SR TR e €NGRANDE
"2015. Ano del Bicentenario Luctuoso de José Maria Mprelqs Y l_?an_vén'.'_ .
Toluca de  Lerdo, México,
a 29 de .junio de 2015.
Solicitud de. Informacion No:
00077/SEGEGOB/IP/2015.

C. SOLICITANTE
PRESENTE

En atencién a su solicitud de informacion citada al rubro,
ingresada a través del SAIMEX en fecha 18 de junio de 2015, y
con fundamento en el numeral Treinta y Ocho de los
Lineamientos para la recepcion, tramite y resolucion de las
solicitudes de acceso a la informacion, asi como de los recursos
de revision, que deberan observar los Sujetos Obligados por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios, se emite el presente oficio de
respuesta: :

INFORMACION SOLICITADA:

“Solicito me sea proporcionada la normativa o
documento que faculte a un servidor publico bajo
régimen de contrato utilizar el carro de uso oficial como
si fuera de asignacion directa, en forma especifica en el
Secretariado Ejecutivo Estatal de Seguridad, en Ja
Direccion General de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion, nombre del servidor: Denise Garcia
Dominguez. Me interesa conocer su marco juridico que
le permite a esta servidora utilizar mis impuestos en
beneficio propio y vivir de los mexiquense.” (sic)

1/ 27

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
COORDINACION DE PLANEACION Y APOYO TECNICO
.DIRECCION GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION Y EVALUACION

AV. JOSE VICENTE VILLADA No. 111 PRIMER PISO, COL. CENTRO, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO C.P. 50000 TEL./FAX 722 214 9202, 722 213 8893
www.edomex.gob.mx b






G

GOB|ERNO DEL GENTE QUE TRABAJA 'Y LOGRA
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE
"2015. Afio del Bicentenario Luctuoso de José Maria Morelos y Pavon”

RESPUESTA:

En cumplimiento a lo que establecen los articulos 1, 3, 4, 7, 11, 41
y 41 Bis de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios, me permito hacer de
su conocimiento lo siguiente:

Su solicitud de informacion fue turnada al Servidor Publico
Habilitada del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, mismo que mediante oficio numero
202KO0O0O0O0O/SESESP/SP/1156/2015, de fecha 24 de junio del
afo en curso, remite la respuesta a su inquietud, el cual se anexa

al presente escrito.

Finalmente, al respecto no omito comentarle que tiene un plazo
de gquince dias habiles para promover Recurso de Revision en
términos de los articulos 70, 71y 72 de la Ley en la materia.

ATENTAMENTE
M. END. RO 10 ARZATE AGUILAR
DIRECTORA GENERAL
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GOBIERNO DEL GENTE GUE TRABAJA Y LOGRA

ESTADO DE MEXICO €NGRANDE

"2015. ANO DEL BICENTENARIO LUCTUOSO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON."
Toluca de Lerdo, México;
a 24 de junio de 2015
202K00000/SESESP/SP/1156/2015
LICENCIADA
ROSARIO ARZATE AGUILAR,
DIRECTORI’\ GENERAL DE INFORMACION,
- PLANEACION Y EVALUACION.

PRESENTE.

Con el gusto de saludarle, por instrucciones del Lic. Martin Vazquez Pérez,
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, en respuesta al
requerimiento de informaciéon numero 00077/SEGEGOB/IP/2015 de fecha 19 de
junio del afio 2015, mismo que se recibio y registro en el Sistema de Acceso a la
informacion Mexiquense (SAIMEX), que opera el Modulo de Acceso de la Secretaria
General de Gobierno, y por la que se realiza la siguiente solicitud de informacion:

“Solicito me sea proporcionada la normativa o documento que faculte a un servidor publico bajo
régimen de contrato utilizar el carro de uso oficial como si fuera de asignacion directa, en forma
especifica en el Secretariado Ejecutivo Estatal de Seguridad , en la Direccién General de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacién, nombre del servidor: Denise Garcia Dominguez. Me interesa conocer su
marco juridico que le permite a esta servidora utilizar mis impuestos en beneficio propio y vivir de los
mexiquense.” (sic)

Al respecto, en el “Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y
Lineamientos, en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos
del Poder Ejecutivo Estatal”, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
en fecha 9 de Diciembre de 2013, se establece el marco legal que fundamenta la
asignacion de vehiculos automotores.

Asimismo, con el proposito de atender la peticién antes descrita y de acuerdo a lo
que disponen los articulos 40 fracciones |, Il, Il y 41 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios; remito a usted,
en impreso y medio magnético la informacién solicitada.

Sin mas por el momento, quedo de usted.
_‘ ATENTAMENT = N———— -
LIC. MARIA DEL CARMEN REZA $ILVA : T EONY
SECRETARIA PARTICULAR 1 ' GMC)

2

. Martin Vazquez Pérez, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad P{blica. h @
hivo/Minutario ‘ 9 53 }
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= SECRETARIA DE FINANZAS

'

i ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLEGCEN 1L.AS POLITICAS, BASES ¥
LINEAMIENTOS, EN MATERIA DE ADQUISICIGNES,
ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANISMOS AUXILIARES Y TRIBUNALES
ADMINISTRATIVOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

MEXICO,

SUMARIO:

“2013. Aiio del Bicentenario de los Sentimientos de la Nacién”
SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS

GOBEAND E}E*. R . s
ESTADO DE MEXICO CHRRANDE
ERASTO MARTINEZ ROJAS, SECRETARIO DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADC DE MEXICO,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 8 ¥ 75 DE LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y EN EJERCICIC DE LA FACULTAD QUE ME
CONFIERE EL ARTICULO 7 FRACCION XI DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE

FINANZAS: Y

CONSIDERANDO

Que por Acuerdo del Secretaric de Administracién, publicado en la Gaceta de Gobierno el dia 7 de mayo de 2001, se
establecieron fas Normas Administrativas para fa Asignacidn y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Crganismos
Auxiliares y Fideicomisos Piblicos del Poder Fiecutivo Estatal, con el propésito de regular la asignacién y uso de los bienes y
servicios que en materia de desarrollo y administracién de personal, recursos materiales, controf patrimonial, organizacion y
documentacion e informitica requiere fa operacién de la Administracion Pablica Estacal,

Que para fortalecer fa capacidad de respuesta de fas dreas encargadas de la admiinistracion de los recursos piblicos, se llevaron a
cabo diversas modificaciones al marco juridico en materiz de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios, con la
expedicién de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de Méxice y Municipios;: este nueve marco regulatorio requiere de
politicas, bases y lineamientos que permitan el cabal cumplimiento de dichas disposiciones.

Que para contribuir al cumplimiento de las funciones y objetivos de la Administracién Pablica Estatal, es necesaric continuar
modernizando el marco juridice mediante el establecimiento de disposiciones que permitan el ahorro, la eficiencia, la eficacia y el
uso sustentable de los recursos publicos.

Que los articulos B y 75 de fa Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios, establecen que [a Secretarfa |
expedira las politicas, normas técnicas y administrativas en las materias que regula la Ley.

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

' ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS, EN MATERIA DE
ADRQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LAS DEPENDENCIAS,
ORGANISMOS AUXILIARES ¥ TRIBUNALES ADMINISTRATIVOS DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL.
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MARCO LEGAL

- Qonstitucién Politica ds fos Estados Unidos Mexicanos

- Qonstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

-+ Uay Organica de la Administracién Piblica del Estado de México

- y para [a Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México

- y de Contratacién Fiblica del Estado de México y Municipios

- ey para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México

- y de Bienes del Estado de México y de sus Municipios

- y de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios

- resupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el e;ercxcno fiscal correspondiente

- odigo Administrativo del Estado de México

- 6digo de Procedimientos Administratives del Estado de México

- i6digo Financiero del Estado de México y Municipios

- Reglamento de fa Ley para ta Coordinacién y Controf de Organismos Auxiliares del Estado de México

- eglamento de la Ley de Cantratacién Pablica del Estado de México y Municipios

geglamento interior de la Secretarfa de Finanzas

- Manual Generai de Organizacion de la Secretariz de Finanzas

- Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estade de México, para el ejercicio fiscal
cprrespondiente

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

PRIMERO.~ El presente acuerdo tiene como proposito establecer las politicas, bases y lineamientos que deberan observar de
manera hligatoria las dependencias, organismos auxifiares y tribunales administrativos del Poeder Ejecutivo Estatal.

Las politjcas, bases y lineamientos a que se refiere el parrafo anterior, serén aplicables en lo conducente, a los actos, contratos y
convenigs que realicen Jos municipios con carge a recursos estatales, total o parcialmente.

El incumpiimiento de las presentes politicas, bases y fineamientos, sers sancionade en términos de la Ley de Responsabifidades de
los Servidfores Pablicos del Estado y Municipios.

SEGUNDO ~ Para efectos del presente Acuerdo, se entendera por:

i rAreas de Administracion, a las coordinaciones administrativas, delegaciones admipistrativas o areas equwalentes de fas
,dependencuas organismos auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

it ;Dependencs’as, a las secretarfas referidas en fa Ley Organica de ta Administracién Pablica del Estado de México, asi
icomo a la Procuradurfa General de Justicia y a la Consejerfa juridica.
. iDireccién General, a ta Direccién General de Recursos Materiales.

IV.  Organismos Auxiliares, a los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos pablicos de
:la Administracién Piblica del Estado de México.

V. Unidades Administrativas, a las unidades administrativas que integran fas estructuras organicas autorizadas de las
.dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

Vi.  !Organo de Control Interno, a fa contraloria interna u Grgano de control interno de las dependenraas organismos
‘auxiliares y tribunales administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.

TERCERO Las politicas, bases y lineamientos que deberdn observar las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
admlmsta‘ratwos son las siguientes:

1 confno:. PATRIMONIAL
POBALIN -001

l.os biengs muebles que forman parte def patrimonic mobiliario del Poder Ejecutivo Estatal, deberan registrarse exclusivamente
en ef Sistema Automatizado que determine fa Direccion General, para el control y administracion del patrimonio mobitiario,
generando en éste los movimientos de inventarios respectivos y observando para tal efecto las politicas de registro emitidas por

la Contadluria General Gubernamental y la Secretaria de Finanzas.

POBAL}IN -002

Previo a[la: adquisicién de bienes muebies que formaran parte del patrimonio mobiliario det Poder Ejecutivo, se deberd contar
con &l digtamen favorable de la Direccién General.
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Toda solicitud de dictamen debera ser acompafiada invariablemente de;

a)  Formato que determine la Direccidén General para la justificacion de uso y destino por cada tipo de bien mueble, sin
tachaduras ni enmendaduras, debidamente requisitado y validado por el Coordinador Administrativo o su equivalente de la

dependencia, organismo auxiliar o tribunal administrativo;
b}  La cotizacidn vigente de los bienes objeto del dictamen tratindose de articulos ruevos. En el caso de bienes usados, se

requerira el avalito respectivo y la cotizacion vigente de un bien nuevo con caracteristicas similares,
Se entenderd por cotizacion vigente aquella que sea emitida dentro de un plazo maxime a cuarenta y cinco dias naturales

de antelacién a la fecha de la recepcion de la solicitud del dictamen;
¢} Copia certificada por el Coordinador Administrative del oficio de autorizacién presupuestal (anual y/o cuatrimestral);
d)  Para el caso de ampliacién de servicios, copia de fa estructura organica autorizada y asignacion de plazas de nueva creacién;
e)  Tratandose de adquisicion de vehiculos ademas, debers cumplir con los requisitos que al efecto emita la Direceion General
a wravés del Sistema Automatizado que determine la misma.

No se requerira la baja respectiva, tratandose de Unidades Administrativas de nueva creacion.

Para la adquisicion de bienes adicionales al amparo de un contrato vigente, no serd necesario nuevo dictamen de Ja Direccidn
General.

No se requerird dictamen de la Direccion General, tratandose de adquisiciones para el cumplimiento de programas
institucionales o de obligaciones de caricter laboral que emanen de convenios, de bienes no inventariables cuyo valor se
determine en los criterios de la Contadurfa General Gubernamental, asi como del equipo de seguridad; de telecomunicacién y
radiotransmision; de cOmputo, software y servicios refacionados con éste; impresiones y encuadernaciones de pubficaciones
oficiales; y bienes que contengan Informacién geografica, estadistica y catastral; asl como bienes y equipo en materia de satud,

POBALIN -003

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

afta de su adquisicion.

La asignacién de los bienes se formalizara por las 4reas de administracion mediante el formato de resguardo a cargo de los
servidores pablicos usuarios, quienes los destinarén Unicamente a las funciones propias de la unidad administrativa respectiva, y
seran los responsables directos del uso, asi como de solicitar al 4rea de administracién el mantenimiento que requieran,

La Direccién General sélo autorizard la reasighacién de bienes muebles entre dependencias cuando sea justificada, fa cual se
realizard a través del Sistema que para tal efecto determine ja misma, para la administracién y controi del patrimonio mobiliario.
POBALIN -004

Las dreas de administracion de las unidades administrativas de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administrativos deberan:

a} ~ Custodiar y actualizar los resguardos de bienes muebles que tengan asignados;

b} Registrar jos movimientos de alta, baja o camblo de asignacion en los inventarios, observando las politicas de registro de
bienes muebles emitidas por la Contadurfa General Gubernamental;

) Identificar y acwualizar los inventarios de los bienes muebles que tengan asignados, a mis tardar el dia habil siguiente af
que se presente un movimiento de alta, baja o resignacion de los mismos;

d) Llevar un registro y controi de los bienes muebles que por su origen no se cuente con factura orlginal o documento que

acredite su propiedad y se encuentren en posesion de las unidades administrativas;
Vigilar el estado de conservacién, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes asignados a la unidad

e)
administrativa;

f} Efectuar verificaciones fisicas periddicas del inventario, cotejando la existencia fisica de los bienes contra fos bienes
registrados en el sistema informatico que deterriine la Direccién General para la administracidn y control del patramomo
mobiliario;

fo4] Informar por escrito a la Direccién General, sobre el resultado de fas verificaciones fisicas a los bienes muebles asignados

a sus unidades, dentro de los primeros cinco dias hibiles de los meses de junio y diciembre;

h} Autorizar por escrito a las unidades administrativas usuarias fa salida de los bienes muebles que requieran mantenimiento
preventive o correctivo o cualquier otro servicio, debiendo constatar que dichos bienes sean devueltos en un término no
mayor de quince dias hibiles a partir de su salida; salvo aquellos casos que se encuentren debida y documentalmente
justificados, contando con la autorizacién del Coordinador Administrative o su equivalente;

i) Autorizar por escrito la entrada y salida de bienes muebles de propiedad particular dentro de las unidades administrativas

llevando a cabo su registro, previa solicitud de los interesados.
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Las éreab de administracion de fas dependencias. organismos auxiliares y tribunales administrativos deberdn registrar dnica y
exclusivamente los bienes de conformidad con lo que al respecto eswablezcan la Contaduria General Gubernamental y ha

Secretaria de Finanzas.

POBAL[IN -005

Los tituldres de las dreas de administracién verificardn dentro de los meses de abril, julio, vctubre y enero de cada afio los bienes
muables|de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, bajo su competencia, dejando constancia

documental de ello en el expediente destinado para tal efecto, para acreditar:

a) llas condiciones fisicas, de uso y resguardo;
b) Jue cuenten con nimere Ynice de identificacion, registrado en el inventario,

of LG

“uando Ek:cun motivo de la verificacion fisica de los blenes muebles que realicen los titulares da las areas de administracién de fas
dependeﬁc}ass, organismos auxiliares y tribunales administrativos se presenten irregularidades con respecto al inventario de los
mismos, se elaborard acta circunstanciada con la participacion del drgano de control interno de fa unidad administrativa
respectiva, para que en ¢l dmbito de su competencia sjerza las acciones conducentes para asegurar la salvaguarda del patrimonio
mobifiarib estatal. De igual forma, se procedera cuando se presenten irregularidades en las verificaciones flsicas que realice |a

Direccith General.

Como resultado de ia verificacion fisica, el area administrativa de las dependencias, organismos auxiliares y tribunates
admnistrativos determinara los bienes que por su estado sean susceptibles econdmicamente de rehabifitarse,

POBALIN -006

Los biengs muebles considerados obras de arte deberan ser conservados de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas. En caso
de requerirse su rehabilitacién, deberdn observarse las técnicas adecuadas, las disposiciones juridicas en fa materia y no podran
ser alterades.

Las areas de administracion de las depandencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos que tengan bajo su resguardo
estos bignes, deberdn saiicitar la verificacion de sus condiciones al Instituto Estatal correspondiente, durante el primer trimestre

de cada afio,
iNVENTARIO, REGISTRO Y CONTROL

POBALIN -007

Para efedto del registro y control de los bienes muebles del patrimonio del Poder Ejecutive Estatal, los titulares de ias dreas de
administifacidn deberin referir como vator de tos mismeos el consignado en la factura incluyendo el Impuesto al Valor Agregado; a
falea de dsta, ef valor estimado por perito o el que determine el responsable del drea de administracion, considerando bienes de
similares; caracteristicas registrados en el inventario. Este valor deberd consignarse invariablemente en el registro de alta.

Fan

Tratindase de bienes muebles adyuiridos en paquete, la factura deberd consignar el valor unitario de los mismos; en caso
contrarid, las dreas de administracién deberén obtener por escrito del proveedor, su valor unizario al momento de la compra, ©
zn su defecto, el valor estimaco por perito, o el que determine el responsable del drea de administracidn, considerando bienes
de similates caracteristicas registrados en el inventario,

FOBALJN -008

Para el rregistro de equipo de computo y bienes muebles conformade por diversas partes deberd asigiarse a cada uno de sus
compondntes el nlimero de invemario respectivo en el sistema automatizado que determine la Direccion General, para el
control ¥ administracion dei patrimonio mobiliario, deberi asignarse a cada uno de sus componentes el ndmero de inventario
respecti\}q tomando en consideracion su pracio unitario incluyendo el Impuesto al Valor Agregado.

Para el rdgistro de vehiculos automotores en el inventatio, se deberi establecer el tipo de asignacién.

POBAI..@N -00¥%

bz Direcfidn General integrara el inventario glebal de bienes muebles del Poder Ejecutivo Estatal, de acuerdo con los registros
procesados por las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, en los inventarios de bienes muebles v de
los resuldados de las verificaciones fisicas que se realicen.

FOBALIM G110

Frevio a funquisr modificacion de las caracteristicas originales del bien, las dreas de administracidn deberin solicitar autorizacién
or aserifo o i Dfreccion General, resguardando en el expediente del bien copia simpie de la actura debidamente cotejada con

v originglsor e Unidad Administrativa responsable ded resguardo y custodia de la documentacion original ded hien rempiazado,
i comedde lz autorizacion emitida por dicha Direccidn General.
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POBALIN 011

El movimiento de transferencia solo podré realizarse entre unidades administrativas de la misma dependencia, organisme auxiliar
o tribunal administrativo y debera procesarse a mas tardar e} dia hibil siguiente al que se presente el movimiento en el sistema
respectivo.

Una vez asignado el bien, el resguardo respectivo debera ser firmado por el servidor piblico usuario, quien sera el responsable
de los bienes asighados.

El §rea de administracién serd la responsable de registrar inmediatamente la sustitucion del usuarlo, dejando registro historico de
los usuarios a quienes se les ha asignado el bien, en el Sistema Automatizado que determine la Direccién General para el control
y administracion del patrimonio,

Tratandose de la adquisicidn de bienes muebles, las dependencias, organismos auxiliares o tribunal administrativo, deberin
integrar en el expediente de alta: copia de la factura certificada por la unidad administrativa responsable y, en su caso, copia
simple del dictamen favorable para la adquisicién.

Transcurrido un afio de la adquisicion de tos bienes, su transferencia al interior de la unidad administrativa serd determinada por
el drea de adminiswracidn, atendiendo a sus necesidades.

POBALIN -012

Las dreas de administracion de las dependencias y tribunales administrativos solicitarén a la Direccion General la baja de bienes
muebles obsoletos, en desuso y/o inservibles, debiendo anexar los formatos respectivos y el soporte documerital,

Los bienes deberan concentrarse en su forma ariginal. salvo el deterioro causado por el uso normal, en el lugar que determine la
Direccion General; en caso contrario, la baja serd autorizada cuando se remita copia del acuse de recibo del oficio por el que se
da vista de esta situacion a su Contralorfa interna.

Las bajas de bienes muebles por siriestro, extravio o robo; ademas, deberdn acompaiiarse, en su caso de;

I Acta administrativa circunstanciada con la participacién de su Contraloria interna;

. Copia del acta de averiguacion previa, cuando con motivo del siniestro o robe, se dé vista al Ministerio Publico.

El acta a que hace referencia la fraccion | deberd fevantarse en un plazo no mayor a diez dias habiles y la sefialada en [a fraccion 1,
dentro de los cinco dias habiles en ambos casos contados a partir de ocurrido el suceso, siendo obligatorias para realizar ia baja
de vehiculos,

Las dreas de administracién deberan tramitar la baja de los nimeros de inventario correspondientes a los bienes que cuenten
con mis de uno o los que fueron capturados errdneamente, remitiendo a fa Direccién General, ¢l formato de baja respectivo y

acta administrativa en la que se haga constar esta situacion, con la participacion de su Contraloria Interna.

Tratandose de vehiculos, también deberd entregarse la documentacién indicada en el formato “solicitud de baja de vehiculo™ o

“solicitud de baja directa de vehiculo”, las llaves correspondientes y los vehiculos sin logotipos de identificacién oficial,

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

control patrimonial y que se encuentran en posesion de las unidades administrativas, se requerira:

a) Copia certificada del acta administrativa, suscrita por el titular del area de administracién y un representante de su
Contraloria interna;

b) Relacién de Jos bienes a darse de baja.

Para fa baja y destruccion de los documentos en desuso, los titudares de fas areas de administracion, deberin entregar el

dictamen de la Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos.

Tratindose de organismos auxifiares se debera obtener la autorizacidn de baja de bienes muebles de su respectiva area de

administracion y aplicaran, en lo conducente, lo dispuesto por esta norma,

POBALIN -0i3

La baja de vehiculos en desuso, irrecuperables por Incosteabilidad, sélo procederd una vez satisfechos los requisitos sefialados en
el nurneral antericr y en su caso, determinada la responsabilidad administrativa a que haya lugar por parte de su Contraloria
Interna.

La falta de documentos para comprobar [a propiedad del vehiculo no impasibilitara la baja del mismo, para tal efecta la
dependencia usuaria deberd presentar copia certificada del acta administrativa, suscrita por el titular del drea de administracién,
con la participacion de su Contralorfa Interna, en la cual se manifieste la documentacién faltante.
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Para el casp de baja de vehiculos que fueron objeto de sustitucion de motor, fa carencia de fa factura que acredite [a propiedad al
momento [Jel tramite de baja, se suplird con el nimero del documento mediante el cual se ésta dando cumplimiento zl numeral
10, ademédd de acreditar que en los recibos de pago de tenencias o tarjeta de cireulacién, se consigna el numero del moter que

se entregard con el vehiculo en baje.

Asimismo, [para la baja de vehiculos, se deberd presentar el original del resguardo respectivo, debidamente cancelado,

POBALIN -0i4

Los bieney muebles que se adquieran en el extranjerc por las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos,
deberan cgntar con la documentacion gue acredite su iegal introduccién en el pafs y propfedad, debiendo remitir a fa Direccion
General, cppia de la misma y del resguardo respectivo.

{as Areas de administracion deberan registrar en el Sistema automatizado correspondiente, los bienes muebles manufacturados
ineernamente para ef uso de las dependencias u organismos auxiliares, cuyo valor se estimard sumando los importes de las
irruras d los materiales utilizades, incluyendo el impuesto al Valor Agregado.

i
o 3
FLIEALIM-OTE
T considelzn como vehicwlos auromctores (0s siguientas
L

vi:orise‘».—’iles:

“amigneas de carga o de pasajeros;

armignes de carga o de pasajeros;

Ty otet

=5 Magu
Cwredyves, v

Fitivos.

(Etas;
iria que se dasplare madiante Mecanismns e motor y iraccidn;

SIMEALINAL &

‘o ssignacion de vehiculos para uso directo de los servidores pinlicos adscritos a ias dependencias, organismos auxiliares y

et

£
;Thunaies pdministracivos, siemipre Y cuando exiata disponibilidad, comprenderd los niveles que a continuacion se indican:

f : , NIVEL - - VALOR DEL | CANTIDAD .
P e VEHICULO* | -

: - Coordinador General Hasta !

1 = 8.000

A | Subsecretario, Delegado Regional de la Hasta '

;r, Procuraduria y Subprocurador { 7,000

I, P Director General o equivalente iHasta i

; ; ) o 5,000 L
I | ivirector de Area; Coordinador Hasta !

. Administraiive; Secretario Particular de 4,000

; i Secretario o de Procurador General o

{ quivalente

! Secretario Particular de Subsecretario o | Hasta i

! i de Subprocurador o de Coordinador 3,500

i i General y Subdirector

* | os vajofes corresponden al nimero de salarios minimos vigentes en la capital def Estado.

T titular é’e 'a unidad administrativa determinara la asignacion de vehiculos para uso directo. de modelo anterior al afio en

curso.
FOBALIN-OLY

s vehicdlos de uso operativo son aquelios que las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, destinan

i

Lo

permanenfernente para sus actividades administrativas, canforme a la siguiente clasificacion:
R R e BACTIVIDAD
: Mctocicletas - Valija y correspondencia
' - Seguridad - I
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Sedin o equivalente - Supervision '
~ Valija y correspondencia
- Visicas
- Recorridos
- Transporte de pasajeros
Camioneta Pick-up o Panel - Transporte de pasajeros y carga
- Supervision
Van o eguivalente - Transporte de pasajeros
Microbds - Transporte de pasajeros
Minibus - Transporte de pasajeros
Autobis - Trar.iporte de pasajeros
Camioneta de tres y cinco toneladas - Transporte de carga
Camion de redilas y de volteo - Transporte de carga
Maquinaria - Agricolas
- Construccion

Los vehiculos de uso operativo seran los conocldos como de equipamiento basico {austeros).

POBAILIN-0{8

Ef usuario de los vehiculos previo a utilizarfos debera revisar las condiciones en que se encuentran y en caso de detectar alg(n
desperfecto, debers notificario de inmediato al titular de! drea de administracién correspondiente, para que de inmediato
proceda a su reparacion.

En caso de que el vehicufo presente desperfectos o sufra algin siniestro a causa de |a omisién de fas previsiones anteriores, los
responsables se hardn acreedores a fas sanciones a que haya lugar, '

POBALIN-0I9

Tratindose de vehiculos de uso directo y operativo, los titulares de las &reas de administracidn serdn responsables de que se
realicen oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo,

Los titulares de las dreas de administracion y tos usuarios de vehiculos de uso operativo seran responsables de que permanezcan

en los estacionamientos destinados para tal efecto, durante las horas y das inhdbiles, salvo que por la naturaleza de las funciones
o actividades a que estén destinados, sea necesaria su utilizacion en esos dias y horas, debiendo las areas de administracion

justificar por eserito tal excepcisn,

POBALIN-020

Los vehiculos de uso operativo deberdn exhibir en las portezucias delanteras o en tugar visible, la identificacion oficial. Aquelles
que por la naturaleza de las funciones de la unidad administrativa no deban contar con esta identificacion, tendrin que obtener

la autorizacién de la Direccion General.

Las dreas de administracion verificaran que fos usuarios
vigente, seglin corresponda.

POBALIN-02!

Las dreas de administracion serin las responsables de integrar y actualizar dentro de los diez dias habiles siglilentes a que se
presente alglin movimiento de alta, baja, reasignacién, reparacién o cambio de resguardatario, los expedientes de los vehiculos
de uso directo y operativo, verificando en ios meses de febrero y octubre de cada afio que se encuentren al corriente. De dichas

verificaciones se debers levantar el acta correspondiente.

de vehiculos de uso directo y operativo cuenten con licencia de conducir

El expediente de cada unidad vehicular se integrara con la siguiente documentacion como minime:

a)  Original 0, en su caso, copia certificada de la factura original expedida por la Contadurfa General Guberramental. A falta de
ésta, copia certificada de la declaracion emitida por autoridad jurisdiccional competente, que determine fa propiedad del

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

e}  Recibos originales de pago de los (ltimos cince afios del limpuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, o en su caso, el

refrendo correspondiente;
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f} Copi deta péliza de seguro;

g) Ordepes de reparacién y copia de las facturas o notas correspondientes, expedidas por la” unidad administrativa
respgnsable del resguardo y custodia de la documentacion original; y

h)  Los defmas documentos, en términos de fas disposiciones legales, reglamentarias o administrativas.

POBALIN-022

Los acces¢rios adicionales u opcionales que fos usuarios instalen a los vehiculos oficlales no formaran parte del patrimonio
Estatal, nojobstante para su instalacidn o retiro, deberan obtener la autorizacion de los titufares de las 4reas de administracion.

Los accesqrios adicionales u opcionales que se instalen a los vehiculos oficiales por cuenta del area de administracién, formarén
parte del gatrimonio estatal y deberan registrarse en el inventario correspondiente,

FOBALIN-023
Para el registro y controt de los semovientes se aplicarin, en lo conducente, tas normas relativas a los bienes muebles.
La adquisiéién de estos bienes queda exceptuada de dictamen por parte de la Direccion General.

|

El registro de estos bienes en el sistema que para tal efecto determine la Direcclén General, para la administracidn y control del
patrimoni$ mobiliario, debera actualizarse en los meses de julio y enero del afio que corresponda.

£
El resguardo correspondiente deberd contener como minimo:

a) Las caé}acteristicas fisicas;

b} Edad, E

c) Estadd de salud;

d) Lugar ;Bonde se ubica fisicamente;

e} La des}:endencia, que deberi darse de alta en el inventario, transcurritdos cuarenta dias de su nacimiento; y
fy B valér. que sera el que se sefiale en fos documentos de su compra,

En caso de que se adquieran por otros medios, su valor serd determinado pot perito que cuente con los conocimientos para
elto, o por la Comisidn Estatal de Parques Naturales y de la Fauna,

POBALIN-024
Los sernoii/ientes podran ser adquiridos o enajenados, en términos de las disposiciones jurldicas aplicables.

POBALI;N-OZS

Traténdoge de Ia baja de semovientes por muerte natural o sacrificio y una vez emitido ef certificado de necropsia, el titsar de fa
unidad acfmlmstratwa que lo resguarde, determinard el destino final de los mismos, informando de ello dentro de los tres dias
hébiles sugwentes contados a partir de |a fecha de recepcidn del certificado de necropsia 2 la Direccidén General, remitiendo el

formato de baja.

Las areas; de administracion de los or; anismos auxiliares aplicaran en lo conducente el procedimiento referido para llevar a cabo
! b P
la baja de semovientes.,

DESTlhgo FINAL
POBALIN-026

Tratandoke de bienes muebles dados de baja por las dependencias y tribunales administrativos, la Direccién General, podri
asignar los que se encuentren en condiciones de uso y rehabilitara |os susceptibles de aprovecharse,

£l Comitg de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles 'y Enajenaciones, emitira el dictamen conducente para determinar el
destino fihal de los bienes que no resulten Gtiles para su aprovechatniento.

La destrdccion de los bienes muebles se haré constar en acta circunstanciada con fa participacion de Ja Direccién General y del
érgano dp control interno respectivo.

Tratindose de organismos auxiliares, aplicaran en lo conducente el procedimiento establecido en la presente norma.
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TRAMITES VEHICULARES
POBALIN-027

El servicio de tramite de placas, tarjetas de circulacién, permisos, refrendos y verificacion de emisiones contaminantes de los

vehiculos oficiales y el pago def impuesto anual sobre tenencia y uso de vehiculos, serd realizado por fas unidades administrativas.

POBALIN-028

Todo vehiculo oficial en operacién debera contar con la documentacion que le permita circular.

Corresponde a fas unidades administrativas verificar periddicamente la existencia de todos y cada uno de los documentos. En
caso de extravio, deterioro y robo de algunc de éstos o de infracciones, el costo serd cublerto por cuenta del servidor piblico

usuario.

ASIGNACION DE iINMUEBLES
POBALIN-029

Las dependencias, organismos auxiltares y tribunales administrativos deberan solicitar a la Secretaria de Finanzas la asignacién de
inmuebles disponibles de propiedad estatal, para destinarlos al cumplimiento de las funciones a su cargo.
POBALIN-G30

Las dimensiones maximas de oficina y demas areas para uso de los servidores publicos operativos de mandos medios y
superiores de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos seran las siguientes:

3 DIMENSIONES EN METROS CUADRADOS
PUESTO FUNCIONAL RECEPCION PRIVADO | BANO | SALA DE JUNTAS TOTAL
SECRETARIO Q 20.00 36.00 4.00 19.00 79.60
PROCURADOR GENERAL Capacidad 12 personas
COQRDINADOR  GEMNERAL,
SUBSECRETARIO, DELEGADO 20.60 29.00 4.00 17.00 70.00
REGIONAL DE . LA Capacidad 10 personas
PROCURADURIA o
SUBPROCURADOR
DIRECTOR GENERAL 20.00 20.00 2.60 17.00 55.00
Capacidad 10 personas
{4.50
DIRECTOR DE AREA 16.00 17.060 2.00 Capacidad 8 personas 49.50
1 SUBDIRECTOR 16.00 14.00 - [2.50 42.5¢
Capacidad 6 personas
sélo en los casos que se
justifigue plenamente
JEFE DE DEPARTAMENTO - 12.00 L. - 12.00
PERSONAL QPERATIVO - - - - 6.00

La Direccion General podri determinar, en todo caso, si las direcclones de 4rea, subdirecciones y jefaturas de departamento,
requieren las superficies establecidas en la presente norma con base en las funciones que desempefian,

POBALIN-03}

Las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos solicitaran por escrito la asignacion de hienes inmuebles,
requisitando el formato que se encuentre disponible en el sistema que para tal efecto determine la Direccidn General, para la
administracion y control del patrimonio inmobiliario. La Direccion General emitira el dictamen técnico sobre ia viabilidad y, en
tanto es emitido ef acuerdo respectivo, se suscribird el acta de entrega-recepcion provisional defl inmueble,

INVENTARIO, REGISTRO Y CONTROL INMOBILIARIO

POBALIN-032

Los titulares de las dreas de administracion de fas dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos e instituciones
publicas, deberan informar dentro de los dos primeros dias hébiles de cada bimestre, la situacién que guardan los inmuebles
propiedad del Ejecutivo del Estado que ocupen, requisitando el formato que se encuentre disponible en el sistema que para tal
efecto determine la Direccidn General, para la administracién y control del patrimonio inmobiliario.

En el caso de presentarse un sismo o bien alglin otro fendémeno natural perturbador, dicha informacién debera remitirse a la
Direccién General a mas tardar al dia siguiente de ocursido el mismo.
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La Direccién General, supervisari el aprovechamiento de los espacios o mmuebles asignados y, en su caso, determinard fa
reasignacion de aquéllos no utilizados o subutilizados.

POBALIN-033

la Direccidn General integrarh el registro de bienes inmuebles con la informacion que remitan las dependencias, organismos
auxiliares, thbunales administrativos e instituciones piblicas, y hara las revisiones documentales y verificacionss flsicas que estime
pertinentes] de manera conjunta con ef area de administracién de la unidad administrativa que corresponda.

L.os inmueljes cuyos derechos en calidad de propietario o poseedor detente el Gobierno del Estado o los organismos auxiliares,
deberin sef dados de alta en el Sistema Integral de Control Patrimonial.

ADQUISICION DE INMUEELES

POBALIN-034

La adquisicién de inmuebles para las dependencias se realizard, invariablemente, por conducto de la Secretarfa de Finanzas,
previo dictamen téenico favorable que emita fa Direccién General, en términos de las disposiciones de la Ley de Contratacion
Piblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

Cuando ia§ dependencias hayan programado la adquisicién de un inmueble para destinarlo al cumplimiento de sus funciones,
deberan requisitar el formato de solicitud que se encuentre disponible en el sistema que para tal efecto determine la Direccion
General, para la administracién y control del patrimonio inmobifiario, el cual debera ser signado por el titular del drea de
admlmstradnon. anexando zl mismo la documentacion respectiva.

De la mismia manera, se procedera cuando los organismos auxiliares y tribunales administrativos pretendan adquirir un inmueble
para destinprio al cumplimiento de sus fundiones.
i

POBALIN-035

Previo a la adquisicién de un inmueble, Jas dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos deberdn verificar que
no exista impedimento legal © material para ello, debiendo presentar 2 la Direccidn General, al menos, los documentos

siguientes: -

a) Docurr{iento que acredite la propiedad del inmueble a favor det oferente;

b} Docurdento en el que ef oferente manifieste expresamente su intencién de transmitir fa propiedad al Gobierno del Estado de
México'y el costo pretendido, con fecha de expedicidon no mayor a dos meses anteriores al dia de su presentacion;

¢} Censtahcia de régimen de propiedad, vigente;

d) Certiﬁc:ado de libertad de gravamenes, vigente;

e) Reciboiactualizado del pago de impuesto predial;

f) En su daso, recibo actualizado def pago de derechos de agua potable, drenaje, alcantariltado, tratamiento y disposicion de

aguas residuaies;

En su caso, recibo de pago actualizado de servicios de suministro de energfa eléctrica y de teléfono;

Y En su cpso, recibo de pago de aportaciones de mejoras, vigente;

& Planos topogrificos del terreno v arquitecténico de fas construcciones firmados por peritos en la materia;

5 Planos estructurales de insralaciones comunes ¥ especiales, en caso de que existan;

¢ Dictamen vigente de seguridad estructural, emitido por perito en la materia;

T Avalle.emitido por el Instituto de informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral def £stado de México;

# 1 Los demis que se considerer necesarios para constatar la situacion juridica del mmuebie

meLEE\J 336

tore ez ffgrr"a,i::ada ia adguisicion del inmueble € inscrito a nembre del (Gobiernc del Estado en el Registro Publico de a
ladad, deberd darse de alta en el sistema gue para tal efecto determine fa Direccién (General, para 2 zdministracidn v

atroi del pacrimonio inmebiliario.
LA CONSERVACION DE INMUEBLES
B ALIN-RET

1 ST
HEYEN O

de fa Direccidn Seneral, las dependencias, organismos auxdiiares y oribunales sefrminsirativos podrdn
2% de mantenimiente. conservacién, acondicionamiento ¥ remcdeiacidn de las oficinas destinadas ai cumplimiento e
wt, cuande e justifigue ¥ se cuente con suficiercia presupuestal.

il SRe et

T lalely

- resnactivo tendrd vgencia durante el ejercicio fiscal en gue se emita, ton independenciy ce jas orevisionss que ui
Agla et Libro Décime Segunde del Tédiga Administrative dai Bsmade de Mésdoo y ou Fegamen




GASETIA Pagina 11

9 de diciembre de 2013 DtL wdmimnmS e

Cuando la obra a ejecutar no exceda de ocho salarios minimos generales vigentes de la 2ona econdmica que corresponda
elevados @ mes, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado (LV.A)}, no serd necesario soficitar dictamen, solo se dara
conocimiento de los trabajos a realizar. Obsarvandose lo estipulado en el formato como parte de los requisitos y la definicion de

fos rubros de los trabajos.

POBALIN-038

Las adecuationes a los inmuebles propiedad del Poder Ejecutive Estatal, deberan reportarse dentro de los cinco dias hibifes
siguientes al inicio de la obra a |2 Direccién General, remitiendo la autorizacién correspondiente de la Secretaria de Agua y Obra
Piblica. ' '

En igual plaze, deberdn reportar la conclusion de (a obra, remitiendo el valor de la adecuacion realizada en el inmueble,

ARRENDAMIENTOS
POBALIN-039

De los inmuebles denominados Centros de Servicios Administrativos, sera responsabilidad de fas dependencias, organismos
auxiliares y tribunales administrativos el uso, conservacion y mantenimiento en su estado fisico, instalaciones y de imagen
institucional, con independencia de las disposiciones que al efecto sefialan las Normas para fa Administracion y Funcicnamiento

de jos Centros de Servicios Administrativos.
DEL SERVICIO DE ESTACIONAMIENTOS

POBALIN.040

El servicio de estacionamientos bajo administracién de la Direccion General, segln la capacidad disponible, se proporcionara a:

a) Vehiculos oficiales; y _

b) Vehiculos propiedad de servidores piblicos que [ustifiquen plenamente requerir el servicio.

De acuerdo con la ubicacién fisica de sus oficinas, las dependencias u organismos auxiliares por conducto de sus dreas de
administracion, solicitaran a la Direccion General la autorizacién e identificacién de acceso respectiva.

Las dreas de administracion deberdn notificar en el plazo de cinco dfas habiles a la Direccién General, cualquier situacion que
modifique la autorizacion emitida, a efecto de determinar lo conducente.

Correra a cargo de los servidores piblicos usuarios el pago por concepto de reposicion de fa identificacién, cambio de datos o el
dafio ocasionado al equipamiento para el funcionamiento de los estacionamientos.

POBALIN-041

El uso indebido de los medios de identificacién de acceso a los estacionamientos serd responsabilidad del titular del drea de
administracién y de los servidores piblicos a quienes fes fue expedido. En este caso, queda expedita la facultad de la Direccién
General para revocar |a autorizacidn respectiva, sin parjuicio de las demds responsabilidades que puedan derivarse.

POBALIN-042
Las dependencias, organismos auxifiares y tribunales administrativos que cuenten con drea de estacionamiento en sus

instalaciones, serdn responsables de su adecuada operacidn y control, a través de las dreas de administracion.

POBALIN-043

Los servidores publicos a los que se les haya expedido medios de identificacién de acceso, deberin observar las reglas
establecidas por la Direccién General para ¢l uso de las instalaciones de los estacionamientos.

Cuande el servidor pablice usuario del medio de identificacién de acceso cause baja, debers de entregar ¢l mismo al area de

administraclén correspondiente.

DE L. OS SEGUROS

POBALIN-044

En f2 contratacidn de seguros sujeta a operacion consolidada, el titular del drea de administracidn de la dependencia solicitante
debera remitir con sesenta dias habiles de anticipacion al vencimiento de ia vigencia del seguro de gue se trate, junto con la

solicitud respectiva, lo siguiente:

a) Listado certificado de bienes muebles, inmuebles o servidores publicos susceptibies de aseguramiento;
b} Certificacion que acredite la suficiencia presupuestal emitida por el titular del drea de administracion para tal concepto.
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Satisfechos Jestos requisitos, la Direccion General substanciaré el procedimiento administrativo conducente.

POBALIN-045

En la contrhtacién de seguros, el tittlar del drea de administracibn de la dependencia solicitante debera remitir con noventa dias
habiles de gnticipacion al vencimiento de fa vigencia del seguro de que se trate junto con la solicitud respectiva, lo siguiente:

a) Listadojcertificado de bienes muebles, inmuebles o servidores plblicos susceptibles de aseguramiento; y

b) Suficierkia presupuestal especificando fa partida presupuestal a afectar; asf como, el monto comprometido, emitida por el
titular del area de administracién para tal concepto.

Satisfechog estos requisitos, la Direccion General substanciari el procedimiento administrativo conducente.

POBALIN-046

Los organigmos auxiliares y tribunales administrativos contratardn los servicios de aseguramiento que requieran, previo dictamen
de procedgncia que emita fa Direccidén General debiendo enviar las especificaciones del seguro a contratar, con cuarenta y cinco
dias hibiled de anticipacion al vencimiento de fa vigencia del seguro de que se trate.

L

POBALIN-047

Las 4reas de administracion seran las responsables de vigitar la vigencia de las pélizas de seguro y de realizar oportunamente las
acciones nkcesarias para mantener asegurados os bienes.

Para bieneé de nueva adquisicion las 4reas de administracion deberan remitir a la Direccién General lo siguiente, para el caso de:
Vehicuios:%

a) Copfa ;Emple de la factura o carta factura; y

b} Copia :g;impie de Ia tarjeta de resguardo.

Bienes lnniueb[es. contenidos y equipo electrénico:

a) Forma%o de listado de bienes inmuebles y contenidos a asegurar, y

b) Formai:o de desglose de equipo electronico a asegurar.

Los organjsmos auxiliares y los tribunales administrativos observarin en lo conducente las disposiciones de estas normas, bajo
los formatps gue cada uno establezca.

POBALIN- 048

Para el aséguramiento de bienes muebles reasignados, serd necesario cumplir con los siguientes requisitos:
Vehiculc)s::::

a) Aviso tle alta;

b} Copiaésimple de la factura; y

c) Copiaésimple de ia tarjeta de resguardo actualizado,

Mobﬂiariq’.y equipo electronico:

a) Aviso de alta;

b} Formgto de listade de bienes inmuebles y contenidos a asegurar; y

<) Formz_:to de desglose de equipo electronico a asegurar.

POBALIN-049

Para el pago de las primas de seguros, las dependencias del sector central y organismos auxiliares adheridos af contrato vigente,
deberan gramitar el contra-recibo y/o cheque respectivo dentro de los 15 dias naturales contados a partir de 1a recepcidn de la
factura o [recibo correspondiente.

POBALYN-050

La unidad administrativa responsable del blen asegurado deberd comunicar de inmediato ¢l siniestro por dafio o robo a fa
institucioh de seguros, asi como a su organo de conurol interno.
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[gualmente deberd informar a ia Direccién General, dentro de un término de diez dias habiles contados a partir del siniestro,
remitiendo el acta administrativa circunstanciada que debera ser suscrita con la participacion de su érgano de control interno.

S$i con motive del siniestro se inicia averiguacion previa ante el Ministerio Pablico, debera remitirse carpeta de investigacion con
sellos y firmas originales.
POBALIN-05]

El Organo de Control Interno determinard la sancién o penas a que haya lugar; asi como, el pago de deducible correspondiente,
cuando el siniestro se origine por &l mal uso, negligentia o dolo por parte del servidor péblico.

El 4rea de administracion deberd recabar toda la informacion del sinlestro y remitirla dentro de los veinte dias habiles contados a

partir del informe a la Direccién General, para el caso de:

. Vehiculos:

a) Dictamen de pérdida total;

b) Original del dltimo comprobante de verificacién vehicular y/o manifestacion en la carpeta de investigacion de extravio del
mismo;

¢) Formato original de Iz baja de placas tramitado ante la autoridad de transito competente;

d) Original o copia certificada por la Direccién General de Recaudacién de los recibos del impuesto sobre tenencia de vehiculos
de los tltimos cinco afios de acuerdo con el modelo de ia unidad;

e) Llaves del vehiculo; y

f) Facwra original en caso de que obre en sus archivos, a falta de ésta, copia certificada por Notario Pablico.

En caso de robo total, ademas deberi remitirse original del aviso ante la Policla Federal Preventiva y original de la carpeta de
investigacion con sellos y firmas originales, que debera contener la acreditacion de la propiedad por parte del servidor pablico

facultado para ello,
Il. Bienes mugbles:

a) Acta administrativa con la participacion del Organo de Control interno;
b) Tarjeta de resguardo ylo factura original;

¢) Cotizacion actualizada del bien con caracteristicas iguales o simifares al siniestrado; y
d) Noticia criminal original con sellos y firmas originales.

HL Bienes Inmuebles:

a) Copia de Escritura Plblica y/o documentacion que acredite la propiedad, asi como el debido cumplimiento al Articudo 140 de
la Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

En caso de incurmplimiento de fo sefialado en la presente, asi como al término establecido, la Direccién General, notificard al

Organo de Controt Interno de cada dependencia para que determine las sanciones correspondientes.

Las reas de administracion de los organismos auxiliares observaran en lo conducente el contenido de la presente norma.

POBALIN-052

Cuando el Ministerio Piblico resuelva que el vehiculo de fa dependencia, organismo auxiliar o tribuna! administrativo es
responsable def siniestro, se debera cubrir el deducible correspondiente, mismo que se pagard directamente a las instituciones
de seguros, 2 través del formato establecido por la compafifa aseguradora, ajustandose a los porcentajes establecidos para tal

efecto.

POBALIN-053

Para efectos del seguro, las areas de administracién verificaran que los servidores piblicos que conduzcan vehiculos oficiales
cuenten con licencla para conducir vigente y del tipo adecuado al vehiculo.

POBALIN-054

Sera responsabilidad de las 4reas de administracién dar a conocer e incorporar a los servidores piblicos que asi fo soliciten al
beneficio del Seguro Institucional de Vida o Inhabilitacién total y Seguro de Separacion Individualizado.
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El Segurog de Separacién Individualizado se otorgard a los servidores pdblicos siempre y cuando se cuente con suficiencia
presupuestal.

El Seguralde Vida Colectivo se otorgard a los servidares piblicos que pertenezcan a los cuerpos de seguridad publica,
Coordinaqién de Servicios Aéreos ¥ personal de logstica que determine la Direccion General.

POBALIN-055

ta Direcctdn General serd fa responsable de ingresar a la Caja General de Gobierno los recursos provenientes por pagoe de

indemnizagiones o cualquier otro tipo de devolucién de primas, realizados por las compafiias aseguradoras.

En el casojde organismos auxilizres o tribunales administrativos, la indemnizacion se depositard en su propia drea financlera y se
dara aviso|por escrite a la Direccidén General dentro de los cinco dfas habiles posteriores al ingreso correspondiente.

Il. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
DISPOSICIONES GENERALES
POBALIN-056

Las solicit{des deberin ser validadas por [os titulares de las unidades administrativas usuarias y de fa coordinacién administrativa
respectiva;o su equivalente.
A las solicltudes debers adjuntarse fa documentacion e informacién que se sefiala a continuacion y la adicional que, en su caso,

sea requer;fida por ia convocante,

a) Docurento que avale fa existencia de suficiencia presupuestal, debidamente certificado o constatado;
)

b) Ensu (';aso. dictamen técnico acorde a [o dispuesto en las presentes Pollticas, Bases y Lineamientos;

¢} Ensu qiaso, folletos, catdlogos o fichas técnicas, cuando se trate de solicitudes de nuevo ingreso; y

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

POBALIN-057

Las dreas de administracién seran responsables de verificar, en forma previa a su tramitacion, que los requerimientos de bienes y
servicios cuenten con disponibilidad presupuestal,

POBALIN-058

Tratindose de adquisiciones, arrendamientos o servicios que sélo pueden celebrarse en el extranjero, porque no existan
proveedores o distribuidores en la Repiiblica Mexicana, respecto de bienes o servicios que requieran las dependencias u
organismos auxiliares, se regiran por la legislacién del lugar donde se formalice ef acto.
No obstante Jo anterior, se debera observar en el 4mbito administrativo y en lo conducente, los ordenamientos juridicos
aplicables,
POBALIN-059
Para la adquisicién de los bienes y servicios que a continuacién se indican, las unldades administrativas usuarias deberin obtener
los siguientes dictdmenes técnicos, en forma previa a su tramitacion:
I Vehfeulos, tecnologia y equipo de seguridad: Dictamen téenico de la Secretaria de Seguridad Ciudadana o Procuraduria
General de justicia del Estado de México;
il. Equipo para telecomunicaciones: Dictamen técnico de la Direccidn General del Sistema Estatal de informatica;
. Equipo de cémputo, software ¥ servicios relacionados con éstos: Dictamen téenico de la Direccién General del Sistema
Estatal de Informdtica;
V. Mobilfario y equipo de administracién, maquinaria y equipo agropecuario e industrial y vehiculos y equipo de trasporte:
Dictamen técnico de [a Direccién General;

V. lmpresion y encuadernacion de publicaciones oficiates: Dictamen técnico del Consejo Editorial de la Administracion
Pabjica Estatal, de la Secretaria de Educacion;

Vi Biepes diferentes a formatos y papeleria impresa que utificen la imagen institucional: Dictamen técnico de fa Coordinacién
Genjeral de Comunicacion Secial;

H
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VH. Bienes que contengan informacidn geografica, estadistica y catastral: Dictamen técnico del Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México: y

VHI. Equipo, instrumental y mobifiaric médico y equipo auxiliar de diagnostico: Dictamen técnico de la Coordinacién de
Hospitales de Alta Especiaiidad, de la Secretarfa de $alud.

Paraz la adquisicién de bienes adicionales al amparo de un contrato vigente, seri necesario nuevo dictamen de las ireas
respectivas, a excepcion del sefalado en ia fraccion IV de fa presente disposicién.

POBALIN-060

Las dreas requirentes estan obligadas a acudir ante la convocante a efecto de revisar y otorgar su visto bueno de las bases e
invitaciones de los procedimientos adquisitivos solicitados, dentro de las 48 horas posteriores a la comunicacién que para tal
efecto realice la convocante. La inatendibilidad de lo dispuesto en la presente norma, seré bajo la exclusiva responsabilidad de

dichas areas.

POBALIN-061

Cuando los organismos auxiliares, tribunales administrativos y ayuntamientos, tengan interés en adherirse a los beneficios de los
contratos celebrados por el Gobierno del Estado, serd necesario se suscriba con [z Secrerarfa de Finanzas el acuerdo de

coordinacién respectivo.

POBALIN-062

Las 4reas requirentes estan obligadas a presentar por oficio ante la coavocante, la opinidn respecto del cumplimiento ©
incumplimiento de las propuestas técnicas presentadas por los oferentes en el procedimiento adquisitivo de que se trate, previo
# la emisién del diccamen de adjudicacion. La inatendibilidad de lo dispuesto en la presente disposicion, serd bajo la exclusiva

responsabilidad de dichas areas.

DE LOS PROYECTOS INTEGRALES O LLAVE EN MANO
POBALIN-063

Para el desarrollo de proyectos denominades “integrales o lave en mano”,
tecnaldgicos y actos Juridicos, deberdn obtenerse de las autoridades administrativas los dictimenes técnicos respectivos, cuando

las disposiciones gue rigen su actuacién asi lo determinen o a falta de lo anterior, deber recabarse su opinién técnica o valorada

con el propoésito de crientar su efecucién.

DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE PROPUESTAS

en los que concurran diversos componentes

POBALIN-064

El criterio para determinar el procedimiento de evaluacion de propuestas, sers determinado por fa convocante, considerando la
opinion de las unidades administrativas requirentes y podra ser binario o de puntos y porcentajes,

En el criterio de evaluacion binario las propuestas se evaluaran Unicamente determinando si cumplen © no con los requisitos
establecidos en bases.

En ef eriterio de evaluacion de puntos y parcentajes fa convocante sdlo procederd a realizar la evaluacién de las pronuestas
econdémicas, do agudllas que resuiten téenicamente solventes nor haber cotenido 1a suntuacion o umdades porcentuaies iguales

o supeiieras al minime establecido en la convocatoria o invitacién para las propuestas técnicas, sudiendo asignar fa puntuacion o

unidade: porcentuntos de conformidad con lo siglilente,
? Eveioacidr de da Propuesta Véenica,
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d)

fas gbligaciones previstas en el contrato; en la convocatoria o invitacion, se estableceran los documentos necesarios para
que kdda ficitante acredite los aspectos a que se refiere este rubro. En este inciso, se deberd otorgar puntuacion o unidades
pordentuales a MIPYMES;

Expgriencia y especialidad del licitante. En la experiencia se tomar4 en cuenta el tiempo en que el licitante ha suministrado a
cualfiuier persona bienes o servicios de la misma naturaleza de los que son objeto del procedimiento de contrataciéon de
que|se trate. En la especialidad debera valorarse si los bienes o servicios que ha venido suministrando el licitante,
cortlesponden a las caracteristicas especificas y a los volimenes y condiciones similares a los requeridos por fa convocante:
en. I} convocatoria o invitacion, se establecerdn fos documentos necesarios para que cada licitante acredite los aspectos a

que se refiere este rubro; ¥
Cumpplimiento de contratos. Se ocupa de medir el desempefio o cumplimiento que ha tenido el licicante en la entrega
opoftuna y adecuada de los bienes o servicios de Ja misma naturaleza objeto del procedimiento de contratacién de que se

traté, que hubieren sido adquiridos por alguna dependencla, entidad o cualquier otra persona en el plazo que determine la
conyocante: en la convocatoria o invitacion, se establecerin los documentos necesarios para que cada licitante acredite los

aspgctos a que se reflere este rubro.

A cada {no de los rubros sefialados en los incisos anteriores, la convocante debera asignarle puntuacion o unidades
porcentudies, la cual a su vez se repartird entre [os distintos subrubros de cada uno de los rubros.

La suma de la puntuacién o unidades porcentuales de todos los rubros con sus respectivos subrubros debera ser igual a 50. Para
la asignac{on de puntuacion o unidades porcentuales en cada rubro, la convocante deberé considerar comao minimo lo siguente:

Car'@cter!s:icas del bien o servicic objeto de la propuesta técnica. Este rubro podréd tener un range de 20 a 35 puntos o
unidades porcencuales.
ta ionvocante para distribuir Ja puntuacion o unidades porcentuales asignadas, deberd considerar, por lo menos, los
sigujentes subrubros que seran objeto de evaluacion, pudiendo darle a cada uno de elflos la que corresponda de acuerdo a
su ifportancia:

J.1) Caracteristica eéenica 1.

‘1 .n} Caracreristica técnica n,

i
En kada uno de los subrubros relativos a caracterfsticas técnicas, la convocante deberd determinar y detallar una
espgcificacion o requisito de carbeter téenico con el que deba contar el bien o servicio.
Durabilidad o vida Gl del bien. S¢ deberd considerar este subrubro cuando la convocante requiera ai licitante, la
prefentacion de constancias © pruebas documentales sobre fa durabilidad o resistencia del bien o fa realizacion de pruebas
de laboratorio.
Capacidad del licitante. Este rubro podri tener un rango de 5 a 10 puntos o unidades porcentuales.
La donvocante para distribuir la puntuacién o unidades porcentuales asignadas, deberd considerar, por fo menos, los
sigulentes subrubros:
a} Gapacidad de los recursos econémicos, técnicos y de equipamiento gue la convocante considere necesaria para que el

licitainte cumpla con el contrato, conforme a los requerimientos establecidos en la convocatoria o invitacién;

b) F?_articipacién de MIPYMES; la convocante deber asignar en todos los casos puntuacién o unidades porcentuales a este
subtubro, las cuales sélo se otorgaran cuando ef licitante acredite su registro como tal, ante la instancia correspondiente;

c) Ektension del tiempo minimo exigido para garantizar el funcionamiento del bien; y
d) Servicios adicionales que el licitante puede ofrecer para mantener los bienes o servicios en condiciones Gptirmas.
Expgriencia y especialidad del licitance. Este rubro podra tener un rango de 5 a 10 puntos o unidades porcentuales.

La konvocante deberd disteibuir la puntuacién o unidades porcentsales asignadas, Onicamente entre los siguientes
subfubros:

a) Kxperiencia. Mayor tiempo suministrando bienes © servicios similares a los requeridos en el procedimiento de
confratacion de que se trate, y

b) Bspecialidad. Mayor nimero de contratos o documentos con los cuales el licitante puede acreditar que ha suministrado
bierles © servicios con fas caracteristicas especificas, en condiciones y cantidades shmilares a las establecidas en ia
confocatoria o nvitacion de que se trate.

La qonvocante debera asignar ef maximo de puntuacidn o unidades porcentuales que haya determinado, al licitante que
acrgdite mayor niimero de afios de experiencia y presente el mayor nimero de contratos o documentos que cubran los
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supuestos antes sefialados, A partir de este maximo asignado, la convocante deberé efectuar un reparto proporcional de
puntuacion o unidades porcentuales entre el resto de los licitantes, en razdn de los afios de experiencia y del ndmero de
cantratos o documentos presentados respecto de la especialidad. En caso de que dos o mas licitantes acrediten e mismo
nimero de afios de experiencla y presenten el mismo nimero de contratos o dacumentos para la especialidad, la
convocante deberd dar la misma puntuacién o unidades porcentuales a los licitantes que se encuentren en este supuesto, ¥

5. Cumplimiento de contratos. El rango de puntuacion o unidades parcentuales que corresponde a este rubro podrd ser de 5
a t0.

Se debera asignar mayor puntuacién o unidades porcentuales al licitante que demuestre documentalmente tener mis
contratos cumplidos, a partir del minimo establecido por fa convocante, 'y al resto de los licitantes se les asignarén
puntuacién o unidades porcentuales de manera proporcional al niimero de contratos que acreditd haber cumplido. En caso
de no presentar el minimo de contratos requerido, no se asignard puntuacion o unidades porcentuales. En caso de que dos
o mis Jicitantes presenten el mismo nimero de contratos o documentos para acreditar el cumplimiento de contratos, la
convocante debera dar la misma puntuacidn o unidades porcentuales a los licitantes que se encuentren en &ste supuesto;

Il.  Evaluacidén de la Propuesta Economica.
Para efectos de proceder 1 la evaluacién de fa propuesta econdmica, se deberd del precio ofertado por el licitante el Impuesto al

Valor Agregado.

El total de puntuacidn o unidades porcentuales de la propuesta econdmica, deberi tener un valor numérico miximo de 50, por
lo que fa propuesta econdmica que resulte ser fa mas baja de las téenicamente aceptadas, debera asignarsele la puntuacion o las

unidades porcentuales maximas.
Para determinar fa puntuacion o unidades porcentuales que correspondan a la propuesta econdmica de cada participante, la
convocante aplicard la siguiente férmuda:

PPE = MPemb x 50 / MPi.
Donde:

PPE = Puntuacion o unidades porcentuales que corresponden a la Propuesta Economica;

MPemb = Monto de la Propuesta econbmica mas baja, y

MPi = Monta de la i-ésima Propuesta econ6mica;

. Resultado Final de la Evaluacidn.

Para calcular el resultado final de la puntuacion o unidades porcentuales que obtuvo cada propuesta, la convocante aplicara ia
sigufente formula:

PTj=TPT +PPEParatodaj= 1,2, . ..n

Donde:

PTj = Puntuacién o unidades porcentuales Totales de la proposicion;
TPT = Total de Puntuacién o unidades porcentuales asignados a la propuesta Técnica;
PPE = Puntuacién o unidades porcentuales asignados a la Propuesta Econdmica, y

Ei subindice "j” representa a {as demas propuestas determinadas como sclventes como resultada de la evatuacion; y
La propuesta solvente mas conveniente para el Estado, sera aquélla que retna fa mayor puntuacion o unidades porcentuales
conforme a lo dispuesto.

DE LAS MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS
POBALIN-065

Los contratos de bienes o servicios podran modificarse por incremento o prérroga, previa presentacion de la documentacién
correspondiente y del escrito de sostenimiento de la persona fisica o juridica colectiva adjudicada, sobre las condiciones

originalmente pactadas.

DE LA RECEPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS

POBALIN-0&6

Las unidades administrativas usuarias bajo su responsabilidad, podran recibir bienes o servicios que superen o mejoren las
caracterfsticas y especificaciones técnicas establecidas en los contratos, siempre y cuando se respeten los precios pactados y
sean compatibles con los bienes o servicios originalmente requeridos, debiendo informar de tal circunstancia a la contratante y a
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su érganc' de controt interno, dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la fecha de recepcion de los bienes o servicios;

asimismo ﬁeberﬁn conservar en sus expedientes fa evidencia documental que acredite fas mejoras.
DE LAS ADQUISICIONES A TRAVES DE FONDO FIJO DE CAJA
POBALIN-067

Las adquigiciones que se realicen por fondo fijo de caja, no requeriran de la intervencion de los Comités de Adquisiciones y
Servicios, j se sujetardn a fas normas establecidas para su ejercicio y control.

DE LAS ADJUDICACIONES DIRECTAS
POBALIN.-068

Las &reas |de administracion seran responsables de revisar e integrar la documentacion comprobatoria de las adjudicaciones
directas yJde los contratos pedido, para fa afectacion del gasto en el presupuesto correspondiente.

POBALIN-069

Ef importj anual de las adjudicaciones que se realicen en forma directa a través de contratos pedido, no podra exceder el 20%
Juesto autorizado a fas unidades administrativas, para los Capitulos de Gasto 2000, 3000 y 5000,

del presu
DE LOS ALMACENES

POBALIN-070

Los blcnes que sean adquiridos deberan ingresar preferentemente a los almacenes de las unidades administrativas. Los titulares
de las 4rehs de administracion seran responsables de implantar un sistema para fa conservacién control y distribucién de los
bienes qu? tengan en resguardo en sus almacenes.

POBALIN-071

Las existdncias fisicas disponibles en Jos almacenes deberan ser las estrictamente necesarias para el cumplimiento de las
funciones sustancivas y programas de fas unidades administrativas, debiendo realizarse inventarios fisicos en los meses de junio y
diciembreide cada afo, en los que se deberd contar, invariablemente, con la presencia de un representante del érgano de control

interno.
POBALIN-072

L
La Direccippn General podri, en casos debidamente justificados autorizar la realizacion de inventarios fisicos en fechas distintas a
fas marcadas en la norma anterior, previa solicitud de las unidades administrativas interesadas.

POBALI&-OB

Los tutuiaa‘es de las dreas de administracién deberdn presentar ante fa Direccion General, durante los primeros cinco dias habiles
de los meses de enero, mayo y septiembre, un informe sobre los bienes de lento o nulo movimiente que tengan en sus
aimacenes! con el propdsito de que puedan ser aprovechados por las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administrativos. En todo caso, una copia del informe sobre estos bienes se remitird a su drgano de control interno.

POBALIN-074

13
Las depel%dencias. organismos auxiliares y tribunales administratives podran intercambiar bienes de consume entre sus
almacenes] asi como con otras instituciones piiblicas, informando de ¢llo a sus érganos de control interna,

MANTENIMIENTO DE BIENES
POBALIN.O75

El serviciolde mantenimiento que requieran los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de México, deberd preverse
por las un{dades administrativas, considerando el presupuesto auterizado y se proporcionari por los proveedores o prestadores
registradog en el catdlogo de proveedores y prestadores de servicios, que garanticen el cumplimiento de los requerimientos, y
serin corgratados directamente por las unidades administrativas usuarias, siempre gque su importe no rebase el monto
equivalente a fa cantidad de setecientas veces el salario minimo general vigente en fa capical del Estado de México.

Excepcionplinente en casos plenamente justificados v bajo la responsabitidad del Coordinador Administrative o su equivalente, e
servicio d¢ mantenimiento podra ser proporcienade por proveedores o prestadores que no se encuentren registrados en el
catdlogo dk proveedores y prestadores de servicios.
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POBALIN-076

Ef mantenimiento que requieran los bienes muebles arrendados por el Gabierno de! Estado de México, serd proporcionado por
'a persona fisica o juridica colectiva 2 fa que se adjudics el contrato correspondiente, sin ningiin cargo presupuestal por dicho
concepto, salvo que se pacte lo contrario en cuyo ¢aso se requerird autorizacion de la contratante.

POBALIN-077

Todo servicio de mantenimiento proporcionade por los proveedores o prestadores de servicios autorizados debera tener como
minimo una garantla de sesenta dias naturales. No se autorizaran reparaciones de los bienes muebles que se encuentren dentro
del periodo de garantia, salvo que medie justificacion y ésta sea autarizada por el Coordinador Administrativo o su equivalente.

POBALIN-078

Las dependencias y organismos auxiliares que tengan asignadas instalaciones u oficinas en el interior del edificio sede del Poder
Ejecutivo, para remodelar éstas, deberdn presentar previamente a la Direccién General, la memoria técnica que especifique los
ruevos requerimientos de servicios hidrosanitarios y eléctricos, con el objeto de determinar si s instalaciones existentes
cuentan con fas capacidades de las nuevas demandas y asi mantener fa funcionalidad y arquitectura del inmueble.

fracciin Gameral podrd an coalquicr momeinto supervisar fos wabajos de remedelacitn en & edificio sede del Poder

Py LI, BOCTA SAZONT fas sinoanciones quo sstine coiwveniunias perd maneener b fute o elidad v arquitectaia de!

M » . . i~y A - . o A . B
oncing nutomenrices autorizadas, drlcamants secd oo

. Y
iedeios racianies durante ef pericds o ilonotraje de garamds establecido por el fabricante en ios iTaiuales tienicos o en los
contratcs cerresoondicnes.

PEERET UN-UBG
a1 ningdn zaso se podra autorizar fa prestacién o el pago del servicio de mantenimiento » veliculos paruculases.

POBALIN-08I
F1 servicio de mantenimiento urgente que requieran ios vehiculos oficiales, sera atendido en forma direcia vor las unidacies

administrativas usuarias, previa autorizacion det Coordinador Administrativo o su equivalente. El gasto del mismo se comprobara

en el fondo fijo de caja.

POBALIN-082

Las llantas y acumuladores sélo seran suministrados cuando se cubra el periodo de vida o kilometraje establecido por los
fabricantes. En ef caso de flantas, Gnicamente se autorizarin las de uso convencional, recomendadas por los fabricantes de los
vehiculos o por las compafifas automotrices, de acuerdo con el tipo de vehiculo y con la autorizacion del Coaordinador

Administrativo o su equivalente.

La marca y medida de las llantas que se instalen, deberén ser registradas en fa biticora de cada vehiculo y dichas flantas serin
marcadas con la imagen que determine la Direccion General. Siendo la responsabilidad del Coordinador Administrative o su
equivafente verificar que las flantas que se sustituyan correspondan a las que se insealaron.

Las tantas y acumidadores que por las condiciones de uso o alglin otro miotivo, requieran ser sustituidas antes del periodo
determinado técnicamente, tendran que justificarse ante el Coordinador Administrativo o su equivalente.

POBALIN-083

Las [lantas reemplazadas, ast como las demas piezas que puedan representar ingresos para el erario estatal, deberan ser remicidas
a la Direccion General para su resguardo y determinacion de su’ destino final. En los organismos auxiliares las areas de

administracion seran responsables de esta funcidn.
l.as demas piezas o refacciones que no puedan tener otro uso serin desechadas por las areas de administracion con la
intervencion del drgano de control interno.

INSTALACIONES ELECTRICAS

POBALIN-084
El servicio de mantenimiento a las instaiaciones eléctricas de los inmuebles que ocupan las dependencias y organismos auxiliares

se contratard con apego a la normatividad en fa materia.
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ASIGNACION Y USO DE SERVICIOS

POBALIN-085

La asignadion y uso de los servicios administrativos (combustibles, lubricantes y aditivos; energia eléctrica; fotocopiado impresion
y digitalijacion; limpieza y vigilancia de inmuebles) relacionados con fa operacion de las unidades administrativas de las
dependetelas, serdn autorizades por la Direccién General.

Para tal pfecto, las unidades administrativas de las dependencias deberan remitir a la Direccion General su requerimiento
debidamdnte validado y autorizado por el Coordinader Administrativo o su equivalente a mas tardar el treinta y uno de agosto
de cada djercicio fiscal, anexando copia del anteproyecto de presupuesto. Asl mismo, una vez que se cuente con la autorizacion
del presubuesto, deberé remitirse mediante oficio a dicha Direccion General.

POBALIN-086

Cuando E:os organismos auxiliares y tribunales administrativos, tengan interés en adherirse a los beneficios de los contratos de
los servidios de combustibles, lubricantes y aditivos, limpieza y vigitancia de inmuebles, fotocopiado, impresién y digitalizacion,
celebradds por el Gobierno det Estado, serd necesario se suscriba con fa Direccidn General el acuerdo de coordinacién
respectiv_i); asimismo tendran la obligacién de reportar dentro de los primeros cinco dias hébiles del mes siguiente el monto
ejercido por la prestacién de dichos servicios.

POBAL|N-087

Los titulares de las unidades administrativas, deberdn notificar a fa Direccién General, dentro de los diez dias habiles anteriores a
la fecha de} cambio de domicllic o baja de jas oficinas, 2 fin de que ésta notifique a los diversos prestadores de los servicios, para
que éste Pmceda a realizar jo solicitado.

POBALJN-088

Las unidddes administrativas, deberan apegarse a las medidas de austeridad y disciplina presupuestal que emita el Gobierno del
Estado para optimizar y racionalizar los servicios de combustible, lubricantes y aditivos, energia eléctrica, fotocopiado, impresion
y digitalizacion, limpieza y vigitancia de inmuebles.

Los tituldres de las unidades administrativas evaluaran semestralmente Jos resultados obtenidos y deberan remitir un informe a la
Direccidh General, durante los primeros cinco dias habiles de los meses de etero y julio.

i . .
SERVICIO DE FOTOCOPIADO, IMPRESION Y DIGITALIZACION

POBALJN-0B9

Fl servicib de fotocopiado, impresion y digitalizacion se asignara conforme a las paliticas que establezca fa Secretaria de Finanzas,
con basg en las necesidades especificas de las unidades administrativas y tomando en consideracién las condiciones de los -
contrato§ correspondientes. -

Cualquief equipo de fotocopiado, impresién y digitalizacidn adicional al requeride originaimente por las unidades administrativas,
sélo podrd ser autorizado por la Direccion General siempre y cuando se justifique plenamente y se cuente con disponibilidad
presupudstal.

Cualquie} deficiencia o anomalla en fa prestacion del servicio, deberé notificarse a fa Direccion General dentro de fos cinco dias
hibiles slguientes 2 fa fecha en que ocurra el hecho, para que se realicen las acciones necesarias que permitan la adecuada
prestacidn del servicio. '

POBALIN-090

Solo podrd realizarse la adquisicidn o arrendamiento de equipos de fotocopiado a color, previa autorizacion de la Direccion
General y plena justificacion.

POBALIN-091

Las fotoropiadoras que sean asignadas a fas unidades administrativas, se utilizaran Onicamente para la reproduccién de
documerjtos oficiates relacionados con sus  funciones. El uso adecuado y racional del equipe de fotocopiado, impresion o
digitalizagién -asignado, quedars bajo la responsabilidad de! Coordinador Administrativo o su equivalente de la unidad
administjativa donde se preste el servicio.

POBAL|IN-092

los titulares de las &reas de administracién revisaran y validardn las facturas del servicio de fotocopiado, impresion y
digitaliza¢ién dentro de Jos cinco primeros dias habiles del mes siguiente, debiendo realizar la afectacion presupuestal y/o anotar
en la facdura la clave presupuestaria a afectarse y los datos establecidos en |a factura sean correctos.

1
]
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SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

POBALIN-093

El servicio de energia eléctrica deberd apegarse a las medidas de ahorro que establezcan las propias unidades administrativas,
acorde a las condiciones particulares de cada inmueble, preferentemente haciendo use de ia luz natural o en su caso, utilizando
focos, tamparas y contactos al minimo, o apagéndolos y desconectandolos a falta de uso; siendo las responsables de su
verificacidn fos titulares de las unidades administrativas.

POBALIN-0%4

La contratacion del servicio de energla eléctrica serd exclusivo para fos inmuebles y oficinas que sean propiedad del Gobierno
del Estado del Estado de México, o arrendadas por las unidades administrativas, por lo que los contratos def servicio de energia
eléctrica, invariablemente deberin suscribirse a nombre del Gobierno del Estado de México.

POBALIN-095

Las unidades administrativas deberdn presentar con anticipacion oportuna, sus solicitudes de servicios de energia eléctrica ante la
Direccion General en el formatwo establecido, adjuntande la documentacidn especificada en el mismo, que permita realizar las

gestiones para la contratacion del servicio en tiempo y forma.

POBALIN-0%26

Las refaciones de recibos por concepto de consumo de energia eléctrica emitidos por Ia Comisién Federal de Electricidad, serén
validados, autorizados y devueltos dentro del término establecido en el formato para tal efecto, 4 fin de evitar que la Paraestatal
los excluya del Convenio de Cobranza Centralizada o realice el corte del suministro de energia eléctrica, en apego a lo dispuesto
en la Ley de |a materia, caso contrario serd responsabilidad de fa unidad administrativa, la afectacion gue pudieran tener en dicho

servicio.

POBALIN-097

Las unidades administrativas deberdn gestionar la regularizacion de los servicios a fin de evitar que la Comision Federal de
Electricidad realice ajustes en la facturacién y en su caso fa exclusion del Convenio de Cobranza Centralizada.

COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITiVOS

POBALIN-098

Los combustibles, lubricantes y aditivos para los vehiculos oficiales de Jas unidades administrativas, serdn propotcionados por la
Coordinacidn Administrativa o su equivalente, mediante una dotacion mensual de litros poir vehiculo.

Aguelles meses en los gue se presenten periodos vacacionales, ta dotacidn se reducird en un 50%, salvo en aquellos casos en que
se justifiquen plenamente, ante la Direccidn General.

S6lo se podran asignar dotaciones extraordinarias de combustibles, lubricantes y aditivos, cuando se cuente con fa autorizacion
de la Direccién General. En el caso de los organismos auxiliares y Tribunales Administrativos, fa autorizacion de dorvacién

extraordinaria corresponderd a los titulares de sus unidades administrativas.

POBALIN-099

Solo se proporcionard dotacidn de combustibles, lubricantes y aditivos a los vehiculos oficiales que se encuentren en operacion,
inventariados y asegurados, Sera responsabilidad del Coordinador Administrativo o su equivalente reducir las cantidades de fas
asignacicnes mensuales autorizadas, cuando los vehiculos se encuentren en reparaciones o estén fuera de circulacién por

periodo mayor a quince dias naturales,

POBALIN-100
La Direccién General solo proporcionara dotacidn de combustibles, lubricantes y aditives a vehiculos particulares, previa
justificacién, siempre y cuando no cuente con parque vehicular oficial.

Tratdndose de organismos auxifiares o Tribunales Administrativos, dicha autorizacién deberd emitirla ef titular de la unidad

administrativa correspondiente, previa justificacidn.

POBALIN-t01
La dotacién mensual de combustibles, fubricantes y aditivos que se proporcione para los vehiculos de asignacién directa de fos
servidores plbficos de las unidades administrativas, tendra que ajustarse como maximo, a las cantidades siguientes:

DOTACION MENSUAL DE
MNIVEL LITROS POR VERICULO

| SECRETARIC Y PROCURADOR GENERAL N a3
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COORDINADOR GENERAL 540
SUBSECRETARIO, DELEGADO REGIONAL DE LA 470
PROCURADURIA Y SUBPROCURADOR
; DIRECTOR GENERAL O EQUIVALENTE 315
A DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE AREA © 160
EQUIVALENTE

Nota: Ei tjpe de combustible que se suministre debera ser el sugerido por el fabricante del vehiculo.

Sera resppnsabilidad de los titulares de fas unidades administrativas vigilar el adecuado consumo de combustibles, lubricantes y
aditivos, dgotejando los ticket que emite el sistema para el control de combustibles, con el que emite la bomba de las estaciones
de servicig,
Los titulates de las Coordinaciones Administrativas o sus equivalentes deberan remitir a la Direccion General, los reportes de

consumo mensuales debidamente validados, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

El Secretafio de Finanzas y/o el Subsecretario de Administracion, podran auterizar incrementos en la dotacién de combustibles,
fubricante y aditivas, en casos debidamente justificados y de acuerdo con las funciones que desempefian los servidores péiblicos
referidos.; Tratindose de organismos auxifiares o Tribunales Administrativos esta facultad corresponders a los Coordinadores

Administritivos o sus equivalentes.
POBALIN-102

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

: " TIPO DE | - DOTACION DE LITROS/MES - | ° L
! VEHICULOS [ 10CIL. | 8Cil. [ 4CIL. | 4CIL. [ 2CIL. el
: AUTOMOTORES { L ' - i
CAMION - 800 - -
CAMIONETA 5 800 - - .
TON.
CAMIONETA 3 . 700 600 .
: TON.
i PICK UP % TON. - 600 500 400
O SIMILAR
AUTOMOVIL - 500 400 300
: MOTO 80 60 50
? CUATRIMOTO 60 50

Nota: Ei tipo de combustible que se suministre debera ser el sugerido por el fabricante del vehiculo.

Serd respdnsabilidad de los titulares de las unidades administrativas vigilar el adecuado consumo de combustibles, tubricantes ¥y
aditivos, cétejando el ticket que emite ef sistema para ef control de combustibles, con el que emita la bomba de las estaciones de
servicio,

Los titulares de las Coordinaciones Administrativas o su equivalente deberan remitir a la Direccién General, los reportes de
consumo mensuales debidamente validados, dentro de los primeros cinco dias hbiles del mes siguiente. La Direccion General

podra autprizar incrementos en la dotacion de combustibles, lubricantes y aditivos, en casos debidamente justificados y de
acuerdo ¢pn su operacién. Traténdose organismos auxiliares o Tribunales esta facultad correspondera a los Coordinadores

Administrativos o sus equivalentes.

POBALIN-103

Los titularks de las unidades administrativas serdn responsables de supervisar gue los odémetros de los vehiculos de trabajo se
encuentren en condiciones Gptimas de funcionamiento, y que las lecturas de los mismos correspondan a los registrados por los
usuarios en el sistema que opera para el control del combustible.

Si de las sypervisiones que se realicen, se desprende que los odémetros de los vehiculos de trabajo no funcionan, se ordenara
su reparaclon inmediata.

De no acneditarse las reparaciones dentro de tres dias hablles siguientes contados a partir de la fecha de fa supervision, la
Coordinacion Administrativa o su equivalente podrin suspender la dotacién def suministro que corresponda a dicho vehiculo.
POBALIIN-104

Los vehiculos de las unidades administrativas que cuenten con dotacidn autorizada de combustibies, lubricantes y aditivos, no
podrén solicitar reembolsos por este concepto, mediante facturas expedidas por gasolineras.
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POBALIN-105
Los combustibles, lubricantes y aditives requeridos en la operacién de calderas, bombas, plantas de energia y equipos similares,
se sumnistrardn conforme a las bitdcoras de consumo respectivas, que para tat efecto implementen las unidades administrativas.

POBALIN-106

Las unidades administrativas deberan solicitar a la Direccion General el folio del sistema, mediante el que se realizara fa
afectacion presupuestal, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de entrega de la dotacién, remitiendo el original
validado y autorizado; asi mismo  debiendo remitir copia a la Contadurfa General Gubernamental,

ACTOS Y EVENTOS OFICIALES

POBALIN-107

Los servicios logisticos para la celebracion de los actos y eventos oficiales de las unidades administrativas, incliyendo el de
edecanes, serdn proporcionados por la Direccion General, dnicamente en casos debidamente justificados, conforme a los
requerimientos indicados en la solicitud de servicios, la cual deberd presentarse por lo menos con diez dias habiles de
anticipacidn a la fecha de su realizacién. Cuando éstos impliquen un costo, se deberd presentar el oficio de disponibifidad

presupuestal.

POBALIN-{08

Los servicios de apoyo loglstico para la celebracién de los actas y eventos oficiales de las unidades administrativas gue podré
proporcionar fa Direccién General de Recurses Materiales, en términos de los contratos respectivos, son los siguientes:

a} Mesas, sillas, tablones y manteles;

b) tonas;

¢} Carpas;

a) Gradas

b} Audio;

c) Video;

d} Transporte terrestre de personal; y
¢) Letrinas.

Los servicios que no se encuentran listades, podran contratarse por los Coordinadores Administrativos o sus equivalentes,
previa autorizacion de la Direccién General, para lo cual deberan solicitarlo dentro de los diez dias habiles anteriores a fa

celebracion del evento.

Los servicios de apoyo loglstico tales como: mamparas, templetes, vallas, entre otros, gue no impliquen un costo y se tenga la
capacidad material y humana de proporcionarse, estarin sufetos a disponibilidad de acuerdo a {a agenda de trabajo del Titular def

Poder Ejecutivo,

POBALIN-109

Los actos y eventos oficiales sélo se llevardn a cabo cuando su propésito esté justificado plenamente, por el tituar de la unidad
administrativa solicitante y se relacionen con las actividades sustantivas de ka gestidn gubernamental. Tendrin prioridad los actos
de cardcter institucional previamente determinados,

POBALIN-110

la realizacion de audiciones, conciertos y especticulos culturales se limitard a las unidades administrativas que tengan
atribuciones o funciones relacionadas directamente con fa educacion y fa cultura. Tratindose de unidades administrativas que no
tengan tal atribucién o funcidn, deberan justificarlo por escrito con un minimo de diez dias habiles previos al evento, ante la

Direccidén General, quien resolveri o conducente,

POBALIN-111

Los actos ¥ eventos oficiales deberin realizarse preferentemente en instalaciones propiedad del Gobiernc del Estado de México.
Cuando se requiera realizarlos en otros lugares que impliquen un costo, se debera contar con la suficiencia presupuestal,
debienda obtener previamente autorizacién de la Direccién General.

POBALIN-1i2

En la realizacién de actos y eventos oficiales, se deberd evitar en lo posible los gastos por concepto de lonas, edecanes,
transporte, equipos especiales y alimentacion, entre otros, La Direccion General determinard los casos en que éstos podran

contratarse.
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Los servigios de hospedaje, arreglos florales, plantas de ornato, entre otros, na son considerados un apoyo logistico.

POBALIN-113
Las depepdencias, organismos auxiliares o tribunales administrativos pedran tramitar apoyo logistice para atender compromisos
que corrgspondan a sus atribuciones, facultades, funciones u objeto social.

LIMPIEZA Y VIGILANCIA DE INMUEBLES
POBALIN-114

Los servirios de Hmpleza y vigilancia de inmuebles que requieran las unidades administrativas, seran proporcionados por las
empresas| que, conforme a la normarividad correspondiente, contrate Iz Direccién General, organismos auxiliares o tribunales
administrjtivos. El servicio se prestara en {as condiciones y caracteristicas sefiafadas en los contratos respectivos.

Los servi¢los de limpieza y vigifancia de inmuebles que se proporcionen a las unidades administrativas, seran supervisados por fas
areas de ddministracion de las propias unidades administrativas.

i
POBALIN-115

Cualquies deficiencia o anomalia en la prestacion de los servicios de limpieza y vigilancia de inmuebles, debers notificarse a la
contratarite dentro de los cinco  dias habiles siguientes a la fecha en que acurra el hecho, para que se realicen las acciones

necesarla? que permitan la adecuada prestacion del servicio.

POBALIN-i 16

Las facturas por concepto de los servicios de limpieza y vigitancia de inmuebles deberan ser validadas y autorizadas dentro de los
cinco primeros dias habiles del mes siguiente, por los thtulares de las dreas de administracion.

En caso de incumplimiento a s condiciones del contrato, dicha situacidn le serd informada al prestador def servicio, con la
finalidad {ue éste lo descuente en la facturacién, o bien, para que emita la nota de crédito correspondiente. Las unidades
administrativas que cuenten <on el servicio de limpieza, se abstendran de adquirir materiales de limpieza y jarceria, excepro papel
higiénico,: jabén y toallas desechables para manos, salvo que se justifique plenamente, previa autorizacién del Ceordinador

Administrativo o su equivalente,

TRANSPORTE DE PERSONAL Y DE CARGA
POBALIN-I17

La Direcc:'_ién General y las unidades administrativas autorizadas por ésta, proporcionaran el servicio de transporte de personal y
de carga, a aguellas que carezcan de vehiculos apropiados para estos fines, siempre y cuande se justifigue plenamente su
utilizacion.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo en el periddico oficial “Gaceta def Gobierno".
SEGUNDGO.- Este Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el periddico oficial “Gaceta del Gobierna”.
TERCERO.- Se derogan las normas administrativas de Control Patrimonial y Adquisicion de Bienes y Servicios, identificadas

con fas sigfas ACP, que se sefialan en el Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso
de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxitiares,

CUARTQ.- Corresponders a la Secretaria de Finanzas la Interpretacién de fas presentes politicas, bases y lineamientos y la
resolucion de jos asuntos que se deriven de fa aplicacién del presente Acuerdo que no estén contemplados.

QUINTO.- Las secretarias de Finanzas y de la Contraloria, en el ambito de su respectiva competencia, dispondrin fo necesario
para el cumplimiento del presente Acuerdo.

Dado en Bl Palacio de Gobierno, sede del Poder Ejecutivo, en 1a ciudad de Toluca de Lerdo, capital del Estado de México, a los
veintinueye dfas del mes de octubre de dos mil trece.

EL SECRETARIO DE FINANZAS

M, en D. ERASTO MARTINEZ ROJAS
(RUBRICA).



