan las unidades administrativas cuyo impacto
funcional se generalice a otras.

SEI-010

Las dependencias y organismos auxiliares deberdn mantener actualizada la documentacién de l0s sistemas de
informacidn que desamollen, acorde con las adecuaciones y mejoras al misme, de conformidad con la gula en materia

de estandares y metodologias.

SEI-011

Los derechos de uso y explotacién de los programas de computo ya existentes, que se desarrollen o se adquieran por
las dependencias y organismos auxifiares, asi como la informacion que los mismos procesen, son propiedad del
Gobierno del Estado de México.
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Para el caso de los sistemas de informacién de uso generalizado, los que presten un sefvicio directo al piblica o los
que se distribuyan a instancias externas al Gobierno del Estado de México, las dependencias y organismos auxiliares
deberdn registrar los derechos de autor ante la instancia correspondiente.

Para el caso de sistemas provenientes del Gobiemo Federal u otra entidad externa, se debera precisar, en el contrato
© convenio respectivo, lo relativo a los derechos y propiedad de los programas y la informacion.

MEDIDAS DE SEGURIDAD
SEI-012

Las unidades de informatica deberan elaborar y aplicar anualmente en e! mes de naviembre su respectiva gula de -
medidas de seguridad y programas de contingencia, conforme a los lineamientos emitidos por la Dirsccién General
del Sistema Estatal de Informética.

SEI-013

l.as unidades de informatica de las dependencias y organismos auxiliares que tengan bajo su cargo sistemas de
mision critica, deberdn contar con los contratos de mantenimiento vigentes que garanticen el soporte y
funcionamiento continuo tanto de |08 equipos como de las aplicaciones.

SEI-014

Las unidades de informatica deberédn llevar a cabo las acciones necesarias para asegurar que los sistemas, su
documentacién y la informacion asociada a los mismos, esté respaldada y asegurada en un lugar fisico alterno al de
$u gperacion.

RED TELEMATICA DEL GOBIERNC DEL ESTADO DE MEXICO
SEI-015

Los nodos, enlaces y equipamiento, tanto arrendados como propiedad dei Gobiemno dsl Estado, conforman la
infraestructura de la Red Telemética Estatal, por lo que las unidades administrativas que tehgan bajo su
responsabilidad |la operacién yfo mantenimiento de una parte de la red, se deben cefiir a las politicas de
administracion y monitoreo de la misma, emitidas por la Direccidén General del Sistema Estatal de Informatica.
SEI-016

Los nodos de la Red Telemética Estatal tendran una sola unidad administrativa résponsable. guien deberd notificar a
la Direccion General del Sistema Estatal de Informética sobre la recepcidn de servicios y equipamiento. Igualmente
sera la responsable de notificar oportunamente acerca de anomalias y/o modificaciones en la configuracion del nado.
SEI-017

Las dependencias y organismos auxiliares que requieran incorporar nuevos nodos, dar de baja uno existente,
modificar su ubicacién, capacidad ¢ equipamiento o bien conectarse a la Red Telematica Estatal, deberan contar
previamente con el dictamen técnico favorable en la materia.

BANCOS DE DATOS

SEI-018

Las unidades administrativas cuyo impacto funcional se generalice a otras deberan realizar las acciones necesarias
para redisefiar, difundir y estandarizar €l uso de catalogos o padrones Gnicos en |la materia de su competencia, al’
ambito del Gobierno del Estado.

SEI-019

Las dependencias y organismos auxiliares para la construccion, almacenamiento y consulla de bancos de datos,
deberan apegarse a la normatividad relativa a registros administrativos del Gobiemo Estadc de México.

SEI-020

Para los proyectos gue requieran empiear tecnclogia para la digitalizacién, clasificacién y almacenamiento de
documentos en medios magnéticos u 6pticos, se debera obtener el dictamen técnico en la materia, a cuya solicitud
las dependencias deberan anexar 1a opinién de la Direccion General de Innovacion, Estructura y Organizacion.

SERVICIOS Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
CONTROL DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

SEI-021

Para dar de baja activos de computo, de comunicaciones o programas y paquetes de software que se encuentren en
estado de desuso o sean irreparables, se debera solicitar por escrito fa opinién técnica de la Direccion General del
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Sistema Eslatal de Informatica y seguir el tramite correspondiente ante la Direccién General de Adquisiciones y
Control Patrimonial. .

En caso de proceder la baja de equipo de computo y comunicaciones se deberan mantener los documentos que
amparan los derechos de uso de sus programas y paquetes de software, para su posterior reasignacion.

Para realizar transferencias de activos de cémputo, comunicaciones o programas y paduetes de software al interior
del Gobiemo del Estado, las unidades administrativas involucradas no requerirén la autorizacion de ia Direccion
Generat del Sistema Estatal de Informética y deberan atender la normatividad en materia de control patrimoniai.

SEl-022

Las dependencias y organismos auxiliares deberdn obtener la opinion técnica de la Direccidn General del Sistema
Estatal de Informética, sobre las donaciones y convenios de comodato de bienes de tecnologias de informacién que
se pretendan realizar a su favor con instituciones externas al Gobiemo del Estado de México, dando cumplimiente a
la normatividad estabiecida en materia de adquisiciones y control patrimonial,

SEN-023

Se debera notificar a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica sobre la recepcion de ¢ stivos de
tecnologias de informacion nueves, en un plazo no mayor a treinta dias naturales a partir de a fecha de su recepcion:
para el caso de ambientes operativos, herramientas de desarrolle, manejadores de bases de datos o paquetes de
aplicacion, esta actividad se realizara en el plazo de cuarenta y cinco dias naturales & partir de su recepcion,

SEi-024

Las dependencias y organismos auxiliares deberan informar a la Direccidn General del Sistema Estataf de
Informatica, en cuanto detecten fallas o anomatias en el funcionamiento de los bienes de tecnologias de informacién
que aun se encuentren en periodo de garantia, asi como su evaluacion en |a prestacion de los servicios par parte del
proveedor. '

SEI-025

La infraestructura y las condiciones de operacién necesarias para el adecuado ‘desempefio de los bienes de
tecnologias de informacion, deberan apegarse a las especificacionss y estdndares emitidos por la Direccion General
det Sistema Estatal de Informatica.

Para aquellos bienes de tecnologias de informacién especializados, se deberan atender las especificaciones técnicas
requeridas por el fabricante, previa opinién de la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

SEI-026

Las dependencias que requieran servicios de desarrollo de sistemas, de procesamiento de datos, de capacitacion
especializada, de telecomunicaciones, de consuitoria y demas servicios en materia de tecnologias de informacion,
deberan solicitarios a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

En los casos en que la Direccién General del Sistema Estatal de informatica no pueda proporcionar los servicios
enunciados en et parrafo anterior, las dependencias y organismos auxiliares deberan solicitar dictamen técnico en la
materia, previo a iniciar, de conformidad con la legislacion vigente, los tramites de contratacidn,

MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

SEI-027

Las dependencias y organismos auxiliares deben prever el establecimiento de contratos de mantenimiente preventive
y correctivo de bienes de tecnologias de informacién, para lo cual deberan contar con el dictamen técnico favorable
en la materia, previo a iniciar los tramites ante las instancias que correspondan.

SEI-028

Para los bienes de tecnologias de informacion que, por excepcidn, no cuenten con contrate de mantenimiento, se
deber salicitar su reparacion a |a Direccion General del Sistema Estatal de Informatica. En caso de que la capacidad
instalada no permita realizar la reparacion, autorizara la contratacion del servicio gue se deberd llevar a cabo en
terminos de la normatividad vigente. :

PUBLICACIONES ELECTRONICAS E INTERNET

SEI-029

- Las dependencias y organismos auxiliares que requieran incorpeorar una pagina a la red Internst deberan contar con
‘la opinién favorable de la Direccidn General del Sistema Estatal de Informatica. En caso de que proceda su
incorporacion, esta pagina debera tener una liga de acceso con el portal electrénico del gobierna del Estado de

México.
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Las paginas electrénicas que desarmolien o contraten las dependencias y organismos auxiliares se podran alojar en un
servidor externo, siempre y cuando no represente ningun tipo de erogacion presente o futura. Independientemente del
servidor donde se alojen astas paginas, su direccidn electrbnica debera contener el dominio oficial del gobierno del
Estado de México.

Las dependencias y organismos auxiliares son responsables del contenido y vigencia de la informacion publicada en
su pagina en Internet, asi como de dar atencidén a los correos, mensajes y servicics en linea que se accesen desde
Sus paginas.

SEI-030

Las dependencias y organismos auxiliares que requieran incorporar una péagina que incluya un trémite o servicio
mediante gestién elsctronica, deberan obtener opinidn de la Direccién General de! Sistema Estatal de Informética, a
cuya solicitud deberan anexar el nuevo procedimisnto mediante el cual se prestard el servicio por via electrénica,
autorizado por la Direccion General de Modernizacidn y Calidad. '

En caso de que el trdmite o servicio mediante gestion electrdnica involucre aspectos de tipo legal, se debera obtener
la autorizacién de la Direccién General Juridica y Consultiva,

SEI-031

Todos aquellos sistemas de informacién orientados a la gestion electrénica para atender la automatizacion de

procesos interncs de la administracion piblica estatal, deberan incorporarse al portal electrdnico del Gobiemo del
Estado, que para este proposito adminisira la Direccién General del Sistema Estatal de Informética.

SEI-D32

Teda publicacién especializada en materia de tecnologias de informacién que se produzca en medios impresos,
magnéticos ¢ electrénicos, ademas de requerir la autorizacién del Comité Editorial de la Administracion Pubtica
Estatal, debera contar con &l aval de |a Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

TELEFONIA 'Y COMUNICACION VIA RADIO
SEI-033

Para la adquisicion de sistemas y equipos para conmutacién de lineas de voz, radiocomunicacién y medios de
transmision, las dependencias y organismos auxiliares deberan obtener el dictamen técnico en la materia.

SEI-034
Los coordinadores administrativos o equivalentes de |las dependencias y organismos auxiliares deben gestionar la
- instalacion de telefonia fija en las unidades administrativas de su competencia, asegurédndose que se cumplan los
siguientes criterios:
a) Las unidades administrativas hasta con & servidores publicos que por sus atribuciones requieran el uso de linea
telefénica, pueden contar con una linea de uso comun y un maximo de tres aparatos.

b} Las unidades administrativas hasta con 10 servidores publicos que por sus atribuciones requieran ef uso de linea
tetefénica, pueden contar con dos lineas de uso comun ¥ un maximo de seis aparatos.

c) Las unidades administrativas con mas de 10 servidores publicos que por sus atribuciones reguieran el uso de
linea telefénica, deben contar con equipo de conmutacién de voz con el nimero de lineas proporcional al nimero
de extensiones, que determine la Direccién General del Sistema Estatal de Informética.

d) Se pueden asignar lineas directas sélo cuando se tenga instalado un conmutador digital que cuente con la
funcionalidad denominada “Numero Directos Virtuales®, por io que no se podra contar con lineas directas fuera de
un equipo de conmutacion de voz.

SEI-D35

Los coordinadores administrativos o equivalentes de las dependencias y ocrganismos auxiliares seran responsables de
determinar y autorizar las facilidades —servicio local, larga distancia nacional, internacional, mundial y llamadas a
telefonia celular— que deberd tener cada nodo telefénico, en el ambito de su competencia.

SEI-036

Las unidades administrativas que proporcionen servicio directo al publico que requieran contratar servicic telefénico
de larga distancia sin costo para el gue llama, deberdn obtener el dictamen favorable de la Direccién General del
Sistema Estatal de Informatica.

SEI-037

Las dreas de administracion de [as dependencias y organismos auxiliares podran gestionar la instalacion de teléfonos
publicos en los inmuebles que ocupa ef Gobierno del Estado.
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SEI-038

Los coordinadores administrativos o equivalentes de las dependencias y organismos euxdlianas podrén gestionar la
contratacion de telefonia celular, asegurandose que se cumplan los siguientes puntos:

a) Los fitulares de las dependencias, de |a Procuraduria General de Juslicia y de las coordinaciones generaies o
equivalentes pueden contar con servicio sin restricciones.

b) Los subsecretarics, subprocuradores, directores generales o equivalentes, pueden contar con el sarvicic
restringide gue determine para cada caso fa Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.

¢) La contratacion de lineas adicionales debe autorizarse por el titular de la dependencia, de la Procuraduria
General de Justicia y de |as coordinaciones generales o equivalentss, segun comresponda.

d) Sdlo se pueden contratar planes tarifarios en los que el equipo esté incluido sin costo.
e) Quedan excluidos los planes tarifarios de prepago.

fy El servicio debe limitarse ai territorio nacional.

g) No se puede contratar servicios adicionales que generen costo.

h} No se incluya el seguro de los equipos en la contratacitn, por lo que, en caso de robo o extravio, la reposicién de
los mismo sera responsabilidad del servidor piblico.

SEI-039

Los coordinadores administrativos ¢ equivalentes de las dependencias y organismos auxiliares podran gestionar la
contratacion del servicio de comunicacién via radio, asegurandose que se cumplan los siguientes puntos:

a) El servicio sea exclusivamente de comunicacién via radio,

b) No se incluya el seguro de los equipos en la contratacion, por lo que, en caso de robo o extravio, la reposicion y
demas gastos que se generen por este motivo, deben cubrirse por el servidor publico.

c) Los equipos que se contraten seran los que determine la Direccidn General del Sistema Estatal de Informatica,

d} En caso de los servidores pdblicos que tengan autorizados los servicios de comunicacion via radio y el de
telefonia celular, pueden unificarlos en uno solo, sin mencscabe de lo estipilado en la norma SEI-038 y
cubriendo los gastos adicionales que se generen,

SEI-040
El uso del servicio telefonico debera limitarse a llamadas que reguiera el desempefio del cargo o comision de los
servidores piblicos. Los areas de administracion verificarén mensualmente los recibos de cobro de servicio, a fin de

identificar llamadas no oficiales, en cuyo caso, deberan solicitar el pago respectivo al servidor plblico que las realizd.
Estos recursos los deberé ingresar al Gobierno del Estado, conforme a la normatividad aplicable.

SEI-041

Las areas de administracién deberan cuidar el buen uso de los servicios de telefonia, asi como mantener actualizada
la informacion relacionada con las lineas y equipes telefonicos instalados en el 4mbito de su competencia.

VIl. MODERNIZACION Y CALIDAD

MC-001

Las dependencias y organismos auxiliares deberan formular, ejecutar y dar seguimiento a los programas sectoriales,
subsectoriales o institucionales de modernizacidn administrativa, en sus respectivos ambitos de competencia, con

base en el Programa General en la materia y en fos criterios que establezca la Direccién General de Modernizacion y
Calidad.

MC-002

Los programas sectoriales, subsectoriales o institucionaies de medemizacion administrativa que formulen .las
dependencias y organismos auxiliares deberan remitirse, antes de su ejecucién, a la Direccion General de
Modernizacion y Calidad para que ésta proponga, en su caso, las adecuaciones pertinentes , a fin de garantizar su
congruencia con los objetivos y lineas de accion establecidas en el Plan de Desarrollo del Estado de México v en el
Programa General de Modernizacion de {a Administracion Publica.

MC-003

Los pregramas sectoriaies, subsectoriales ¢ institucionales de modernizacion administrativa seran integrados por la
Direccién General de Modemizacion y Calidad en un programa operativo anual, el cual serd la base para
instrumentar, dar seguimiento y evaluar los proyectos que en esta materia formulen las dependencias y organismos
auxiliares.
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MC-G04 _
Lase dependencias y organismos auxiliares deberdn remitir a la Direccién General de Modernizacién y Calidad, el ¢ los

Sistemas de Gestibn de Calidad implantados anteriores a la fecha de publicacién de asta norma en documento
slectronico.

MC-005
Las dependencias y organismos auxiliares que deseen implantar un nuevo Sistema de Gestion de la Calided o

ampliar el alcance del que tengan implementado, deberan invariablemente, consultar y sclicitar la autorizacion
correspondiente a la Direccidn General de Modernizacién y Calidad.

MC-006

Para el caso de que las dependencias y organismos auxiliares se encuentren en proceso de diserio ¢ implantacion de
su Sisterma de Gestién de Calidad, deberan informar de esta situacion a la Direccidén General de Modemizacion y
Calidad, para que en el marco de sus atribuciones lo autorice,

MC-007

Con objeto de estandarizar los Sistemas de Gestion de Calidad del Gobierno del Estado de México, las dependencias
y organismos auxiliares deberan solicitar por oficio & la Direccidn General de Modernizacién y Calidad, el Sistema de
Gestidn de Calidad Tipo, asi como la asesorfa respectiva para su implantacidn.

MC-008

Las dependencias y organismos auxiliares que hayan obtenido la certificacién de uno o mas procesos, deberan remitir
una copia de la misma a la Direccion General de Modernizacion y Calidad, para integrar el padrén gubemamental de
dependencias y organismos auxiliares certificados.

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

SEGUNDO.- Este Acuerda entrarad en vigor al dia siguiente de su publicacién en el peribdico oficial Gaceta del
Gobierno.

TERCERO.- Se deroga el Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacitin y Uso de
Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutive Estatal,
publicado en la Gaceta del Gobierno ef 7 de mayo de 2001,

CUARTO.- Las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacién de las presentes normas
administrativas, seran resueltas por las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas, Planeacién y
Adrministracion, en el &mbito de sus respectivas competencias.

QUINTO.- Las secretarias de Finanzas, Planeacion y Administracién y de la Contraloria, en sus respectivos dmbitos
de competencia, dispondrén lo necesario para el cumplimiento del presente Acuerdo.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo, en la ciudad de Toluca de Lerdo, capital det Estado de México, al primer dia
del mes de febrero de dos mil cinco. ’

El. SECRETARIO DE FINANZAS, PLANEACION
Y ADMINISTRACION

LUIS ENRIQUE MIRANDA NAVA
(RUBRICA)},



